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แนวทางการจัดประชุม

การจัดประชุมท่ัวไป
(N

กฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
^  ระเบ ียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยการอนุม ัต ิให ้เด ินทางไปราชการและการจัดการ 

ประชุมชองทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔
^  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๙.๖ /  ว๑๐๒ ลงวันท่ี ๒๙ มิถุนายน ๒๔๔๘ 
^  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๔๔๓ 
^  หน ังส ือกระทรวงการคล ัง ท่ี กค ๐๔ ๐๖.๔ / ว ๙๖ ลงวันที่ ๑๖ ก ัน ยายน  ๒๔๔๓ 

เร่ือง รายการค่าใช้สอย ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใบการบริหารงานของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๔๔๓

^  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐ ๔ ๐ ๖ .๖ /ว ๑๐๔ ลงวันที, ๒๒ ก ันยายน ๒๔๔๑ 
เร่ือง การเทียบตำแหน่ง

สาระสำคัญของกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวช้อง 

คำนิยาม
“การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุม ที'เร ียกชื่ออย่างอื่น 

และการฝืกอบรมด้วย แต่ไม1รวมถึงการประชุมของคผะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ (ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๔๒๔ มาตรา ๔)

“การประชุมราฃการ” คือ การประชุมในเนื้องานที'เกี่ยวข้องกับกิจการชองส่วนราชการ 
มีวัตถุประสงค์เพื่อนำผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการเป็นการประชุม 
เพื่อรับทราบนโยบายในการทำงานขี้แจงแนวทางนำยุทธศาสตร์ไปสู,การปฏิบัติประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ 
หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ หรือเป็นการประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
รับทราบและรับฟ้งปิญหาอุปสรรคต่างๆ เพื่อร่วมกันหาแนวทางแกไฃปีญหา เช่น การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือการประชุมประจำเด ือนของหน ่วยงาน เป็นต้น การประช ุมราชการไม ่จำเป ็นต ้องเข ียนโครงการ 
และไม่มิการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร



ก่อน
การประชุม

ระหว่าง 
การประชุม

ภายหลัง 
การประชุม

ขั้นตอนการดำเนินการ

นัดหมายประธานเพื่อระบุวัน-เวลา การประชุม 
♦ ♦ ♦  กำหนดวัน-เวลา และสถานที่การประชุม
♦ ♦ ♦  จองห้องประชุม
♦ ♦ ♦  เตรียมวาระการประชุม

ขออนุมัติการประชุมต่อประธาน 
♦ ♦ ♦  ขออนุมัติคาใช้จ่ายประชุมตอผู้มีอำนาจอนุมัติ

จัดทำหนังสือเ!๒Jประชุมต่อคณะกรรมการ 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
จัดเตรียมอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม

♦ ♦ ♦  รายงานการประชุมครั้งกอน
♦ ♦ ♦  ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม
*♦ * นันทึกรายงานการประชุม

♦ ♦ ♦  จัดทำรายงานการประชุม และสรุปมติของคณะกรรมการ
♦ ♦ ♦  เสนอรายงานการประชุมต่อประธาน หากมีแกใขรายงาน

การประชุม1ให้ดำเนินการกลับมาแกโข แต่หากเหนชอบรายงาน 
การประชุมให้ดำเนินการแจ้งเวียนตอคณะกรรมการต่อโป 

♦ ♦ ♦  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จายการประชุม / หักล้างเงินยืมเงินทดรอง
ราชการ



๑. การจัดประชุมภายในสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตรที่ ๑ - ๑๒/หน่วยงานที่ขึ้นตรง ให้ดำเนินการ ดังน้ี 

๑.๑ การดำเนินการขออนุมัติจัดประชุม
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัต ิการจัดประชุมต1อเลขาธิการสำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตร และให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว้นแต่จะมีดำสั่ง 
มอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ตัวอย่าง
ป้จจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีดำสั่งมอบอำนาจ ด้งน้ี 
๑) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ท ั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบดำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แกไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แกไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอน ุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกล ุ่มตรวจสอบภายในและกล ุ่มพ ัฒ นาระบบบริห ารในวงเง ินไม,เก ินคน ี้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ท ั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบดำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศูนย์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม)

การดำเนินการขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติดำใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม



และคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจ 
หน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร (แกไชเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญาต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ี'ได ้ร ับ อน ุญ าตจาก 
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน ก าร อ น ุม ัต ิเบ ิก อ ำย เง ิน  ใน วงเง ิน เก ิน ค ร ั้งล ะ  ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต'ไม'เกิน ๔๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๔๖๓ ลงวันที' ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราขการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๑.๒ การขออนุม ัต ิค ่าใช ้จ ่ายท ี'เก ี่ยวข้องกับการจัดประชุมกรณ ีไม,เก ินที'กำหนดไว้ใน 
กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายที'เกี่ยวข้องกับการจัด'ฝิกอบรม/ 
สัมมนาต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรการเกษตร และให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้ 
เป็นอย่างอื่น

ตัวอย่าง
บีจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให ้ผ ู้อำนวยการสำน ัก/ศ ูนย์/กอง/สำน ักงานเลขาน ุการกรม/สำน ักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที' ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที'ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ท ั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที' ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันที่ 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แกไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แกไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกลุ่มตรวจสอบภายในและกลุ่มพัฒนาระบบบริหารในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท



ทั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันที่ 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักวิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ใฃเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญาต การอน ุม ัต ิ ตามกฎห มาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ี่ได ้ร ับ อน ุญ าตจาก 
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน ก ารอ น ุม ัต ิเบ ิก จ ,าย เง ิน  ใน วงเง ิน เก ิน คท ั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต ่ไม ่เก ิน ๔๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ท ั้งน ี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๑.๓ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมกรณีเกินที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่าง
กรณีค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่มเกินกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจ 

