


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติเกี่ยวกบัการเดินทางไปราชการในประเทศ  

(ประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มใชตั้งแตวันท่ี  18 มีนาคม 2567  



คำนำ 

 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล จัดทำคูมือปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ (ประชุม/ อบรม/ 
สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) เพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการ  

คูมือปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ (ประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) ฉบับนี้ สอดคลอง

กับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ ไดแก  

- พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 

2560 

- ระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ฉบับที่ 2 

พ.ศ. 2554 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

- หลักเกณฑตาง ๆ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางในการปฏิบัติเกี ่ยวกับการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจายไดอยาง
ถูกตอง เปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเพื่อความรวดเร็วและลดความซ้ำซอนในการปฏิบัติงาน  
และเปนประโยชนตอราชการตอไป 

 
กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

มีนาคม 2567  



ข้ันตอนการขออนุมัติไปประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

นำหนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอก 

(ประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) 

ลงทะเบียนรับท่ีฝายธุรการ 

พรส. ลงทะเบียนรบั และสำเนาแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หัวหนาหนวยงานแจงผูเก่ียวของ/ผูมีสิทธิสมัครรับทราบ 

พรส.ตรวจสอบแบบฟอรม 
 และทำหนังสือเสนอ ผอ. เพ่ือขออนุมัติไปราชการ 

** ภายหลังกลับจากประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) 

ใหจัดทำรายงานติดตามผลการประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน)

ตามแบบฟอรม เสนอผานระดับชั้นสายการบังคับบัญชา 

ผูเก่ียวของ/ผูมีสิทธิสมัครอบรม ดำเนินการ 
1. เขียนแบบฟอรมการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา (งบฝาย)  (แบบฟอรม 6.1) 
กรณีสมัครอบรมตามความสนใจ (เก่ียวกับงานในหนาท่ี) 
2. เขียนแบบฟอรมการประชุมโดยใชงบพัฒนาบุคลากร (ตามนโยบาย) (แบบฟอรม 6.2) 

กรณีเปนการประชมุตามนโยบาย/คำสั่ง/ระบุตัว/ระบุตำแหนง 
เสนอผูบังคับบัญชา 

 



ข้ันตอนการขออนุมัติไปอบรมเฉพาะทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นำหนังสือแจงรับสมัครอบรมเฉพาะทาง 

ลงทะเบียนรับท่ีฝายธุรการ 

หัวหนากลุมงานแจงผูเก่ียวของ / ผูมีสิทธิ์สมัครอบรม เพ่ือดำเนินการ 

เขียน แบบฟอรมพิจารณาเพ่ืออนุมัติใหบุคลากรไปสมัครอบรม (แบบฟอรม 6.3) 

แนบหลักฐานการสมัคร 

กรณีผานการคัดเลือก ใหดำเนินการ ดังนี้ 

1. เขียนแบบฟอรมการประชุมโดยใชงบพัฒนาบุคลากร (เฉพาะทาง) (แบบฟอรม 6.2) 

พรอมผลการคัดเลือกและเอกสารประกอบการสมัคร 

2. เสนอผูบังคับบัญชา 

3. ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติท่ี พรส. 

พรส. ทำหนังสือเสนอ ผอ. เพ่ืออนุมัติใหไปอบรมเฉพาะทาง 

พรส. ลงทะเบียนรบั และสำเนาแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 สง พรส. และรอหนังสืออนุมัติใหสมัครสอบ 



วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ  

(ประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ ศึกษาดูงาน) 

 

1. ประเภทการไปราชการ / งบประมาณ / จำนวนครั้งท่ีสามารถเบิกได 

ประเภทการไปราชการ แหลงงบประมาณ / จำนวนครั้งท่ีสามารถเบิกได 
1.1 อบรมตามแผนการอบรมเฉพาะทาง งบพัฒนาบุคลากรเฉพาะทาง / ตามแผนพัฒนาบุคลากรท่ีตั้งไว 

