


ก าหนดการอบรมเพ่ือพัฒนาการด าเนินงาน 
ด้านแผนงาน งบประมาณ และสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

วันท่ี 17 - 19 ธันวาคม 2561 
ณ โรงแรมเดอะพาลาสโซ กรุงเทพมหานคร 

 

 
วันที่ 17 ธันวาคม 2561 
 08.00 - 09.00 น.  ลงทะเบียน 
 09.00 - 09.05 น.  กล่าวรายงานในการเปิดการอบรม 
   โดยรองเลขาธิการ กศน. (นางสาวประดินันท์ สดีวงศ์) 
 09.05 - 10.00 น.  เปิดการอบรมและบรรยายพิเศษ เรื่อง ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน 

กศน. กับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านแผน 
   โดยเลขาธิการ กศน. 
 10.00 - 12.00 น.  บรรยาย เรื่อง แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาภาค  
   และการจัดท าแผนปฏิบัติการภาค 
   โดย ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 
    และสังคมแห่งชาติ 
 12.00 - 13.00 น.  รบัประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 - 15.00 น.  บรรยาย เรื่อง ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)  
   และความเชื่อมโยงกับภารกิจของส านักงาน กศน. 
   บรรยาย เรื่อง ความสัมพันธ์ของการจัดท าแผนงาน งบประมาณ  
   และการติดตามประเมินผล 
   โดย ผู้อ านวยการกลุ่มแผนงาน 
 15.00 - 17.00 น.  บรรยาย เรื่อง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   และกรอบการใช้งบประมาณในการจัดกิจกรรม กศน.   
   โดย ผู้แทนกลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มแผนงาน 

วันที่ 18 ธันวาคม 2561 
 09.00 - 12.00 น.  ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานแผนงาน/โครงการส าคัญ  
   ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
    โครงการเทียบโอนความรู้ เทียบระดับการศึกษามิติความรู้ความคิด 
    โดย ผู้แทนกลุ่มพัฒนาระบบการทดสอบ 
    โครงการศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน 
    โครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ 
    โครงการ Smart ONIE เพ่ือสร้าง Smart Farmer 
    โดย ผู้แทนกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 



-๒- 
 

 12.00 - 13.00 น.  รับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 - 15.00 น.  ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานแผนงาน/โครงการส าคัญ  
   ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ต่อ) 
    โครงการความร่วมมือการผลิตผู้สูงอายุ 
    ระหว่างกระทรวงศึกษาธิการและกระทรวงสาธารณสุข 
    โดย ผู้แทนศูนย์การศึกษานอกระบบ ฯ กลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
    โครงการสร้างเครือข่ายดิจิทัลชุมชนระดับต าบล 
    โดย ผู้แทนกลุ่มแผนงาน 
 15.00 - 16.00 น.  บรรยาย เรื่อง การบริหารงบประมาณของส านักงาน กศน. 
   โดย ผู้แทนกลุ่มการคลังและผู้แทนหน่วยตรวจสอบภายใน 
 16.00 - 17.00น.  ชี้แจงแนวทางการก ากับ ติดตามการด าเนินงานการศึกษานอกระบบ 
   และการศึกษาตามอัธยาศัย 
   โดย กลุ่มติดตามประเมินผล กลุ่มแผนงาน 

วันที่ 19 ธันวาคม 2561 
 09.00 - 12.00 น.  ชี้แจงการจัดท าแผนปฏิบัติการ ในระบบฐานข้อมูล กศน.ต าบล (DMIS) 
   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
   โดย กลุ่มงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มแผนงาน 
 12.00 - 13.00 น.  รับประทานอาหารกลางวัน 
 13.00 - 13.30 น.  อภิปราย-ตอบข้อซักถาม ปัญหาในการจัดท าแผนงาน/โครงการ 
   ส านักงาน กศน. 
   โดย กลุ่มพัฒนานโยบายและแผนงาน กลุ่มแผนงาน 
 13.30 - 14.30 น.  มอบหมายภารกิจต่อเนื่องและปิดการประชุม 
   โดย เลขาธิการ กศน. 

 

หมายเหตุ 1. ก าหนดการฝึกอบรมนี้อาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 2. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เวลา 10.00 - 10.15 น.  
  และเวลา 15.00 - 15.15 น. 



รายละเอียดเอกสารประกอบการอบรม 
            หน้า 

 โครงการศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน           2 
 โครงการภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารด้านอาชีพ         4 
 โครงการ Smart ONIE เพื่อสร้าง SmartFarmer 

  โดย ผู้แทนกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 

 โครงการความร่วมมือการผลิตผู้สูงอายุ ระหว่างกระทรวงศึกษาธิการ          
และกระทรวงสาธารณสุข           7 

  โดย ผู้แทนศูนย์การศึกษานอกระบบฯ กลุ่มเป้าหมายพิเศษ 

 โครงการสร้างเครือข่ายดิจิทัลชุมชนระดับต าบล        15 
  โดย ผู้แทนกลุ่มแผนงาน 

 การบริหารงบประมาณของส านักงาน กศน.        17 
  โดย ผู้แทนกลุ่มการคลัง 

 แนวทางการก ากับ ติดตามการด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   68 
  โดย กลุ่มติดตามประเมินผล กลุ่มแผนงาน 

 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ ของส านักงาน กศน. (14 หัวข้อ)      74 
  โดย กลุ่มงานพัฒนานโยบายและแผนงาน กลุ่มแผนงาน 
 

 
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แนวทางการด าเนินและรายงานผลการด าเนินโครงการศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน   
ของส านักงาน กศน. ประจ าปีงบประมาณ 2562 

   
1. แนวทางการด าเนินงาน 

  การขับเคลื่อนโครงการศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยใช้สถานศึกษา 
กศน. อ าเภอ จ านวน 928 อ าเภอ/เขต  และ กศน.ต าบล/แขวง จ านวน 7,424 แห่ง และศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดนและศูนย์วงเดือน รวม 10 แห่ง เป็นฐานในการจัดการศึกษาต่อเนื่องในการส่งเสริม 
และสนับสนุนการฝึกอบรมทักษะอาชีพ 5 กลุ่มอาชีพ ได้แก่ 

1. หลักสูตรอาชีพเกษตรกรรม เช่น  การเลี้ยงแพะเนื้อ   การปลูกข้าวโพดหวาน ฯลฯ 
2. หลักสูตรอาชีพอุตสาหกรรม เช่น  ไม้ลังสร้างอาชีพสร้างรายได้  กระเป๋าด้นมือ ฯลฯ 
3. หลักสูตรอาชีพพาณิชยกรรมและบริการ เช่น ธุรกิจการขายสินค้าออนไลน์  ธุรกิจเสริมสวย   

ธุรกิจนวดแผนโบราณ  ธุรกิจจัดดอกไม้ ช่างท าเล็บ ฯลฯ 
4. หลักสูตรอาชีพความคิดสร้างสรรค์ ได้แก่ การออกแบบบรรจุภัณฑ์ การจีบผ้างานต่าง ๆ ฯลฯ 
5. หลักสูตรอาชีพเฉพาะทาง ได้แก่  ช่างปูกระเบื้อง  ช่างซ่อมรองเท้า  การดูแลผู้สูงอายุ ฯลฯ 

รูปแบบการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนตามระเบียบว่าด้วยการจัดการศึกษาต่อเนื่อง ดังนี้ 

1.) รูปแบบกลุ่มสนใจ  ตั้งแต่ 1-30 ชั่วโมง เป็นผู้ที่ได้รับความรู้เบื้องต้นสามารถน าความรู้      
ที่ได้รับไปพัฒนาตนเอง และพัฒนาอาชีพเดิม สร้างอาชีพเสริมและสามารถน าไปประกอบอาชีพเบื้องต้นได้จริง 

2.) รูปแบบชั้นเรียน ตั้งแต่ 31-100 ขึ้นชั่วโมง เป็นผู้ได้รับความรู้ความช านาญสามารถน า 
ความรู้ที่ได้รับไปประกอบอาชีพ  สร้างอาชีพเพ่ิมรายได ้ก้าวเข้าสู่งานอาชีพที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน การผลิตเพ่ือการจ าหน่ายและเพ่ือการบริโภคก้าวเข้าสู่งานอาชีพที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน      

2. วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

1. เพ่ือให้นักศึกษา กศน. และประชาชน ทีไ่ดร้ับการพัฒนาด้านอาชีพ สามารถน าความรู้ 
ทีไ่ด้รับไปประกอบอาชีพเพ่ือสร้างรายได้ น าความรู้ไปพัฒนาตนเองและครอบครัวอย่างเป็นระบบมีการรวมกลุ่ม     
การน าความรู้ไปต่อยอดและพัฒนาอาชีพในชุมชน ก้าวสู่วิสาหกิจชุมชน 

2. พ้ืนที่ด าเนินโครงการและกลุ่มเป้าหมาย 77  จังหวัด  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนทักษะ 
อาชีพตามหลักสูตรที่กลุ่มเป้าหมายต้องการ ดังนี้ 
 2.1  กศน.อ าเภอ/เขต จ านวน  928  แห่ง  ด าเนินการจัดอาชีพ 1 อ าเภอ 1 อาชีพ 
แห่ง ๆ ละ  32  คน  รวมกลุ่มเป้าหมาย  29,696 คน   

2.1 กศน.ต าบล  7,424  แห่ง  จัดการศึกษารูปแบบกลุ่มสนใจ และรูปแบบชั้นเรียน  
แห่ง ๆ ละ  70 คน  รวมเป้าหมาย  519,680 คน 

2.2  ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน/ ศูนย์วงเดือน รวม  10 แห่ง  
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จัดการศึกษารูปแบบกลุ่มสนใจ และรูปแบบชั้นเรียน แห่ง ๆ ละ 350 คน  รวมเป้าหมาย 3,500 คน 

3. กลุ่มเป้าหมาย   ประชาชนวัยแรงงาน และกลุ่มเป้าหมายตามนโยบายของรัฐบาล เช่น  กลุ่มผู้สูงวัย  
                        แรงงานนอกระบบ  ประชาชนบริเวณชายแดนภาคใต้  ผู้ถือบัตรสวัสดิการของรัฐ   
                       รวมทั้งสิ้น  จ านวน  523,180  คน   

4. ผลลัพธ์ของโครงการ 

ประชาชนในพื้นท่ี  77 จังหวัดที่เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพมีความรู้และทักษะการท างาน   
สามารถน าไปประกอบอาชีพที่หลากหลาย และเพ่ิมรายได้ให้แก่ครอบครัว 

5. ความส าเร็จของโครงการ :  

1.  ร้อยละของผู้ได้รับการอบรมทักษะอาชีพ รูปแบบกลุ่มสนใจ หลักสูตร 1-30 ชั่วโมง   
2. ร้อยละของผู้ได้รับการอบรมทักษะอาชีพ รูปแบบกลุ่มชั้นเรียน หลักสูตร 31-100 ชั่วโมง ขึ้นไป 

6.  คุณภาพจาการศึกษา  

  ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย ที่ได้รับการฝึกอบรมทักษะอาชีพ สามารถน าความรู้ไปประกอบอาชีพ 
เพ่ือสร้างรายได้ และต่อยอดอาชีพเดิมเพ่ือเพ่ิมรายได้ 

7.  การรายงานผลการด าเนิน 

 1. ครู กศน.ต าบล ด าเนินการจัดการเรียนการสอนทักษะอาชีพเรียบร้อยแล้ว 
สรุปผลการด าเนินงานลงใน แบบ ศฝช. 1/2562 (กศน.ต าบล)  ส่งให้  กศน.อ าเภอ  

2. กศน.อ าเภอ  สรุปผลการด าเนินงานของ กศน.ต าบล   ลงในแบบ ศฝช. 2/2562   
ส่งให้ ส านักงาน กศน.จังหวัด 
  3. ส านักงาน กศน. จังหวัด สรุปผลการด าเนินงานของ กศน.อ าเภอ ลงในแบบ ศฝช. 3/2561    
ส่งให้ ส านักงาน กศน.  
 4. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนทั้ง 10 แห่ง สรุปผลการด าเนินงาน 
การจัดกิจกรรม/โครงการ  ลงในแบบ ศฝช. 4/2562 ส่งให้ส านักงาน กศน.  

8.  ก าหนดระยะเวลาการรายงาน 

   ก าหนดระยะเวลาการรายงานโครงการศูนย์ฝึกอาชีพชุมชน ประจ าปีงบประมาณ 2562 
ตามไตรมาส ดังนี้ 

- ไตรมาส 1-2 (ตุลาคม 2561-31 มีนาคม 2562) รายงานวันที่ 10 เมษายน 2562 
- ไตรมาส 3-4 (เมษายน 2562-31 สิงหาคม 2562) รายงานวันที่ 10 กันยายน 2562 

 
 
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แนวทางการด าเนินงานโครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ ส านักงาน กศน.  

ประจ าปีงบประมาณ 2562 
........................................................... 

ด้วยส านักงาน กศน. ได้จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2562 ตามโครงการภาษาอังกฤษ
เพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ ประจ าปีงบประมาณ 2562 ให้แก่ส านักงาน กศน.จังหวัดทุกแห่ง/กทม. 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดอบรมประชาชนตามโครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ 
ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงขอก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์  
  1.1 เพ่ือฝึกอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพให้กับประชาชน   
  1.2 เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้พื้นฐานภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ และสามารถน าไป

ประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิต 
2. กลุ่มเป้าหมาย ประชาชนทั่วไป  
3. การเบิกจ่ายงบประมาณ ให้เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามโครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

ด้านอาชีพ ประจ าปีงบประมาณ 2562 โดยใชห้ลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
ของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน กศน. พ.ศ. 2561 ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด 
ที่ ศธ 0210.04/8021 ลงวนัที่ 5 มิถุนายน 2561  

4. วิธีการด าเนินงาน 
  4.1 ส านักงาน กศน. โอนเงินงบประมาณให้กับส านักงาน กศน. จังหวัดทุกแห่ง/กทม. 

เพ่ือน าไปจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดในการใช้เป็นค่าใช้จ่ายการอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
ด้านอาชีพให้กับประชาชนในพื้นท่ี อ าเภอละ 40 คน เป็นเงิน 48,000 บาทต่ออ าเภอ ทั้งนี้ ในกรณี 
ทีก่ลุ่มเป้าหมายไม่เพียงพอ ส านักงาน กศน .จังหวัด/กทม. สามารถบริหารจัดการจ านวนกลุ่มเป้าหมาย  
ให้เหมาะสมตามบริบทของพ้ืนที่ 

  4.2 สถานศึกษาจัดท าโครงการอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ พร้อมหลักสูตร 
บรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบต่อส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม.  
(กรณีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากที่ได้รับความเห็นชอบไว้เดิม) 

  4.3 สถานศึกษาอาจใช้เอกสารทางวิชาการของกลุ่มพัฒนาการศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย ส านักงาน กศน. เป็นแนวทางในการจัดท าหลักสูตรภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
ด้านอาชีพได้ เช่น หลักสูตรการจัดการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท า ชุดที่ 1 และ 2 หนังสือเสริมความรู้ 
ภาษาอาเซียน ชุดการสื่อสารในชีวิตประจ าวัน ภาษาอังกฤษ หนังสือเรียนสาระความรู้พ้ืนฐาน รายวิชาภาษาอังกฤษ 
ในชีวิตประจ าวัน (พต 21001) (English in Daily Life) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554) เป็นตน้  

 
 4.4 สถานศึกษา … 
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  4.4 สถานศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานโครงการอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
ด้านอาชีพ  

  4.5 สถานศึกษาด าเนินการจัดอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพตามโครงการ 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. 

