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- เงินประจำตำแหนง

- เงินวิทยฐานะ

- เงินคาตอบแทนฯ
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  สิ่งกอสราง

- คาซอมแซม

  สิ่งกอสราง
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- เงินอุดหนุนทั่วไป

- เงินอุดหนุน
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  ใหใชจายในงบ

  รายจายนี้ เชน
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การเบิกเงิน

จนท.รับหลักฐานขอเบิก บันทึกในทะเบียน

จนท.ตรวจสอบหลักฐาน
ขอเบิกงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

จนท.จัดทำงบหนารายงานขอเบิก
บันทึกขออนุมัติเบิก

ผอ.สพป. / ผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ

จนท.บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม
บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS

 ผอ. สพป. / ผูท่ีไดรับมอบหมาย
อนุมัติเบิก / จายในระบบ GFMIS

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก

พิมพรายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ GFMIS

 เสนอผอ.สพป. / ผูที่ไดรับมอบหมาย

ไมถูกตองสงคืน

ผูเบิกแกไข

 ไมถูกตอง

ถูกตอง
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	 1			พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร	พ.ศ.	2526	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2		ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร	พ.ศ.2550	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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	 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร	หมำยถงึ	ค่ำใช้จ่ำยทีท่ำงรำชกำรจ่ำยให้แก่ผูเ้ดินทำงไปปฏบิติังำนนอกท้องทีท่ี่ปฏิบัติงำน

ตำมปกติ	 และเกิดค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกำรเดินทำงเพื่อมิให้ผู้เดินทำงเดือดร้อน	 ค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้จะเป็นรำยจ่ำยที่

จ�ำเป็น	ซึ่งเกิดขึ้นในกำรเดินทำง	เงินที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้นี้มิใช่ค่ำตอบแทนในกำรท�ำงำน	แต่เป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้เดินทำง

ไปปฏิบัติรำชกำร

1.	ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร

ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้แก่

สิทธิกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

กำรเดินทำงไปรำชกำร	แบ่งออกเป็น	3	ลักษณะ

	 -		ข้ำรำชกำร

	 -		ลูกจ้ำงประจ�ำ	/	ลูกจ้ำงชั่วครำว

	 -		พนักงำนรำชกำร

	 -		บุคคลภำยนอก

	 -		บุคคลซึ่งเคยรับรำชกำรมำก่อน

	 1	ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร	จำกผู้บังคับบัญชำก่อนออกเดินทำง

	 2	ถ้ำออกเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับส�ำนักงำนได้เมื่อเสร็จสิ้นจำกกำรปฏิบัติงำนเพรำะเหตุส่วนตัว

					และได้รับอนุมัติให้ลำกิจหรือลำพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเฉพำะกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค�ำสั่ง

					ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น

	 1.		กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว

	 2.		กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ�ำ

	 3.		กำรเดินทำงกลับภูมิล�ำเนำเดิม
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1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง

	 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่

	    1.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง

	    1.2  ค่าเช่าที่พัก

	    1.3  ค่ายานพาหนะ

	    1.4  ค่าใช้จ่ายอื่น

	 วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง

	 1.  ให้เริม่นบัเวลาตัง้แต่เริม่ออกเดนิทางจากทีพ่กัหรอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการจนถงึเวลาเดนิทางกลบัถงึทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิตัิ

ราชการ

	 2.  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน

	 3.  กรณไีม่พกัแรม หากนบัได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นบัได้เกนิ 12 ชม. เบกิเบีย้เลีย้งได้ 1 วัน ส่วนทีไ่ม่ถงึ 12 ชม.แต่นบัได้

เกนิ 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน

	 4.  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

	 5.  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

	 6.  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง

และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่ที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ

	 ตัวอย่างค�ำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง

	 -  กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง

	    เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1  วัน

	 -  กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง

	    ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง

	 ตัวอย่างกรณพีกัแรม	 นาย ก. เดนิทางออกจากบ้านพกัวนัที ่1 มนีาคม 2556 เวลา 06.00 น. และ เดนิทางกลบัถงึบ้านพกั

	 	 	 	 วันที่ 3 มีนาคม เวลา 19.00 น. ค�ำนวณได้ดังนี้

13 ชม.

=1 วัน

3. มี.ค.

19.00

1. มี.ค.

06.00

24 ชม.

=1 วัน

24 ชม.

=1 วัน

รวมค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ  3  วัน

2. มี.ค.

06.00

3. มี.ค.

