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คำนำ 
 

คู่มือการเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเมื่อ พ.ศ.2559 ในขณะนั้นหน่วยงาน
ชื่อสำนักบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ได้มีการใช้กันมาอย่างต่อเนื่อง ในปัจจุบันชื่อหน่วยงานเปลี่ยนเป็น  
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต และมีเนื้อหาบางส่วนได้มีการปรับเปลี่ยนไป บุคลากรในกลุ่มภารกิจ
อำนวยการและแผนงาน จึงร่วมกันพิจารณาปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเพื่อประสิทธิภาพในการใช้งานต่อไป  
รวมทั้งปรับชื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงาน : การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 

อย่างไรก็ดีต้องขอขอบคุณนางสาวภัคนพิน กิตติรักษนนท์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ
พิเศษ และนางวีณา  บุญแสง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ ที่ช่วยร้อยเรียงภาษาในการใช้เขียนคู่มือเล่มนี้ 

 
 
                บุคลากรกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
     28 กุมภาพันธ์ 2563 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/

อบรม/สัมมนา ของกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตไปในทิศทาง
เดียวกัน ถูกต้อง  ครบถ้วน รวดเร็ว และง่ายต่อการตรวจสอบ   

2. ลดการตีกลับเพื่อแก้ไขเอกสารการขออนุมัติโครงการ ซึ่งจะ
ส่งผลให้การเสนอขออนุมัติโครงการฯ ทันกับเวลาในการดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป เช่น การยืมเงิน การส่งหนังสือเชิญต่างๆ 
 

ขอบเขต 
คู่มือนี้ครอบคลุมถึงการจัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ 

ร ูปแบบหนังสือราชการและโครงการของกองบริหารระบบบริการ
สุขภาพจิตขั ้นตอนในการเสนอขออนุมัติโครงการฯ เอกสารต่างๆที่
เกี่ยวข้องตลอดจนให้ความรู้ถึงวิธีการ เทคนิค และข้อเสนอแนะต่างๆ  
 
 

กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้คู่มือ 
 บุคลากรกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตทุกสาขาวิชาชีพ 
ที่จะเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 
 
 
      
 

บทนำ 
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การดำเนินงานของกลุ ่ม/ศูนย์ในกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต      

ส่วนใหญ่เป็นกิจกรรมในรูปแบบของการจัดโครงการประชุม/อบรม/สัมมนาซึ่งใน
การดำเนินงานดังกล่าว จำเป็นต้องมีการเสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมจาก
อธิบดีกรมสุขภาพจิตเพ่ือพิจารณาก่อน 

ในการดำเนินการโครงการต่างๆจำเป็นต้องคำนึงถึงระยะเวลาในการ
เตรียมการและการจัดโครงการ  เพ่ือให้การขออนุมัตโิครงการฯ ต่างๆมีแนวปฏิบัติที่
เป็นแนวทางเดียวกัน ช่วยลดการตีกลับการแก้ไขเอกสารและทำให้การดำเนินการ
ต่าง ๆ รวดเร็ว ทันเวลาในการดำเนินโครงการฯ ตลอดจนส่งผลให้การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย ถูกต้อง ครบถ้วน เมื่อเสร็จสิ้นโครงการควรมีการเตรียมการดังนี้  
   
 1.ประสานวิทยากรล่วงหน้าแต่เนิ ่นๆ เพื ่อกำหนดวันเดือนปีที่จัดโครงการ 
สอบถามอัตราค่าตอบแทนวิทยากร (ราชการ/เอกชน) และร่างกำหนดการ 
 2. กรณีผู ้จัดประสานสถานที ่จัดโครงการเองควรประสานสถานที่แต่เนิ ่นๆ 
โดยเฉพาะโครงการที่มีการแบ่งห้องย่อยและโครงการที่มีแนวโน้มจัดในช่วงเวลาที่มี
การจัดพร้อมกับหน่วยงานอื่นๆ เช่น ช่วงสิ้นไตรมาส ตลอดจนรูปแบบการจัดห้อง
ประชุม จำนวนห้องใหญ่/ห้องย่อย พื้นที่อื่นๆที่จำเป็นต้องใช้ในการจัดประชุม วัสดุ
อุปกรณ์ฯลฯให้ครอบคลุมรายละเอียดการจัดโครงการและค่าใช้จ่ายทั้งหมดทั้งนี้ 
กรณีจัดที่โรงแรมต้องมีการประสานโรงแรมในเรื่องเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 2.1 โรงแรมนั้นต้องรับวางบิลจากส่วนราชการ  
 2.2 มีข้อมูลหลักผู้ขายกับกรมสุขภาพจิต  โดยตรวจสอบข้อมูลโรงแรมได้จาก 
Databank : 03 กองบริหารการคลัง\5. ฝ่ายพัสดุ\งานที่ปฏิบัติ – ข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ  GFMIS กรณีที่ไม่มีข้อมูลหลักผู ้ขายให้ประสานเจ้าหน้าที ่พัสดุเพ่ือ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายให้เรียบร้อยก่อนวันจัดโครงการประมาณ 15 วัน
โดยขอเอกสารจากผู้ขายเพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายตามภาคผนวก 7 
 2.3 หารือผู้รับผิดชอบในการบริหารโครงการเพื่อตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบการฝึกอบรมในการจัดโครงการตามที่โรงแรม/สถานที่จัด
เสนอราคา 
 3. ก่อนการเสนอโครงการ  ควรหารือกับผู้ที่มีความรู้ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เช่น ผู้รับผิดชอบในการบริหารโครงการ ผู้รับผิดชอบตรวจหนังสือ
ราชการ เจ้าหน้าที่กองบริหารการคลัง เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การเตรียมการและ
ระยะเวลาการเสนอ
ขออนุมัติโครงการ 

 
ก่อนเขียนโครงการ 
 

    “ควรทำความเข้าใจโครงการ 
การออกแบบงานกลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลา งบประมาณ สถานที่ 
ดูรายละเอียดครอบคลุมก่อน  
 

การเขียนโครงการ  
ศึกษารายการเอกสารที่จำเป็น/
แบบฟอร์มต่างๆ/ 
เตรียมชุดเอกสารทีป่ระกอบ เช่น  
   - บันทึกขออนุมัติโครงการ(ปะหน้า) 
   - หนังสือเชิญต่างๆ 
   - แบบตอบรับ 
   -แบบจองที่พัก 
     ฯลฯ 
และจัดทำเอกสารให้ครบถ้วน 
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4. ควรเสนอขอจัดโครงการก่อนวันจัดจริงอย่างน้อย 1 เดือนเนื่องจากต้องเผื่อระยะเวลาแก้ไข/การลง
นามของผู้บริหาร/ การส่งหนังสือเชิญต่างๆ/การตอบกลับของวิทยากร-ผู้เข้าร่วมประชุม/ระยะเวลาในการจองที่พัก 
อาหาร ในการจัดประชุมและการยืมเงินเพื่อใช้สำรองจ่ายในการจัดโครงการ  

5. ควรระบุวันเดือนปีในการส่งใบตอบรับการเข้าร่วมประชุมอย่างน้อย 10 วันทำการก่อนจัดงาน
เนื่องจากต้องมีการจองห้องพักของวิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุม (ใบตอบรับควรระบุรายละเอียด/กติกา/เงื่อนไข
ต่างๆไว้ด้วย) 
 เพื่อความรวดเร็วในการเขียนขออนุมัติโครงการ ควรใช้รูปแบบหนังสือ/โครงการเดิมที่ถูกต้องโดยมีการ
ตรวจสอบรายละเอียดที่แก้ไขอีกครั้งก่อนเสนอ  

6. ก่อนเสนอขออนุมัติโครงการควรมีการตรวจสอบโดยเพื่อนร่วมงาน หัวหน้างานหรือหัวหน้ากลุ่มงาน 
ทั้งเนื้อหา วัตถุประสงค์ ความสอดคล้องกันทั้งโครงการรวมทั้งรูปแบบของหนังสือ/โครงการ ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

7. หากผู้จัดมีการแจ้งให้เครือข่ายผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าก่อนที่โครงการจะอนุมัติ  (โทรศัพท์ 
/line/ E-mail) ต้องมีหมายเหตุชัดเจนว่าโครงการอยู่ระหว่างการขออนุมัติดังนั้นไม่ควรซื้อ/จองตั๋วเครื่องบิน
ล่วงหน้าที่ไม่สามารถเลื่อนเวลาได้ทั้งนี้ ไม่ควรส่งหนังสือเชิญก่อนโครงการอนุมัติ 
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ขั้นตอน/กระบวนการ (Flow Chart) การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน  
 
 
 

1. บันทึกฯขออนุมัติโครงการ 
2. โครงการ/กำหนดการ/ใบตอบรับ 
3. รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม 

คณะทำงาน 

กลุ่มงาน  
 
 
 

4. บันทึกฯขออนุมัติโครงการ 
5. โครงการ/กำหนดการ/ใบตอบรับ 
6. รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม 

คณะทำงาน 

กลุ่มภารกิจ
อำนวยการและ

แผนงาน 

ไม่ถูกต้อง/ส่งแก้ไข 
 
 
 

 

กลุ่มภารกิจ
อำนวยการและ

แผนงาน 

 
 
 
 
 

 

กลุ่มภารกิจ           
อำนวยการฯ/ 
กองบริหารการ

คลัง 

                                              ไม่ถูกต้อง/ส่งแก้ไข 
 
 

                              ถูกต้อง 
 

 

 

 
กองบริหาร 
การคลัง 

 
 
 

 

 

 
 

สำนักงาน
เลขานุการกรม

(สลก.) 

 
 
 

 

 
 

กลุ่มงาน 

 
 
 
 

 

 

 
 

กลุ่มภารกิจ
อำนวยการและ

แผนงาน 

 1.หนังสือเสนอขออนุมัติโครงการฯ
อธิบดีลงนาม 
2. หนังสือเชิญวิทยากร+ใบตอบรับ 
3. หนังสือเชิญผู้เข้ารว่มฯ+ใบตอบรบั 
** กรณี ที่เบิกต้นสังกัดให้ส่ง
หนังสือเชิญประชุมแนบโครงการ/
กำหนดการ 

1. การเขียนโครงการและจัดทำชุดเอกสาร 

4. เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

5.1.1 ส่งกองบริหาร
การคลังตรวจสอบ 

 

5.1.2 เสนออธิบดีกรมฯ ลงนาม 

5.1.4 ออกเลขทีห่นังสือที่ สลก. 
 

กรณีมีหนังสือเชิญประขุม กรณีไม่มีหนังสือเชิญประชุม 
 

5.1กรณีโครงการใหม ่ 5.2 กรณีโครงการเดิม 
(อนุมัติมาแล้ว) 

5.1.6 ส่งหนังสือในระบบ 
E – สารบรรณ/ 

หนังสือภายนอกดำเนินการ 
ตามระบบไปรษณีย์ 

 

5.1.5 ส่งคืนเจ้าของโครงการตรวจสอบ
เอกสารที่จะแนบส่ง/หนังสือภายนอก 

จัดชุดเอกสารส่งทางไปรษณีย์ 
 

3. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2. ส่งชุดเอกสาร
เสนอโครงการ 

 

5.1.7 ส่งคืนเจ้าของโครงการ 

5.1.3 ส่งเรื่องคืน กบบส. 
 

หมายเหต:ุ    1.  ขออนุมัติโครงการกอ่นวนัจัดประชุม อย่างน้อย 1 เดือน 
                  2. ส่งหนังสือตอบรับการประชุม อยา่งน้อย 10 วันก่อนจัดงาน (เพือ่สะดวกในการจองห้องพกัล่วงหน้า)  
       -แบบตอบรับควรใช้ Google Form เพื่อลดการใช้กระดาษ 

               3. การยืมเงิน (เกนิ 100,000  ยืมก่อน 12 วันทำการ / เกนิ 50,000 -ไม่เกนิ100,000 ยืมก่อน 7 วันทำการ / ไม่เกิน 50,000 ยืมกอ่น 5 วันทำการ) 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๕ 

 

โครงการส่วนใหญ่ของกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตที่มี
การเสนอขออนุมัติ แบ่งตามประเภทของโครงการและรายละเอียดที่
แตกต่างกัน  ดังนี้ 

1. โครงการใหม่/โครงการที่จัดกิจกรรมครั้งเดียว 
หมายถึง  โครงการที่ขออนุมัติดำเนินการเป็นครั้งแรก  และมีกิจกรรม 
ที่เสร็จสิ้นในครั้งเดียวโดยยังไม่เคยได้รับการอนุมัติโครงการฯมาก่อน 

-  การขออน ุม ัต ิ โครงการฯใหม ่ /คร ั ้ งแรกสาระสำคัญ
ประกอบด้วย ระบุจำนวนกิจกรรมและระยะเวลา สถานที่ งบประมาณ
ของแต่ละกิจกรรม ร่างกำหนดการทุกกิจกรรม  
ร่างรายชื่อผู้เข้าร่วม/หน่วยงานเป้าหมายทุกกิจกรรม  

 
2. โครงการเดิมที ่ได้รับอนุมัติแล้ว และมีการจัดกิจกรรม

ต่อเนื่อง หมายถึง  โครงการที่มีกิจกรรมมากกว่า 1 กิจกรรม/ครั้ง ซึ่ง
ต้องขออนุมัติดำเนินการอีกในแต่ละกิจกรรม 

- โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วและมีการจัดต่อเนื่อง 
ในครั้งต่อไปต้องแนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
          -กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงที่ไม่ตรงกับรายละเอียดในโครงการที่
ขออนุมัติไว้ครั้งแรกต้องมีการขออนุมัติปรับ/เพ่ิมเติมในหนังสือ เช่น 
เปลี่ยนสถานที่ ปรับงบประมาณ เปลี่ยนวัน เพ่ิมค่าวิทยากร เพิ่มค่า
พาหนะเดินทาง เป็นต้น โดยต้องแนบงบประมาณที่ปรับใหม่ด้วย 

3. โครงการที่มกีารบูรณาการงานร่วมกันหมายถึง  
มีการจัดโครงการในครั้งเดียวกันแต่มีมากกว่าหนึ่งกิจกรรม/

หลักส ูตร/กล ุ ่มเป ้าหมาย เช ่น จ ัดอบรมหลายหลักส ูตร/หลาย
กลุ่มเป้าหมาย โดยการขออนุมัติโครงการต้องแยกเขียนรายละเอียด
ของแต่ละกิจกรรม/หลักสูตร/กลุ่มเป้าหมาย  ในหัวข้อ  กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาและสถานท ี ่  งบประมาณ รวมทั ้ง แยกกำหนดการ  
และรายชื่อ ใบเซ็นชื่อ ของแต่ละกิจกรรม/หลักสูตร/กลุ่มเป้าหมายด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทของโครงการ 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๖ 

 

1.1 เรื่อง 

สำหรับรูปแบบการเขียนโครงการและรายละเอียดการเขียนขออนุมัติ
โครงการฯ มีดังนี ้

 
1.ชุดเอกสารการเสนอขออนุมัติโครงการประกอบด้วย 
 1. หนังสือ (บันทึกข้อความ) ขออนุมัติโครงการ 
 2. โครงการ(ใหม่/โครงการเดิมที่ได้รับการอนุมัติแล้ว) 
 3. รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงาน 
 4. กำหนดการประชุม (ร่าง)  
 5. หนังสือเชิญวิทยากร / ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา (ถ้ามี) (กรณีแนบ
ไปพร้อมโครงการให้อธิบดีลงนาม) 
 
2.การจัดทำหนังสือ (บันทึกข้อความ) ขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/
สัมมนามีองค์ประกอบหลักๆคือ 
2.1. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา 
โดยในเนื้อหาให้ระบุ(มีตัวอย่างเอกสารในภาคผนวก........) 
 2.2 เรื่อง… 
 2.3 เรียน… 
 2.4 ที่มา และวัตถุประสงค์โครงการ(ย่อหน้าแรก) 
 2.5 ชื่อโครงการ  กิจกรรม 
 2.6 วัน เวลา สถานที่ในการจัดโครงการ 
 2.7 แหล่งงบประมาณ และจำนวนเงินรวมที่ใช้  
 2.8 อนุมัตกิารเดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางฯของ… 
         (เช่น วิทยากร  ผู้เข้าประชุม  คณะทำงาน) 
 2.9 รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงาน 
 

 
 
สำหรับเทคนิค 

และข้อเสนอแนะในการเข ียนบ ันทึก
ข้อความแต่ละหัวข้อ มีดังนี ้

เทคนิค/ข้อเสนอแนะ 
1.1.1 สั้น กระชับ เข้าใจง่ายสื่อถึงเนื้อหา

ในเรื่องไม่ควรเกิน 2 บรรทัด 
   1.1.2 ตรงกับโครงการและเนื้อหา 

                    ทั้งในโครงการและบันทึกขออนุมัติ 
 

 
 
 
 

 รูปแบบและ
รายละเอียด 
การเขียนโครงการ 

 
เทคนิคและ
ข้อเสนอแนะ 
การเขียน 
แต่ละหัวข้อ 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๗ 

 

1.3 (ย่อหน้าแรก) ที่มาและวัตถุประสงค์ 

1.2 เรียน 

ตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
ตัวอย่างที่ 1 การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมฯ 
เรื่อง ขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง .................... 
 

ตัวอย่างที่ 2 การขออนุมัติโครงการที่มีมากกว่า 1 กิจกรรม 
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ........................ 
        ขออนุมัติดังนี้ 
 1. โครงการ...............และจัดประชุม............. 
 1.1 กิจกรรมที่ 1  ประชุม................................... 

1.2 กิจกรรมที่ 2  ประชุมเชิงปฏิบัติการ.......................... 
 

ตัวอย่างที ่3 การขออนุมัติเพิ่มเติม/ปรับรายละเอียด 
เรื่อง ขออนุมัติเพ่ิมวงเงินงบประมาณและเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง...................... 
เรื่อง ขออนุมัตปิรับกิจกรรมและประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง .................. 
เรื่อง ขออนุมัติเพ่ิมเติมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง ……………… 
 
 
 
 

เทคนิค / ข้อเสนอแนะ และตัวอย่าง 
1.2.1 กรณีขออนุมัติโครงการ: 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง) 
1.2.2 กรณีโครงการต่อเนื่องขอจัดระยะที่...... : 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
1.2.3 กรณีขออนุมัติปรับรายละเอียด/เพ่ิมเติม: 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 

 
 

เทคนิค /ข้อเสนอแนะ 
  1.3.1 กรณีโครงการใหม่ระบุที่มาและวัตถุประสงค์โครงการ 
  1.3.2 กรณีโครงการต่อเนื่องหลายระยะโดยขอจัดระยะที่ ....... หรือการขออนุมัติปรับรายละเอียด/เพ่ิมเติม 
ให้ระบุที่มาจากหนังสืออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๘ 

 

1.4 (ย่อหน้าที่สอง)  ชื่อโครงการ/วัน เวลา สถานที่/แหล่งงบประมาณและจำนวนเงิน 
 

ตัวอย่างที่ 1 กรณีโครงการใหม่ 
 ด้วยกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ได้จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง............. 
ระหว่างวันที่ ...... กรกฎาคม 2563 ณ ...............................  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรกรมสุขภาพจิต         
มีความรู้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ และมีแนวทางการพัฒนา.......................................................... 
ตัวอย่างที่ 2 กรณีโครงการที่มีการจัดประชุมต่อเนื่องหลายระยะ โดยขออนุมัติจัดระยะที่ ........หรือการขออนุมัติ
ปรับรายละเอียด/เพิ่มเติม 
 ตามหนังสือกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ด่วนที่สุด ที่ สธ 0804/........ ลงวันที่ .......เดือน...... 
25..... กรมสุขภาพจิตอนุมัติให้กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง..................................
ระยะที่ 2 ระหว่างวันที่ ...................เดือน.......2563.....  ณ .......นั้น   
 
 
 
 

เทคนิค - ข้อเสนอแนะ 
   1.4.1 ระบุงบประมาณ  ได้แก่แผนงาน....... ผลผลิต....... กิจกรรมหลักที.่.....จำนวนเงิน...... 
(กรณีโครงการขับเคลื่อนฯให้ระบุชื่อโครงการด้วย)  
  1.4.2 กรณีใช้งบประมาณหลายโครงการระบุงบประมาณแต่ละโครงการและงบประมาณรวม  
ได้แก่แผนงาน... ผลผลิต.... กจิกรรมหลักท่ี... โครงการ....จำนวนเงิน.....โครงการ...................   
 
ตัวอย่างที่ 1 การขออนุมัติโครงการและจัดประชุมฯ 
 กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  ขออนุมัติดำเนินการดังนี้ 

โครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง..................... ระหว่างวันที่ ................เดือน.............. 
2563. . .  .ณ . . . . . . .  โดยใช ้งบประมาณแผนงานดำเน ินงานจากแผนงาน ... . . . . . . . . . . . . . . . .  ผลผล ิตที่ . . . . . . 
............................................   กิจกรรมหลักที่ 1.3 ................. โครงการ.................เลิศ จำนวน 400,000 บาท 
(สี่แสนบาทถ้วน) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ  

 
ตัวอย่างที ่2 การขออนุมัติกรณีโครงการที่มีการศึกษาดูงาน–ต้องระบุสถานที่ศึกษาดูงานในการขออนุมัติ 

1. โครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ...................  ระหว่างวันที่ ...........เดือน.......2563     
ณ ..................และศึกษาดูงาน ณ ......................โดยใช้งบประมาณแผนงาน.........................ผลผลิตที่
1...............................................  กิจกรรมหลักที่ 1.3 ………………………………………..โครงการ..................................  
จำนวน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 
ตัวอย่างที่ 3 กรณีใช้งบประมาณจากหลายโครงการ 

1. โครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ...................... ระหว่างวันที่ ......พฤษภาคม 2563     
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยใช ้ งบประมาณแผนงานดำเน ินงานจากแผนงาน . . . . . . . . . . . . . . . .  ผลผล ิตที่  1 
.........................................   กิจกรรมหลักที่ 1.3 .....................โครงการ………………จำนวน ................... บาท และ
โครงการ.........................................จำนวน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ..................... บาท 
(.........บาทถ้วน) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๙ 

 

1.5 (ย่อหน้าที่สอง)  อนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ  
 

 
 
เทคนิค - ข้อเสนอแนะ 
  1.5.1 สอดคล้องกับรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการและหนังสือเชิญประชุม 
 1.5.2 ระบุวันเวลาเดินทางที่มีสิทธิเบิกจ่ายให้ชัดเจน (ครอบคลุมการเดินทางก่อนเข้าประชุม 1 วัน สิ้นสุด
การประชุม 1 วัน/กรณีพื้นที่ไม่สงบพื้นที่ภาคใต้ ครอบคลุมการเดินทางก่อนเข้าประชุม 2 วัน สิ้นสุดการประชุม     
1 วัน) ตามความเหมาะสมพร้อมทั้งอนุมัติพักค้างคืนวันสิ้นสุดการประชุม 
 1.5.3 กรณีผู้จัดไม่จ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ) ครบทุกรายการ ให้ระบุให้
ชัดเจน (รายการที่เบิกโครงการ/รายการที่เบิกต้นสังกัด) 
 1.5.4 ระบุพ้ืนที่ที่มีสิทธิเบิก ไป- กลับให้ชัดเจน เช่น จัดประชุมขอนแก่น จังหวัดที่มีสิทธิเบิกเฉพาะในพ้ืนที่
จังหวัดขอนแก่น/พ้ืนที่จังหวัดขอนแก่นและจังหวัดที่มีเขตติดต่อจังหวัดขอนแก่น 
 
ตัวอย่างที่ 1 ขออนุมัติเบิกค่าเดินทางส่วนภูมิภาค/จังหวัดอื่น (จ่ายครบทุกรายการ) 

วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ตามสิทธิ) ได้จากงบประมาณโครงการและสามารถเดินทางไปราชการตามความจำเป็นได้ระหว่างวันที่
19 – 20 พฤษภาคม 2563 

 
ตัวอย่างที่ 2  ขออนุมัติเบิกค่าเดินทางส่วนภูมิภาค มีผู้เข้าร่วมประชุมในพื้นที่ไม่สงบภาคใต้  
(จ่ายครบทุกรายการ) 

ผู้เข้าร่วมประชุมฯ จากพื้นที่ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนใต้ ได้แก่ จังหวัดปัตตานี  จังหวัด
ยะลา จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลาในเขต 5 อำเภอ คือ  อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี  
อำเภอสะบ้าย้อย และอำเภอสะเดา  มีสิทธิพักค้างในคืนวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 ตามความจำเป็น เนื่องจาก
เป็นพื้นที่เสี่ยงไม่สามารถเดินทางกลับได้ทันทีหลังสิ้นสุดการประชุม โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้จากงบประมาณโครงการและสามารถเดินทางตามความจำเป็นระหว่างวันที่ 15 – 20 พฤษภาคม 2563  
 
ตัวอย่างที่ 3  ขออนุมัติเบิกค่าเดินทางส่วนภูมิภาค/จังหวัดอื่น (จ่ายไม่ครบทุกรายการ) 

วิทยากร จากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ตามสิทธิ) ได้จาก
งบประมาณโครงการและสามารถเดินทางไปราชการตามความจำเป็นได้ระหว่างวันที่ 16 – 20 พฤษภาคม 2563  

ผู้เข้าร่วมประชุมจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ตามสิทธิ) ได้
จากงบประมาณโครงการ สำหรับค่าเบี้ยเลี้ยงและพาหนะในการเดินทางไปราชการเบิกจากงบประมาณต้นสังกัด
และสามารถเดินทางไปราชการตามความจำเป็นได้ระหว่างวันที่ 16 – 20 พฤษภาคม 2563 

 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๐ 

 

 
ตัวอย่างที่ 4 ขออนุมัติเบิกค่าเดินทาง ไป- กลับ (จ่ายหมดทุกคน) 

วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล สามารถเบิก    
ค่าพาหนะรับจ้างเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จาก
งบประมาณโครงการฯ 

 
ตัวอย่างที่ 5 ขออนุมัติเบิกค่าเดินทาง ไป – กลับ (ไม่จ่ายหมดทุกคน) 

วิทยากร ผู ้เข้าร่วมประชุมจากกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตและคณะทำงานในเขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จากงบประมาณโครงการฯ  สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมจากหน่วยงานอ่ืน     
ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จากงบประมาณโครงการฯ 

 
กรณีที่มีข้อควรระวัง 

 
1. การจัดประชุมสถานที่ต่างจังหวัดที่มีการเดินทางพร้อมกันที่กรมฯ – ต้องจัดที่พักคืนก่อนเดินทางสำหรับผู้เข้า
ประชุมจากส่วนภูมิภาค และขออนุมัติโดยระบุสถานที่และการเบิกจ่ายพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น   
 