การเกษตร ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก ี่ยวข้อง ให้ขออนุมัต ิต ่อเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร

๒. การเข้าร่วมประชุมภายนอกหน่วยงาน ให้ดำเนินการ ด้งน้ี
๒.๑ กรณีที่หน่วยงานภายนอกมิหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุม ไม,ว่าจะเป็นการจัดประชุม 

ภายนอกหรือภายในเขตจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสำนักงาน
หลักการ : ให้ขออนุมัติเข้าร่วมประชุมต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
ข้อยกเว้น : เว้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น

๒.๒ กรณีทีมการประกาศ หรือประซาสัมพันธ์เชิญขวนเป็นการทั่วไปให้เข้าร่วมประชุม 
แต่ไม่มีหนังสือเชิญประชุมมายังหน่วยงานโดยตรง หากเห็นว่าการเข้าร่วมประชุมน้ันจะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

หลักการ : ให้ผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประชุมขออนุมัต ิเข ้าร่วมประชุมจากผู้บ ังคับบัญชา 
เหนือข้ึนไปหนึ่งระดับและให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับนั้น เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ

ข้อยกเว้น : เว้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น



แบบฟอร์มและเอกสารทีเกียวข้อง
วาระหรือกำหนดการประชุม 
หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

^  ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยผู้จัดประชุมรับรองการประชุม

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราขการ

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายชองส่วนราชการ 
เป็นผู้Iซ้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายตามความจำเน้นเหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
เป็นสำคัญ ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ ฃึ่งประกอบด้วยค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ ดังนี้

♦  ค่าอาหาร (กรณีประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร)
♦  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
♦  ค่าเช่าห้องประชุม
♦  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น

ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

รายการ กรณีจัดในสถานที่ราชการ กรณีจัดในสถานท่ีเอกซน
ค่าอาหาร ๑๒๐ บาท ๓๐๐ บาท
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ๓๕ บาท ๕๐ บาท

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใบการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๔๔๓, หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๙ ๖
ลงวันท่ี ๑ ๖  กันยายน ๒๔๔๓



การจัดประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอื่นในลักษณะเดียวกัน และการประชุม, 
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ หรือบุคคลภายนอก 00

คำนิยาม
“การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุม ที่เรียกขื่ออย่างอื่นและ 

การฝึกอบรมด้วย แต่ไม,รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราขการและหรือรัฐวิสาหกิจ (ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราขการ พ.ศ. ๒๔๒๔ มาตรา ๔)

ขั้นตอนการดำเนินการ
๑.๑ การดำเนินการขออนุมัติจัดการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ 

การประชุมอื่นในลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติการจัดประชุมต่อประธานคณะกรรมการ 

หรือประธานคณะอนุกรรมการ แล้วแต่กรณี
๑.๒ การขออน ุม ัต ิค ่าใช ้จ ่ายท ี’เก ี่ยวข ้องก ับการจ ัดประช ุม กรณีไม,เกินที่กำหนดไว้ 

ในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติค ่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/ 

สัมมนาต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรการเกษตร และให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว้นแต่จะมีคำส่ังมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน

ตัวอย่าง
ปิจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที, ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผ ู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเต ิม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที ๑ - ๑๒ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม)



๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกล ุ่มตรวจสอบภายในและกล ุ่มพ ัฒ นาระบบบริหารในวงเง ินไม ่เก ินคร ั้งละ ๕ ,0 0 0 ,0 0 0  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แกไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แกไชเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญ าต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ีได ้ร ับ อน ุญ าตจาก  
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน ก ารอ น ุม ัต ิเบ ิก จ ่าย เง ิน  ในวงเง ินเก ินคท ั้งละ ๕ ,๐ ๐๐ ,๐ ๐ ๐  บาท แต่ไม่เก ิน ๕ ๐ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๕๖๓ ลงวันที' ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๑.๓ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที,เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมกรณีเกินที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่าง
กรณ ีค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่มเกินกว่าที,กำหนดไว้ในระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจ 

การเกษตร ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที'เกี่ยวข้อง ให ้ขออนุมัต ิต ่อเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร



แนวทางการจัดอบรม สัมมนา

กฎหมาย ระเบียบ มติคณะริฐมนตริ และหนังสีอเวัยนทัเกัยวข้อง
กรณีการผีเกอบรม สัมมนา มีกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที'เกี่ยวข้อง 

กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการผีเกอบรม สัมมนา ดังนี้
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการผเีกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๔๙
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการผเีกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการผีเกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๔๔๔
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม 

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๔๒๔
๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๒๑๐ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๔๔๓ 

เร่ือง การแจ้งข้อมูลตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที'สุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ ว ๔ ลงวันที' ๑๔ มกราคม ๒๔๔๖ 

เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างชั้นตํ่าปี ๒๔๔๖
๗. มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๔ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๖ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ด่วนที่สุด ที' นร ๐๔๐๖/ว ๒๔ ลงวันที' ๖ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ 
อัตราค่าจ้างชั้นตํ่าและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)

๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที'สุด ที' กค ๐๔๐๘.๔/ว ๒๖ ลงวันที' ๑ มีนาคม ๒๔๖๐ 
เร่ือง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๔๖๐

๙. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค 
(กวจ) ๐๔๐๔.๒/ว ๑๑๙ ลงวันท่ี ๙ มีนาคม ๒๔๖๑ เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการผีกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ

สาระสำคัญของกฎหมายและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง

คำนิยาม
บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
เจ ้าหน ้าท ี่ หมายถ ึง บ ุคลากรของร ัฐท ี่ได ้ร ับมอบห มายให ้ปฏ ิบ ัต ิงาน ตามระเบ ียบน ี้ 

และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ได้รับแต่งต้ัง 

จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ
การผีกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการ หรือเซิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การผีกศึกษา การดูงาน การผีกงาน หรือที่เรียกซื่ออย่างอื่น



องค์ประกอบ
0 ต้องมี โครงการ หรือหลักสตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
0 ต้องมี วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ไม่มี การรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ไม่ใช่ หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ
ไม่ใช่ การประชุมหารือ/ประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน

rHrH

การ'รกอบรม แบ่งเป็น ๓ ประเภท 

การ'ฝึกอบรมประเภท ก
ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นช้าราชการ ตำแหน่งประเภท 

ท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ระดับเชี่ยวซาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ระดับสูง 
บริหาร : ระดับต้น, สูง

การ‘ฝึกอบรมประเภท ข
ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ตำแหน่งประเภท 

ท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน , ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ระดับต้น

การ'ฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ผู้เข้าอบรมซึ่งเป็น บุคคลภายนอก เกินก่ึงหน่ึง ของบุคลากรชองรัฐ

บุคคลท่ีจะเบิกค่าใช้จ่าย'ฝึกอบรม
๑. ประธานในพิธีเปีด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
๒. เจ้าหน้าที่ 
๓. วิทยากร
๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕. ผู้สังเกตการณ์
ความหมายคือบุคคลท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ีได้แต่เฉพาะบุคคลตามข้อ ๑ -๕  น้ีเท่าน้ัน 

บุคคลอื่นท่ีมิได้มีสถานะเป็น ๑ ใ น ๔ ข้อนี้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัด 

ให้ทำได้เมือส่วนราชการผู้จัดร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๔๔๙ ข้อ ๑๑)

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเกอบรม การจัดงาน และการประขุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๔๔๙ 1(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒ 1
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๔๔



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม มี ๒ ส่วน ดังต่อไปน้ี 
ส่วนท่ี ๑ ค่าใช้จ่ายส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม

Psl
r H

ได้แก่ ค่าใช้จ่าย ๑๕ รายการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ข้อ ๘)

(๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่จัดฝึกอบรม ( ค่าตกแต่งสถานที, ค่าเช่า 
ห้องประชุม/สถานที่)

(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม(จ้างบริษัททำหน้าที่เปิด-ปิดการฝึกอบรมหรือการ 
แสดงในพิธีเปิด-ปีด)

(๓) ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
(๖) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
(๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (ค่าเช่าระบบประชุมออนไลน์)
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง  ๆในการฝึกอบรม
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตามมาตรการประหยัดของกรมสุขภาพาจิต)
(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถุงผ้า กระเป๋า Handy Drive) 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ค่าของที่ระลึกให้กับสถานที่ดูงาน ไม่รวมค่าเข้าชม)
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ
ข้อ (๑) - (๙) ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยคำนึงถึง 

ความจำเป ็นเหมาะสมและประหยัด เพ ื่อประโยชน์ของทางราชการ ยกเว้น ๖ รายการ ข้อ (๑๐) - (๑๕) 
ต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด

ส่วนท่ี ๒ ค่าใช้จ่ายชองผู้เช้ารับการฝึกอบรม
• ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกซื่ออย่างอื่น (ตามข้อ ๒๕)
• ค ำใช ้จำยท ี่ผ ู้จ ัด อ บ รม ไม ่จ ัด ให ้เบ ิก จำยจาก ห น ่วยงาน ต ้น ส ังก ัด ก ารเบ ิก ค ำใช ้จำย  

ในการฝึกอบรม การจ ัดงานและการประช ุมระหว่างประเทศนอกเหน ือจากท ี,กำหนด หรือกำหนดไว้ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง

ค่าลงทะเบียนให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฐกอ'บรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒£๔๙ 1(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒ 1
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๔๔๔



รายการที่มีหลักเกณฑ์และอัตรากำหนด 0า
๑. ค่าสมมนาคุณวิทยากร

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฟิกอบรม การจัดงานและการประขุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๔๕ ข้อ ๑๔)

ประเภทของการอบรม บุคลากรของรัฐ มิใข่บุคลากรของรัฐ (เอกขน)
อัตรา : ช่ัวโมง อัตรา ะ ช่ัวโมง

อบรมประเภท ก ไม่เกิน ๘๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๖๐๐ บาท
อบรมประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท
อบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท

♦  กรณีมีความจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ จะจ่ายค่าสมนาคุณ 
วิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราขการเจ้าของงบประมาณและต้องขออนุมัติ 
หลักการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนดก่อนจัดโครงการฟิกอบรมพร้อมแนบประวัติวิทยากร 
ประกอบการพิจารณา

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
บรรยาย อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ แบ่งกลุ่ม

ให้จ่ายไดไม่เกินชั่วโมงละ ๑ คน จ ่ายได ้ไม ่เก ินช ั่วโมงละ ๔ คน
รวมผ ู้ดำเน ินการอภ ิปรายหร ือ 
สัมมนาแล้ว

- แบ่งกลุ่มฟิกปฏิบัติ
- แบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา
- แบ่งกลุ่มทำกิจกรรมจ่ายได้ไม่เกิน 
กลุ่มละ ๒ คน

♦  วิทยากรเกินจำนวนที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทน โดยไม่เกินจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์

การนับชั่วโมงการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
^  ให้นับตามเวลาที่กำหนดโดย ไม่หัก เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
^  ชั่วโมงการฟิกอบรมต้องมีกำหนดเวลา ไม่น้อยกว่า ๔๐ นาที 
^  กรณีไม่ถึง ๔๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๔ นาที ให้จ่ายได้กึ่งหน่ึง (๓๐ นาที)