แบบฟอรม : แบบฟอรมการประชุมโดยใชงบพัฒนาบุคลากร 
(เฉพาะทาง) 6.2 

1.2 เรื่องนโยบาย/คำสัง่/ระบุตวั/ระบุตำแหนง งบพัฒนาบุคลากรตามนโยบาย / ไมจำกัดครั้ง 
แบบฟอรม : แบบฟอรมการประชุมโดยใชงบพัฒนาบุคลากร 
(ตามนโยบาย) 6.2 

1.3 สมัครอบรมตามความสนใจ  
(เก่ียวกับงานในหนาท่ี) 

งบฝาย / 2 ครั้ง/คน/ป 
แบบฟอรม : แบบฟอรมการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา 
(งบฝาย) 6.1 

1.4 หลักสูตรอบรมสำหรับผูเกษียณอายุ
ราชการ (จัดโดย สำนักงาน กพ./กระทรวง
สาธารณสุข/เครือขาย) 

งบพัฒนาบุคลากร / 3 ครั้ง/คน 
กรณี อบรมนอกเหนือจากท่ีกำหนด อนุมัติใหไปรวมโครงการได
โดยใชวันลาสวนตัว และไมใหเบิกคาใชจาย 

1.5 การไปรับพระราชทานปริญญาบัตร ใชวันลาสวนตัว / ไมเบิกคาใชจาย 
 

2.  การอนุมัติวันเดินทาง 

จังหวัด จำนวนวันเดินทางท่ีอนุมัติ 
3.1 จังหวัดใกลเคียง ไดแก 
- ระนอง  
- ประจวบคีรีขันธ  
- สุราษฎรธานี (ยกเวน อำเภอเกาะสมุย  
และ อ. เกาะพงัน) 

อนุมัติวันเดินทางกอนวันประชุม 1 วัน และเดินทาง
กลับในวันเสร็จสิ้นการประชุม 

3.2 ภาคใต ภาคกลาง และจังหวัดสุราษฎรธานี  
อ. เกาะสมุย และ อ. เกาะพงัน 

อนุมัติวันเดินทางกอน - หลัง การประชุม 1 วัน 

3.3 ภาคอ่ืน ๆ 
- ภาคเหนือ ตั้งแตจังหวัดนครสวรรค ข้ึนไป 
- ภาคอีสาน ตั้งแตจังหวัดนครราชสีมา ข้ึนไป 
- ภาคตะวันตก ตั้งแตจังหวัดกาญจนบุรี ข้ึนไป 
- ภาคตะวันออก ตั้งแตจังหวัดชลบุรี ข้ึนไป 

อนุมัติวันเดินทางกอน - หลัง การประชุม 2 วัน 
ยกเวนกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหอนุมัติวันเดินทาง 
กอน - หลัง การประชุม 1 วัน 

 

  



3.  คาเบ้ียเล้ียง 

ประเภทการเบิกจาย ประเภทสายงาน ระดับตำแหนง คาเบ้ียเล้ียง 
(บาท) 

การฝกอบรมประเภท ก 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

270 
วิชาการ เชี่ยวชาญ,  ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ สูง 
บริหาร ตน,  สูง 

การฝกอบรมประเภท ข 
ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,  ชำนาญงาน,  อาวุโส 

240 วิชาการ ปฏิบัติการ,  ชำนาญการ,  ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ ตน,  สูง 

 

3.1 กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือ ในยานพาหนะ 

1) นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

2) สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

3.2 กรณีไมพักแรม 

1) นับไดเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2) ไมถึง 12 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

3.3 กรณีลากิจ / ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ นับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

3.4 กรณีลากิจ / ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติ ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

3.5 กรณีถาผูจัดฝกอบรม จัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นใหระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ยเลี้ยงตาม