ตัวอย่าง  ขออนุมัติให้ผู ้เข้าร่วมประชุมจากส่วนภูมิภาค พักค้างคืนในวันที่16 พฤษภาคม 2563 ณ โรงแรม
ริชมอนด์  จังหวัดนนทบุรี เนื่องจากมีความจำเป็นต้องมาขึ้นรถโดยพร้อมเพรียงกันที่กรมสุขภาพจิตให้ทันเวลา   
โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้จากงบประมาณโครงการฯ 

 
2. การให้วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานพักค้างในพ้ืนที่จัดประชุมฯ - ต้องขออนุมัติโดยระบุเหตุผลความ
จำเป็น   
ตัวอย่าง  ขออนุมัติให้วิทยากร พักค้าง ณ โรงแรม....................................................ได้ระหว่างวันที่ .......เดือน 
......... 25... เนื่องจากต้องมีการประชุมทีมวิทยากรเพ่ือเตรียมการสอนโดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ได้จากงบประมาณโครงการฯ 
 
3. กรณีท่ีพัก ณ โรงแรมที่จัดไม่พอ ต้องประสานที่พักเพ่ิมที่โรงแรมอ่ืนฯ  -ต้องขออนุมัติโดยระบุเหตุผล 
ความจำเป็น   
ตัวอย่าง  ขออนุมัติให้ผู ้เข้าร ่วมประชุมพักค้างคืน ณ โรงแรมทีเค พาเลซ กรุงเทพมหานครเนื ่องจากที ่ พัก  
ณ โรงแรมอมารี ดอนเมือง แอร์พอร์ต มีจำนวนจำกัด ทั้งนี้ผู ้เข้าร่วมประชุมมีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ  
จากโรงแรมทีเค พาเลซ มายังโรงแรมอมารี ดอนเมือง แอร์พอร์ต กรุงเทพมหานครจากงบประมาณโครงการฯ  
 
4. การเบิกค่าอาหาร /อาหารว่างฯ เกินมาตรการประหยัดกรมฯ – ต้องขออนุมัติโดยระบุเหตุผลความจำเป็นและ
ต้องขออนุมัติอธิบดีเท่านั้น 
ตัวอย่าง   ขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่มเกินมาตรการประหยัดกรมสุขภาพจิต เนื ่องจากโรงแรม
............................................................. คิดค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในอัตราดังกล่าว 

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๑ 

 

1.6 (ย่อหน้าที่สอง) อนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ– กรณีขออนุมัติเพ่ิมเติม 
 

5. การเบิกค่าเครื่องบินสำหรับบุคคลที่ไม่มีสิทธิ – ต้องขออนุมัติโดยระบุเหตุผลความจำเป็น  
ตัวอย่าง  ขออนุมัติให้นางสาวสุวิมล  อู่เงิน พนักงานธุรการ ส.4 เดินทางโดยเครื่องบิน เนื่องจากต้องเดินทางพร้อม
คณะทำงาน  เพ่ือจัดเตรียมเอกสารและดูแลความพร้อมก่อนการจัดประชุม (อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหาร) (โดยคิดถึงเหตุผล
ของส่วนราชการเป็นสำคัญ) 

 
6. การเบิกจ้างเหมารถยนต์ตู้เพ่ือเดินทางไปสถานที่จัด – ต้องขออนุมัติโดยระบุจำนวนวัน/จำนวนคัน (ระบุไว้ใน
ประมาณการค่าใช้จ่าย)  

 
 
 
เทคนิค - ข้อเสนอแนะ 
 1.6.1 การขออนุมัติเพ่ิมเติมหลังจากท่ีมีการอนุมัติโครงการแล้ว  ต้องขออนุมัติก่อนการจัดประชุม   
 1.6.2 กรณีมีการขออนุมัติหลายเรื่อง  ต้องขออนุมัติเพิ่มเติมในคราวเดียวกัน(ควรเขียนเป็นข้อตามลำดับ 
เพ่ือง่ายต่อการอ่าน) 
 1.6.3 การใช้รถยนต์ราชการ(จากหน่วยงานอ่ืน) ต้องขออนุมัติใช้รถจากต้นสังกัด และส่งข้อมูลทะเบียนรถ 
ชื่อผู้ขับรถส่งให้ทางผู้จัดโครงการก่อนจัดประชุมอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือขออนุมัตอิธิบดี  
 
ตัวอย่างที่ 1  การขออนุมัติเพิ่มวงเงินงบประมาณ - แนบประมาณการค่าใช้จ่ายใหม่และหนังสืออนุมัติโครงการเดิม 

ขออนุมัติเพิ่มวงเงินงบประมาณในโครงการฯ  จาก……………. บาท  เพิ่มอีกจำนวน …………… บาท  
รวมเป็นเง ินจำนวน  …………….. บาท (…………….)  โดยใช้งบประมาณกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
แผนงาน………….. ผลผลิตที่……… กิจกรรมหลักท่ี …………..จำนวน ………… บาท (…………..) กิจกรรมหลักท่ี ……………
โครงการ…………….จำนวน ………… บาท (…………….) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจัดประชุมฯ ดังกล่าว  
(ตามประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย) เนื่องจากมีผู้เข้าร่วมประชุมจากเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานในและนอกสังกัด 
กรมสุขภาพจิตให้ความสนใจและสามารถนำไปพัฒนางานได ้
 
ตัวอย่างที่ 2  การขออนุมัติเพิ่มจำนวนคน - แนบรายชื่อจำนวนที่ขอเพ่ิมและหนังสืออนุมัติโครงการเดิม 

ขออนุมัติเพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ เนื่องจากในปีงบประมาณ.............. กรมสุขภาพจิตได้รับ
งบประมาณในการดำเนินงานโครงการวิจัย จำนวนหลายโครงการ โดยแต่ละหน่วยงานมีผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
ทั้งนักวิจัยรายเดิม และนักวิจัยรายใหม่ ซึ่งแต่ละหน่วยงานให้ความสำคัญและมีความประสงค์ส่งผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
เพิ่มขึ้นเพื่อนำความรู้ไปใช้ในการพัฒนางานวิจัยของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ทั้งนี้ ในระยะที่ 1 ขอเพ่ิม
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ จากเดิม ...........คน เป็นจำนวน ...........คน  และระยะที่ 2 ผู้เข้าร่วมประชุมฯ จากเดิม........ คน 
เป็นจำนวน ............... คน (ตามรายชื่อแนบท้าย)  
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๒ 

 

1.7 (ย่อหน้าที่สอง) : รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงาน 
 

ตัวอย่างที่ 3  ขออนุมัติเลื่อนวันจัดประชุม  - แนบหนังสืออนุมัติโครงการเดิม.... 
ขอเลื่อนการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาความรู้และทักษะในการบำบัดด้านการ

เยียวยาจิตใจในภาวะวิกฤติ  จากกำหนดการเดิมระหว่างวันที่ 17 – 19 พฤษภาคม 2563  เป็นวันที่ 24 – 26 
พฤษภาคม 2563 ณ โรงแรมอมารี ดอนเมือง แอร์พอร์ต กรุงเทพมหานคร โดยใช้งบประมาณแผนงานดำเนินงาน
จากแผนงานพัฒนาด้านสาธารณสุข ผลผลิตที่ 1 ประชาชนได้รับบริการเฉพาะทางด้านสุขภาพจิต  กิจกรรมหลักที่ 
1.1 พัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตทุกระดับแบบเครือข่ายบริการสุขภาพจิต ตาม Service Plan โครงการ
ขับเคลื่อนนโยบายการดำเนินงานสุขภาพจิตประจำปีงบประมาณ 2563  โครงการพัฒนางานวิกฤติสุขภาพจิต  
จำนวน 400,000 บาท (สี่แสนบาทถ้วน) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ  

 
ตัวอย่างที่ 4 ขออนุมัติเบิกค่าเดินทางไป  - กลับให้เฉพาะผู้เข้าบางกลุ่ม/บางคน 

ผู้เข้าร่วมประชุมจากกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตที่รับผิดชอบโครงการขับเคลื่อนนโยบาย
การดำเนินงานสุขภาพจิต ปีงบประมาณ 2563 สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่      
ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จากงบประมาณโครงการฯดังนี้ 

1.1 นางสาว...........................................................ตำแหน่ง........................................... 
1.2 นางสาว...........................................................ตำแหน่ง...........................................  

 
ตัวอย่างที่ 5  การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนราชการ-แนบหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนราชการ  
6.1 จ่ายค่าน้ำมัน+ค่าเดินทางฯ พนักงานขับรถ 

กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการของหน่วยงาน ดังนี้  
1. นาย...........................ตำแหน่ง...........................โรงพยาบาล...................ทะเบียน ............... 
2. นาย...........................ตำแหน่ง...........................สถาบนั...................ทะเบียน ............... 

ทั้งนี้  ผู ้มีรายชื่อข้างต้นสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ) และค่าน้ำมันเชื้อเพลิง จากหน่วยงาน ถึงโรงแรม....(สถานที่จัดประชุม)....... ได้จากงบประมาณโครงการ   

 
6.2 จ่ายค่าน้ำมัน+ไม่จ่ายค่าเดินทางฯ พนักงานขับรถ 

ขออนุมัติให้........................................... ตำแหน่ง......................................  เดินทางไปราชการตั้งแต่
วันที่..........เดือน........... 25........ โดยใช้รถยนต์ส่วนราชการทะเบียน ................. โดยสามารถเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
จากงบประมาณโครงการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากงบประมาณต้นสังกัด 

 
 
 

 
 ตัวอย่างวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม และคณะทำงานตามรายนามแนบท้าย  เข้าร่วมประชุมฯ ระหว่างวันที่ 
…………….เดือน...........25...... ณ โรงแรม.............................. 
 
 
หมายเหตุ : ชื่อแผนงาน ผลผลิตกิจกรรม เปลี่ยนชื่อตามปีงบประมาณ 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๓ 

 

1.8 (ย่อหน้าที่สาม)  คำลงท้าย 
 

 
 
 
ตัวอย่าง  - คำลงท้าย 
กรณีไม่มีหนังสือเชิญประชุม 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติและลงนามในโครงการแนบท้ายด้วย  
จะเป็นพระคุณ 
 
กรณมีีหนังสือเชิญประชุม 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติและลงนามในหนังสือแนบท้ายด้วย    
จะเป็นพระคุณ 
 
2.โครงการประกอบไปด้วยหัวข้อสำคัญต่อไปนี้ 

2.1 ชื่อโครงการ 
2.2 เจ้าของโครงการ 
2.3 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
2.4 หลักการและเหตุผล 
2.5 วัตถุประสงค์ 
2.6 กลุ่มเป้าหมาย 
2.7 ขั้นตอนดำเนินการ 
2.8 ระยะเวลาและสถานที่จัดฝึกอบรม 
2.9 งบประมาณ 
2.10 การประเมินผล 
2.11 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
2.12 ลงชื่อผู้เสนอโครงการ/ผู้เห็นชอบโครงการ/ผู้อนุมัติโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๔ 

 

ตัวอย่าง 
 

โครงการ……………………………………………………………………………………………… 
1.  ชื่อโครงการ………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
 
 
2. เจ้าของโครงการ  กรมสุขภาพจิต 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
4. หลักการและเหตุผล 
5. วัตถุประสงค์ 
  5.1.เพ่ือให้ความรู้.................... 
  5.2. …………………… 
 
 
 
 
 
 
6. กลุ่มเป้าหมาย 
  ผู ้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคลากรในหน่วยบริการจิตเวช สังกัดกรมสุขภาพจิต จำนวน ...... คน 
ประกอบด้วย 
  6.1 ผู้รับผิดชอบโครงการขับเคลื่อน.......หน่วยงานละ ....... คน  
  6.2 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับความสำเร็จ.................... หน่วยงานละ ......... คน  
 
 
 
 
 
7. ขั้นตอนดำเนินการ 
  7.1 การบรรยาย 
  7.2 การอภิปราย 
  7.3 การแบ่งกลุ่ม 
  7.4 การจัดบอร์ดนิทรรศการ 
8. ระยะเวลาและสถานที่  
  ระยะเวลา 2 วัน  ระหว่างวันที่ ............................  ณ โรงแรม.................................. 
 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
กำหนดโครงการให้ชัดเจนว่าเป็นโครงการประเภทใดและต้องสอดคล้องกับกำหนดการ เช่น 
โครงการสัมมนา หรือโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. เขียนเป็นข้อๆ 
2. เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยต้องมีวัตถุประสงค์การให้ความรู้เป็น

หลัก 1 ข้อ 
 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. ระบผุู้เข้าร่วมโครงการ และจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
2. กลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมประชุมมีหลายกลุ่มเป้าหมายควรระบุเป็นข้อๆ  

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๕ 

 

9. งบประมาณ 
  ใช้งบประมาณจากกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตประจำปีงบประมาณ………แผนงาน……………. 
ผลผลิตที่ ………………………….กิจกรรมหลักท่ี .....................โครงการ.................................... จำนวน.....................บาท  
(.............)  ตามรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.1 ค่าใช่จ่ายในการเดินทางและเบี้ยเลี้ยงของวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงาน  =.................... บาท 
  
 
 
 
9.2 อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารเย็น =   .................. บาท 
       -  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x .......คน x ..... มื้อ  = ..........บาท) 