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใข้จ่ายใบการแกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒(£๔๙ 1(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 1
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕



๒. ค่าอาหาร
,  1 ^ ;

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕ ข้อ ๑๔)

๑. อัตราตามบัญชีหมายเลข ๑ แนบท้ายระเบียบ
อ ัต ร า: คน :ว ัน

ประเภทของการฝึกอบรม กรณีจัดในสถานที่ราชการ กรณีจัดในสถานที่เอกซน
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกม้ือ

ประเภท ก ไม่เกิน ๗๐๐ บาท ไม่เกิน ๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท ไม่เกิน ๗๐๐ บาท
ประเภท ข และ ไม่เกิน ๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๓๐๐ บาท ไม่เกิน ๘๐๐ บาท ไม่เกิน ๖๐๐ บาท
บุคคลภายนอก

♦  ปรับเพิ่มอัตราค่าอาหารการจัดฝึกอบรมในประเทศ ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา 
ค่าแรงขั้นตาปี ๒๔๔๖ ตามหนังสือที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๔๔๖ (ใช้อัตรานี้ชั่วคราว 
จนกว่าจะมีหนังสือแจ้งยกเลิก)

๒. มาตราการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นตํ่า ปี ๒๔๔๖
อ ัต ร า เค น :ว ัน

ประเภทของการฝึกอบรม กรณีจัดในสถานที่ราชการ กรณจัีดในสถานที่เอกซน
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกม้ือ

ประเภท ก ไม่เกิน ๘๔๐ บาท ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท ไม่เกิน ๘๔๐ บาท
ประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๙๔๐ บาท ไม่เกิน ๗๐๐ บาท

♦  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรง'ขั้นตาปี ๒๔๔๖ ไม1ครอบคลุมถึงการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการจัดอบรมประเภทบุคคลภายนอก ใหใปใข้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ตามบัญชีหมายเลข ๑ แนบท้ายระเบียบ

อ้างอิง : ระฒียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการดูกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทค พ.ค.๒๔๔๙ 1(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒ 1
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๔๔๔



(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๖)

๓. ค่าท่ีพัก

^  ค่าที่พักตามระเบียบกำหนด บัญชีหมายเลข ๒
อ ัต รา: คน :ว ัน

ประเภทของการฝึกอบรม ค่าห้องพักเดี่ยว ค่าห้องพักคู'
ประเภท ก ไม่เกิน ๗๐๐ บาท ไม่เกิน ๕๐๐ บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ บาท ไม่เกิน ๓๐๐ บาท

^  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นตํ่า ปี ๒๕๕๖
ตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ ไม่ปรับของการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

อ ัต รา: ค น :ว ัน
ประเภทของการฝึกอบรม ค่าห้องพักเดี่ยว ค่าห้องพักคู่

ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท
ประเภท ข ไม'เกิน ๑,๔๕๐ บาท ไม่เกิน ๙๐๐ บาท

การจัดที่พัก กรณีผู้จัดอบรมจัดที่พักให้
อบรมประเภท ก อบรมประเภท ข และอบรมบุคคลภายนอก

ผู้เข้ารับการอบรม ^  พักเดี่ยว ผู้เข้ารับการอบรม พักคู่
ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ^  พักเดี่ยวได้
- ระดับทักษะพิเศษ
- ระดับเชี่ยวชาญ
- ระดับทรงคุณวุฒิ
- อำนวยการระดับสูง

ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ^  พักคู'
- ระดับอาวุโส ลงมา
- ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา
- อำนวยการระดับต้น
^  อบรมบุคคลภายนอก ถ้าผู้จัดไม่จัดที่พักให้

- บริหารระดับต้น
- บริหารระดับสูง

ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 
๕๐๐ บาท/วัน

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการแกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๔๔๙ 1(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒ 1
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๔๔๔



๔. ค่าพาหนะ. . .  1 VO(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๗)
♦  กรณีผู้จัด'ฝึกอบรม จัดยานพาหนะ
♦  ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค,านํ้าม ันเช ื้อเพลิงได้เท ่าท ีจ ่ายจริง โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 
ท่ี กค (กวจ.๐๔๐๔.๒/ว๑๑๙) ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๔๖๑
♦  ยานพาหนะประจำทาง หรือ เช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็นและประหยัด ดังน้ี

อบรมประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง 
อบรมประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราขการ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราขการ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

♦  กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกซน ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๔๖๐
♦  กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัดยานพาหนะให้

ผู้เข ้าร ับการฝ ึกอบรมและผู้ส ังเกตการณ ์ เป ็นบ ุคลากรของรัฐให ้เบ ิกจ ่ายค1าใข ้จ ่ายจาก 
หน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราซกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ
♦  การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

การเบ ิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างท ีอยู่ท ี่พ ักหรือสถานที,ปฏิบ ัต ิราซการ 
ไปยังสถานท่ีจัดอบรม ของผู้เข้าร่วมอบรมและบุคคลอ่ืนๆ (ข้อ ๑๐)ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราขการ (ข้อ ๑๓)

การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการฝึกอบรม
0  กรณีบุคลากรของรัฐ : นับเวลาการเดินทางไปราขการ ต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่ หรือท่ีปฏิบัติราซการตามปกติ 
จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราขการตามปกติ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๔๔ ข้อ ๑๘)
วิธีนับ ให้นับ ๒๔ ซม. เป็น ๑ วัน (เช่น ออกจากบ้าน ๙ โมงวันน้ี - พรุ่งนี้ ๙ โมง นับ ๑ วัน)

ถ้าไม่ถึง ๒๔ ซม. แต่ต้องเกิน ๑๒ ช่ัวโมงข้ึนไป ให้นับเป็น ๑ วัน (เช่น ออกจากบ้าน ๗.๓๐ กลับถึงบ้าน 
๒๐.๐๐ = ๑๒.๓๐ ซม.)