จำนวนม้ืออาหารในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตอวัน 

ตัวอยาง 

- จัดอาหาร 1 ม้ือ เบี้ยเลี้ยง 240 บาท เบิกได 160 บาท 

- จัดอาหาร 2 ม้ือ เบี้ยเลี้ยง 240 บาท เบิกได 80 บาท 

- จัดอาหาร 3 ม้ือ เบี้ยเลี้ยง 240 บาท ไมสามารถเบิกได 

- ไมจัดอาหารท้ัง 3 ม้ือ เบิกได 240 บาท 

 

  



4.  คาเชาท่ีพัก 

4.1 กรณีเดินทางไปราชการ (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565) 

     1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ระดับ หองพักคนเดียว  
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,500 1,400 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ตน 

2,200 1,200 

ท่ัวไป : อาวุโส, ชำนาญงาน, ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ชำนาญการพิเศษ, ชำนาญการ, ปฏิบัติการ 
อำนวยการ : ตน 

1,500 850 

 

     2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

ระดับ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ท่ัวไป : อาวุโส, ชำนาญงาน, ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ชำนาญการพิเศษ, ชำนาญการ, ปฏิบัติการ 
อำนวยการ : ตน 

800 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒ,ิ เชี่ยวชาญ  
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : สูง, ตน 

1,200 

 

หมายเหตุ: การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกันตั้งแต 2 คนขึ้นไป 

โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกันการเบิกคาที่พักตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะ

เดียวกันท้ังคณะ 

  



4.2 กรณีเดินทางไปฝกอบรม (หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 

2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำป 2556) 

ประเภทการฝกอบรม หองพักคนเดียว  
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก 
ไมเกิน 
2,500 

ไมเกิน 
1,300 

ประเภท ข 
ไมเกิน 
1,450 

ไมเกิน  
900 

 

  



5.  คาพาหนะ 

การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด  

ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได 

แตผูเดินทางไปราชการจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะนั้น 

5.1 พาหนะประจำทาง  

พาหนะประจำทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอื่นใด  

ท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำโดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร และคาระวางท่ีแนนอน 

     ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิที ่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภท 

ของพาหนะท่ีใชเดินทาง โดยใหเบิกคาพาหนะไดไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

ประเภทพาหนะ หลักเกณฑการเบิกจาย 

รถโดยสารประจำทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง 

รถไฟ 

1. ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง  
2. สำหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี ๑ นั่งนอนปรับอากาศ  
(บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะ 
    - ตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ข้ึนไป 
    - ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ข้ึนไป 
    - ตำแหนงประเภทอำนวยการ ตำแหนงประเภทบริหาร หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

เครื่องบิน 

1. การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเดินทางโดยชั้นประหยัดเทานั้น และตอง
เปนผูดำรงตำแหนงดังตอไปนี้ 
   - กรรมการบรหิาร 
   - ขาราชการระดับชำนาญการข้ึนไป พิจารณาอนุมัติเปนรายๆ ไป ดังนี้ 
       1) มีความจำเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ 
       2) กรณีท่ีประเมินคาใชจายแลวประหยัดกวารถโดยสารประจำทางและรถไฟ 
2. ผูดำรงตำแหนงระดับต่ำกวาชำนาญการหากมีความจำเปนเรงดวนตองโดยสาร
เครื่องบินเพ่ือประโยชนแกทางราชการ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อำนาจในการอนุมัติ  
3. ผานความเห็นชอบของหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน และเปนไปตามดุลยพินิจ 
ของผูบริหาร 

 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ :  

1. คารถโดยสารประจำทางและรถไฟ ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการ

ได ใหผูเดินทางใชใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) 

2. คาโดยสารเครื่องบิน ใช Boarding Pass และใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน 

 



5.2 พาหนะรับจาง 

     พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ภายใต

หลักเกณฑ ดังนี้ 

ระดับ หลักเกณฑการเบิกจาย 
ท่ัวไป : ชำนาญงาน,อาวุโส,  
ทักษะพิเศษ  

วิชาการ : ชำนาญการ,  
ชำนาญการพิเศษ,  
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  