 -  ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x ......... คน x ......มื้อ  = .............บาท) 
       -  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x .........คน x ....... มือ้  = ...........บาท) 

 -  ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x ........ คน x .......มื้อ  = ...........บาท) 
 - ค่าอาหารเย็น (300 บาท x ....... คน x .......มื้อ  =............... บาท)  
 
 
 
 

 
 
9.3 ค่าท่ีพักผู้เข้าร่วมประชุม/วิทยากร =   ....................  บาท 
      (........ห้อง x 1,800 บาท x ......คืน = ............บาท)  
      (........ห้อง x 1,450 บาท x .......คืน = .............บาท)  
 
 
 
 
 
 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. ไม่ต้องแยกตัวคูณ...แต่ต้องมีการคำนวณให้พอกับค่าใช้จ่าย 
2. ไม่ต้องแจกแจง 
 
 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. ระบุอัตราให้ถูกต้องกับท่ีจะเบิกจ่าย (เบิกจ่ายเกินอัตราที่กำหนดไม่ได้) 
2. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ต้องเบิกตามที่ประมาณการค่าใช้จ่ายไว้ 
ในโครงการเท่านั้น เช่น กำหนดไว้ 300 บาท เบิกได้ 300 บาท 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
 1. ระบุแหล่งของเงิน แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กรณีโครงการขับเคลื่อนฯ ระบุชื่อโครงการให้ถูกต้อง 
 2. กรณีใช้งบประมาณหลายโครงการ ระบุงบประมาณแต่ละโครงการให้ชัดเจน งบประมาณรวม 
 3. ควรระบุ“หมายเหตุ :ค่าใช้จ่ายทุกรายการ สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้”  กรณีในโครงการมีหลาย 
 กิจกรรมควรระบุ “หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายทุกรายการ ทุกกิจกรรม สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้”  
 ไว้ตอนท้ายของหัวข้อ 
 4. จัดนิทรรศการพร้อมที่มีการจัดโครงการ ต้องแยกค่าใช้จ่ายจัดนิทรรศการกับค่าใช้จ่ายการจัดโครงการ 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. ระบุอัตราให้ถูกต้องกับท่ีจะเบิกจ่าย (เบิกจ่ายเกินอัตราที่กำหนดไม่ได้) 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๖ 

 

 
9.4 ค่าวิทยากร   = ………….  บาท 

(1 ชั่วโมง x….. คน x 600 บาท  = ............บาท) 
(2 ชั่วโมง x….. คน x 600 บาท  = ………..บาท) 
(3 ชั่วโมง x….. คน x 600 บาท  = ………..บาท) 
 
 
 
 
 
 

5. ค่าเช่าเครื่อง LCD หรือ คอมพิวเตอร์ =  .............  บาท 
 
 
 
 
 
 
6. ค่าถ่ายเอกสาร                           =     .............   บาท 
7. แฟ้มใส่เอกสาร (............คน x .......บาท) = .............   บาท  
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (วัสดุการจัดประชุม) =    .............  บาท 
9. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร (แจกแจงราคา) (ตามนโยบายกรมฯ) =  .............    บาท 
10.ค่าเช่าห้องประชุม (ไม่ต้องแจง) =  .............    บาท 
11.ค่าเช่าห้องประชุมและอุปกรณ์ =  .............    บาท 
12.ค่าถุงยังชีพ    = .............    บาท 
13.ชุดอุปกรณ์ประกอบการอบรม การใช้เครื่องมือ =  .............    บาท  
    

                                                        รวมทั้งสิ้น        ....................   บาท 
                                                                             (......................................) 

 
หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายต่างๆ สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้ (เฉพาะยอดรวมของแต่ละข้อ) 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 
1. ระบุอัตราให้ถูกต้อง 600 /1,200  
2. กรณีมีการขออนุมัติจ่ายเกินอัตราดังกล่าว – ต้องมีการขออนุมัติ  

** หากระบุอัตราในโครงการไม่ถูกต้อง  ต้องมีการขออนุมัติเพ่ิมเติมก่อนวันจัดโครงการ/พร้อมระบุเหตุผล 
 

 

 
เทคนิค – ข้อเสนอแนะ 

1. กำหนดให้เพียงพอกับการเบิกจ่าย (เบิกได้ไม่เกินจำนวนเงินตามท่ีกำหนดไว้ในโครงการ) 
2. กรณีการจัดประชุมที่มีการใช้ค่าเช่าเครื่อง LCD หรือ คอมพิวเตอร์จำนวนหลายเครื่องและเป็นเงิน

จำนวนมาก  ให้แจกแจงรายละเอียดจำนวน และ ราคาให้ชัดเจน 
 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๗ 

 

 
หรือ  งบประมาณที่ใช้กับกิจกรรมอ่ืนๆ 
9.1 การจัดนิทรรศการ = ................. บาท 
 9.1.1 ค่าเช่าบอร์ดนิทรรศการพร้อมตกแต่ง ................. บาท    
 9.1.2 ค่าจ้างทำโล่รางวัลผู้ชนะการประกวดผลงานดีเด่น (...... รางวัล) ........... บาท 
 9.1.3 ค่ารางวัลผู้ชนะการประกวดผลงานดีเด่น ............ บาท  
  -รางวัลชนะเลิศ ........... บาท 
  -รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ........... บาท 
  -รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 .......... บาท 
10. การประเมินผลโครงการ 
  แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุมหรืออ่ืนๆ 
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  11.1 ................... 
  11.2 ................... 
  11.3 .................. 
 
 
 
        ผู้เสนอโครงการ      ผู้เห็นชอบโครงการ 
 
 
 

ผู้อนุมัติโครงการ 
  
 
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (โครงการ) และรายช่ือคณะทำงาน  
 ควรมีรายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม และคณะทำงานแนบมาพร้อมในโครงการ หากยังไม่ทราบรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้ใส่ชื่อหน่วยงานแทน เช่น สถาบันราชานุกูล จำนวน 2 คน โรงพยาบาลสวนปรุง จำนวน 2 คน 
เป็นต้น 
 
4. กำหนดการประชุม 

กำหนดการประชุมจะมีหัวข้อดังนี้ 
1.การบรรยายเรื่อง…………. 
2.การอภิปรายเรื่อง…………. 
3.การแบ่งกลุ่ม…………. 

 
หมายเหตุ : กำหนดการที่ยังไม่แน่นอนให้ใส่คำว่า “ร่าง” ลงในกำหนดการเพ่ือให้กองคลังทราบ 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
ตัวอย่างขออนุมัติโครงการจัดครั้งเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๑๙ 

 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กลุ่มงาน........  โทร. 0 2590 8150  โทรสาร 02149 5535        . 

ที ่ สธ0804/                 วันที ่                . 

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ................................................................................ .......... 

 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง) 
  

 ด้วยกรมสุขภาพจิต โดยกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตจะดำเนินการจัดโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ..............................................................................โดยมีวัตถุประสงค์.................................................. 
 

 กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จึงขออนุมัติดังนี้ 
 1. โครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ.............................................ระหว่าง..............................  
ณ..........................โดยใช้งบประมาณดำเนินงานจากงบประมาณกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ประจำปี 2563 
แผนงาน............................... ผลผลิตที่.................................... กิจกรรมหลักที่ ................................................โครงการ
..........................ปีงบประมาณ.................. จำนวน ........................... บาท (.....................................) สำหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 2. วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล สามารถเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างเดินทางไป – กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จากงบประมาณโครงการฯ 
 3. วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม และคณะทำงานจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ตามสิทธิ) ได้จากงบประมาณโครงการฯ และสามารถเดินทางไปราชการตามความจำเป็นได้   ระหว่างวันที่ 
............................................. 
 4.ผู้เข้าร่วมประชุมฯ จากพื้นที่ความไม่สงบในจังหวัดชายแดนใต้ ได้แก่ จังหวัดปัตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก ่อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอสะบ้าย้อย อำเภอนาทวี พักค้าง
ในคืนวันที่..................................ตามความจำเป็น เนื่องจากเป็นพื้นที่เสี่ยงไม่สามารถเดินทางกลับได้ทันทีหลังสิ้นสุดการ
ประชุม โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้จากงบประมาณโครงการฯและสามารถเดินทางตามความ
จำเป็นระหว่างวันที่........................................... 
 5. รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานตามรายนามแนบท้ายเข้าร่วมประชุม  ระหว่าง
วันที่.......................................ณ……………………………………….. 

 6. ขออนุมัติให้ผู ้เข้าร่วมประชุมจากส่วนภูมิภาค พักค้างคืนในวันที่ ................................... .. 
ณ .....................................เนื่องจากเดินทางเป็นหมู่คณะที่กรมสุขภาพจิตให้ทันเวลาโดยสามารถเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการได้จากงบประมาณโครงการฯ (กรณีจัดประชุมต่างจังหวัด) 
 7. ลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร/ผู้เข้าร่วมประชุม จำนวน 3 ฉบับ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติโครงการและลงนามในหนังสือแนบท้าย  
จะเป็นพระคุณ 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างโครงการจัดคร้ังเดียว 
 

หนังสือราชการใช้ TH SarabunIT9 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๐ 

 

 
 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ................................................................................................ 
 

1.  ชื่อโครงการ  โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ……………………………………….. 
 
2. เจ้าของโครงการ   กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตกรมสุขภาพจิต 
 
3. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กลุ่ม/ศูนย…์………………………..  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
 
4.  หลักการและเหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
5. วัตถุประสงค์(ต้องมีการให้ความรู้อย่างน้อย 1 ข้อ) 

5.1 ………………………………………………………………………………… 
5.2 ………………………………………………………………………………….. 

6. กลุ่มเป้าหมาย  
 บุคลากร........................................................................................ จำนวน ............... คน 
 
7.ระยะเวลาที่จัดฝึกอบรม 
 - กรณี 1 วัน ใช้คำว่า “ในวันที่...........................” 

 - กรณีมากกว่า 1 วัน ใช้คำว่า “ระหว่างวันที่ ......................................” 
 

8.สถานที่จัดฝึกอบรม 
 ณ…………………………………………………………… 
 
9.กิจกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย(ตามที่ดำเนินการจริง) 

9.1 บรรยาย 
9.2 อภิปราย 
9.3 แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
9.4 การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 

10. งบประมาณ 
 ใช้งบประมาณดำเนินงานจากงบประมาณแผนงาน........................... ผลผลิตที่………….. กิจกรรม
หลักที่ .....................................โครงการ.............................. ประจำปีงบประมาณ............ จำนวน ........................ บาท 
(........................................) ระหว่างวันที่.................................. ณ ..................................... 

1. ค่าใช่จ่ายในการเดินทางวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงาน  =    .................. บาท 
2. ค่าอาหารกลางวันอาหารว่างและเครื่องดื่ม     =    …...............  บาท 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๑ 

 

      2.1 กรณีจัดสถานที่เอกชน 
 - ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x ………. คน x ……..มื้อ = …………… บาท) 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x ………คน x …….มื้อ = ………….. บาท) 
   2.2 กรณีจัดสถานที่ราชการ 

 - ค่าอาหารกลางวัน (150 บาท x ………. คน x ……..มื้อ = …………… บาท) 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x ………คน x …….มื้อ = ………….. บาท) 
 

3. ค่าที่พัก  (……..ห้อง x ดูอัตราในภาคผนวกท่ี........x…….คืน) = …………… บาท 
4. ค่าเบี้ยเลี้ยง (………. บาท x ……. คน)  =     …………… บาท 
5. ค่าวิทยากร(ดูอัตราในภาคผนวกท่ี......)     =      ………….. บาท 
 (……….ชั่วโมง x…………. บาท x ……..คน =  ……….. บาท) 
 (.......... ชั่วโมง x........... บาท x .......คน =  ........... บาท) 
 (.........ชั่วโมง x........... บาท x .......คน =  ............ บาท) 
6. ค่าเช่า LCD                      = ………….. บาท 
7. ค่าถ่ายเอกสาร        = …………. บาท 
8. ค่าวัสดุ ประกอบการจัดประชุม      = ………….. บาท 
          รวมเป็นเงิน                   ................. บาท    

                                      (.......................................) 
หมายเหตุ  
    - กรณีท่ีมี 1 กิจกรรมให้ใช้คำว่า “ค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้” 
    - กรณีท่ีมากกว่า 1 กิจกรรม ให้ใช้คำว่า“ค่าใช้จ่ายทุกรายการทุกกิจกรรมสามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้” 
11. การประเมินผล 

11.1 ..................................... 
11.2 ...................................... 
11.3 ....................................... 
 

12.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ(ไม่ซ้ำกับวัตถุประสงค์) 
12.1....................................................... 
12.2 ........................................................ 

 
 
            (.................................................) 
ตำแหน่ง........................................ 
                    ผู้เสนอโครงการ      ผู้เห็นชอบโครงการ 
 
 

ผู้อนุมัติโครงการ 
 

หมายเหตุ : ชื่อแผนงาน ผลผลิตกิจกรรม เปลี่ยนชื่อตามปีงบประมาณ 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 
ตัวอย่างขออนุมัติโครงการจัดต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๓ 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กลุ่มงาน............................. โทร 0 2590 8577             .                    

ที ่สธ 0804/                              วันที ่         พฤษภาคม  2563                         .                              

เรื่อง ขออนุมัติโครงการและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะฉียบพลัน .  
       และระยะอ่ืนๆ สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ ระยะที่ 1  .    
   