^  ฝึกอบรม ไม่มีการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน ให้นำมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้ 
ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

0 กรณีบุคคลภายนอก (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ 
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๔๔ ข้อ ๑๙) หากส่วนราซการที่จัดฝึกอบรม

■  จัดอาหารให้ ๒ ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่าย ไดิไม่เกินคนละ ๘๐ บาท/วัน
■  จัดอาหารให้ ๑ ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่าย ไดิไม่เกินคนละ ๑๖๐ บาท/วัน
■  ไม่จัดอาหารให้ ท้ัง ๓ ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่าย ได้ไม่เกินคนละ ๒๔๐ บาท/วัน

อ้างอิง : ระเปียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใบการแกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๔๔๙ .(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๒ 1
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๔๔๔



ขนตอนการดาเนนการ
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดฝึกอบรม/สัมมนา

r >
r H

๑. ขั้นการจัดทำแผนการฝึกอบรม/สัมมนา

สำนักงานเลขานุการกรม โดยส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
จัดส่งแบบฟอร์มแผนฝึกอบรม/สัมมนาประจำปี 

ให้สำนัก/ศูนย7 กอง/สศท. ๑ - ๑๒ และหน่วยงานขึ้นตรง 
ดำเนินการกรอกข้อมูลโครงการอบรม/สัมมนาประจำปี

/

สำนักงานเลขานุการกรมขอความเห็นขอบแผนฝึกอบรม/สัมมนาประจำปี 
จากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

ร

เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
ให้ความเห็นขอบแผนฝึกอบรม/สัมมนาประจำปี

/

สำนักงานเลขานุการกรมแจ้งเวียนแผนฝึกอบรม/สัมมนาประจำปี 
ที่เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรให้ความเห็นขอบแล้ว

ดำเนินการจัดฝึกอบรม/สัมมนาตามแผนฝึกอบรม/ 
สัมมนาประจำปี



๒. ขั้นตอนก่อนการจัดปีกอบรม/สัมมนา

ดำเนินการจัดปีกอบรม/สัมมนาตามแผนปีกอบรม/สัมมนาประจำปี

1
กรณีที่โม่สามารถจัด!เกอบรม/ 
สัมมนา ตามที่กำหนดไวIนแผน 

ปีกอบรม/สัมมนาประจำปี

ให้แจ้งมายังส่วนพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เพื่อดำเนินการปรับ 
แผนปีกอบรม/สัมมนา

กรณีที่มีโครงการ/หลักสูตร 
ท่ีมีค'วาม'จำเป็นต้อง'จัด 

นอกเหนือจากที่กำหนดไวใน 
แผนปีกอบรม/สัมมนาประจำปี

ดำเนินการเพิ่มรายการในแผน

00
r H

ยกรางโครงการ หรือ หลักสูตร

ขออนุมัติจัดปีกอบรม/สัมมนา 
และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการจัดปีกอบรม/สัมมนา

%
สิ่งที่ต้องดำเนินการ

•  กำหนดซ่ือโครงการ หรือ หลักสูตร (ซ่ือดังกล่าว 
ต้องตรงตามแผนปีกอบรม/สัมมนาประจำปี)
- ท ี่ม าแ ล ะ ค ว าม ส ำค ัญ  /  ว ิ'ต ถ ุป ระส งค ์ /  
กลุ่มเป๋าหมาย /  หัวข้อวิชา ขอบเขตและเนื้อหา /  
ระยะเวลาและสถานที่ /  งบประมาณ /  วิทยากร /  
วิธีการดำเนินงาน /  ประโยขน์ที่คาดว่าจะได้รับ /  
การประเมินผล /  ผู้รับผิดขอบโครงการ
- ประสานวิทยากร
- จัดทำหนังสือเชิญประธาน และจัดทำหนังสือ 
เชิญวิทยากร

ใครมีอำนาจอนุมัติ ?



การดำเนินการขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม
0 ร ฺ
r * i

๑. การจัดฝึกอบรม/สัมมนาที่มีเฉพาะบุคคลภายในสำนัก/ศูนย์/กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒/หน่วยงานขึ้นตรง ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๑.๑ การดำเนินการขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนา
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัต ิการจัดฝึกอบรม/สัมมนา ต1อเลขาธิการ 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เว ้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น

ตัวอย่าง
ป้จจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให้ผ ู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม1เกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราขการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แกไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แกไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกล ุ่มตรวจสอบภายในและกล ุ่มพ ัฒนาระบบบริหารในวงเง ินไม1เก ินคน ี้งละ ๕ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม)



และคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจ 
หน้าที่ให้ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญาต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ีได ้ร ับ อ น ุญ าตจาก  
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๔1๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน การอน ุม ัต ิเบ ิกจ,าย เง ิน  ในวงเง ินเก ินคท ั้งละ ๔ ,๐ ๐๐ ,๐๐ ๐  บาท แต่ไม่เกิน ๔ ๐ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๘๓๙/๒๔๖๓ ลงวันที' ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที'ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๑.๒ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที'เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา กรณีไม่เกินที่กำหนด 
ไวในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายที'เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/ 
สัมมนาต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรการเกษตร และให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว ้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้ 
เป็นอย่างอื่น

ตัวอย่าง
บีจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้
๑) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม1เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๘๔๐/๒๔๖๓ ลงวันที' ๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งขาติ ปฏิบัต ิราขการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๔/๒๔๖๔ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งขาติ ปฏิบัต ิราฃการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๔๖๔ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๔๖๔ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราขการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกลุ่มตรวจสอบภายในและกลุ่มพัฒนาระบบบริหารในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๔,๐๐๐,๐๐๐ บาท



ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที, ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที, ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญ าต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ีได ้ร ับ อน ุญ าตจาก  
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ในการอน ุม ัต ิเบ ิกจ1าย เง ิน  ใน วงเง ิน เก ิน ค,รั้งละ ๕ ,๐ ๐๐ ,๐ ๐ ๐  บาท แต่ไม่เก ิน ๕ ๐ ,๐๐ ๐,๐ ๐๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๑.๓ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เก ี่ยวข้องกับการจัด!เกอบรม/สัมมนา กรณีเกินที่กำหนด 
ไวิในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่าง
กรณีค่าสัมมนาคุณวิทยากร การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ!!กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๖ หากเกินกว่าที,กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน 
ราชการเจ้าของงบประมาณ ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ!!กอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๓๓

กรณีค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่มเกินกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก ี่ยวข้อง ให้ขออนุมัต ิต ่อเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร

๒. การจัด!!กอบรม/สัมมนาที่มีเฉพาะบุคคลจากสำนัก/ศูนย์/กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี ๑ - ๑๒ ซ่ึงอยู่ภายในสังกัดสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรต้ังแต่สองหน่วยงานขึ้นไป 
และทุกหน่วยงานอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่านเดียวกัน 

๒.๑ การดำเนินการขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนา
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัต ิการจัดปีกอบรม/สัมมนา ต่อเลขาธิการ 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เว ้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น

ตัวอย่าง
บีจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ส่ัง และปฏิบัติราฃการ 

แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๗๗๔/๒๕๖๔ 
ลงวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๔



๒) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจใบการสั่ง 
การอน ุญ าต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ี่ได ้ร ับ อน ุญ าตจาก 
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๕ ,0 0 0 ,0 0 0  บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ

(N
( N

ใน ก ารอ น ุม ัต ิเบ ิก จ ่าย เง ิน  ในวงเง ิน เก ินคร ั้งละ ๕ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท แต่ไม่เก ิน ๕ ๐ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที, ๘๓๙/๒๕๖๓ ลงวันที, ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผู้อำนวยการสำนักวิจัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการ
ศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตร
ระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม) และคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ 
เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

* ข้อสังเกตเพ่ิมเติม : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และการจัดประขุมการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ข้อ ๖ กำหนดว่า “ในการพ ิจารณาอนุม ัต ิ 
การเดินทางไปราชการ หรือการจัดประขุมตามระเบ ียบนี้ซ ึ่งม ีค ่าใช้จ ่ายท ี่จะต้องเบ ิกจากเงินงบประมาณ 
หรือเงินอื่นใดของทางราขการ ให ้ผ ู้ม ีอำนาจอน ุม ัต ิพ ิจารณ าในด้านการเง ินก ่อนด ้วย” ดังนั้น แม้วงเงิน 
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา จะไม่ได้อยู่ในอำนาจของรองเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร หน่วยงานเจ้าของเรื่องควรแนบกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายเกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา 
ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรทราบในขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนา ด้วย 

๒.๒ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที,เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา กรณีไม่เกินที่กำหนด 
ไวิในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติค ่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/ 
ส ัมมนาต ่อเลขาธ ิการสำน ักงานเศรษฐกิจการเกษตร และให ้เลขาธ ิการสำน ักงานเศรษฐก ิจการเกษตร 
เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว้นแต่จะมีคำส่ังมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ตัวอย่าง
บีจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให้ผ ู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราขการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร



ผู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แกใฃเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกล ุ่มตรวจสอบภายในและกล ุ่มพ ัฒ นาระบบบริห ารในวงเง ินไม ่เก ินคร ั้งละ ๕ ,๐ ๐๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรือง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งขาติ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญ าต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ี'ได ้ร ับอน ุญ าตจาก 
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน ก ารอ น ุม ัต ิเบ ิก จำย เง ิน  ในวงเง ินเก ินคท ั้งละ ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม,เกิน ๕ ๐ ,๐๐ ๐,๐ ๐๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๒.๓ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที,เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา กรณีเกินที่กำหนด 
ไวิในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

ตัวอย่าง
กรณีค่าสัมมนาคุณวิทยากร การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๖ หากเกินกว่าที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
ส ่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ท ั้งน ี้ ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยคำใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๓๓



กรณีค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่มเกินกว่าที'กำหนดไว้ในระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ให้ขออนุม ัต ิต ่อเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร

๓. การจัดปีกอบรม/สัมมนาท'ีมีเฉพาะบุคคลจากสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี ๑ - ๑๒ ซ่ึงอยู่ภายในสังกัดสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรต้ังแต่สองหน่วยงานขึ้นไป 
และเป็นหน่วยงานที'อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรคนละท่าน 
ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติการจัดการปีกอบรม/สัมมนาต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

๓.๑ การดำเนินการขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนา
หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรืองขออนุมัติการจัดปีกอบรม/สัมมนา ต่อเลขาธิการ 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เว ้นแต่จะมีคำสั่งมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น

ตัวอย่าง
บีจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
มอบอำนาจให ้รองเลขาธ ิการสำน ักงานเศรษฐก ิจการเกษตร สำหรับงาน/โครงการ 

ที'มีหน่วยงานที่อยู่ภายใต้กำกับดูแลของรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเข้ามาเกี่ยวข้องตั้งแต่สอง 
หน่วยงานขึ้นไป ให้เป็นอำนาจของรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที'กำกับดูแลหน่วยงานซึ่งเป็น 
เจ้าของงาน/โครงการ เป็นผู้พ ิจารณาอนุมัต ิ อนุญาตงาน/โครงการนั้นทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร ท่ี ๗๗๔/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๔