อำนวยการ : ตน, สูง  

บริหาร : ตน, สูง  

1. ไป - กลับระหวางที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานี รถประจำทาง/
สถานีรถประจำทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ เพื่อเดินทางไปราชการ 
ภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกำหนดวงเงิน  
ถาหากขามเขตจังหวัด  

➢ ขามเขตระหวางกรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดตอ กรุงเทพฯ 
เทาท่ีจายจริงเท่ียวละไมเกิน 600.00 บาท  

➢ ขามเขตจังหวัดอ่ืน เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 500.00 บาท  
2. การเดินทางไป – กลับระหวางที่อยูที่พักกับสถานที่ ปฏิบัติราชการ
ในจังหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เท่ียว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ  

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน  

วิชาการ : ปฏิบัติการ  
พนักงานราชการ และลูกจาง 
ทุกประเภท  

1. เบิกไดเม่ือไมมีรถประจำทาง  
2. กรณีมีรถประจำทางแตมีความจำเปนตองใช รถรับจาง เชน กรณี 
มีสัมภาระ เดินทางเชาตรู หรือเดินทางยามค่ำคืน ใหชี้แจงเหตุผลไวใน
หลักฐานการขอเบิกคาพาหนะ  

◼ การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกคาพาหนะรับจางไมได  

◼ กรณีมีความจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท่ีตั้งสำนักงานเม่ือปฏิบัติราชการเสร็จ  
เพราะเหตุสวนตัวเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหไปราชการ  

◼ กรณีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทาง 
ท่ีไดรับคำสั่งใหไปราชการ  

 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ :  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) 

 

  



5.3 พาหนะสวนตัว 

พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของทางราชการ 

ท้ังนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม ใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจาย ดังนี้ 

ประเภทพาหนะ หลักเกณฑการเบิกจาย 

 

1. อนุญาตใหใชพาหนะสวนตัวไดในกรณีตอไปนี้ 
   - สถานท่ีจัดประชุมไมมีรถประจำทาง 
   - มีความจำเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ 
   - กรณีท่ีประเมินคาใชจายแลวประหยัดกวาพาหนะประจำทาง 
   - มีผูรวมประชุมหลายคน และประเมินคาใชจายแลวประหยัดกวาพาหนะประจำทาง 
   - เพ่ือความคลองตัวกรณีท่ีเดินทางพรอมสัมภาระท่ีเก่ียวของกับการประชุม (ไมนับ
สัมภาระสวนตัว) 
2. ผานความเห็นชอบของหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน และเปนไปตามดุลยพินิจของ
ผูบริหาร 
3. ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะ
เหมาจายได 
4. การคำนวณระยะทางใหใชระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในเสนทางท่ีสั้น
และตรง 

รถยนตสวนบุคคล 
รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 

รถจักรยานยนต 
รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 

 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ :  

1. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) เบิกคาชดเชยการใชพาหนะสวนตัว 

2. แนบหนังสือขออนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัว 

 

5.4 พาหนะของสวนราชการ 

สามารถใชพาหนะของสวนราชการไดในกรณี ดังนี้ 

1. เดินทางตั้งแต 5 คนข้ึนไป โดยผานความเห็นชอบของหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน และเปนไป

ตามดุลยพินิจของผูบริหาร 

2. เปนผูบริหาร และคณะ ในกรณีเปนการประชุมเรื่องเดียวกัน 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ  

แบบฟอรมขอใชพาหนะของสวนราชการ (กลุมงานบริหารท่ัวไป)  



6.  แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

6.1 แบบฟอรมการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา (งบฝาย) 

6.2 แบบฟอรมการประชุมโดยใชงบพัฒนาบุคลากร  

(งบพัฒนาบุคลากรเฉพาะทาง / งบพัฒนาบุคลากรตามนโยบาย) 