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการกองคลัง)  
 

  ด้วยกรมสุขภาพจิต โดยกองบร ิหารระบบบริการส ุขภาพจิตได ้ตระหนักถึงความสำคัญ 
ของการเพิ่มการเข้าถึงบริการโรคจิต เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องในพัฒนาการเข้าถึงบริการโรคจิต
ม ุ ่ ง เน ้นพ ัฒนาท ักษะองค ์ความร ู ้ทางด้ านระบบบร ิการโรคจ ิตโดยม ุ ่ งหว ั ง เพ ื ่ อพ ัฒนาค ุณภาพช ีวิต 
และความเป็นอยู่  จึงได้จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะ
เฉียบพลัน และระยะอื่นๆ สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ เพื่อรับพังข้อคิดเห็นในการปรับปรุงคุณภาพแนว
ปฏิบัติฯ  ให้สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่ในเขตสุขภาพ อันจะนำไปสู่การให้บริการที่มีคุณภาพมาตรฐานต่อไป     

 กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ขออนุมัติดังนี้ 
๑. ขออนุมัติโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะ

เฉียบพลันและระยะอื่นๆ สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ โดยใช้งบประมาณดำเนินงานจากงบประมาณ 
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ประจำปี 2563 แผนงานพัฒนาด้านสาธารณสุข ผลผลิตที่ 1 ประชาชนได้รับ
บริการเฉพาะทางด้านสุขภาพจิต กิจกรรมหลักที่ 1.1 พัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตทุกระดับแบบเครือข่ายบริการ
สุขภาพจิตตาม Service Plan โครงการขับเคลื่อนนโยบายการดำเนินงานสุขภาพจิต ประจำปีงบประมาณ 2563 โครงการ
เพ่ิมคุณภาพระบบบริการโรคจิตเวชที่สำคัญในระบบสาธารณสุข จำนวน 466,000 บาท (สี่แสนหกหมื่นหกพันบาทถ้วน) 
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ 

๒. ขอจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะเฉียบพลัน
และระยะอื่นๆ สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ ระยะที่ 1 ระหว่างวันที่ 13 - 14 มิถุนายน พ.ศ.2563 
ภายในวงเง ิ น 233,000 บาท (สองแสนสามหม ื ่ นสามพ ั นบาทถ ้ วน )  ณ โรงแรมอมาร ี  ดอนเม ื อง  
แอร์พอร์ต กรุงเทพมหานคร    

๓. วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑลสามารถเบิก
ค่าพาหนะร ับจ้างเด ินทางไป-กลับ ระหว่างที ่อยู ่ ที ่พ ัก หรือสถานที ่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จ ัดอบรมได้ 
จากงบประมาณโครงการฯ 

๔. วิทยากรและผู ้เข้าร่วมประชุมจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้  
จากงบประมาณในโครงการฯ ทั้งนี้สามารถเดินทางไปราชการได้ตามความจำเป็น ระหว่างวันที่ 12 – 15 มิถุนายน พ.ศ.
2563   

๕. ขออนุมัติวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมฯ และคณะทำงานตามรายชื่อแนบท้ายเข้าร่วมประชุมฯ ระหว่าง
วันที่ 13 – 14 มิถุนายน 2563 ณ  โรงแรมอมารี ดอนเมืองแอร์พอร์ต กรุงเทพมหานคร 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติโครงการแนบท้ายด้วย  จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
หมายเหตุ : ชื่อแผนงาน ผลผลิตกิจกรรม เปลี่ยนชื่อตามปีงบประมาณ 

ตัวอย่างโครงการจัดต่อเนื่อง 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๔ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กลุ่มงาน................................โทร 0 2590 8577              .   

..ที่ สธ 0804/                            วันที ่          กรกฎาคม   2563                               .. 
เรื่อง ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะเฉียบพลันและระยะอ่ืน  ๆ  . 
        สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ ระยะที่ 2 
 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต   
 

 ตามหนังสือที่ สธ 0806/1120 ลงวันที ่ 18 พฤษภาคม 2559 กรมสุขภาพจิตอนุมัติให้        
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื ่อประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู ้ป่วย 
โรคจิตเภทระยะเฉียบพลันและระยะอื ่นๆ สำหรับแพทย์ พยาบาล ในเขตสุขภาพ เพื ่อประเมินแนวปฏิบัติ 
การดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะเฉียบพลันและระยะอ่ืนๆ สำหรับแพทย์ พยาบาลในเขตสุขภาพ นั้น  
 

  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ขออนุมัติ ดังนี้ 
  1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อประเมินแนวปฏิบัติการดูแลผู้ป่วยโรคจิตเภทระยะเฉียบพลันและ
ระยะอ ื ่นๆ สำหร ับแพทย ์ พยาบาล ในเขตส ุขภาพ ระยะที่  2 ระหว ่างว ันท ี ่  4 –  5 ส ิงหาคม 2563  
ณ โรงแรมอมารี ดอนเมืองแอร์พอร์ต กรุงเทพมหานคร  โดยใช้งบประมาณดำเนินงานจากงบประมาณกองบริหาร
ระบบบริการสุขภาพจิต ประจำปี 2563 แผนงานพัฒนาด้านสาธารณสุข ผลผลิตที่ 1 ประชาชนได้รับบริการเฉพาะ
ทางด้านสุขภาพจิต กิจกรรมหลักที่ 1.1 พัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตทุกระดับแบบเครือข่ายบริการสุขภาพจิตตาม 
Service Plan โครงการขับเคลื่อนนโยบายการดำเนินงานสุขภาพจิต  โครงการเพ่ิมคุณภาพระบบบริการโรคจิตเวชที่สำคัญ
ในระบบสาธารณสุข จำนวน 233,000 บาท (สองแสนสามหมื่นสามพันบาทถ้วน) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ 
  2. วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑลสามารถเบิก
ค่าพาหนะร ับจ ้างเด ินทางไป-กล ับระหว่างที ่อยู่  ที ่พ ัก หรือสถานที ่ปฏิบัต ิราชการไปยังสถานที่ จ ัดอบรมได้ 
จากงบประมาณโครงการฯ 
  3. วิทยากรและผู ้เข้าร่วมประชุมจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้  
จากงบประมาณในโครงการฯ ทั้งนี้สามารถเดินทางไปราชการได้ตามความจำเป็น ระหว่างวันที่ 3 – 6 สิงหาคม พ.ศ.2563  
  4. ขออนุมัติวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมฯ และคณะทำงานตามรายชื่อแนบท้ายเข้าร่วมประชุมฯ ระหว่าง
วันที่ 4 – 5 สิงหาคม 2563  ณ โรงแรมอมารี ดอนเมืองแอร์พอร์ต กรุงเทพมหานคร 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ชื่อแผนงาน ผลผลิตกิจกรรม เปลี่ยนชื่อตามปีงบประมาณ 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 
ตัวอย่างขออนุมัติโครงการบูรณาการงานร่วมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๖ 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กลุ่มงาน...............โทร. 0 2590 8577  โทรสาร 0 2149 5535 

ทีส่ธ 0804/     วันที่              . . 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ........................................................................................... .................... 
 

เรียน  อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
  

 ด้วยกรมสุขภาพจิต โดยกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  กำหนดจัดโครงการประชุมเชิง
ปฏ ิบ ัต ิการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โดยม ีว ัตถ ุประสงค์
.................................................................................. 

 

 กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จึงขออนุมัติดังต่อไปนี้ 
 1. โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ.................................................................................ระหวา่งวันท่ี

............ ผลผลิตที่ 1 .............. กิจกรรมหลักท่ี .....................จำนวน..................................... บาท (...............................) 
  2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ........................ประกอบด้วย 4 หลักสูตร ดังนี้ 
             2.1 หลักสูตรที่ 1 .................ระหว่างวันที่ ..................ณ………………………… 
      2.2 หลักสูตรที่ 2 ……………..ระหว่างวันที่ .............................ณ................................ 

      2.3 หลักสูตรที่ 3 ..................ระหว่างวันที่ ................ณ........................ 
      2.4 หลักสูตรที่ 4 .................ระหว่างวันที่ .......................ณ........................... 

โดยใช้งบประมาณกองบริหารระบบบริการสุขภาพิต ปีงบประมาณ 2563 แผนงานพัฒนาด้านสาธารณสุข  
ผลผลิตที่ .......................กิจกรรมหลักท่ี ....................จำนวน............... บาท(..................) สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  

 3. วิทยากรและคณะทำงานในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างเดินทาง
ไป-กล ับระหว ่างที ่อย ู ่  ท ี ่พ ัก หร ือสถานที ่ปฏ ิบ ัต ิราชการไปยังสถานที่ จ ัดอบรมได้จากงบประมาณโครงการฯ 
  4. ผู้เข้าร่วมประชุมในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างเดินทาง     
ไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรมได้จากหน่วยงานต้นสังกัด 

 5. วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานจากส่วนภูมิภาคสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการได้จากงบประมาณโครงการฯ และสามารถเดินทางมาราชการตามความจำเป็นได้ โดยหลักสูตรที่ 1 
ระหว่างวันที่ .................และหลักสูตรที่ 2-4 ระหว่างวันที่ ...................โดยไม่ถือเป็นวันลา 

 6. รายชื่อวิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะทำงานตามรายนามแนบท้าย 
    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติโครงการแนบท้ายด้วย  จะเป็นพระคุณ  
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างโครงการบูรณาการงานร่วมกัน 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๗ 

 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรกรมสุขภาพจิตและเขตสุขภาพ 12 เขตสุขภาพ 
และกรุงเทพมหานคร เรื่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด 

 

1. ชื่อโครงการ ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรกรมสุขภาพจิตและเขตสุขภาพ 12 เขตสุขภาพ 
และกรุงเทพมหานคร เรื่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด 

 

2. เจ้าของโครงการ กรมสุขภาพจิต 
 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
 

4. หลักการและเหตุผล 
 ในปัจจุบัน สภาพสังคมและเศรษฐกิจที่ผันผวน ทำให้ประชาชนต้องปรับตัวรับกับสถานการณ์ความ
เป็นอยู่ที ่เปลี ่ยนไป อีกทั ้งยังต้องเผชิญกับปัญหาทางสังคมที ่หลากหลายเช่นปัญหายาเสพติด การติดสุรา  
ความรุนแรงในครอบครัว เป็นต้น ซึ ่งส่งผลให้ประชาชนทุกกลุ่มวัยมีแนวโน้มที ่จะมีปัญหาสุขภาพจิตมากขึ้น  
โดยในปี พ.ศ.2558 ประเทศไทยมีผู ้ป่วยโรคจิตจำนวน 232,810 คน และโรคซึมเศร้าจำนวน 626,322 คน 
และยังพบว่าผู้ป่วยโรคจิตที่เข้ารับการรักษาคิดเป็นร้อยละ 57.12 และผู้ป่วยโรคซึมเศร้าที่เข้ารับการรักษา 
คิดเป็นร้อยละ 44.14 จะเห็นได้ว่ายังมีผู ้ป่วยทางจิตเวชอีกหลายรายที่ไม่สามารถเข้าถึงบริการสุขภาพจิต  
และจ ิตเวชได ้  เน ื ่องจากย ังขาดการบร ิการ เช ิงร ุกเช ่น การค ัดกรอง ค ้นหาผ ู ้ป ่วยจ ิตเวชท ี ่ครอบคลุม 
และมีประสิทธิภาพ ขาดการรณรงค์ ให้ความรู ้ สร้างความตระหนักเกี ่ยวกับผู ้ป่วยจิตเวชเพื ่อลดกา รตีตรา 
และการเห็นความสำคัญของการรักษาโรคทางจิตเวช ฯลฯ ถึงแม้ว่าจะมีนโยบายหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า  
ก็ยังไม่สามารถนำผู้ป่วยเหล่านี้เข้าสู่ระบบบริการได้อย่างเต็มที่ ประชาชนยังขาดความเชื่อมั่นต่อระบบบริการ
ส ุขภาพจิตและจิตเวช การตอบสนองต่อการร ักษาที ่ย ังไม ่ด ีพอ มีโอกาสที ่ผ ู ้ป ่วยจะกล ับเป ็นซ ้ำมากขึ้น 
เมื ่อมีอาการกำเริบ เกิดการตีตรา ถูกรังเกียจจากสังคมมากขึ ้น ดังนั ้น เพื ่อการป้องกันและแก้ไขปัญหา  
ที ่จะเกิดขึ ้นจากปัญหาสุขภาพจิตดังกล่าว จึงจำเป็นต้องมีการพัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตและจิตเวช  
ผ่านการดำเนินงานใน 12 เขตสุขภาพ ทั ่วประเทศ โดยเน้นการพัฒนาบุคลากรผู ้ปฏิบ ัต ิงานด้านสุขภาพจิต  
ในโรคจิตเวชที่สำคัญ เช่น โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด เพื่อสามารถให้บริการแก่ผู้ป่วยจิตเวชในพื้นที่ 
ได้อย่างมีคุณภาพ ทั ้งยังเป็นการสนับสนุนการดำเนินงานสุขภาพจิตและจิตเวชในเขตสุขภาพอีกทางหนึ่ง 
 

