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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
ช่ือหนวยงาน  

กองคลัง กรมอนามัย 
คูมือการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา จัดงาน 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวชี้วัดท่ี 2.4 ระดับความสำเร็จของการเปนองคกรแหงการเรียนรู (LO) 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูท่ีเก่ียวของทราบ และมีความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน วิธีการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา จัดงาน
 1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการ
เบิกจายเงิน  

2. ขอบเขต (Scope) 

 ขอบเขตของคูมือในการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม สัมมนา จัดงาน ประกอบดวย 
 2.1 ระเบียบท่ีใชประกอบการจัดทำคูมือ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ.2549 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 

 6. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 

 7. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 

 8. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 

 9. ประกาศกรมอนามัย เรื่อง นโยบายการประหยัด ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 ผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูที่เกี่ยวของ จะตองทำการตรวจสอบเอกสารตั้งแตเริ่มดำเนินโครงการ ขอ

อนุมัติยืมเงิน การสงเอกสารเพื่อชดใชเงินยืม วาผูรับผิดชอบโครงการนั้น ไดดำเนินโครงการจริง ๆ ผูเขารวม

โครงการครบตามกลุมเปาหมายของโครงการ เอกสารการเบิกจายถูกตอง ครบถวน สามารถลางหนี้เงินยืมลูกหนี้

ท้ังเงินงบประมาณและลูกหนี้เงินรายไดตรงตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

 การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทางวิชาการหรือ 
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงานหรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กองคลัง มีภารกิจหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานดาน การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและ
การพัสดุใหเปนไปดวยความถูกตอง คุมคา โปรงใส และสามารถตรวจสอบไดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของโดยใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เปนการบรรยายข้ันตอนการทำงานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเปน Flow chart ของงาน) 
 

1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

 การจัดฝกอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา มีวิธีการ หรือกระบวนการ

ตั้งแตเริ่มตนจนกระท่ังสำเร็จ สรุปเปนกระบวนการหลักได 7 ประการ ซ่ึงสามารถแสดงใหเห็นตาม

แผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 กำหนด วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย วิธีการ
ดำเนินการ กิจกรรม 
งบประมาณ ระยะเวลา 
สถานท่ีในการดำเนินการ 
ตองระบุใหชัดเจน  
 

- ผูจัดทำโครงการ 

2  
               

ขออนุมัติโครงการ 
 

 - มีผูรับผิดชอบ ผูเสนอ 
ผูเห็นชอบ ผูอนุมตัิ
โครงการ 
 
 

- ผูจัดทำโครงการ 
- หัวหนาสวน
ราชการ/ผอ. 
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จัดทำสญัญาเงินยมืราชการ 
 

 

1 ช.ม. - บันทึกขอมูล
รายละเอียดการยมืเงิน
ผานระบบเงินยืมราชการ 
ดวยความถูกตอง 
ครบถวน 
 

- กลุมบัญชี 
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ตรวจสอบสัญญาเงินยมื 

 

 

1 ช.ม. - ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน  การจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  และ
การน าเงินสงคลัง  พ.ศ.  
๒๕๖๒ และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

- ผูจัดทำโครงการ 
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ดำเนินการจัดฝกอบรม 
 

 

ระยะเวลา
ในโครงการ

น้ันๆ 

- ดำเนินการตาม 
วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย วิธีการ
ดำเนินการ กิจกรรม 
งบประมาณ ระยะเวลา 
สถานท่ีในการดำเนินการ
ท่ีขอไวในโครงการ 
 

- ผูจัดทำโครงการ 
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เสร็จสิ้นการฝกอบรม 
 

 

60 วันนับ
แตวัน
สิ้นสุดการ
ฝกอบรม 

- ประเมินผลการ
ฝกอบรม และรายงานตอ
หัวหนาสวนราชการท่ี
จัดการฝกอบรมภายใน 
60 วันนับแตวันสิ้นสดุ
การฝกอบรม 

- ผูจัดทำโครงการ 
 

โครงการฝกอบรม 

ไมอนุมัต ิ อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ อนุมัต ิ
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7  

 

 

 

ภายใน
กำหนด
ระยะเวลา
ตามสญัญา
เงินยืม 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ 
 

- ผูจัดทำโครงการ 
- กลุมการเงิน กอง
คลัง 

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รางหลักสูตรโครงการฝกอบรม ติอตอประสานงานผูเท่ีเก่ียวของ เชน วิทยากร สถานท่ี  ประมาณการ
คาใชจาย ทำบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
2. ตรวจสอบเอกสารโครงการ รายละเอียด กำหนดการฝกอบรมและวงเงินงบประมาณโครงการ 
3. บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบโครงการท่ีมีงบประมาณและกำหนดการ ทำสัญญาเงินยืม
ราชการ/บัตรเครดิตราชการ 
4. ตรวจสอบสัญญาเงินยืมราชการพรอมท้ังเอกสารแนบตางๆ  ไมอนุมัติสงเรื่องกลับไปแกไข/อนุมัติไดรับ
เงินตามสัญญาเงินยืม 
5. ดำเนินการดานสถานท่ี ดานวิทยากร ดานธุรการการจัดฝกอบรม ดานการเงินท่ีใชในการฝกอบรม/
สัมมนา 
6. สรุปแบบประเมินผลการฝกอบรมจัดทำรายงานเสนอหัวหนาสวนเจาของโครงการ สรุปคาใชจายของ
ท้ังโครงการ  

6. ภาคผนวก (ถามี)    
 

สงใบสำคัญชดใชเงินยืมและชำระเงินคืน 
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