6.3 แบบฟอรมพิจารณาเพ่ืออนุมัติใหบุคลากรไปสมัครอบรม 

6.4 ขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคลไปราชการ 

6.5 ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

6.6 แบบฟอรมการติดตามการประชุม/อบรมนอกสถานท่ี 

6.7 แบบฟอรมติดตามผลการศึกษาดูงาน 

 

 

 

 



แบบฟอรมพิจารณาเพ่ืออนุมัตใิหบุคลากรไปสมัครอบรม 

 

ขอมูลผูสมัคร (สำหรับผูสมัคร) 

ชื่อ-สกุล (ผูสมัคร)………………………………………………..ตำแหนง.......................................................................... 

กลุมงาน/งาน...................................................................................................................................................... 

หลักสูตร.............................................................................................................................................................. 

ความจำเปนท่ีผูสมัครตองเขาฝกอบรมครั้งนี้...……………………………………………………………………...……………….. 

............................................................................................................................................................................ 

      ......................................................................... 

         (.......................................................................) 

         ตำแหนง ...................................................................... 

 

 

ผลการตรวจสอบ (สำหรับกลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 

 อยูในแผนพัฒนาบุคลากร อนุมัติใหสมัครสอบได 

 ไมอยูในแผนพัฒนาบุคลากร แตเปนไปตามนโยบายการดำเนินงานของโรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักด์ิ 

อนุมัติใหสมัครสอบได 

 ไมอนุมัติใหสมัครสอบ 

     เนื่องจาก.............................................................................................................................................. 

 

 

......................................................................... 

                      (นางสาวฐิตภรณ ทับเวช) 

                    ตำแหนง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

 

 

......................................................................... 

                      (นายกานต  ธีระสัมพันธ) 

            ตำแหนง หัวหนากลุมภารกิจดานพัฒนาระบบบริการและสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

 

 

 

 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โทร. 8236, 8239 



แบบฟอร์มการประชุมโดยใช้งบพัฒนาบุคลากร 
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
 
  ขอส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำประชุมโดยใช้งบพัฒนำบุคลำกร เรื่อง............................................................... 
...................................................................................................ในวันที่...........................................ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................ ........................
........................................................................................................... .........................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................ ....................................................
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย.................................................................................................................................... ............ 

  เหตุผลที่ใช้งบพัฒนำบุคลำกร ............................................................... .......................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
   
  โปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
       ลงชื่อ.................................................... 
             (....................................................) 
          ต ำแหน่งหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ.................................................... 
 
 

   
 
    
                                                                    เห็นชอบ            ไม่เห็นชอบ 
 
 
                       ( นำยกำนต์  ธีระสัมพันธ์ )  
                         หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนพัฒนำระบบบริกำรและสนับสนุนบริกำรสุขภำพ         
  
 
ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำร 
 
.............................................. 
.............................................. 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 



แบบฟอร์มการประชุมโดยใช้งบพัฒนาบุคลากร 
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
 
  ขอส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำประชุมโดยใช้งบพัฒนำบุคลำกร เรื่อง............................................................... 
...................................................................................................ในวันที่...........................................ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................ ........................
........................................................................................................... .........................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................ ....................................................
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย............................................................................................................................. ................... 

  เหตุผลที่ใช้งบพัฒนำบุคลำกร.......................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
   
  โปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
       ลงชื่อ.................................................... 
             (....................................................) 
         ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน................................................. 
 
 
    
                                                                    เห็นชอบ            ไม่เห็นชอบ 
 
 
                       ( นำยกำนต์  ธีระสัมพันธ์ )  
                         หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนพัฒนำระบบบริกำรและสนับสนุนบริกำรสุขภำพ         
  
 
 
ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำร 
.............................................. 
.............................................. 

กลุ่มกำรพยำบำล 



แบบฟอร์มการประชุมโดยใช้งบพัฒนาบุคลากร 
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
 
  ขอส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำประชุมโดยใช้งบพัฒนำบุคลำกร เรื่อง............................................................... 
...................................................................................................ในวันที่...........................................ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................. .......................
............................................................................................................ ........................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................. ...................................................
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย.................................................................................................................................... ............ 