 กรมส ุขภาพจ ิตโดยกองบร ิหารระบบบร ิการส ุขภาพจ ิต จ ึงได ้จ ัดทำโครงการประชุม 
เชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรกรมสุขภาพจิตและเขตสุขภาพ 12 เขตสุขภาพและกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
โรคจ ิต โรคซึมเศร ้า  ส ุราและยาเสพติดขึ ้น โดยมุ ่งหว ังให ้ผ ู ้ผ ่านการพัฒนาศักยภาพในคร ั ้งน ี ้สามารถ  
เป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู ้แก่บุคลากรในการดำเนินงานสุขภาพจิตและจิตเวชในเขตสุขภาพและสามารถ  
เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการ รวมทั้งเป็นผู้นิเทศ/ติดตามการดำเนินงานเรื่อง โรคจิต โรคซึมเศร้าสุราและยาเสพติด ในพ้ืนที่
ได้ ภายใต้การประชุมเชิงปฏิบัติการฯ ประกอบด้วย 4 หลักสูตร ดังนี้ 

• หลักสูตรที่ 1 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิต สุราและยาเสพติดสำหรับแพทย์ 
• หลักสูตรที่ 2 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิตสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
• หลักสูตรที่ 3 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคซึมเศร้าสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
• หลักสูตรที่ 4 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจากสุราและยาเสพติดสำหรับพยาบาล/นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๘ 

 

โดยทั้ง 4 หลักสูตรนั้นได้รับการผลิตเป็นชุดเทคโนโลยีการเข้าถึงบริการและดูแลสุขภาพจิตผู้ป่วยโรคจิตเวช  
ที่สำคัญเพื่อใช้ขยายผลในเขตสุขภาพพร้อมกัน ประกอบกับการดำเนินงานในพื้นที่ต้องอาศัยการบูรณาการเนื้อหา/
องค์ความรู้และวิทยากรหลักร่วมกัน ดังนั้น การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรกรมสุขภาพจิต
และเขตสุขภาพ 12 เขตสุขภาพและกรุงเทพมหานคร เรื ่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติดจำเป็นต้อง
ดำเนินการจัดอบรมพร้อมกันทั้ง 4 หลักสูตร เพ่ือความเหมาะสมด้านเวลาและวิทยากรผู้สอนในแต่ละหลักสูตรจะได้
แลกเปลี่ยนรูปแบบการดำเนินงานร่วมกัน 
 

5. วัตถุประสงค ์
 5.1เพื่อพัฒนาศักยภาพและให้ความรู้วิทยากรเขตสุขภาพ เรื ่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด 
 5.2 เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายวิทยากรเขตสุขภาพ เรื ่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด 
 

6.กิจกรรมภายใต้โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรกรมสุขภาพจิตและเขตสุขภาพ  
12 เขตสุขภาพและกรุงเทพมหานคร เรื่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติดประกอบด้วย 4 หลักสูตร ดังนี้ 
• หลักสูตรที่ 1หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิต สุราและยาเสพติดสำหรับแพทย ์
 กลุ่มเป้าหมาย 

- แพทย์/จิตแพทย์ที่เป็นวิทยากรใน 12 เขตสุขภาพ และกรุงเทพมหานคร เขตละ 3 คน จำนวน 39 คน 
- นักวิชาการจากส่วนกลางและคณะทำงาน 

 ระยะเวลาและสถานที่ 
  หลักสูตรที่ 1 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิต สุราและยาเสพติดสำหรับแพทย์ใช้ระยะเวลาในการอบรม
จำนวน 2 วัน ระหว่างวันที่ 16 – 17 ธันวาคม 2563 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร์ กรุงเทพมหานคร 
 งบประมาณ  
  หลักสูตรที่ 1 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิต สุราและยาเสพติดสำหรับแพทย์ 

1.ค่าใช่จ่ายในการเดินทางวิทยากร ผู้รับการอบรมและคณะทำงาน      = 120,300  บาท 
 1.1 ค่าเดินทางวิทยากร (ค่าเครื่องบิน ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง =  19,400  บาท 
 1.2 ค่าเดินทางของผู้รับการอบรมจากส่วนภูมิภาคและคณะทำงาน   
  (ค่าเครื่องบิน ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง  = 100,900 บาท  
2. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม =    44,800 บาท 
 - ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x 40 คน x 2 มื้อ = 32,000บาท) 

  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x 40 คน x 4 มื้อ = 12,800บาท) 
3. ค่าที่พักผู้เข้าร่วมประชุม/วิทยากร   =   57,600 บาท 

  (16 ห้อง x 1,800 บาท x2 คืน = 57,600 บาท) 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง วิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุม  =   9,600 บาท 
  (320 บาท x 30 คน  =9,600บาท) 

5.ค่าวิทยากร =  16,500 บาท 
 (600 บาท x 2 ชั่วโมง x 2 คน =  2,400 บาท)   
 (600 บาท x 3 ชั่วโมง x 3 คน = 5,400 บาท) 
 (600 บาท x 7 ชั่วโมงx 1 คน = 4,200บาท) 
      (600 บาท x 7 ชั่วโมงx 1 คน = 4,200บาท) 
 (600 บาท x 30 นาที x 1 คน = 300 บาท) 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๒๙ 

 

        6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศนวัสดุ    
  =    12,000 บาท  

7. ค่าวัสดุอุปกรณ์ =      4,000 บาท 
8. ค่าถ่ายเอกสาร  =      4,200 บาท 

                                                                             รวม                 264,200 บาท    
                      (สองแสนหกหมื่นสี่พันสองร้อยบาทถ้วน) 
 
• หลักสูตรที่ 2 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิตสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
กลุ่มเป้าหมาย 

- พยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุขที่รับผิดชอบเป็นวิทยากรหลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิต 
ใน 12 เขตสุขภาพ และกรุงเทพมหานคร เขตละ 3 คน จำนวน 39 คน 

- นักวิชาการจากส่วนกลางและคณะทำงาน 
 ระยะเวลาและสถานที่ 
  หลักสูตรที่ 2 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิตสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุขใช้ระยะเวลา 
ในการอบรมจำนวน 3 วัน ระหว่างวันที่ 16 – 18 ธันวาคม 2563 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร์ กรุงเทพมหานคร 
 งบประมาณ  

หลักสูตรที่ 2 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจิตสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
1.ค่าใช่จ่ายในการเดินทางวิทยากรผู้รับการอบรมและคณะทำงาน               =    172,600  บาท 
 1.1 ค่าเดินทางวิทยากร (ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง= 11,600 บาท)    
 1.2 ค่าเดินทางของผู้รับการอบรมจากส่วนภูมิภาคและคณะทำงาน  
  (ค่าเครื่องบิน ค่ารถประจำทางค่ารถรับจ้าง= 161,000 บาท)  
2. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารเย็น/อาหารว่างและเครื่องดื่ม   = 84,000   บาท 
 - ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x 50 คน x 3 มื้อ = 60,000 บาท) 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x 50 คน x 6 มื้อ = 24,000 บาท) 
3. ค่าท่ีพักผู้เข้าร่วมประชุม/วิทยากร  =   54,000 บาท 

  (10 ห้อง x 1,800 บาท x3 คืน) 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง วิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุม    =   9,600 บาท 
  (320 บาท x 30 คน) 

5. ค่าวิทยากร        =   28,200 บาท 
 (600 บาท x 2 ชั่วโมง x 2 คน   =  2,400 บาท)   
 (600 บาท x 10 ชั่วโมง x 1คน = 6,000 บาท) 
 (600 บาท x 6 ชั่วโมง 30 นาที x 1คน =  3,900บาท) 
 (600 บาท x 7 ชั่วโมง 30 นาที x 1คน =  4,500บาท) 
 (600 บาท x 9 ชั่วโมง 30 นาที x 2คน = 11,400 บาท) 
6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศนวัสดุ      =    16,000   บาท  
7. ค่าวัสดุอุปกรณ์                  =      4,000   บาท 
8. ค่าถ่ายเอกสาร   =      3,900   บาท 
                  รวม          363,300  บาท    

    (สามแสนหกหมื่นสามพันสามร้อยบาทถ้วน) 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๐ 

 

• หลักสูตรที่ 3 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคซึมเศร้าสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
 กลุ่มเป้าหมาย 

- พยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุขที ่ร ับผิดชอบเป็นวิทยากรหลักสูตรการดูแลผู ้ป่วยโรคซึมเศร้า  
ใน 12 เขตสุขภาพ และกรุงเทพมหานคร เขตละ 3 คน จำนวน 39 คน 

- นักวิชาการจากส่วนกลางและคณะทำงาน 
 ระยะเวลาและสถานที่ 
  หลักสูตรที่ 3 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคซึมเศร้าสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุขใช้ระยะเวลา 
ในการอบรมจำนวน 3 วัน ระหว่างวันที่ 16 – 18 ธันวาคม 2563 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร์ กรุงเทพมหานคร 
 งบประมาณ  

หลักสูตรที่ 3 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคซึมเศร้าสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
1. ค่าใช่จ่ายในการเดินทางวิทยากร ผู้รับการอบรมและคณะทำงาน     =172,600       บาท  
 1.1 ค่าเดินทางวิทยากร (ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง =11,600บาท) 
 1.2 ค่าเดินทางของผู้รับการอบรมจากส่วนภูมิภาคและคณะทำงาน   
  (ค่าเครื่องบิน ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง= 161,000 บาท)  
2. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารเย็น/อาหารว่างและเครื่องดื่ม   = 84,000    บาท 
 - ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x 50 คน x 3 มื้อ = 60,000 บาท) 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x 50 คน x 6 มื้อ = 24,000 บาท) 
3. ค่าที่พักผู้เข้าร่วมประชุม/วิทยากร  =   54,000 บาท 

  (10 ห้อง x 1,800 บาท x3 คืน) 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง วิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุม   =   9,600 บาท 
  (320 บาท x 30 คน) 

5. ค่าวิทยากร        =   33,900 บาท 
      (600 บาท x 8 ชั่วโมง x 1 คน   =  4,800 บาท)   
 (600 บาท x 8 ชั่วโมง 30 นาที x 1 คน = 5,100 บาท) 
 (600 บาท x 12 ชั่วโมงx 1คน =  7,200บาท) 
      (600 บาท x 13 ชั่วโมงx 1คน =  7,800บาท) 
      (600 บาท x 15 ชั่วโมงx 1คน = 9,000 บาท) 
6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศนวัสดุ      =    16,000   บาท  
7. ค่าวัสดุอุปกรณ์          =      4,000   บาท 
8. ค่าถ่ายเอกสาร   =      5,500    บาท 
                        รวม    370,600  บาท    

                          (สามแสนเจ็ดหมื่นหกร้อยบาทถ้วน) 
 
 
 
 
 

 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๑ 

 

• หลักสูตรที่ 4 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคจากสุราและยาเสพติดสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
 กลุ่มเป้าหมาย 

- พยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุขที่รับผิดชอบเป็นวิทยากรหลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคโรคสุรา 
และยาเสพติด ใน 12 เขตสุขภาพ และกรุงเทพมหานคร เขตละ 3 คน จำนวน 39 คน 

- นักวิชาการจากส่วนกลางและคณะทำงาน 
 ระยะเวลาและสถานที่ 
  หลักสูตรที่ 4 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคสุราและยาเสพติด สำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
ใช้ระยะเวลาในการอบรมจำนวน 3 วัน ระหว่างวันที ่ 16 – 18 ธันวาคม 2558 ณ โรงแรมแอมบาสเดอร์ 
กรุงเทพมหานคร 
 งบประมาณ  

หลักสูตรที่ 4 หลักสูตรการดูแลผู้ป่วยโรคสุราและยาเสพติด เศร้าสำหรับพยาบาล/นักวิชาการสาธารณสุข 
1.ค่าใช่จ่ายในการเดินทางวิทยากรผู้รับการอบรมและคณะทำงาน               =    172,600  บาท 
 1.1 ค่าเดินทางวิทยากร (ค่ารถประจำทาง ค่ารถรับจ้าง= 11,600 บาท)    
 1.2 ค่าเดินทางของผู้รับการอบรมจากส่วนภูมิภาคและคณะทำงาน  
  (ค่าเครื่องบิน ค่ารถประจำทางค่ารถรับจ้าง= 161,000 บาท)  
2 ค่าอาหารกลางวัน/อาหารเย็น/อาหารว่างและเครื่องดื่ม   =     84,000  บาท 
 - ค่าอาหารกลางวัน (400 บาท x 50 คน x 3 มื้อ = 60,000 บาท) 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (80 บาท x 50 คน x 4 มื้อ = 24,000 บาท) 
3. ค่าท่ีพักผู้เข้าร่วมประชุม/วิทยากร  =   54,000 บาท 

  (10 ห้อง x 1,800 บาท x3 คืน) 
  4.   ค่าเบี้ยเลี้ยง วิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุม    =    9,600 บาท 
  (320 บาท x 30 คน) 

5. ค่าวิทยากร        =   24,600 บาท 
 (600 บาท x 5 ชั่วโมง x 1 คน   = 3,000บาท)   
 (600 บาท x 8 ชั่วโมง x 1 คน = 4,800 บาท) 
 (600 บาท x 6 ชั่วโมงx 1 คน =  3,600บาท) 
 (600 บาท x  7 ชั่วโมงx 2 คน =  8,400 บาท) 
 (600 บาท x 8 ชั่วโมงx 1คน = 4,800 บาท) 
6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศนวัสดุ      =   16,000   บาท  
7. ค่าวัสดุอุปกรณ์                 =      4,000   บาท 
8. ค่าถ่ายเอกสาร   =      4,300    บาท 
                            รวม 360,100  บาท    