4.6 สถานศึกษาด าเนินการจัดอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพตามหลักสูตร 
ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา   

  4.7 สถานศึกษาประเมินผลความพึงพอใจ และประเมินตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
หลังการฝึกอบรม 

  4.8 สถานศึกษามอบวุฒิบัตรให้กับผู้ผ่านการอบรมตามโครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
ด้านอาชีพ โดยผู้เข้ารับการอบรมจะต้องมีระยะเวลาในการอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของโครงการ/หลักสูตร 
  4.9 สถานศึกษาสรุปและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแบบฟอร์มสรุปผล 

การด าเนินงานโครงการที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งแนบรูปภาพการจัดโครงการ/กิจกรรม เสนอส านักงาน กศน. จังหวัด/

กทม. เพ่ือท าการรวบรวมข้อมูลต่อไป ทั้งนี ้การรายงานผลให้รายงานในระบบ DMIS พร้อมทั้งแนบรูปภาพการจัด

โครงการ/กิจกรรม  

  4.10 ส านักงาน กศน. จังหวัดทุกแห่ง/กทม. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ของสถานศึกษาในสังกัด ตามแบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการฯ ของส านักงาน กศน.จังหวัด โดยกรอกข้อมูล

ใน Google form หรือสแกน QR code ที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งแนบรูปภาพการจัดโครงการ/กิจกรรม เสนอ

ส านักงาน กศน. ทราบ ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2562  

  4.11 คณะท างานลงพ้ืนที่เป้าหมายเพื่อนิเทศ ติดตาม และประเมินผล พร้อมทั้งแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เกี่ยวกับการด าเนินงานโครงการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารด้านอาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการความร่วมมือการผลิตผู้สูงอายุ ระหว่างกระทรวงศึกษาธิการ 
และกระทรวงสาธารณสุข 

 

 
บรรยายโดย  

                                                                 ผู้แทนศูนย์การศึกษานอกระบบฯ กลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(นายสุรพงษ์  จำจด)
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(นายสุรพงษ์  จำจด)
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มกราคม
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โครงการสร้างเครือข่ายดิจิทัลชุมชนระดับต าบล 

 

 

 
                 บรรยายโดย  
                     ผู้แทนกลุ่มแผนงาน 
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การบริหารงบประมาณของส านักงาน กศน. 
        
 
 
 

            บรรยายโดย  
             ผู้แทนกลุ่มการคลัง 
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แผนงานของส านักงาน กศน. ประจ าปีงบประมาณ 2561   
 

วงเงินงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มจี านวนท้ังสิ้น 12,441,102,400 บาท 

ตามแผนงานและงบรายจ่าย ดังตอ่ไปน้ี 

4 แผนงาน 5 แผนบูรณาการฯ  

1. แผนงานบุคลากรภาครัฐ               วงเงนิ 5,634,525,400 บาท 

2. แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสรา้งศกัยภาพคน                วงเงิน 1,582,235,200 บาท 

3. แผนงานพืน้ฐานด้านความมั่นคง                                               วงเงิน     14,005,700 บาท 

4. แผนงานยุทธศาสตร์พฒันาการศึกษาเพื่อความยั่งยนื                       วงเงนิ 4,793,416,000 บาท 

5.  แผนบูรณาการ แยกย่อยออกเปน็ 5 แผน ดงันี้ 

   5.1 แผนงานบูรณาการยกระดับคุณภาพการศกึษาและการเรียนรู้ 

        ใหม้ีคุณภาพเท่าเทียมและทัว่ถงึ                                           วงเงนิ    53,734,600 บาท 

   5.2 แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต                  วงเงิน      3,540,900 บาท 

   5.3 แผนงานบูรณาการขบัเคลื่อนการแกไ้ขปัญหา 

        จงัหวัดชายแดนภาคใต ้         วงเงนิ    43,370,700  บาท 

   5.4 แผนงานบูรณาการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมดิจทิัล                   วงเงนิ    75,001,300  บาท 

   5.5 แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพการผลิตภาคการเกษตร           วงเงนิ    19,121,300  บาท 

 

งบรายจ่าย 5 ประเภท  

  1. งบบคุลากร 

  2. งบด าเนนิงาน 

  3. งบลงทนุ 

  4. งบเงนิอดุหนุน 

  5. งบรายจา่ยอื่น 
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รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรมหลัก/รหัสศูนย์ตน้ทุน/รหัสแหล่งของเงิน 
 

ในแต่ละป ีส านกังบประมาณจะเปน็ผู้ก าหนดเลขรหัสงบประมาณในแต่แผนงาน / โครงการ 

ซึ่งแต่ละแผนงาน/กิจกรรม/โครงการฯ  จะไม่เหมือนกนั 

  1. รหัสงบประมาณ จะมีทั้งหมด 16 หลกั  เช่น งบบุคลากร  

         รหสังบประมาณ คือ  2000238010000000 

  2. รหัสกิจกรรมหลกั  14 หลัก  เช่น กิจกรรมบุคลากรภาครัฐ ส านกังาน กศน.  

         รหสักิจกรรมหลัก คือ 20002xxxxN3051 (xxxx หมายถึง P พ้ืนที่)  

         เช่น จังหวดัราชบุร ีรหัสพ้ืนที่คือ P7000 = 200027000M3105 

  3. รหัสศนูย์ตน้ทุน 10 หลกั เช่น ส านกังาน กศน.จงัหวดัราชบุร ี 

         รหสัศูนยต์้นทนุ คือ 2000200125   

  4. รหัสแหลง่ของเงนิ 7 หลกั  ดังนี้ 

    62  11 100 งบบุคลากร 

    62 11 200     งบด าเนนิงาน 

    62  11 310  งบครุภัณฑ์ 

    62  11 320 งบปรบัปรุง/ซ่อมแซม/กอ่สร้าง 

    62 11 410 งบเงนิอดุหนุน 

    62 11 500 งบรายจ่ายอืน่ 

    62 10  xxx งบกลาง 

 ตัวเลข 2 หลักหน้า จะผนัแปรไปตามปีงบประมาณ  เชน่ ปงีบประมาณ 2562   

เลขหน้าจะเป็น 62  

 

ข้อที่ต้องระวังอย่างยิ่งยวด   เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ในเดือนตลุาคม ของแตล่ะปีงบประมาณ  

ห้ามท าการเบิกจ่ายโดยใชร้หัสปีเก่า ต้องรอหนังสือแจ้งเวียนรหัสงบประมาณส าหรับปีน้ัน  

จากส านักงาน กศน. ก่อน  เพราะในแตล่ะปีงบประมาณ รหสัจะไม่เหมือนกัน   
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การขอรับการจัดสรรงบประมาณ และการโอนจัดสรรงบประมาณ  

ในแต่ละหมวดรายจ่าย พร้อมตัวอย่างหนงัสือโอนจัดสรร 

  การขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย จะต้องด าเนินการโดยผ่าน           

กลุ่มแผนงาน ส านักงาน กศน.  โดยกลุ่มแผนงานจะเป็นผู้พิจารณาจัดสรรให้ 

        ประมาณเดือน มิถุนายน - กรกฎาคม ของทุกปี กลุ่มแผนงานจะมีหนังสือแจ้งให้ 
ทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงาน กศน. ท าแผนการใช้จ่ายพร้อมขอรับการจัดสรรงบประมาณทุกหมวด
รายจ่าย เช่น เงินเดือนพนักงานราชการ พร้อมเงินประกันสังคม ค่าเช่าบ้าน งบบริหารงานภายใน
ส านักงาน และงบลงทุน และต้นปีงบประมาณ  (ต.ค. - พ.ย.) กลุ่มแผนงานจะแจ้งจัดสรรเงินในงบต่าง ๆ 
ที่แต่ละแห่ง ขอรับการจัดสรร ซึ่งจ านวนเงินอาจจะไม่เป็นไปตามที่ขอ ทั้งนี้ขึ้นอยู่ที่ความเหมาะสม  
และการพิจารณา ทั้งนี้ ในงบลงทุน เช่น ค่าครุภัณฑ์ และงบลงทุน รายการค่าซ่อมแซมหรือปรับปรุง 
หรือสิ่งปลูกสร้างฯ หากด าเนินการขอในปีงบประมาณ 2562 จะได้รับการพิจารณาในปีงบประมาณ 2564   
  เมื่อกลุ่มแผนงานด าเนินการแจ้งจัดสรรงบประมาณลงแต่ละหน่วยแล้ว  กลุ่มการคลัง        

จะด าเนินการโอนจัดสรรตามที่กลุ่มแผนงานแจ้ง  (ตัวอย่างหนังสือแจ้งโอน พร้อมตารางจัดสรร) 

   หากต้องการสอบถามเรื่องการได้รับงบประมาณ ให้ตรวจสอบก่อนว่า ได้รับแจ้งจัดสรร 

จากกลุ่มแผนงาน หรือยัง  หากได้รับแล้วและด าเนนิการตรวจสอบเงนิในระบบ GFMIS พบว่ายังไม่มีเงิน

ปรากฏในระบบ  จึงด าเนินการสอบถามมายังกลุ่มการคลัง ต่อไป   

   เนื่องจากในแต่ละหน่วยงาน จะได้รับการจัดสรรงบประมาณ ในหลาย ๆ แผนงาน 

หลาย ๆ โครงการ ซึ่งเหล่านี้ จะมีรหัสงบประมาณต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แตกต่างกันออกไป ดังนั้น  