  เหตุผลที่ใช้งบพัฒนำบุคลำกร ............................................................... .......................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
   
  โปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
       ลงชื่อ.................................................... 
             (....................................................) 
         ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน................................................. 
 
 

   
 
    
                                                                    เห็นชอบ            ไม่เห็นชอบ 
 
 
                       ( นำยกำนต์  ธีระสัมพันธ์ )  
                         หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจด้ำนพัฒนำระบบบริกำรและสนับสนุนบริกำรสุขภำพ         
  
 
ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำร 
 
.............................................. 
.............................................. 



แบบฟอร์มการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา 
 

 เขียนที่  โรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

                                                                                                วันที่ …………………………………….….. 

                        เนื่องด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ……………………………………………………………………………… 
  ต าแหน่ง………………………….…… ระดับ ….……………………… ฝ่าย/กลุ่มงาน………………………………..……………………… 
  มีความประสงค์เข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา เรื่อง ……………………………………………………..….……………………… 
  วันที่ ………………………………………..……….. สถานที่ประชุม …..……………………………………………………….………………. 
  เงินประเมินในการไปประชุมครั้งนี้  ( ค่าลงทะเบียน,เบี้ยเลี้ยง,ที่พัก,ยานพาหนะ) ………………..……... บาท 
      การเบิกค่าใช้จ่าย              เบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ 
                                         เบิกจากผู้จัด 
                                         ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
      ข้าพเจ้าเคยรับการอบรม/ประชุม/สัมมนาแล้วในปีงบประมาณนี้ 
  1. เรื่อง ……………………………………………………………………..…... วันที่ ……………………..………... 
  2. เรื่อง …………………………………………………………………… ....… วันที่ …………………..…..…….... 
ประโยชน์ที่คาดว่าหน่วยงานและตัวข้าพเจ้าจะได้รับ 
………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………..……………………….…………………………………………………….. 

                                                                               

     ลงชื่อ .…………………………………….. 
                                                                                   ( ………………………………………. ) 

                                                                         ต าแหน่ง .…..…………………………….. 
 

              
 
 

  ความเห็นหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………………… 
  ขณะนี้ยอดเงินคงเหลือ …………………………. บาท 

 

                                 ลงชื่อ.................................................. 
                                 (..................................................) 
ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มภารกิจ................................................... 
 

  การใช้งบประมาณในปีนี้มีดังนี้ 
 

ฝ่าย/กลุ่มงาน เงินที่ได้รับจัดสรร คงเหลือ ยอดครั้งนี้ ยอดท่ีใช้ไปแล้ว 
     
                                                                

                     อนุมัต ิ           ไมอ่นุมัติ 
 

                                        ลงชื่อ ………………………………. 
                                               ( นายกานต์  ธีระสัมพันธ์ ) 

                                              หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาระบบบริการและสนับสนุนบริการสุขภาพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 



แบบฟอร์มการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา 
 

 เขียนที่  โรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

                                                                                                วันที่ …………………………………….….. 

                        เนื่องด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ……………………………………………………………………………… 
  ต าแหน่ง………………………….…… ระดับ ….……………………… ฝ่าย/กลุ่มงาน………………………………..……………………… 
  มีความประสงค์เข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา เรื่อง ……………………………………………………..….……………………… 
  วันที่ ………………………………………..……….. สถานที่ประชุม …..……………………………………………………….………………. 
  เงินประเมินในการไปประชุมครั้งนี้  ( ค่าลงทะเบียน,เบี้ยเลี้ยง,ที่พัก,ยานพาหนะ) ………………..……... บาท 
      การเบิกค่าใช้จ่าย              เบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ 
                                         เบิกจากผู้จัด 
                                         ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
      ข้าพเจ้าเคยรับการอบรม/ประชุม/สัมมนาแล้วในปีงบประมาณนี้ 
  1. เรื่อง ……………………………………………………………………..…... วันที่ ……………………..………... 
  2. เรื่อง …………………………………………………………………… ....… วันที่ …………………..…..…….... 
ประโยชน์ที่คาดว่าหน่วยงานและตัวข้าพเจ้าจะได้รับ 
………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………..……………………….…………………………………………………….. 