                        (สามแสนหกหมื่นหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
 

งบประมาณทั้ง 4 หลักสูตร รวมทั้งสิ้น 1,358,200 บาท 
 (หนึ่งล้านสามแสนห้าหม่ืนแปดพันสองร้อยบาทถ้วน) 
 

หมายเหตุ: ค่าใช้จ่ายต่างๆ ทุกรายการ/ทุกหลักสูตรทั้ง 4 หลักสูตร สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายแทนกันได้ 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๒ 

 

7. การดำเนินงาน 
 ประกอบด้วย การบรรยายา การอภิปรายและแบ่งกลุ่มย่อยฝึกปฏิบัติซ้อมสอน  
8. การประเมินผลโครงการ 
 8.1 ประเมินผลจากคะแนนการทดสอบความรู้ก่อนและหลังการอบรม 

8.2 ประเมินผลจากความคิดเห็นและการมีส่วนร่วม            
 8.2 ประเมินผลจากความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุม 
 
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

9.1 บุคลากรสาธารณสุขได้รับการพัฒนาศักยภาพและสามารถเป็นวิทยากรเขตสุขภาพเรื่อง โรคจิต  
โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด   

9.2 เครือข่ายวิทยากรเขตสุขภาพเรื่อง โรคจิต โรคซึมเศร้า สุราและยาเสพติด มีความเข้มแข็ง 
 
 
 
 
            (นางสาวอุษา  ลิ่มซิ้ว) 
        นักจิตวิทยาคลินิกชำนาญการ 

      ผู้เสนอโครงการ       ผู้เห็นชอบโครงการ 
 
 
 
 
 

ผู้อนุมัติโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ชื่อแผนงาน ผลผลิตกิจกรรม เปลี่ยนชื่อตามปีงบประมาณ 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๓ 

 

 
 

ภาคผนวก4 
ความหมายการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๔ 

 

ความหมายการฝึกอบรม 

 

 
 

 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียงชื่ออย่างอ่ืนในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที ่แน่นอนที ่มีว ัตถุประสงค์เพื ่อพัฒนาบุคคล  
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
 “การแบ่งกลุ่มย่อย” ของโครงการ กรณีมีการแบ่งกลุ่ม ให้ใช้คำว่าแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา หรือ แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม  
 “การอบรม” หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายและการตอบปัญหาจากวิทยากรเพียงฝ่ายเดียว 
 “การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายเช่นเดี ยวกับ 
การอบรม  แต่เป็นการให้ความรู้ ความคิดเห็น เพื่อนำข้อสรุปที่ได้ไปพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และอาจกำหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 
 “การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ” หมายความว่า การประชุมในลักษณะเป็นการระดมความคิด 
การแลกเปลี ่ยนความรู ้ ความคิดเห็น เพื ่อนำข้อสรุปที ่ได้ไปพัฒนาหรือเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
และอาจกำหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 
 “การบรรยายพิเศษ” หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที ่ส่วนราชการเห็นสมควร 
ให้ความรู้พิเศษ เพ่ิม แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
 “การฝึกศึกษา” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการศึกษาและฝึกปฏิบัติ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งได้กำหนดไว้ใน
หลักสูตร หรือ โครงการ ให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรืองหลังการฝึกอบรมและหมายความรวมถึงหลักสูตร  
หรือโครงการที่กำหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่ส่วนราชการจัดขึ้น 
 “การฝึกงาน” หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้ หรือประสบการณ์ ด้วยการปฏิบัติงานซึ่ก ำหนดไว้ 
ในหลักสูตรหรือโครงการและหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 5 
อัตราการเบกิจ่ายค่าใช้จา่ยในการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๖ 

 

ค่าใช้จ่ายในการอบรม  (อบรม/สัมมนา/ประชุมปฏิบัตกิาร/ประชุมเชิงฏิบัติการ)    

 สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน ค่าที่พัก 

 
(ตามมาตรการ

ประหยัด)  1 ม้ือ  2 ม้ือ ครบ 3 ม้ือ เดี่ยว/คน พักคู่/คน 
 - ค่าอาหาร/มื้อ             

  * ประเภท กเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรรัฐระดับ 150 400 850 
      

1,200       2,400   1300/คน 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ             
วิชาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ             
อำนวยการ: สูง             
บริหาร: ต้น, สูง             
  * ประเภท ขเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรรัฐระดับ 150 400 700 950      1,450   900/คน 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/อาวุโส             
วิชาการ : ปฏิบัติการ/ชำนาญการ-พิเศษ             
อำนวยการ : ต้น             
  * การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 150 400 600 800      1,200   750/คน 
เกินกึ่งหน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ             
 - อาหารว่างและเครื่องดื่ม/มื้อ 35/มื้อ        80/มื้อ   

 - ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็น ตามจริง   

- ค่าสมนาคุณวิทยากร  

 
ราชการ 600 
เอกชน 1,200 

/ ชั่วโมง 
/ ชั่วโมง    

*    

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/ผู้อำนวยการระดับต้น  

อัตรา 240 บาท/วัน   
2. ระดับทักษะพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ/ผู้อำนวยการระดับสูง อัตรา 270 บาท/วัน 

พาหนะ 
1. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทาง 

ข้ามเขตจังหวัดกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 6 

เกร็ดน่ารู้การยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๘ 

 

 
 
เกร็ดน่ารู้เกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
 
 

 
วงเงิน (บาท) ระยะเวลาส่งหลักฐานให้กองคลัง 

ไม่เกิน 50,000 บาท ก่อนจัดฝึกอบรม อย่างช้า 5 วันทำการ 

เกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ก่อนจัดฝึกอบรม อย่างช้า 7 วันทำการ 
 

เกิน 100,000 บาท ก่อนจัดฝึกอบรม อย่างช้า 12 วันทำการ 
 

 
 

 
 

1) บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยระบุ โครงการ สถานที่ และวันที่จัดงานให้ชัดเจน  เนื่องจากมี
ผลกับวันจ่ายเงินยืม โดยผู้ยืมเงินต้องเป็นคณะทำงานในโครงการนั้นๆ กรณีที่ต้องการรับเงินก่อนวันที่กองคลัง
กำหนดจ่ายให้ระบุวันที่ต้องการรับเงินพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าตั๋วเครื่องบิน หรื อผู้ยืม
เงินมีราชการต่อเนื่องไม่สามารถมารับได้ตามวันที่กำหนด เป็นต้น 

2) แบบสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)  1 ชุดประกอบด้วยสัญญา 3 ใบ พร้อมแนบกระดาษ Copy 
3) แนบ สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ (ครบทุกหน้า)  สำเนาโครงการ กำหนดการ  รายชื่อ   

โดยรายชื่อในคณะทำงานต้องมีชื่อผู้ยืมเงินด้วย พร้อมทั้งเซ็นกำกับสำเนาถูกต้องท่ีเอกสารทุกหน้า  

กรณีที่เป็นงานเร่งด่วน อธิบดียังไม่ได้อนุมัตโิครงการหรือการประชุม ให้สำเนาโครงการหรือหนังสือ
อนุมัติจัดประชุม ที่ผู้อำนวยการลงนามแล้ว ส่งยืมเงินไว้ก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยืมเงิน 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๓๙ 

 

 

 
 

ภาคผนวก 7 
เอกสารสำหรับจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู่มือปฏิบัติงาน: การเสนอขออนุมัติโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ๔๐ 

 

เอกสารสำหรับจัดทำขอ้มูลหลักผู้ขาย 
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  กรมสุขภาพจิต  

 
บุคคลธรรมดา**กรณีมีการจัดตั้งร้านค้าต้องมีเอกสารการจัดตั้งมาด้วย 
 

1. สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน/บุคคล พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบยีนบ้าน พร้อมรบัรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 
2. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของร้านค้า/บุคคล ที่ต้องการให้โอนเงินเข้าพร้อมรับรองสำเนา 2 ฉบับ  (หน้า Book Bank) 
 (ช่ือ-เบอร์โทรศัพท์ สำหรับติดต่อกับบุคคล/บริษัท) 
 

นิติบุคคล 
 

1. สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ(ประกอบกิจการอะไร) 
2. สำเนาบัตรประชาชนของกรรมการ/ผู้มีอำนาจ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 
3. สำเนา ภ.พ. 20 พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 
4. สำเนาหน้าสมุดบญัชีธนาคารของบริษัท/ห้าง/ร้านท่ีต้องการให้โอนเงินเข้าพร้อมรับรองสำเนา 2 ฉบับ (หน้า Book Bank) 
 5. หนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค์ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 
• (ช่ือ-เบอร์โทรศัพท์ สำหรับติดต่อกับบุคคล/บริษัท)  -*เบอร์โทร.ผู้ประสานงาน *- 
• **ให้ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสารทกุแผ่นพร้อม ประทับตราบริษัทมาด้วย(ถ้ามี) 
• ** ให้ผู้มีอำนาจลงนาม โดยใช้ลายเซ็นต์จริง,ไมส่แกน,ไม่ส่งแฟ๊กซ์เอกสารมาเดด็ขาด 
 
** ทั้งนี้บุคคล/บริษัท/ร้านค้า ต้องเข้าไปสมัครผู้ค้าภาครัฐที่เว็บไซต์ กรมบัญชกีลางด้วยค่ะ  ** 
เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง//www.gprocurement.go.th 
             

โดยสง่เอกสารมาที.่. 
ชื่อผูร้บัผดิชอบ 

  กองบรหิารระบบบรกิารสุขภาพจติ (อาคาร 2 ชัน้ 3)  
  กรมสุขภาพจติ กระทรวงสาธารณสุข 

           ถ.ตวิานนท์ ต.ตลาดขวญั  อ.เมอืง จ.นนทบุร ี 11000 

 
 

   
 

 
 

 
 
 

   ตวัอย่างเอกสารส าหรบัจดัท าขอ้มลูหลกัผูข้าย 

 

เลขภาษ ี13 หลกั ของกรมสุขภาพจติ 

            099 4000 242 069  
 

ภพ.01 เป็นใบท่ีไดม้าก่อนท่ีจะท า ภ.พ.20       
แต่ถา้มใีบ ภ.พ.20 แลว้ กใ็ชใ้บน้ี 

ไม่เอา ภ.พ.01 
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ภาคผนวก 8 
เกร็ดความรู้การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้และแนวทางปฏิบัต ิ

 
ลำดับ ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวทางปฏิบัติ 

1 
  

การจัดโครงการที่มีการจัดงานเช่น จัดประกวด 
จัดนิทรรศการแนวทางในการขออนุมัติต้อง 
ปฏิบัติอย่างไร    

การเขียนโครงการขออนุมัติดำเนินการควรแยก 
กิจกรรมให้ชัดเจนดังนี้ 
กิจกรรมที่ 1  เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนามีรายการค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตาม
ระเบียบ จำนวน 15 รายการ 
กิจกรรมที่ 2  เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น จัด
นิทรรศการจัดประกวดซึ่งค่าใช้จ่ายดังกล่าวอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นค่าอาหารและค่าท่ี
พักใช้อัตราเดียวกับฝึกอบรมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด
งานที่จำเป็นต้องจ่ายมีอะไรบ้างให้ประมาณการไว้ใน
โครงการเช่น 
  -  ค่าเช่าบอร์ดนิทรรศการ 
  -  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินผลงาน 
  -  ค่าโล่รางวัล 
  -  เงินรางวัลมีกี่ประเภทประเภทละเท่าไหร่ระบุให้
ชัดเจน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
  ให้จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนกรรมการ 

และเงินรางวัล 
กรณีดำเนินการจัดงานประกวดและตัดสินผลงานมีเงิน
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินและเงินรางวัล
สำหรับผู้ที่ได้รับรางวัลให้ดำเนินการ (ขอก่อนจ่ายเงิน)
ดังนี้ 
1. จดัทำหนังสืออนุมัติขอจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการตัดสินผลงานโดยอ้างกิจกรรมใน
โครงการระบุชื่อ/ตำแหน่งจำนวนเงินที่จ่ายกี่ราย 
รายละ.............บาท (ไม่เกินวงเงินที่ขอประมาณการ
ไว้) ถ้ามีคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตัดสินแนบด้วย 
2. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรางวัล โดยระบุรางวัลแต่ละ
ประเภท เสนอ อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ส่วนกลางที่ไม่ได้
มอบอำนาจในการอนุมัติโครงการ) ลงนามในประกาศ 
3. จัดทำหนังสืออนุมัติขอจ่ายเงินรางวัลให้กับ (รายชื่อ
ตามประกาศ)ชื่อ นามสกุล รางวัลเป็นเงิน (ตามที่ได้
ประมาณการไว้แต่ละรางวัล)  
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4. กรณีท่ีมีตัดสินการประกวดหน้างานในวันที่จัดและมี
การจ่ายเงินรางวัลขอให้จัดทำหนังสืออนุมัติหลักการ  
ในการขอจ่ายเงินรางวัลโดยแนบแบบฟอร์มที่ให้
คณะกรรมการใช้ตัดสินโดยเว้นชื่อไว้ ให้ระบุ 
รางวัลที่ 1  จำนวน...............บาท 
หมายเหตุให้ดำเนินการจัดทำอนุมัติดังกล่าวข้างต้น
นี้หลังจากที่ได้เสนอโครงการและโครงการได้อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  
  
  
  
  
  
  
  

