
ผู้จัดฝึกอบรม

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาที่ดิน
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หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมประเภท ก” 
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หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน
และระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการ
และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินกึ่งหนึ่งมิใช่ บุคลากรของรัฐ 

“การฝึกอบรมประเภท ข” 
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โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือ          
จัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการ          
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอปุกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช่จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ

4



ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบนี้ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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แนวทางการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้จัดการฝึกอบรม

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

รายละเอียดของเอกสาร

1 .  ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ จั ด
โครงการฝึกอบรม

ระบุเหตุผลความจ าเป็น วัตถุประสงค์การฝึกอบรม ก าหนดการระยะเวลา สถานที่ในการอบรม 
จ านวนเงินงบประมาณ และรายละเอียดอื่นๆ ตามความจ าเป็น

2. โครงการฝึกอบรม รายละเอียดโครงการ อย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักการและเหตุผล
- วัตถประสงค์ของโครงการ
- ระยะเวลาและสถานที่จัดอบรม
- ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ซึ่งจ านวนคนต้องให้ครอบคลุมทั้งประธานในพิธีเปิด/ปิด วิทยากร 

เจ้าหน้าที่ผู้จัด ผู้เข้ารับการอบรม และผู้สังเกตการณ์
- งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการ พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย
- ก าหนดการฝึกอบรม หัวข้อวิชาที่อบรม และวิธีการฝึกอบรมรายช่ือวิทยากร
- ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรม
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้จัดโครงการ
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กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้จัดการฝึกอบรม (ต่อ)

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

รายละเอียดของเอกสาร

3. หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
เข้ารับการฝึกอบรม

ในกรณีที่เป็นการจัดฝึกอบรมภายในส่วนราชการ ให้ผู้จัดการฝึกอบรมมีหน้าที่ในการขออนุมัติ
ตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรมในภาพรวม

4. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าที่พัก ประกอบด้วยใบเสร็จรับเงิน + รายละเอียดการเข้าพัก (folio) ที่ระบุชื่อ นามสกุล ผู้เข้าพัก 
ระยะเวลาที่เข้าพัก จ านวนผู้เข้าพัก อัตราค่าเช่าที่พัก

5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
และค่าอาหาร

ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ที่ระบุรายละเอียด ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน วันที่รับเงิน รายการอาหาร 
ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินรวมตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อผู้รับเงิน
กรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา
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เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

รายละเอียดของเอกสาร

6. ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้ใบส าคัญรับเงินวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่ายเงินโดยต้องระบุรายละเอียด
ให้ครบถ้วน ตามแบบฟอร์ม พร้อมระบุรายละเอียดการบรรยายหัวข้อวิชา ช่วงเวลา             
ที่บรรยาย/อภิปราย/ฝึกปฏิบัติยอดเงินรวมทั้งจ านวนตัวเลข และตัวหนังสือ
- หนังสือเชิญวิทยากร ประวัติวิทยากร
- ให้ผู้เข้ารับการอบรม เจ้าหน้าที่ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ ลงลายมือช่ือ
- เข้าร่วมการฝึกอบรมทุกวัน หากมีการขาด หรือ ลา ต้องระบุในหมาย
- เหตุให้ครบถ้วน ** ห้ามเซ็นช่ือแทนกัน**
- กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- กรณีเบิกค่าน้ ามันรถราชการ ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถ ประกอบ
- บัญชีแสดงการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง และ หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์

กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้จัดการฝึกอบรม (ต่อ)
8



กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้จัดการฝึกอบรม (ต่อ)

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

รายละเอียดของเอกสาร

7. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ให้ผู้เข้ารับการอบรม เจ้าหน้าที่ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ ลงลายมือช่ือเข้าร่วมการฝึกอบรม
ทุกวัน หากมีการขาด หรือ ลา ต้องระบุในหมายเหตุให้ครบถ้วน ** ห้ามเซ็นช่ือแทนกัน**

8. ค่าพาหนะ - กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
- กรณีเบิกค่าน้ ามันรถราชการ ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถ ประกอบบัญชีแสดงการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง และหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง

9. ค่าเบี้ยเลี้ยง - ใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708

10. ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.พัสดุ

- ให้ด าเนินการตาม พรบ.พัสดุ และแยกเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนปกติ โดยเอกสารการเบิกเงิน
ทุกชุด ต้องแนบหนังสือขออนุมัติการฝึกอบรม และโครงการฝึกอบรม ที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ

ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรมและการประชุม
ราชการ ประกาศ ณ วันที่ 12 ก.พ. 2556

ประเภทการฝึกอบรม
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว

(บาท / วัน / คน)
ค่าเช่าห้องพักคู่

(บาท / วัน / คน)

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750
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ค่ายานพาหนะ (ข้อ 17)

1. กรณีใชย้านพาหนะของส่วนราชการผู้จัด 
กรณียืมจากส่วนราชการอื่น / เอกชน

- เบิกค่าน้ ามันเท่าที่จ่ายจริง ( ข้อ 17 (1))

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ( ข้อ 17(2)) ใช้สิทธิของข้าราชการตาม
พรก.กฤษฎีกา คชจ.เดินทางไปราชการ โดยอนุโลม ดังนี้

การฝึกอบรมประเภท ก สิทธิ ประเภทบริหารระดับสูง

ยกเว้น เครื่องบินใช้ชั้นธุรกิจ

ถ้าไม่สามารถใช้ชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง

การฝึกอบรมประเภท ข สิทธิ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก สิทธิ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน
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แบบใบส าคัญรับเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...................................โครงการ / หลักสูตร .......................................................
วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. ............... ถึงวันที่................. เดือน...........................พ.ศ. ................... 
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์รวมทั้งสิ้น......... คน
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากการ........... กระทรวง............... ปรากฏรายละเอียด ดังนี้

(1)

ล าดับที่

(2)

ชื่อ- สกุล

(3)

ที่อยู่

(4)

ค่าอาหาร 
(บาท)

(5)

ค่าเช่าท่ีพัก 
(บาท)

(6)

ค่าพาหนะ 
(บาท)

(7)

วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน

(8)

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น

ลงชื่อ............................................ ผู้จ่ายเงิน
(............................................)

ต าแหน่ง.........................................
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แบบฟอร์มการเบิกใบส าคัญคูจ่่าย

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1

ด้านหน้า ด้านหลัง
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ส่วนที่ 2)
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การประเมินผล

ระเบียบคชจ.อบรม ข้อ 28 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้า
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วันนับแต่วันที่สิ้นสุดการฝึกอบรม
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