การด าเนินการเบิกจ่าย พึงระมัดระวัง การใช้รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก 

และรหัสศูนย์ต้นทุน และตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกจ่ายก่อนทุกครั้ง     

  โดยขอให้ท่านได้ศึกษาหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ส าหรับรายจ่ายงบด าเนินงาน ค่าครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง ตามหนังสือส านักงบประมาณ  
ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่   18 มกราคม 2553  เรื่อง หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณ และหนังสือปรับปรุงฯ ด่วนท่ีสุด ที่ นร 0704/ ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558   
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การกันเงิน/การขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิประจ าปีงบประมาณในแต่ละปี 
 

   รอบปีงบประมาณแต่ละปีเริ่มตั้งแต่ ตุลาคม - กันยายน ปีถัดไป เช่น ปีงบประมาณ 

2561 จะเริ่มตั้งแต่ ตุลาคม 2560 - กันยายน 2561  ดังนั้น ในช่วงเดือนสุดท้ายของแต่ละปีงบประมาณ 

(กันยายน) หลาย ๆ หน่วยงาน อาจจะไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทัน  กรมบัญชีกลาง ระทรวงการคลัง 

จะแจ้งก าหนดการและแนวปฏิบัติเพ่ือให้ส่วนราชการทุกแห่งได้ปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน   

ซึ่งส านักงาน กศน. จะแจ้งเวียนแนวปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางแจ้ง  ให้ทราบเป็นประจ าทุกต้นเดือน

กันยายน ของแต่ละปีงบประมาณ 

  การกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ   หมายถึง เงินปีงบประมาณปัจจุบัน  

ที่ไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทัน ภายในวันท าการสุดท้ายของเดือนกันยายน ของแต่ละปี  โดยเงิน

ดังกล่าวจะต้องมีภาระผูกพัน โดยการท า PO ในระบบ GFMIS และต้องมีวงเงินที่ระบุไว้ในสัญญาตั้งแต่ 

100,000 บาทขึ้นไปเท่านั้น หากวงเงินต่ ากว่านี้ ต้องเร่งเบิกจ่ายให้ทัน มิฉะนั้นเงินตก 

  การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   หมายถึ ง  เ งินงบประมาณปี เก่ า  

ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยายเวลาไว้แล้ว แต่เมื่อถึงก าหนด ก็ยังไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้   

ต้องด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อไป  

 

 

 

ข้อส าคัญ 

  การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จะต้องมี PO ในระบบ GFMIS ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป  

หากท าสัญญาไว้แล้ว แต่ไม่ได้ท า PO ถือว่าไม่มีการจองเงินไว้ในระบบฯ เงินอาจต้องพับไป 

  เงินงบประมาณปีเก่า ควรเร่งเบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นตามที่กรมบัญชีกลางอนุมัติไว้        

หรือเป็นไปตามสัญญา เพ่ือหลีกเลี่ยงการท าหนังสือชี้แจง เหตุผลความจ าเป็น  ซึ่งต้องรอการตอ บ 

จากกรมบัญชีกลาง  ซึ่งอาจล่าช้า ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ทันท่วงทีได้ 

  ----------------------------------------------------------------------------------- 
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รายการเร่งรัด งบลงทุน 
 

1 หนังสอื ส านักงบประมาณ ดว่นที่สดุ ที ่นร 0702/ว 134 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561  

   เรื่อง การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย และการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 รายการงบลงทนุ  

   ***ขอให้ก่อหน้ีผกูพันในไตรมาสที่ 1 และไตรมาสที่ 2***  

2. งบลงทนุที่มวีงเงินเหลือจากการจดัซื้อจัดจา้งแล้ว ขอให้ส่งคืนสว่นกลางทกุรายการ  

   ***หา้มหน่วยงานเก็บเงินไว้เพ่ือไปจัดซื้อหรือจัดจ้างรายการใหม่***   

3. หากประสงค์จะขอใช้เงนิเหลือจากข้อ 2 ขอให้หน่วยงานเร่งแจ้งกลุ่มแผนงาน  

   เพื่อพิจารณาด าเนนิการขอโอนเปลี่ยนแปลงให้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสมต่อไป 

 

 

 

 

เบอร์โทรติดต่อกลุ่มงานบริหารงบประมาณ กลุ่มการคลัง  

โทร. 02 628 5326 

เบอร์แฟกซ์ 02 282 4804 

 

 

เบอร์โทรติดต่อกลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มแผนงาน  
โทร. 02 281 0160 

          เบอร์แฟกซ์  02 280 1688 
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โปรดก าชับเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการเบิกจ่ายให้ใช้รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก   
และรหัสแหล่งของเงินให้ถูกต้อง พร้อมทั้งตรวจสอบยอดเงินในการเบิกจ่ายทุกครั้ง   

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
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เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ในราชอาณาจักร) 

กลุ่มการคลัง 
สํานักงาน กศน. 

 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

31



 3. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และฝึกอบรมภายในประเทศ (ที่  กค 0406.4/ว5 ลงวันที่                   
31 มกราคม 2554) 

 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554 

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง (ต่อ) 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

2. การเดินทางไปราชการประจํา 

3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา    

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสํานักงาน        
ตามคําสั่งหรือตามหน้าท่ี 

    2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติ 

 3. การไปช่วยราชการไปรักษาการในตําแหน่งหรือ 
ไปรักษาราชการแทน 

 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 4. การเดินทางไปราชการระหว่างที่อยู่ในราชอาณาจักร
ของผู้รับราชการประจําในต่างประเทศ 

 5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว (ต่อ) 
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 - การเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน รักษาการ      
ในตําแหน่งหรือรักษาราชการเพื่อดํารงตําแหน่งใหม่             
ณ สํานักงานแห่งใหม่ 

 - การเดินทางไปประจําสํานกังานแห่งเดิม ในท้องทีใ่หม่  
ในกรณีย้ายสํานักงาน 

 2. การเดินทางไปราชการประจํา 

    หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม กรณี 

  - ออกจากราชการ 

  - ถูกสั่งพักราชการ 

 3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา 

34



 - นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง 

 - นับตั้งแต่วันที่ออกจากราชการ 

   - ผูม้ีอํานาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการตามความจําเปน็  

 หากผู้เดินทางได้รับอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนหรือหลัง          
การเดินทาง ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวให้ครอบคลุมถึงการขออนุมัติ 
เดินทางด้วย 

 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ได้แก่  

  1. ค่าเบี้ยเลี้ยง  

  2. ค่าเช่าที่พัก 

  3. ค่าพาหนะ  

  4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็น 
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1. ค่าเบี้ยเลี้ยง ในราชอาณาจักรในลกัษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการประเภท / ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
- ทั่วไป ระดับอาวุโสลงมา 

- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 

- อํานวยการ ระดับต้น  
240 

- ทั่วไป    ระดับทักษะพิเศษ 

- วิชาการ   ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 

- บริหาร    ระดับต้นและสูง 
270 

การเดินทางล่วงหน้า/ เดินทางกลับทีหลัง 

   กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวที่ต้องเดินทางไปล่วงหน้าหรือ
เดินทางกลับทีหลัง และได้ขอลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ล่วงหน้า  

 การเดินทางล่วงหน้า ใหเ้ริ่มนับเวลา ตั้งแตเ่ริ่มปฏิบัติราชการ 

 การเดินทางกลับล่าช้า ใหน้ับเวลา เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 

วิธีการนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
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2. ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก 
ในโรงแรม หรือที่พักแรม โดยผู้เดินทางเบิกค่าเช่าที่พักใน
ลักษณะเหมาจ่าย หรือ ในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ภายในวงเงิน
และเงื่อนไขทีก่ระทรวงการคลังกําหนด 

2. ค่าเช่าที่พัก (ต่อ) 

 การพักแรมต่อไปนี้ไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

     - พักแรมในยานพาหนะ 

 - พักแรมในที่ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว 
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ประเภท / ระดับ 
พักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 

พักคู ่

(บาท : วัน : คน) 

- ทั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา 

- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 

- อํานวยการ ระดับต้น 
1,500 850 

- ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

- วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

- อํานวยการ ระดับสูง 

- บริหาร ระดับต้น 

2,200 1,200 

- วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

- บริหาร ระดับสูง 2,500 1,400 

ค่าเช่าที่พัก
ลักษณะจ่ายจริง 

(ใช้ใบเสร็จ 

รับเงิน/Folio) 

