
ค ำถำมยอดฮิต

การขออนุมัติ เข้ าอบรมของ          
ผอ.สพด. + เจ้าหน้าท่ีในสังกัด

ค า สั่ ง ก รมพัฒนา ท่ีดิ น ท่ี  370 /2562  ข้ อ  4 . 3          
มอบอ านาจให้ ผอ.สพข. อนุมัติ ขรก./ลจ.ปจ./พนก. 
หลักสูตรท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาการปฏิบัติงาน

การเดินทางไปอบรม 
ไปล่วงหน้า – กลับหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการ ด้วยเหตุ
ส่วนตัว (ลาพักผ่อน/ลากิจ)

1. พรฎ.ค่าใช้จ่ายเดินทาง 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
 ม.8/1 ไปล่วงหน้า–กลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ราชการ เพราะเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ/
ลาพักผ่อนแล้วให้ได้รับสิทธิค่าใช้จ่ายเดินทางได้       
(ค่าพาหนะ)
 ม.16 วรรคท้าย การนับเวลา เพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง

- กรณีไปล่วงหน้า นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
- กรณีกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ การเบิก

เบ้ียเลี้ยงสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
 ม.22 กรณีการเดินทางออกนอกเส้นทางไปราชการ 
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับอนุมัติ
2. ระเบียบ กค.คชจ.เดินทาง พ.ศ. 2550 และ         
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 5 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการและการประชุม ระยะเวลาล่วงหน้า หรือ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น
เหมาะสม
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เมื่อเข้ารับการอบรมเสร็จสิ้นแล้ว
จ ะ มี พิ ธี รั บ เ ข็ ม  เ บิ ก คชจ .
เดินทางได้หรือไม่

พรฎ.คชจ.เดินทาง ม.13 การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว ได้แก่
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงาน         
ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตาม
หน้าท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือ         
ไปรักษาราชการแทน
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาท่ีอยู่ใน
ราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการ
ในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
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ผู้เข้าอบรม
กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการ
ก่อนแล้วเดินทางเข้าอบรม/
เดินทางเข้ าอบรมก่อนแล้ว        
จึงเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
(เวลาต่อเนื่องกัน)

1. การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง : นับเวลาเดินทางรวมท้ังหมด
(ไปราชการ+อบรม) แล้วหักด้วยจ านวนมื้ออาหารท่ีผู้จัด
จัดให้
2. ค่าที่พัก 

- วัตถุประสงค์เพื่อไปปฏิบัติราชการเบิกค่าท่ีพัก
เหมาจ่าย/จ่ายจริง

- วัตถุประสงค์เพื่อเข้าอบรมเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง 
(ใบก ากับภาษี)
3. ค่าพาหนะ : ตามสิทธิ (พรฎ.คชจ.เดินทาง)
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สพข./สพด.มีเงินเหลือจ่าย       
จะจัดอบรม/ศึกษาดูงาน (ท่ีไม่มี
ในแผน)

- ต้องขอเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย
- ขออนุมัติผู้มีอ านาจ (กรม)
- กรมไม่ได้มอบอ านาจให้ สพข./สพด.
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การขออนุมัติคลุมท้ังอาทิตย์/
เดือน หากมีการประชุม/อบรม 
ในช่วงเวลาท่ีขออนุมัติเดินทาง 
จะถือว่ าหลักการขออนุมัติ
สิ้นสุดหรือไม่

การเดินทางไปราชการ จะต้องมีแผนการปฏิบัติงาน         
ท่ีชั ด เจน โดยผู้ บั งคับบัญชาต้องอนุมัติ ตามแผน           
ท่ี ได้อนุมัติ ไ ว้  และกรณีมีภารกิจ /ประชุม /อบรม           
ช่วงระหว่างนั้น จะถือว่าหลักการท่ีได้อนุมัตินั้นสิ้นสุดลง 
หากจะ เดิ นทาง ไปปฏิบั ติ ร าชการหลั ง เส ร็ จสิ้ น             
การประชุม/อบรม ต้องขออนุมัติเดินทางใหม่

06



ค ำถำมยอดฮิต

กรณีผู้จัดจะเบิกคชจ.วงเงินไม่เกิน 
10,000.- บาท เช่น ค่าเช่าสถานท่ี
อบรม ค่ าเช่ ารถ ค่ ากระเป๋ า         
ค่าเอกสาร เป็นต้น ต้องด าเนินการ
อย่างไร

หนังสือกองคลัง ท่ี 0803.07/164 ลว. 22 มี.ค. 2561            
และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0504.2/ว 119
ลว. 7 มี.ค. 2561 ให้ด าเนินการ ดังนี้
1. ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้ อจัดจ้ างนั้นเสนอต่อ         
ผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 5 วันท าการถัดไป
2. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานขอความเห็นชอบดั งกล่าว เป็นหลักฐาน          
ในการตรวจรับโดยอนุโลม
3. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
ประกอบด้วย

- รายงานขอความเห็นชอบกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 
วงเงินไม่เกิน 10,000.- บาท ตัวอย่าง รายงาน ตาม
เอกสารแนบ

- หลักฐานการจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง  เช่น  บิ ล เ งิ นสด 
ใบเสร็จรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับจ้าง
กรณีท่ีเป็นบุคคลธรรมดา

- ใบส าคัญรับเงิน
- หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
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