                                                                               

     ลงชื่อ .…………………………………….. 
                                                                                   ( ………………………………………. ) 

                                                                         ต าแหน่ง .…..…………………………….. 
 

             ลงชื่อ ………………………………………… 
                                            ( ……………………………………….. ) 
          ต าแหน่งหน.งาน/หน.ตึก  …………………………………..…. 
 
 

  ความเห็นหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………………… 
  ขณะนี้ยอดเงินคงเหลือ …………………………. บาท 

 

                                 ลงชื่อ.................................................. 
                                 (..................................................) 
ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มภารกิจ................................................... 
 

  การใช้งบประมาณในปีนี้มีดังนี้ 
 

ฝ่าย/กลุม่งาน เงินที่ได้รับจัดสรร คงเหลือ ยอดครั้งนี้ ยอดท่ีใช้ไปแล้ว 
     
                                                                

                     อนุมัต ิ           ไมอ่นุมัติ 
 

                                        ลงชื่อ ………………………………. 
                                               ( นายกานต์  ธีระสัมพันธ์ ) 

                                              หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาระบบบริการและสนับสนุนบริการสุขภาพ 

กลุ่มการพยาบาล 



แบบฟอร์มการขอสมัครอบรม / ประชุม / สัมมนา 
 

 เขียนที่  โรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

                                                                                                วันที่ …………………………………….….. 

                        เนื่องด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ……………………………………………………………………………… 
  ต าแหน่ง………………………….…… ระดับ ….……………………… ฝ่าย/กลุ่มงาน………………………………..……………………… 
  มีความประสงค์เข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา เรื่อง ……………………………………………………..….……………………… 
  วันที่ ………………………………………..……….. สถานที่ประชุม …..……………………………………………………….………………. 
  เงินประเมินในการไปประชุมครั้งนี้  ( ค่าลงทะเบียน,เบี้ยเลี้ยง,ที่พัก,ยานพาหนะ) ………………..……... บาท 
      การเบิกค่าใช้จ่าย              เบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ 
                                         เบิกจากผู้จัด 
                                         ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
      ข้าพเจ้าเคยรับการอบรม/ประชุม/สัมมนาแล้วในปีงบประมาณนี้ 
  1. เรื่อง ……………………………………………………………………..…... วันที่ ……………………..………... 
  2. เรื่อง …………………………………………………………………… ....… วันที่ …………………..…..…….... 
ประโยชน์ที่คาดว่าหน่วยงานและตัวข้าพเจ้าจะได้รับ 
………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………..……………………….…………………………………………………….. 

                                                                               

     ลงชื่อ .…………………………………….. 
                                                                                     (………………………………………. ) 

                                                                                   ต าแหน่ง .…..…………………………….. 
  ความเห็นหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………………… 
  ขณะนี้ยอดเงินคงเหลือ …………………………. บาท 

 

                 ลงชื่อ ………………………………………… 
                               ( ……………………………………….. ) 
   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………..…. 
 

     
                            

  การใช้งบประมาณในปีนี้มีดังนี้ 
 

ฝ่าย/กลุ่มงาน เงินที่ได้รับจัดสรร คงเหลือ ยอดครั้งนี้ ยอดท่ีใช้ไปแล้ว 
     
                                                                

                     อนุมัต ิ           ไมอ่นุมัติ 
 

                                        ลงชื่อ ………………………………. 
                                               ( นายกานต์  ธีระสัมพันธ์ ) 

                                              หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาระบบบริการและสนับสนุนบริการสุขภาพ 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่   วันที ่     
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ด้วย  ข้าพเจ้า...............................................................   ต าแหน่ง ............................................  
จะเดินทางไปประชุม เรื่อง....................................................................................................................................
สถานที่จัดประชุม...................................................................................วันที่..............................................................  