เบิกได้เท่าที่ 

จ่ายจริงไม่เกิน
อัตรา ดังนี้ 

ค่าเช่าที่พัก
ลักษณะ 

เหมาจ่าย 

ให้เบิกได ้

ไม่เกิน 

อัตรา ดังนี ้

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
- ทั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา 

- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 

- อํานวยการ ระดับต้น 
800 

- ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

- วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒ ิ

- อํานวยการ ระดับสูง 

- บริหาร ระดับต้นและสูง 

1,200 
(ตั้งแต ่

ระดับ 9 ขึ้นไป) 
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     การเดินทางไปเป็นหมู่คณะ กรณีอยู่ในสํานักงาน
เดียวกัน (หน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน) การเลือกเบิกค่าเช่า 
ที่พัก ต้องเลือกแบบเดียวกันทั้งคณะ  ในคณะเดียวกัน  
จะเลือกเบิกค่าเช่าที่พักทั้ง 2 แบบไม่ได้ 

2. ค่าเช่าทีพ่ัก (ต่อ) 

3.1 พาหนะรับจ้าง 
 

3.2 พาหนะประจําทาง 
 

3.3 พาหนะส่วนตัว 

3. ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ ได้แก ่

39



 3.1 พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์
รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินมาตรการประหยัด 
ที่ สป. กําหนด ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใหเ้บิกภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจําทาง 

 2. กรณีมีรถประจําทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ 
แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจง
เหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 
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 3 .2  พาหนะประจํ าทาง  หมายความว่ า  รถ ไฟ                  
รถโดยสารประจําทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอื่นใด         
ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจํา โดยมี เส้นทาง  
อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางท่ีแน่นอน 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

   หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจําทาง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงและ
ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ระดับ รถโดยสารประจําทาง รถไฟ เครื่องบิน 

ระดับปฏิบัต ิ

(ระดับ  1-5) 

ตามที่จ่ายจริง ตั้งแต่ชั้น 2 นั่งนอนปรับ
อากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ 

 

ระดับ 6-8 

ระดับ 9 ขึ้นไป 

ตามที่จ่ายจริง 

ตามที่จ่ายจริง 

ตามที่จ่ายจริง 

ตามที่จ่ายจริง 

ชั้นประหยัด 

ชั้นธุรกิจ 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 
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      การโดยสารเคร่ืองบิน ผู้มีสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการประเภท 

 - ประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานขึ้นไป 

 - ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการขึ้นไป 

 - ประเภทอํานวยการ  ระดับต้นและสูง 

 - ประเภทบริหาร  ระดับต้นและสูง 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

   การโดยสารเครื่องบิน ผู้ท่ีไม่มีสิทธิขึ้นเครื่องบิน ได้แก่ 

 - ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

 - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

 ยกเว้น กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  
และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกได้ชั้นประหยัด ถ้าไม่เข้า
หลักเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่าทางพื้นดินในระยะทางเดียวกัน 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 
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      กรณีจําเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  
ต้องได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง โดยทําเรื่องขอตกลง  
จึงจะสามารถเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่ สูงกว่าสิทธิได้ 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 

  - กรณมีีหนังสือของทางราชการแจ้งให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน  
ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 

 - กรณจี่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตร
โดยสาร 

  - กรณซีื้อตั๋ว E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด                     
การเดินทาง (Itinerary Receipt) 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 
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 3.3 พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

          การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
ให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 - เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย 

 - สามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัย 

 

 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

 - คํานวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงสั้นและตรง    

ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 

 - กรณไีม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ตามเส้นทางของ
หน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน 

 - กรณไีม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น               
ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 
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อัตราเงินชดเชยฯ (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42  
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม  2550) 
   - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
   - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
 กรณีมีความจําเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้ง
สํานักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง
ตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้ไปราชการ 
 กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง  
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้ไปราชการ 

 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 

4. ค่าใช้จ่ายอื่น 
 ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและ
ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 

 (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงได้  
เช่น ค่าผ่านทางด่วนหรือค่าปะยางรถยนต์ 

 (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ  
หรือหนังสือสั่งการกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ                    
(เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
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การเดินทางไปราชการประจํา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจํา ประกอบด้วย 

 - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 

 - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

 - ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจําเป็น 

 - ค่าเช่าท่ีพัก 

 - ค่าพาหนะ 

ผู้ที่มีสิทธิในการเบิก 
 - ผู้เดินทาง 
 - บุคคลในครอบครัว 
 - คู่สมรส บิดา มารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 
 - บุตร ผู้ติดตาม : ระดับ 6 ลงมา ไม่เกิน 1 คน 
     ระดับ 7 ขึ้นไป ไม่เกิน 2 คน 
 ไปประจําต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่  ซึ่งไปประจํา 

การเดินทางไปราชการประจําสํานักงานซึ่งต่างสังกัด 
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การเดินทางไปราชการประจํา 
การเช่าที่พักในท้องที่ประจําแห่งใหม่ 

 - กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า 

 - เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน (ถ้าเกินต้องได้รับอนุมตัิจาก 
ปลัดกระทรวงเจา้สังกัดเดิม) 

การเดินทางไปราชการประจํา 
 - ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

  (1) อธิบดี : สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

      (2) หัวหน้าสํานักงาน : สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
ท่ีมีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค 

      (3) หัวหน้าส่วนราชการในจังหวดั : ซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน 
สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
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 สิทธิการเบิกค่าเช่าที่พักค่าพาหนะของบุคคลในครอบครัว : บุคคล              
ในครอบครัวได้รับสิทธิในการเบิกในอัตราเดียวกันกับผู้เดินทาง ยกเว้น 
ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในระดับต่ําสุด 

 กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง 

      -  ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 

  - อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่ 
วันทีป่รากฏในคําสั่งให้เดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการประจํา 

ข้อห้าม 
 ต้องมิใช่ผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงาน
แห่งใหม่ ตามคําร้องขอของตนเอง 

การเดินทางไปราชการประจํา 
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  หากผู้ เดินทางไปราชการประจําได้รับค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้เดินทางภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ ให้นําเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับส่งคืน
ทันท ี

 

การเดินทางไปราชการประจํา 

เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

 1. คําสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือหนังสือส่งตัวจากต้น
สังกัด 

 2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการฯ  

 3. ค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (กรณีที่พัก  
เป็นของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ให้ใช้เสร็จรับเงินโดยไม่ต้องมี 
ใบแจ้งรายการ ในกรณทีี่เหมาจ่ายไม่ต้องใช้ใบเสร็จ + Folio 
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 4. ค่าพาหนะ เดินทางกรณีไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ 

       - ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

        - การใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว แนบหนังสือที่ได้รับอนุมัติ 
การใช้รถยนต์ส่วนตัว 

เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

 5. ค่าเครื่องบินโดยสาร 

       - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน 

       - กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket)  
ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายการการเดินทาง 

 6. อื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ฝึกอบรมในประเทศ 

ระเบียบฯ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

-                        -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

     และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

-หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝกึอบรม
ภายในประเทศ (ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่  31  มกราคม  2554) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 

   -หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
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  -อบรม ประชุม สัมมนา 
  -บรรยายพิเศษ การศึกษา ดูงาน ฝึกงาน/หรือที่เรียกชื่อ

เป็นอย่างอื่น ทั้งในและต่างประเทศ 
   *** มีโครงการ/หลักสูตร/ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน *** 
       วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ     

ในการปฏิบัติงาน 
  -ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 
  -ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

นิยามการฝึกอบรม 

2 

ส่วนราชการผูจ้ดั 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 - ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 - ค่าอาหาร 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 - ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  

จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ                                    
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          ค่าใช้จ่ายบุคคลผู้มีสิทธิ 
   -  ค่าเบ้ียเลี้ยง 
   -  ค่าที่พัก 
   -  ค่าพาหนะ 

 

4 

ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
 - ค่าลงทะเบียน 
 - ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
  1. ค่าเบ้ียเลี้ยง 
  2. ค่าทีพ่ัก 
  3. ค่าพาหนะ 
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  ผูม้ีสิทธิ์ 
          บุคลากรของรัฐ  หมายถึงข้าราชการ
ทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 

