
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาที่ดิน



1. บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมโครงการอบรม/
ประชุมวิชาการ (ระเบียบอบรมข้อ 10) 

ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้จัดและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ไป
ปฏิบัติงาน

วิทยากร

ผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการ

ผู้สังเกตการณ์
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การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป            
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้

ค่าเช่าที่พักทั้งก่อน และหลังการอบรมให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราดังนี้

2. ค่าเช่าที่พัก (ระเบียบอบรม ข้อ 16, 18(1))

01 ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราวันละ 1,450 บาท/วัน/คน

02 ค่าเช่าห้องพักคู่ ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราวันละ 900 บาท/วัน/คน
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3. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ระเบียบอบรม ข้อ 18(2) และ พรฎ.คชจ.เดินทาง ม.16)
ให้ค านวณเวลา ดังนี้

ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึง
สถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตรา เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

การค านวณเวลาให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่         
ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหน่ึงวัน

ผู้จัดการประชุม จัดอาหารให้ครบทุกมื้อในระหว่างการประชุม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้
ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่อวัน
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4. ค่าพาหนะเดินทาง
(ระเบียบอบรม ข้อ 17, 18 และระเบียบคชจ.เดินทาง (ฉบับ 3) ข้อ 9)

การเดินทางไปเข้าร่วมอบรมของแต่ละหน่วยงานให้พิจารณาถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด         
ของพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง

การเดินทางโดยรถราชการ ให้แต่ละหน่วยงานพิจารณาอนุญาตใช้รถราชการตามความจ าเป็น และ
เหมาะสมต่อจ านวน ผู้เดินทางเข้าร่วม

การเดินทางโดยรถประจ าทาง และรถไฟ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดยรถไฟประเภท
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะข้าราชการระดับช านาญ
การ และระดับช านาญงานขึ้นไป
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การเดินทางโดยเครื่องบิน ส าหรับข้าราชการ ระดับอาวุโส (ยกเว้นผู้อ านวยการสถานีพัฒนาที่ดิน)         
ระดับช านาญงาน ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญการ ระดับปฏิบัติการ พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างประจ าให้ถือปฏิบัติดังนี้ (พรฎ.คชจ.เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ม.27)

(1) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน กรณีจ าเป็นเร่งด่วน   
จากรองอธิบดีที่ควบคุมก ากับ ดูแล ตามค าสั่งกรมพัฒนาที่ดิน ที่ 630/2565 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2565

(2) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิ 
ซึ่งผู้เดินทางจะเบิกได้ เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินจากผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ผอ.กอง/ส านัก/สพข./สพด.) แล้วแต่กรณี

4. ค่าพาหนะเดินทาง
(ระเบียบอบรม ข้อ 17, 18 และระเบียบคชจ.เดินทาง (ฉบับ 3) ข้อ 9) (ต่อ)
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ข้อ 3 มีอ านาจอนุมัติให้ข้าราชการ ระดับอาวุโส (ยกเว้นผู้อ านวยการสถานีพัฒนาที่ดิน) ระดับ
ช านาญงานระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญการ ระดับปฏิบัติการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า ซึ่งสังกัด
หน่วยงานที่อยู่ภายใต้การควบคุม ก ากับดูแล เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน เว้นแต่ 
การเดินทางไปราชการเป็นคณะกับอธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน รองอธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน อ านวยการระดับกอง/
ส านัก อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หรือผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน

ค าสั่งกรมพัฒนาที่ดิน ที่ 630/2565 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2565 

5. การอนุมัติให้เข้าร่วมการอบรม

เป็นการอนุมัติเฉพาะตัวบุคคลไม่สามารถเข้าร่วมประชุมและใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายแทนกันได้
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กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

รายละเอียดของเอกสาร

1. หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ
ฝึกอบรม

- กรณีที่ เป็นการจัดฝึกอบรมภายในส่วนราชการ ให้ใช้หนังสืออนุมัติ         
ตัวบุคคลหรือใบแจ้งยืนยันรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรมจากผู้จัด
- กรณีที่เป็นการเข้ารับการฝึกอบรมจากภายนอกหน่วยงาน ให้ผู้เข้ารับ           
การฝึกอบรมจัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลจากต้นสังกัด

2. โครงการฝึกอบรม รายละเอียดโครงการฝึกอบรมนั้นๆ พร้อมก าหนดการฝึกอบรม

3. กรณีมีค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน - หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการอบรม / หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการลงทะเบียน / ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ต้องระบุรายละเอียด ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน วันที่
รับเงิน รายการหรือชื่อหลักสูตร ชื่อผู้ เข้ารับการอบรม จ านวนเงิน
ค่าลงทะเบียนทั้งตัวเลขและตัวอักษร และลายมือช่ือผู้รับเงิน

4. กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม

ให้ใช้แบบฟอร์มการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 /
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก
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การประเมินผล

ระเบียบคชจ.อบรม ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรม 
ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ
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