๓.๒ การขออนุมัติค,าใข้จ่ายที'เกี่ยวข้องกับการจัดปีกอบรม/สัมมนา กรณีไม่เกินทีก่ำหนด 
ไว้ในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายทีเกี่ยวข้องกับการจัดปีกอบรม/ 
ส ัมมนาต ่อเลขาธ ิการสำน ักงานเศรษฐก ิจการเกษตร และให ้เลขาธ ิการสำน ักงานเศรษฐก ิจการเกษตร 
เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ เว้นแต่จะมีคำส่ังมอบอำนาจจากเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ตัวอย่าง
ปิจจุบันเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรได้มีคำสั่งมอบอำนาจ ดังนี้ 
๑) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย7 กอง/สำนักงานเลขานุการกรม/สำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตรที' ๑ - ๑๒ เป็นผู้ม ีอำนาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ในวงเงินไม่เกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที' ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี'ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งขาติ ปฏิบัต ิราชการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที'ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม)



และคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจ 
หน้าที่ให ้ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที, ๑ - ๑๒ ปฏิบัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๒) มอบอำนาจให ้เลขาน ุการกรมเป ็นผ ู้ม ีอำนาจในการส ั่ง การอนุญาต การอนุม ัต ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ของกล ุ่มตรวจสอบภายในและกล ุ่มพ ัฒ นาระบบบริห ารในวงเง ินไม ่เก ินคร ั้งละ ๕ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๔๐/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าท ี่ให ้ผ ู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ผ ู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐก ิจ 
การเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ 
กองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศและผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูลเกษตรแห่งชาติ ปฏิบัติราขการแทน 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประกอบคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๖๖๕/๒๕๖๕ ลงวันท่ี 
๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 
ผู้อำนวยการสำน ักว ิจ ัยเศรษฐกิจการเกษตร ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศการเกษตร ผ ู้อำนวยการศ ูนย ์ 
ประเมินผล เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองเศรษฐกิจการเกษตรระหว่างประเทศ และผู้อำนวยการศูนย์ข้อมูล 
เกษตรแห่งขาติ ปฏิบ ัต ิราขการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (แก้ไขเพิ่มเติม) และคำสั่ง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๖๖๖/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๕ เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ 
ผ ู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๑ - ๑๒ ปฏิบ ัต ิราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร (แก้ไขเพ่ิมเติม)

๓) มอบอำนาจให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้มีอำนาจในการสั่ง 
การอน ุญาต การอน ุม ัต ิ ตามกฎหมาย ระเบ ียบ  ข ้อบ ังค ับ มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี ท ี'ได ้ร ับ อน ุญ าตจาก 
กระทรวงการคลัง ในวงเงินเกินครั้งละ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม,เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นผู้มีอำนาจ 
ใน ก ารอ น ุม ัต ิเบ ิก จ ่าย เง ิน  ในวงเง ินเก ินคท ั้งละ ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เก ิน ๕ ๐ ,๐๐ ๐,๐ ๐๐  บาท 
ทั้งนี้ ตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๘๓๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ เรื่อง มอบหมาย 
อำนาจหน้าที่ให้รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

๒.๓ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เก ี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม/สัมมนา กรณีเกินที่กำหนด 
ไว้ในกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่าง
กรณีค่าสัมมนาคุณวิทยากร การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประขุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๑๖ หากเกินกว่าที'กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด 
งาน และการประขุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ ๓๓

กรณีค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่มเกินกว่าที'กำหนดไว้ในระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที'เกี่ยวข้อง ให้ขออนุม ัต ิต ่อเลขาธิการสำนักงาน 
เศรษฐกิจการเกษตร



๔. การจัดประชุม สัมมนา หรืออบรม ที่มีข้าราชการหรือลูกจ้างหรือพนักงานราชการจากต่าง 
กระทรวง ทบวง กรม หรือบุคคลภายนอกเข้าร่วม

หลักการ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องขออนุมัติต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เว้นแต่ 
จะมีคำสั่งมอบอำนาจกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ตัวอย่าง
ปัจจุบันปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มอบอำนาจให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ 

การเกษตร ท ั้งน ี้ ตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที' ๒๒๗/๒๔๖๐ ลงวันที, ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๐ 
เร่ือง มอบหมายอำนาจหน้าท่ีให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

เมื่อผู้อำนาจพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

........I

แจ้งกลุ่มเปัาหมายตามโครงการ 
หรือ หลักสูตร

ขออนุมัติยืมเงินทดลองราชการ

ดำเนินการจัดเตรียมความพร้อม 
ด้านสถานที่ /  เอกสาร /  

อาหารกลางวัน /  อาหารว่าง 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ

สิ่งที่ต้องดำเนินการ
๑. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานให้เสนอ 
รายซื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
๒. หน่วยงานพิจารณาส่งรายซื่อผ ู้เข ้ารับการ 
อบ รม/ส ัมมน าและท ำห น ังส ือแจ ้งรายซ ื่อ  
ซึ่งหนังสือดังกล่าวต้องลงนามโดยผู้อำนวยการ 
สำนัก/ศูนย์/กองเสศท. ๑ - ๑๒ 
๓. ผู้จัดตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอ 
ซ่ือ
๔. แจ้งรายซื่อผู้ที่ได้เข้ารับการอบรม/สัมมนา 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น

สิ่งที่ต้องดำเนินการ 
๑. ประสานผู้ทำหน้าที่พิธีกร 
๒. ประสานงานด้านการถ่ายภาพ การบันทึกภาพ 
และเสียงการบรรยาย (ถ้ามี)
๓. จัดซื้อจัดจ้างวัสดุอ ุปกรณ ์ /  จ ้างจ ัดทำเอกสาร 
ประกอบการบรรยาย (ถ้ามี)