6 

แบ่งได้ 2 ประเภท คือ 
การฝึกอบรมประเภท ก 

การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก   

ประเภทการฝึกอบรม 
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บุคคลผู้จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  -ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

      -เจ้าหน้าที ่

       - วิทยากร 

       - ผู้เข้ารับการอบรม 

       - ผู้สังเกตการณ ์
 8 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 หลกัเกณฑก์ารจา่ย 

 - บรรยาย  ไม่เกิน 1 คน 
 - อภิปราย  ไม่เกิน 5 คน 
 - แบ่งกลุ่ม   
  * ฝึกปฏิบัติ      ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 
  * ท ากิจกรรม  
   “วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย” 
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ค่าสมนาคุณวิทยากร 
                    1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
      - ประเภท ก                     ชั่วโมงละ  800  บาท 
      - ประเภท ข /บุคคลภายนอก ชั่วโมงละ 600  บาท 
2. วิทยากรนอกเหนือ ข้อ 1  จ่ายเพิ่ม  1 เท่า 
3. วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็น

พิเศษ 
  “ค่าวิทยากรสูงกว่า ข้อ 1, 2   อยู่ในดุลพินิจของ 
                    หัวหน้าส่วนราชการ” 

13 

ค่าสมนาคุณวิทยากร (ต่อ) 
 

4. กรณีจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าหน่วยงาน 
อื่นจ่ายค่าวิทยากรใหแ้ล้ว  ผู้จัดงดเบิก 
ค่าวิทยากร 

5. วิทยากรสังกัดเดียวกับส่วนราชการผู้จัด   
     อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

ผู้จัด แตไ่ม่เกินอัตราตาม ข้อ 1 
14 
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ค่าที่พัก 

1. จัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง 
 - ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ข / บุคคลภายนอก 
 - ผู้สังเกตการณ์ , เจ้าหน้าที่  
           ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ ปฏิบัติงาน  

     ช านาญงาน อาวุโส 
           ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ  
ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
           ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 
** กรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น   ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้

อาจใหพ้ักคนเดียวก็ได้  โดยชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น * 18 

  

อัตราค่าเช่าที่พัก (บาท:วัน:คน) 
       พักคนเดียว    พักคู่ 
1.  ประเภท ก           ไมเ่กิน 2,400     ไมเ่กิน 1,300 
2.  ประเภท ข          ไม่เกิน 1,450       ไม่เกิน   900    
    บุคคลภายนอก     ไมเ่กิน  1,200     ไมเ่กิน   750 
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 ผูจ้ัด ไม่จัดอาหาร / ที่พัก / พาหนะ 
1. ค่าอาหาร 
 - ไม่จัด 3 มื้อ  เบิก   240 บาท/วัน/คน 
 -  จัด    1 มื้อ  เบิก   160 บาท/วัน/คน 
 -  จัด   2 มื้อ  เบิก    80 บาท/วัน/คน 
2. ค่าที่พัก 
       เหมาจ่ายไม่เกิน  500 บาท ต่อวัน ต่อคน 
3. ค่าพาหนะ  ยกเว้น  ค่าโดยสารเครื่องบิน อยู่ในดุลพินิจ 

                         ของหัวหน้าส่วนราชการ เบิกตาม 
                         ที่จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 

ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

22 

 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  จ าเป็น

เหมาะสม และประหยัด 
 เพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 

 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

 - ค่าถ่ายเอกสาร 

 - ค่าเอกสาร 

 - ค่าวัสดุ , อุปกรณ์ 

 - ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด 

 - ค่าเช่าห้องประชุม 

           เป็นต้น 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
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      -บันทึกเสนออนุมัติกรม, กระทรวง 
  -โครงการ, หลักสูตร, ตารางฝึกอบรม 
  -หนังสือเชิญ, ตอบรับวิทยากร 
  -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  -แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ 
  -ใบเสร็จรับเงิน ส าหรับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  เช่น ค่าท่ีพัก  

ค่าพาหนะ(เครื่องบิน)  ค่าอาหาร ค่าน้ ามัน เป็นต้น 
  -ลายมือชื่อ จ านวนบุคคล (ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม) 
  -ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (แบบใหม่) 
        -แบบใบส าคัญรับเงินคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก  (ใบขวาง) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

24 

                ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
                - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   - ค่าท่ีพัก 
   - ค่าพาหนะ 
   - ค่าลงทะเบียน 

    

การเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม 
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การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
  1.  วิธีนับเวลา – ตั้งแต่ออกเดินทาง จนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ 
  2. วิธีค านวณ – ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
        เศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
 3. น าจ านวนวัน คูณด้วยอัตราเบี้ยเลี้ยง 
 4. หัก ด้วยจ านวนมื้ออาหารซึ่งคูณด้วย 1 ใน 3 ของอัตราค่า

เบี้ยเลี้ยง 

26 

การเบิกค่าเช่าท่ีพักในการอบรม 

1.กรณีที่ผู้จัดไม่จัดที่พักและไม่ประสานเรื่อง 
ที่พัก ให้เบิกตามที่จ่ายจริงใช้ใบเสร็จรับเงิน 

2. กรณีที่ผู้จัดจัดที่พักให้ หรือประสานเรื่อง 
ที่พักให้เบิกตาม พรฏ.ค่าใช้จ่ายในการอบรม 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าเช่าที่พัก 
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                ตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ.2560  
  

        มาตรา 22  กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์ 
แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเปน็ไว้ในหลักฐาน 
การขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างนั้น 

 

    มาตรา 25  การใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว กรณีผู้เดินทาง ไม่สามารถใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
ได้ตลอดเส้นทาง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นตอ่ผู้บังคับบญัชา 

 

  - ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงและประหยัด ตามประเภทของพาหนะที่ใช้  
  

การเบิกค่าพาหนะ 

28 

 

ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ค่าลงทะเบียน 
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 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
ให้เป็นไปตามระเบียบ 

  นอกเหนือจากทีก่ าหนดหรือก าหนดไว้แล้ว  
แตไ่ม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ขอท าความ  ตกลงกับ
กระทรวงการคลัง   โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณ  
และยึดถือประโยชน์ของทางราชการ 
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มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ  
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.๒๕๕๖ 
----------- 

สรุปสาระส าคัญที่เปลี่ยนแปลงดังนี้ 
 1 

การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองประเภทอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม  และค่าอาหารในการประชุมราชการ  
จัดในสถานที่ราชการ 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกอัตรา 35 บาท ต่อม้ือต่อคน 

-การประชุมต่อเนื่องจัดอาหารในการประชุมไม่เกิน 120 บาทต่อม้ือต่อคน 

     “โดยขอความร่วมมือหน่วยงานให้จัดประชุมภายในสถานที่ราชการ” 

     กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 
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การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(ต่อ) 

จัดในสถานที่เอกชน 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกอัตรา  50 บาท ต่อมื้อต่อคน 
-การประชุมต่อเนื่องจัดอาหารในการประชุม 
      1.  ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 300  บาทต่อมื้อต่อคน 
      2.  ค่าอาหารเย็น  ไม่เกิน 350 บาท ต่อมื้อต่อคน 

 

3 

การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองประเภทอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม  และค่าอาหารในการฝึกอบรม 

จัดในสถานที่ราชการ 
 -ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกอัตรา 35 บาท ต่อมื้อต่อคน 
 -ค่าอาหาร ไม่เกินคนละ 200 บาท ต่อมื้อ 
      
จัดในสถานที่เอกชน 
 -ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกอัตรา 50 บาท ต่อม้ือต่อคน 
 -ค่าอาหารกลางวัน ในอัตราไม่เกิน 300 บาทต่อมื้อต่อคน 
   -ค่าอาหารเย็น ในอัตราไม่เกิน 350 บาทต่อมื้อต่อคน 
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การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าท่ีพัก 
ตาม พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

          ในการจัดประชุมที่มีผู้เข้าร่วมประชุม 10 คนขึ้น  
ให้ผู้จัดเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย  โดยจัดที่พักให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม (รวมพนักงานขับรถยนต์) ตามความเหมาะสม  
และเบิกค่าเช่าที่พักตามที่เจ้าของสถานท่ีเรียกเก็บ ทั้งนี้
ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลงั ก าหนด    

5 

ค่าพาหนะ 

 1. การเบิกค่าพาหนะรถรับจ้าง   ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีที่มี 
สัมภาระหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยให้ชี้แจงเหตุผล
ประกอบการขอเบิก 