1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
   1.1 หนังสือขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตัดสินผลงาน 
   1.2 ใบสำคัญรับเงิน 
2. เงินรางวัลสำหรับผู้ชนะการประกวด 
   2.1 หนังสือขออนุมัติจ่ายเงินรางวัลแนบประกาศ
รายชื่อหรือสรุปผลการตัดสินของคณะกรรมการมี 
ลงนามกำกับด้วย 
   2.2 ใบสำคัญรับเงิน 
   2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ 
  

  
  
  
  
  
  
  

  
2 
 
 
 
  

สมมุติจัดโครงการระหว่างวันที่  5 - 6 ก.ย 63  
ผู้จัดโครงการได้ระบุให้ผู้เข้าร่วมอบรมเดินทางได้ 
ตั้งแต่วันที่  4 - 7  ก.ย 63  ผู้เข้าร่วมคิดว่า 
สามารถเดินทางกลับในวันที่ 7 ก.ย.63 และ 
สามารถเบิกค่าท่ีพักในคืนวันที่  6 ก.ย. 63 ได ้
  

ให้ผู้จัดโครงการระบุหมายเหตุว่าผู้เข้าร่วมอบรม
สามารถเบิกค่าท่ีพักในคืนวันที่ 4, 5  ก.ย.63  จาก
งบประมาณโครงการนอกจากผู้เข้าร่วมอบรมที่อยู่ใน 3 
จังหวัดชายแดนใต้ และ 5 อำเภอจังหวัดสงขลา กรณี
ที่ไม่สามารถกลับได้ให้ผู้จัดโครงการขออนุมัติพักค้างใน
คืนวันที่ 6ได้และเบิกจากงบประมาณโครงการ (ให้ผู้
จัดหมายเหตุในการขอคลุมหน้า-หลังสำหรับผู้ที่
เดินทางโดยรถไฟ หรือรถทัวร์เท่านั้น)  

3 
  
  

ผู้อำนวยการระดับต้นต้องการพักเดี่ยว 
และเบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการ 

ให้ทำบันทึกขออนุมัติขอพักเดี่ยวได้ แต่ให้ระบุเหตุผล
ความจำเป็นในการขอพักเดียว (แต่ผู้จัดต้องมี
งบประมาณเพียงพอ) 

  
4 กรณีท่ีจัดอบรมในกรุงเทพฯแต่ผู้เข้าร่วมอบรม 

ที่อยู่ในเขตกรุงเทพฯและปริมณฑลต้องการพักค้าง 
ระเบียบไม่ได้ห้ามพักค้างแต่ดูที่มีความเหมาะสมแต่ถ้า
มีความจำเป็นให้ทำบันทึกขออนุมัติพักค้างและให้ระบุ
เหตุผลความจำเป็น 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สอดคล้องกับ 
กำหนดการของวิทยากร 

ขอให้ดูเอกสารการเดินทางกับกำหนดการให้สอดคล้อง
กันด้วย 
  

6 
 
 
 
  

การเบิกค่าเดินทางของพนักงานขับรถยนต์ 
กรณีท่ีผู้เข้าร่วมอบรมเดินทางโดยรถยนต์ราชการ 
  
  
  
  

ตามสิทธิแล้วพนักงานขับรถยนต์สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางได้จากต้นสังกัดแต่ถ้าให้ผู้จัดโครงการ
เป็นผู้จ่ายให้เพิ่มชื่อเป็นคณะทำงานเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางผู้จัดต้องทำบันทึกขออนุมัติให้ผู้เข้าร่วม
เดินทางโดยรถยนต์ราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์  

7 
 
  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางก่อน /หลังของ   
ผู้จัดโครงการที่ขออนุมัติให้เดินทางได้ 
  
  

ให้ใช้หนังสือของหน่วยงานต้นสังกัดที่ขออนุมัติระบุวัน
เดินทางก่อน/หลังและสามารถเบิกได้เฉพาะค่าพาหนะ
ไป - กลับสำหรับค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักเริ่มวันที่เข้า
อบรมถึงวันที่เสร็จสิ้นการอบรม 
  

8 
 
 
  

พนักงานราชการไปประชุมแทนอธิบดีทำไมเบิก 
ค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
  
  
  

การเดินทางเข้าร่วมประชุมใช้ระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางเบิกจ่ายซึ่งในระเบียบให้เบิกเฉพาะค่ารถ
ประจำทาง กรณีจำเป็นต้องเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-
กลับ ให้ใส่หมายเหตุในเอกสาร บก.111    

9 
 
 
 
 

การนั่งรถมอเตอร์ไซค์ 
  
  
  
  

กรณีท่ีวิ่งตามเส้นทางประจำให้เป็นรถประจำทาง 
กรณีท่ีวิ่งนอกเส้นทางจากทีว่ิ่งประจำให้เป็นรถรับจ้าง 
แต่ในการเขียนรายงานเดินทางให้เขียนเป็นรถประจำ
ทางหรือรถรับจ้างเท่านั้น  (ไม่ต้องเขียนเป็นรถแท็กซี่ 
หรือรถตู้หรือรถเมล์) 

10 การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางลงพ้ืนที่ 
ในหลายๆจุด เช่นการเก็บข้อมูล 
 

ใช้ระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิ 
แต่ถ้าเป็นระดับต่ำกว่าชำนาญงานถ้าจำเป็นต้องนั่ง
พาหนะรับจ้างให้ระบุเหตุผลความจำเป็นเช่น มี
เอกสารในการเก็บข้อมูลอะไรบ้างหรือถ้าไปหลายๆคน
ให้ทำจัดซื้อ/จ้างเหมาบริการรถตู้เช่าอ้างเหตุผล
เนื่องจากต้องลงสัมภาษณ์บุคคลในหลายพ้ืนที่เช่น 
พ้ืนที่ใดบ้าง 
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กรณีจัดโครงการที่มีพักค้างและได้จัดให้ผู้เข้า 
อบรมให้พักค้างแต่มีผู้เข้าอบรมที่อยู่ต่างจังหวัดแต่
สามารถเดินทางไป -กลับได้ ขอไม่พักค้าง 
และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป– กลับทุก
วัน 
  

ผู้จัดมีสิทธิที่จะไม่จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป-กลับ 
ไดเ้นื่องจากจัดที่พักให้แล้วเว้นแต่ผู้เข้าอบรมมีความ
จำเป็นให้ใส่เหตุผลในการขอเบิก 
  
  
  

12 กรณีท่ีประมาณการค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการแล้ว 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายมากกว่าที่ประมาณการ 
ได้หรือไม่เช่นค่าอาหาร  300/มื้อและ 
ค่าท่ีพัก  1,400/คืน 
  

การที่ประมาณการค่าใช้จ่ายไว้แล้วไม่สามารถเบิกจ่าย
มากกว่าจากท่ีประมาณการไว้แต่เบิกต่ำกว่าได้การถัว
เฉลี่ยจ่ายหมายถึงการถัวค่าใช้จ่ายในยอดรวมของแต่
ละรายการซึ่งค่าอาหารและค่าที่พักผู้จัดต้องติดต่อ
ประสานงานกับโรงแรมก่อน 
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การประมาณการค่าตอบแทนวิทยากร 
  
  
  
  
  
  

การประมาณการค่าตอบแทนวิทยากรให้ประมาณการ
ตามกำหนดการที่แนบแต่ถ้ากำหนดการยังไม่แน่นอน
ให้พิมพ์คำว่า "ร่าง"ใส่ไว้ด้วยและอัตราตามระเบียบแต่
ถ้าประมาณการไว้ในอัตราที่เป็นวิทยากรของรัฐใน
อัตรา  600 บาท/ชม.แต่ถ้ามีวิทยากร 
บุคคลภายนอกไม่สามารถเบิกจ่าย  1,200 บาท/ชม.
ได้ให้ผู้จัดทำบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติม  

14 หนังสือขออนุมัติโครงการการขออนุมัติโครงการ 
กับการขออนุมัติจัดโครงการควรอยู่ในข้อ 
เดียวกันหรือควรแยกข้อ 

เพ่ือเป็นการซ้ำซ้อนขอให้อยู่ในข้อเดียวกันได้ส่วน
รายการอื่นๆขอให้แยกข้อให้ชัดเจน 
 

15 การประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการเช่น 
ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าพาหนะ 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าพาหนะให้ประมาณการรวมได้โดยไม่
ต้องแจงรายละเอียดรวมถึงกรณีท่ียืมเงินด้วย(ใบยืม) 
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การจัดซื้อ/จ้างเช่นการเช่า  LCD 
กรณีท่ีต้องจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้างให้ใช้อย่างไร 
  
  
  
  
  

ระเบียบพัสดุกรณีท่ีค่าใช้จ่ายเกิน 10,000 บาทข้ึนไป
ให้จัดทำใบสั่งซื้อ/จ้างกรณีการเช่า  LCD  ให้จัดทำ
ใบสั่งจ้างแต่ไม่ต้องติดอากรแสตมป์แต่การเช่ารถตู้ให้
ใช้ใบสั่งจ้างการเช่ารถตู้ พร้อมพนักงานขับรถเป็นการ
จ้างเหมาบริการรถตู้เช่าให้ติดอากรแสตมป์การจ้าง
เหมาบริการรถตู้เช่าให้ประมาณการค่าน้ำมันไว้ด้วย
(การจ้างเหมาบริการรถตู้เช่าไม่สามารถเบิกค่าทาง
ด่วนได้) 
  

17 
  

การจัดประชุมหรืออบรมที่มากกว่า 1 วันให้ใช้คำ
ว่า  "ระหว่าง" หรือ "ใน"  

ให้ใช้คำว่า  "ระหว่าง"  แต่ถ้า 1 วันให้ใช้คำว่า "ใน" 
  
  

18 
 
  

การทำบันทึกขออนุมัติเพ่ิมเติมเช่น เพิ่มวงเงิน 
ต้องแจงรายละเอียดหรือไม่ 
  
  

ให้ระบุวงเงินจากเดิมเท่าไหร่และขอเพ่ิมอีกเท่าไหร่
และให้เหตุผลในการขออนุมัติวงเงินที่ขอเพ่ิมเติมกรณี
ที่มีผู้เข้าอบรมเพ่ิมเติมแต่ไม่กระทบกับวงเงินที่มีอยู่ใน
โครงการไม่ต้องทำขออนุมัติเพ่ิมเติม 

19 ปีงบประมาณต้องมีคำว่า พ.ศ. หรือไม่ ไม่ต้องมี พ.ศ.เช่น ปีงบประมาณ 2560  ได้เลย 
      

20 
 
 
  

การเดินทางโดยรถประจำทางเบิกอย่างไร 
  
  
  
  

การเบิกค่าพาหนะรถประจำทางสามารถเบิกได้เท่าท่ี
จ่ายจริงจะนั่งรถประจำทางมาเป็นระยะๆหลายเที่ยว
ได้ตามที่เดินทางจริงต่างกันนั่งพาหนะพาหนะรับจ้าง
จะเบิกได้ 2 เที่ยว ไป-กลับ/วันภายในจังหวัดเดียวกัน  

 การเบิกค่าท่ีพักหลังจากเสร็จสิ้นการอบรม 
ต้องทำอย่างไร 
 

ระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรมกรณีท่ีเสร็จสิ้นการอบรมให้
เดินทางกลับโดยทันทีเว้นแต่กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
กลับได้ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติพักค้างต่อหลังจาก
เสร็จสิ้นการอบรมให้ระบุเหตุผลความจำเป็นเช่นกรณี
ที่อยู่ในพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนใต้ซึ่งถ้ากลับถึงบ้านพัก
ในเวลาที่เสี่ยงกับอันตรายให้ขออนุมัติพักค้างได้เป็น
กรณี 
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ผู้เข้าอบรมไม่เดินทางกลับในทันทีหลังจาก 
เสร็จสิ้นการอบรม 
  
  
  
  
  

ให้ผู้เข้าอบรมแนบหนังสืออนุญาตในการเดินทางเข้า
ร่วมโครงการจากต้นสังกัดแนบและสามารถเบิกค่า
พาหนะได้ แต่ค่าพาหนะรับจ้างขอให้เบิกจากสถานที่ 
ที่จัดอบรมไปยังสถานที่อ่ืนๆเช่น บ้านพัก(มิให้เบิกค่า
พาหนะรับจ้างจากบ้านพักไปยังสนามบินหรือที่อ่ืนๆ) 
และไม่สามารถเบิกค่าที่พักจากโครงการได้เบี้ยเลี้ยง 
ให้เบิกได้ถึงกำหนดการเสร็จสิ้นการอบรม 
  

23 
 
  

ผู้เข้าร่วมโครงการเดินทางโดยเครื่องบินแต่เดินทาง
ไปขึ้นเครื่องบิน ณจังหวัดใกล้เคียงแต่ไม่ได้ไกล 
เกินกว่าจังหวัดณ ที่อยู่  

ถ้ามีเหตุผลความจำเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบินให้
เหตุผลในการเดินทาง ณ จังหวัดอ่ืนแต่ถ้าเป็นการย้อน
ไม่สามารถเบิกได้ 

24 
 
  

ค่าพาหนะรับจ้างผู้เข้าร่วมอบรมเดินทางจาก 
สถานที่เดียวกันแต่เบิกค่าใช้จ่ายต่างกันมาก 
  
  

ให้ผู้จัดทักท้วงแต่ถ้าผู้เข้าอบรมต้องการจะเบิกตามที่
รายงานจริงให้ผู้เข้าอบรมหมายเหตุในการเดินทางครั้ง
นั้นว่ามีเหตุผลใดและให้เซ็นชื่อกำกับอีกครั้งหนึ่ง 
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