ในการนี้  จึงขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน  ................................................. 
จังหวัด ................................  ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  มีผู้เดินทางเข้าร่วมไปประชุม จ านวน ...... คน 
เหตุผลในการใช้รถส่วนตัวไปราชการ 
     สถานที่จัดประชุมไม่มีรถประจ าทาง  การเดินทางล าบาก 
     ประเมินค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว  ประหยัดงบประมาณกว่า 
     เพ่ือความสะดวกและคล่องตัว    
       เบิกค่าใช้จ่ายจากผู้จัด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
              ลงชื่อ ......................................... 

(.............................................) 
.............................................. 

 
 

ลงชื่อ ………………………………………… 
                                        ( ……………………………………….. ) 
                   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………..…. 
 

     
 
 

 

 

 

 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่   วันที ่     
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ด้วย  ข้าพเจ้า...............................................................   ต าแหนนงง ............................................  
จะเดินทางไปประชุม เรื่อง....................................................................................................................................
สถานที่จัดประชุม...................................................................................วันที่..............................................................  

ในการนี้  จึงขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน  เที่ยวไปในวันที่.................................................
เที่ยวกลับในวันที่ .........................................................  เนตุผลในการเดินทางโดยเครื่องบิน...............................  

............................................................................................................................. ................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
                ลงชื่อ ......................................... 

(.............................................) 
.............................................. 

 
 
 

ลงชื่อ ………………………………………… 
                                        ( ……………………………………….. ) 
                   ต าแหนนงงนัวนน้าฝ่าย/กลุงมงาน …………………………………..…. 
 

     
 
 
 



 
แบบฟอร์มการติดตามการประชุม/อบรมนอกสถานที่ 

 
ชื่อ – สกุล ........................................... ต าแหน่ง ...................... .............. ฝ่าย/กลุ่มงาน................................... 
ชื่อหลักสูตร ...................................................................................................... วันที่อบรม............ ................... 
สถานที่ ........................................................................................ งบประมาณที่ใช้  ................................. บาท 

ความรู้และประโยชน์ที่ได้รับ ................................................................................................. ............................  
.............................................................. .............................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โครงการหรือแผนงานที่จะท าหลังกลับจากประชุม / อบรม ........................................................... ..................  
............................................................................................................................. .............................................. 
................................................................ ...........................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

      
     ลงชื่อ ................................................................ ผู้จัดท า 

     ลงชื่อ................................................................  หัวหนา้ฝ่าย / กลุ่มงาน  

     ลงชื่อ ...............................................................  หัวหนา้ พรส. 
 

ความคิดเห็นผู้อ านวยการ  

............................................................................................................................. ........................................... 
 

     ลงชื่อ ....................................................... ผู้อ านวยการ 
 



แบบฟอร์มติดตามผลการศึกษาดูงาน 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไป 
รายชื่อผู้ศึกษาดงูาน 

  

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ฝ่าย/กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
2.1 หน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงาน 

 

2.2 วัตถุประสงค์การดูงาน  
 
 
 
 

2.3 สิ่งที่ได้เรียนรู ้
(ข้อสรุปของทีมที่ดูงาน) 

 
 
 
 
 

2.4 ประยุกต์ใช้ 
(หลังการดูงาน) 

 
 
 
 
 

 

     ลงชื่อ ................................................................ ผู้จัดท า 

     ลงชื่อ................................................................  หัวหนา้ฝ่าย / กลุ่มงาน 

     ลงชื่อ ...............................................................  หัวหนา้ พรส. 
ความคิดเห็นผู้อ านวยการ  

............................................................................................................................. ........................................... 
 

     ลงชื่อ ....................................................... ผู้อ านวยการ 


	Blank Page