 2.  ค่าพาหนะรถรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก 
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ/สถานท่ีจัด
ยานพาหนะต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ดังนี้ 

      2.1 ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักหรือ
สถานท่ีปฏิบัติงานไปยังสถานียานพาหนะหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 
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ค่าพาหนะ (ต่อ) 
            2.2  เดินทางข้ามเขตจงัหวัดระหว่าง กทม.กับ

จังหวัดท่ีมีเขตติดตอ่กับ กทม. ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน เที่ยวละ300  บาท  

           2.3 เดินทางข้ามเขตจังหวดั เพื่อเดินทางไปยงั    
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน  500 บาท 

 

2. กรณีการฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกค่าพาหนะเดินทาง
ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกค่าพาหนะประจ าทาง    

  
7 

          ค่าพาหนะ (ต่อ) 
 

3. กรณีไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ขออนุมัติหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ  

                  -ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท 
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แนวทางการก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

        
             
 
 

บรรยายโดย  
            ผู้แทนกลุ่มติดตามประเมินผล กลุ่มแผนงาน 
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การติดตามและประเมินผล 
(Monitoring and Evaluation) 

 
ความส าคัญของการติดตามและประเมินผล  

การติดตามผลงาน/โครงการ เป็นกระบวนการหนึ่งที่จะช่วยให้ระบบการวางแผนและการบริหาร                       
งาน/โครงการบรรลุผลที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ การติดตามผลเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับ           
การด าเนินงาน/โครงการเพ่ือให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การติดตามผลจึงเป็นเทคนิคที่ส าคัญใน              
การเร่งรัดโครงการให้ด าเนินการแล้วเสร็จตามเวลาและเป้าหมายที่ก าหนด ดังนั้น การติดตามผลให้เกิดประโยชน์
สูงสุดจึงต้องด าเนินงานอย่างเป็นระบบ และมีความต่อเนื่องตลอดระยะเวลาของการด าเนินงาน สิ่งที่ส าคัญที่สุด
ต้องมีการรายงานผลการติดตามและน าผลการติดตามมาใช้เป็นสารสนเทศส าหรับการปรับปรุง พัฒนางาน/
โครงการและการบริหารงาน/โครงการต่อไป 

การประเมินผลมีความส าคัญและมีเทคนิคเฉพาะ โดยเป็นกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์และรูปแบบ
วิธีการที่คล้ายคลึงหรือใกล้เคียงกับการติดตามผล แต่การประเมินผลจะมีขอบเขตของกิจกรรมที่มากกว่า                      
การติดตามผลและเกิดขึ้นทุกขั้นตอนของโครงการ ตั้งแต่ขั้นก่อนการด าเนินโครงการ ถึงขั้นหลังเสร็จสิ้นการด าเนิน
โครงการ ดังนั้น การประเมินผลโครงการจึงเป็นการวิเคราะห์ตั้งแต่ปัจจัยน าเข้า (Input) กิจกรรม/กระบวนการ 
(Activities) และผลงาน (Results) ของโครงการ ซึ่งได้แก่ ผลผลิต ผลลัพธ์ ที่เกิดขึ้นจากโครงการ โดยพิจารณา
เปรียบเทียบกับค่าหรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
 

การติดตามผล (Monitoring) หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลของตัวชี้วัดสาคัญของงาน/โครงการ อย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือเป็นเครื่องบ่งชี้ความคืบหน้าและระดับความส าเร็จของงาน/โครงการให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 
รวมทั้งความก้าวหน้าของการใช้จ่ายงบประมาณควบคู่กันไปด้วย 
 

การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง กระบวนการประเมิน /ตัดสินคุณค่าของโครงการ ที่ก าลังดาเนินการอยู่ 
โครงการที่แล้วเสร็จ แผนงาน หรือนโยบาย อย่างมีหลักเกณฑ์และเป็นระบบ ซึ่งการประเมินผลมีจุดมุ่งหมาย คือ
การประเมินความสอดคล้อง และการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ แผนงาน หรือนโยบายนั้นๆ ตลอดจน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ผลกระทบ และความยั่งยืน ผลการประเมินจะต้องมีความน่าเชื่อถือ และมีประโยชน์ 
สามารถช่วยให้เกิดการเรียนรู้ และน าไปสู่การตัดสินใจที่ดีขึ้น ในอนาคต  
 

ดังนั้น การติดตามผลและการประเมินผล เป็นกระบวนการที่เสริมกัน มีความสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง หากมีระบบ                    
การติดตามผลที่ดี จะส่งผลให้การประเมินผลมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสนับสนุนการบรรลุผลส าเร็จตาม
ยุทธศาสตร์ โดยหลักการส าคัญในการติดตามประเมินผล ประกอบด้วย ทรัพยากร ปัจจัยนาเข้า กระบวนการ 
ผลผลิตและผลลัพธ์ ซึ่งจะให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์ ความเชื่อมโยง ความคุ้มค่าทางการเงิน ความส าเร็จเชิง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความประหยัด จึงมีส่วนส าคัญท้ัง 2 ส่วนประกอบกัน 
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สาระส าคัญของการติดตามและประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี แบ่ งสาระส าคัญใน                   

การติดตามและประเมินผล ดังนี้  
1. การติดตามผลตามเป้าหมายตัวชี้วัดตามแผน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. การติดตามผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมส าคัญ เป็นรายไตรมาส 
3. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ/กิจกรรมส าคัญ ตามนโยบายและจุดเน้น  

ทั้งนี้ ขอ้มูลที่ได้จากการติดตามและประเมินผลดังกล่าว ต้องมีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และผ่านการพิจารณา  
กลั่นกรองก่อนจะน าเสนอผู้บริหารเพื่อใช้ในการตัดสินใจ    
 

วิธีการในการติดตามและประเมินผล 
1. ใช้เครื่องมือในการติดตามผลการด าเนินงาน  ได้แก่ แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

ซึ่งประกอบไปด้วย การติดตามการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรม การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  ตลอดจน
ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน แนวทางการด าเนินงานในปีงบประมาณต่อไป ฯลฯ 

2. เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ จะเปรียบเทียบผลการด าเนินงานกับวัตถุประสงค์และ
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้  โดยใช้เครื่องมือในการประเมินผลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ที่
เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

  

แนวทางการก ากับติดตามการด าเนินงาน กศน.   
กลุ่มแผนงาน ได้ก าหนดแนวทางการก ากับติดตามการด าเนินงาน และปฏิทินการติดตามและ

รายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตามนโยบายและจุดเน้นการด าเนินงาน แผนปฏิบัติ
การประจ าปี ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดใช้ในการติดตามและรายงานผล           
การด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ ดังนี้  

แนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
1.  รวบรวม และจัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมส าคัญ รวมถึงตัวชี้วัด ที่ต้อง

ด าเนินการติดตามผล 
2.  จัดท าแบบรายงานติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ตามโครงการ (ตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละเรื่อง) 
3. มีหนังสือแจ้งติดตามผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผน/นโยบาย ไปยังหน่วยงานที่

เกีย่วข้อง 
4. รวบรวม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
5. เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรายงานผล 
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ปฏิทินการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ของ ส านักงาน กศน.  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562   

 

ที ่ รายการ รูปแบบการรายงาน 
ช่องทาง 

การส่งรายงาน 
ก าหนดส่ง 

ผู้รับผิดชอบ
รายงาน 

หน่วยรับรายงาน 

1 รายงานผลการ
ด าเนินงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ                             
ตามแบบ สงป.301  
และ สงป. 302 

- ระบบรายงาน Online                 
(ส าหรับหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด) 
 
 

- เว็บไซต ์
www.nfe.go.th/plann/ 
reports.html 
- ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
evaluation@nfe.go.th 
 

ทุกเดือน 
(ทุกวันท่ี 
10 ของ
เดือน) 

ส านักงาน 
กศน.จังหวัด     
และ
สถานศึกษา   
ขึ้นตรง       
ทุกแห่ง 

1) ส านักนโยบาย
และยุทธศาสตร์              
สป.ศธ. 
2) ส านัก
งบประมาณ 
 

- แบบรายงานผล             
การปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ                    
(สงป.301,302)  
 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
evaluation@nfe.go.th 

กลุ่มการคลัง 

2 รายงานผล                      
การด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติและ
แผนการปฏิรูปประเทศ 

ระบบรายงาน Online ระบบตดิตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ทางเว็บไซต ์
https://emenscr.nesdb
.go.th 

ทุกไตรมาส 
(ภายใน       
สิ้นเดือน

สุดท้ายของ
แต่ละ           

ไตรมาส) 

กลุ่ม/ศูนย์
ส่วนกลาง 
ที่รับผิดชอบ
โครงการหลัก
ตาม
ยุทธศาสตร์/
แผน 
 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
พัฒนา                    
การเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

3 รายงานผล                
การด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ                  
การขับเคลื่อนจุดเน้น
เชิงนโยบายของ
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
 

แบบรายงานตามแบบของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
evaluation@nfe.go.th 

ทุกไตรมาส 
(ภายใน       
สิ้นเดือน

สุดท้ายของ
แต่ละ           

ไตรมาส) 

กลุ่ม/ศูนย์
ส่วนกลาง 
ที่เกี่ยวข้อง 

ส านักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สป.
ศธ. 