๓. ขั้นตอนระหว่างดำเนินการ!เกอบรม/สัมมนา

เปีดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร

พิธีเปิดการอบรม/สัมมนา

ทำแบบทดสอบก่อนอบรม (Pre-Test) 
(สำหรับกรณีการปีกอบรม)

ดำเนินการ!เกอบรม/สัมมนา
ตามกำหนดการ

ทำแบบทดสอบหลังการอบรม (Post-Test) 
(สำหรับกรณีการปีกอบรม)

และทำแบบประเมินความพึงพอใจในการปีกอบรม/สัมมนา

ปิดการปีกอบรม/สัมมนา



๔. ข้ันตอนภายหลังการดำเนินการ'ผีกอบรม/สัมมนา 00
r s j

จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร บุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สรุปผลการผีกอบรม/สัมมนา เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
และเห็นชอบให้แจ้งเวียน ____ /

สาระสำคัญประกอบด้วย 
๑. ราย1ซื่อผู้ผ่านการอบรม/สัมมนา หรือ 
รายซื่อผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา 
๒. สรุปคะแนน Pre-Test และ Post-Test 
๓. สรุปเนื้อหา 
๔. ประเด็นถาม - ตอบ 
๔. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ

แจ้งเวียนสรุปผลการ'ฝิกอบรม/สัมมนาที่ผู้บริหารเห็นชอบ 
ให้สำนัก/ศูนย์/กอง/สศท. ๑ - ๑๒/หน่วยงานขึ้นตรง ทราบ

หักล้างเงินยืมทดลองราชการ

I

ติดตามการนำความรู้ไปใช้ภายหลังการลกอบรม 
(กรณีการผีเกอบรม)

แจ้งผลการเบิกจ่ายให้ 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทราบ 

ภายในวันที่ ๓๐ ของทุกเดือน

ภายหลังการผีกอบรม ๓ - ๖ เดือน 
ติดตามการนำความรู้ไปใช้โดยใช้ 

แบบสอบถาม

สรุปการติดตามการนำความรู้ไปใช้ภายหลัง 
การผีกอบรม 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ

แจ้งเวียนการติดตามการนำความรู้ไปใช้ 
ภายหลังการผีกอบรม

mrnmmmmimmmmmmmพwwi 1 พ่̂ ^



ขั้นตอนการดำเนินการ
กรณีส่งข้าราขการเข้ารับการสิกอบรม/สัมมนา ท่ีจัดโดยหน่วยงานภายนอก

(วา
f v i

หน่วยงานภายนอกมีหนังสือเชิญมายังสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

การ13กอบรม/สัมมนา หลักสูตรท่ี 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

สงวนอำนาจไว้

การ1เกอบรม/สัมมนา หลักสูตรที่เลขาธิการ 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ไม่ได้สงวน 
อำนาจไว้ และหลักสูตรที่ไม่ต้องคัดเลือก

บุคคลเพื่อเข้ารับการสิกอบรม

/
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ดำเนินการแจ้งเวียนให้สำนัก/ 
กอง/ศูนย์/สศท. ๑ -  ๑๒/ 

หน่วยงานขึ้นตรง พิจารณาและ 
ดำเนินการให้ผู้ที่มีคุณสมบัติและ 

ประสงค์เข้ารับการ'ฝึกอบรม/ 
สัมมนา ดำเนินการสมัคร

ตรวจสอบรายซื่อและจัดทำข้อมูล 
ผู้มีคุณสมบัติ

จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหาร 
เพื่อขอความเห็นชอบให้เข้ารับการสิกอบรม/สัมมนา 

หรือคัดเลือกบุคคล

✓

สำนัก/กอง/ศูนย์/สศท. ๑ -  ๑๒/หน่วยงานขึ้นตรง 
แจ้งรายซื่อผู้ที่เข้ารับการสิกอบรม/สัมมนา 

ให้ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทราบ 
เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูลต่อไป

ร

เข้ารับการสิกอบรม/สัมมนา

✓



๐
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ผู้บริหารพิจารณาคัดเลือก/เห็นชอบให้เข้ารับ 
การ13กอบรม/สัมมนา

1„rriTะ:;

จัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานผู้จัด 
พร้อมเสนอให้ผู้บริหารลงนามในหนังสือ 

ดังกล่าว

แจ้งผลการผ่านการ'ฝึกอบรม/สัมมนา โดยทำ 
เป็นบันทึกพร้อมหลักฐานการผ่านการ 

ฟิกอบรม/สัมมนาให้ส่วนพัฒนาทรัพยากร 
บุคคลทราบและบันทึกในระบบ DPIS

ผู้เข้ารับการฟิกอบรมจัดทำรายงานผล 
การเข้ารับการฟิกอบรม 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน ๖๐ วัน 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๘)

หน่วยงานผู้จัดประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้า 
รับการฟิกอบรม

จัดทำบันทึกรายซื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
ขออนุมัติ เข้ารับการฟิกอบรมตาม 

กำหนดการของหลักสูตรให้หน่วยงานใน 
สังกัดทราบ

แจ้งรายซื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 
และเข้ารับการอบรมตามหลักสตร

I

เข้ารับการฟิกอบรม

ผู้เข้ารับการฟิกอบรมจัดทำรายงานผล 
การเข้ารับการฟิกอบรม 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน ๖๐ วัน 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๘)



แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
๑. แบบสัญญาการยืมเงิน 
๒. ใบสำคัญรับเงิน
๓. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ ๔๒๓๑) 
๔. แบบประเมินผลการสิกอบรม 
๕. แบบประเมินวิทยากร 
๖. แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการสิกอบรม 
๗. แบบบัญชีรายซื่อผู้เข้ารับการสิกอบรม