4 รายงานผลการติดตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจดั
การศึกษาระดับ          

แบบรายงานผลของ                  
ส านักตรวจ ราชการและ
ติดตามประเมินผล สป.ศธ. 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
evaluation@nfe.go.th 

ทุกไตรมาส 
(ภายใน        
สิ้นเดือน

สุดท้ายของ

กลุ่ม/ศูนย์
ส่วนกลาง 
ที่เกี่ยวข้อง 

ส านักตรวจราชการ
และตดิตาม
ประเมินผล 
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ที ่ รายการ รูปแบบการรายงาน 
ช่องทาง 

การส่งรายงาน 
ก าหนดส่ง 

ผู้รับผิดชอบ
รายงาน 

หน่วยรับรายงาน 

ส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 
 

แต่ละ        
ไตรมาส) 

5 รายงานผล                                   
การด าเนินงาน และ
ตัวช้ีวัด ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 
ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และ
กระทรวงศึกษาธิการ   
 

แบบรายงานตามแบบของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
evaluation@nfe.go.th 

ทุกไตรมาส 
(ภายใน           
สิ้นเดือน

สุดท้ายของ
แต่ละ           

ไตรมาส) 

กลุ่ม/ศูนย์
ส่วนกลาง เและ
หน่วยงาน/
สถานศึกษา 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

ส านักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สป.
ศธ. 

6 รายงานผล                    
การด าเนินงานของ 
งาน/โครงการส าคญั           
ที่เด่น ตามนโยบาย
รัฐบาลปีท่ี 5 (ตุลาคม 
2561 - กันยายน 
2562) 
 

แบบรายงานผล                    
การด าเนินงานโครงการ                
ส าคัญที่เด่น ตามนโยบาย
รัฐบาล   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
evaluation@nfe.go.th 

ทุกเดือน กลุ่ม/ศูนย์
ส่วนกลาง เและ
หน่วยงาน/
สถานศึกษา 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ส านักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สป.
ศธ. 

 

ประโยชน์ของการติดตามและประเมินผล  
1) รับรู้สถานภาพ และสถานการณ์การด าเนินงาน/โครงการ  
2) รับรู้ข้อดี ข้อเสีย รวมถึงปัจจัยที่ท าให้การด าเนินงาน/โครงการมีปัญหา ให้สามารถแก้ไขปัญหาได้

อย่างทันเวลา  
3) ท าให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงาน/โครงการ และผู้บริหารงาน/โครงการ สามารถย้อนกลับมาดู

เป้าหมายที่ก าหนดไว้ และปรับปรุงแนวทางสู่เป้าหมายที่ต้องการได้ 
4) มีความคุ้มค่า ประหยัดเวลา งบประมาณและทรัพยากร ในการด าเนินงาน/โครงการ  
5) สามารถเก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับงาน/โครงการ เพ่ือน าเสนอและสนับสนุน

ตามหลักวิชาการ ท าให้ได้รับการยอมรับจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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6) ท าให้กระตุ้นผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับงาน/โครงการ มีความรับผิดชอบ เกิดความกระตือรือร้น
ในการแก้ไขปัญหา และพัฒนาปรับปรุงงาน/โครงการอย่างต่อเนื่อง  

7) ผู้บริหารในระดับต่าง ๆ สามารถวินิจฉัยสั่งการได้อย่างมีเหตุผลและรัดกุม 
 

ส าหรับเอกสารรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารเรียบร้อย
แล้ว จะมีการเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ส านักงาน กศน. (www.nfe.go.th) 

 
 

 
 

กลุ่มติดตามประเมินผล 
กลุ่มแผนงาน 

โทร 02 281 5436  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  : evaluation@nfe.go.th 

                                                                                                             กลุ่มไลน์ สงป.กศน. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมการเขียนโครงการ ของสํานักงาน กศน. 

(14 หัวขอ) 
        

             

 

 

บรรยายโดย  

            ผูแทนกลุมงานพัฒนานโยบายและแผนงาน  

กลุมแผนงาน 
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1) ชื่อโครงการ     ระบุชื่อโครงการที่สั้น กะทัดรัด และสื่อความหมายสาระโดยรวมของโครงการ 
2) ความสอดคล้องกับนโยบาย ระบุนโยบายที่สอดคล้องนโยบายที่....เรื่อง................................... 

3) หลักการและเหตุผล  ระบุภูมิหลัง/ที่มา/ความส าคัญ/หลักการ/หรือเหตุผลของโครงการ 

4) วัตถุประสงค ์    ระบุเจตจ านงในการด าเนินงานโครงการ ที่สามารถวัดและประเมินผลได้ 

5) เป้าหมาย     ระบผุลผลิต (Output) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม 
          ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

6) วิธีด าเนินการ    ระบกุิจกรรมหลักที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว 
 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย พื้นที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 
   Output ย่อยๆ    
 

    (กิจกรรมหลักใดมีการโอนงบประมาณให้หน่วยงานและสถานศึกษาในส่วนภูมิภาค  
ให้ระบุชื่อหน่วยงานและสถานศึกษาให้ชัดเจนด้วย) 

7) วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ  ระบปุระมาณการงบประมาณจากทุกกิจกรรมของโครงการ 
  ตัวอย่างการค านวณงบประมาณการจัดประชุม 
  6.1)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  จ านวนคน  x  ราคาค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม x จ านวนมือ้ 
  6.2)  ค่าอาหารกลางวัน    จ านวนคน  x  ราคาค่าอาหารกลางวัน  x จ านวนมื้อ 
  6.3)  ค่าท่ีพัก       จ านวนคน  x  ราคาค่าที่พัก  x จ านวนคืน 
  6.4)  ค่าพาหนะ                        
  6.5)  ค่าเบี้ยเลี้ยง                        
  6.6)  ค่าวัสดุประกอบการประชุม                   
  6.7)  ค่าจัดพิมพ์เอกสาร                      
  6.8)  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง                      
     และค่าผ่านทาง 
             ฯลฯ 

8) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรมโดยจ าแนก 
             เป็นรายไตรมาส 
 

กิจกรรมหลัก ไตรมาส 1 
(ต.ค. – ธ.ค. พ.ศ. ....) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค. – มี.ค.พ.ศ. ....) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย. – มิ.ย. พ.ศ. ....) 

ไตรมาส 4 
(ก.ค. – ก.ย. พ.ศ. ....) 

     
 
 
 
 
 

แบบเขียนโครงการของส านักงาน กศน. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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9) ผู้รับผิดชอบโครงการ    ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบการด าเนินงานโครงการ 

10) เครือข่าย       ระบุชื่อหน่วยงานที่ร่วมด าเนินงานโครงการ 

11) โครงการที่เกี่ยวข้อง     ระบุชื่อโครงการที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

12) ผลลัพธ์ (Outcome)    ระบผุลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการหรือ 
             ผลประโยชน์จากผลผลิต (Output) ที่มีต่อบุคคล  
             ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจและสังคมโดยรวม 
 

13) ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 
  13.1) ตัวช้ีวัดผลผลิต (Output)    ระบุตวัชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมใน 
               เชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันเกิดจากงานตาม 
               วัตถุประสงค์ของโครงการ 
  13.2) ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ (Outcome)   ระบตุัวชี้วัดที่แสดงถึงผลประโยชน์จากผลผลิต 
               ทีม่ีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจและ  
               สังคมโดยรวม 

14) การติดตามและประเมินผลโครงการ  ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