06.00
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท / คน

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

ลูกจ้างประจ�ำ / ลูกจ้างชั่วคราว

พนักงานราชการ

ระดับต้น

ปฏิบัติการ ช�ำนาญการ ช�ำนาญการพิเศษ

ปฏิบัติงาน ช�ำนาญงาน อาวุโส

ทุกประเภท

ทุกประเภท

240

บริหาร

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

ระดับต้น ระดับสูง

ระดับสูง

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ

ทักษะพิเศษ

270

ตารางเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว.104  ลว. 22  ก.ย. 51

ประเภท เทียบเท่าข้าราชการประเภท

ลูกจ้างทุกประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

พนักงานราชการ

   -  กลุ่มงานบริการ/ เทคนิค

วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการพิเศษ

วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ

 -  กลุ่มงานบริหารทั่วไป / วิชาชีพเฉพาะ

      (เริ่มรับราชการ - 9 ปี)

      ( รับราชการ 10 - 17  ปี)

      (รับราชการ 17  ปีขึ้นไป)

     (ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด

      ของบัญชีอัตราค่าตอบแทน)

วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการพิเศษ

วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ

   -  กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

          (เริ่มรับราชการ  - 4 ปี)

          (รับราชการ  5 -10 ปี)

          (รับราชการ  10  ปีขึ้นไป)

          (ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด

      ของบัญชีอัตราค่าตอบแทน)

วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการ

วิชาการ - ระดับช�ำนาญการพิเศษ

วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ

-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ - ระดับเชี่ยวชาญ
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	 1.2 ค่าเช่าที่พัก
	 การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2  ลักษณะ

	 1.2.1.  ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย

	 1.2.2.  ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก

	 1.  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้เลือกเบิก ค่าที่พักแบบเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดของการ

เดินทางไปราชการในครั้งนั้น

	 2.  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง

	 3.  การเดินทางเป็นหมูค่ณะ กรณเีลอืกเบกิจ่ายจรงิ ให้พกัรวมกนัสองคนต่อหนึง่ห้อง เว้นแต่ เป็นกรณทีีไ่ม่เหมาะสมจะพกัรวมกัน

หรือมีเหตุจ�ำเป็นที่ไม่อาจรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว

	 4.  การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่

	 	 - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ�ำทาง ที่ต้องค้างคืนในรถ

	 	 - การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง

อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย

ประเภท ระดับ
กระทรวง

การคลัง

มาตรการ

ประหยัด 

สพป.ชร.1

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

ลูกจ้างประจ�ำ / ลูกจ้างชั่วคราว

พนักงานราชการ

ระดับต้น

ปฏิบัติการ/ช�ำนาญการ /ช�ำนาญการพิเศษ

ปฏิบัติงาน / ช�ำนาญงานอาวุโส  

ทุกประเภท

ทุกประเภท

800 800

*มาตรการประหยัด สพป.เชียงราย 1 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักคู่ 600

บริหาร

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

ระดับต้น / ระดับสูง

ระดับสูง

เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ

ทักษะพิเศษ

1,200 1,200

	 หมายเหตุ  เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก

บาท : คน : วัน
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อัตราค่าเช่าที่พัก จ่ายจริง

ประเภท ระดับ

กระทรวงการคลัง
มาตรการประหยัด 

สพป.ชร.1

ห้องพัก

คนเดียว
ห้องพักคู่

ห้องพัก

คนเดียว
ห้องพักคู่

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

ลูกจ้างประจ�ำ / ลูกจ้างชั่วคราว

พนักงานราชการ

**กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พัก

รวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้น

แต่มีเหตุจ�ำเป็นหรือไม่เหมาะสม

ระดับต้น

ปฏิบัติการ/ ช�ำนาญการ /ช�ำนาญ

การพิเศษ

ปฏิบัติงาน / ช�ำนาญงานอาวุโส

ทุกประเภท

ทุกประเภท

1,500 850 1,500 850

บริหาร

อ�ำนวยการ

วิชาการ

ทั่วไป

**จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียว

หรือห้องคู่ก็ได้

ระดับต้น 

ระดับสูง

เชี่ยวชาญ 

ทักษะพิเศษ
2,200 1,200 2,200 1,200

บริหาร

วิชาการ

**จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียว

หรือห้องคู่ก็ได้

ระดับสูง

ทรงคุณวุฒิ
2,500 1,400 ไม่ได้ก�ำหนดไว้

	 ส�ำหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและ

ผูด้�ำรงต�ำแหน่งดงักล่าวเป็นหวัหน้าคณะ มคีวามจ�ำเป็นต้องใช้สถานทีเ่ดยีวกนักบัทีพ่กัเพือ่เป็นทีป่ระสานงานของคณะหรอืบุคคลอืน่

ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา ไม่เกิน 2 เท่า

ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้

หมายเหตุ  การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้

	 1. กรณพัีกโรงแรม  ใช้ใบเสรจ็รบัเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือทีพ่กัแรมทีม่ข้ีอความแสดงว่าได้รบัช�ำระ

เงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ�ำนวนเงินที่ได้รับ

เพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก

บาท : คน : วัน
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	 2.  กรณีทีพ่กัแรมอืน่  ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ ทีม่ท่ีีอยูผู้่รบัเงนิ ลายมอืชือ่ผู้รบัเงนิ จ�ำนวนเงนิท่ีได้รับวนัท่ีเข้าพักและวนัทีอ่อก

	 	  ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล  ผู้เดินทางให้งดเบิก

	 ค่าเช่าที่พัก

	 1.3 ค่ายานพาหนะ

	 หลักเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ

	 ค่ายานพาหนะแบ่งเป็น  4  ลักษณะ  คือ

	 1.  พาหนะรับจ้าง

	 2.  พาหนะประจ�ำทาง

	 3.  พาหนะส่วนตัว

	 4.  เครื่องบิน

1.  พาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง มาตรการประหยัด สพป.ชร.1

บริหาร : ระดับต้น , สูง

อ�ำนวยการ : ระดับต้น ,สูง

วิชาการ : ระดับช�ำนาญการ,

           : ช�ำนาญการพิเศษ

           : เชี่ยวชาญ,

           : ทรงคุณวุฒิ

ทั่วไป    : ระดับช�ำนาญงาน

           : อาวุโส

1. ไป - กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติ

ราชการถึงสถานีรถประจ�ำทาง สถานที่จัด

ยานพาหนะเพื่อเดินทางไปราชการ

     -  ภายในจังหวัดเดียวกันไม่ก�ำหนดวงเงิน

     -  ถ้าข้ามเขตจังหวัด

         * เขตติดต่อหรอืผ่าน กทม. เทีย่วละ

           ไม่เกิน 600 บาท

        * เขตติดต่อจังหวัดอื่น เที่ยวละไม่เกิน

           500 บาท

2.  การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก

กับสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่

เกินวันละ 2 เที่ยว (ยกเว้นการไปสอบคัดเลือก 

/ รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้)

3.  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ

1. การเดินทางระหว่างกรุงเทพฯ เพื่อ

เดินทางไปยังท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

ให้ เบกิเท่าทีจ่่ายจรงิ ภายในวงเงนิไม่เกนิ

เที่ยวละ 500 บาท

2. การเดินทางระหว่างกรุงเทพฯ เพื่อ

เดินทางไปยังท่าอากาศยานดอนเมือง 

และสถานีขนส่งหมอชิต  ให้เบิกเท่าที่

จ่ายจริง ภายในวงเงิน ไม่เกินเที่ยวละ 

400 บาท

3. การเดินทางภายในจังหวัด ให้เบิก

เท่าทีจ่่ายจรงิ ไม่เกินเทีย่วละ 300 บาท

4. ในการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่

ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

ยกเว้น การจดัหลักสูตรฝึกอบรมมากกว่า 

1 วัน การเบิกค่าพาหนะไป-กลับ 

ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่อบรมทุก

วัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ�ำทาง
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ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง มาตรการประหยัด สพป.ชร.1

วิชาการ   :  ระดับปฏิบัติการ
ทั่วไป     :   ระดับปฏิบัติงาน
ลูกจ้างประจ�ำ / ชั่วคราว
พนักงานราชการ

1. เบิกได้กรณีไม่มีรถประจ�ำทาง
2. กรณมีรีถประจ�ำทางแต่มคีวามจ�ำเป็นเร่งด่วน 
เพือ่ประโยชน์ของทางราชการต้องใช้รถรบัจ้าง
เช่น กรณมีีสัมภาระ เดนิทางเช้าตรู ่หรอืเดนิทาง
ยามค�่ำคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ และ
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได้

* หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111)

2.  พาหนะประจ�ำทาง หมายถึง พาหนะบริการทั่วไปเป็นประจ�ำ มีเส้นทางแน่นอน ให้บรกิารขนส่งแก่บคุคลทัว่ไป  เช่น รถไฟ

รถโดยสารประจ�ำทาง เรอื รวมถงึยานพาหนะอืน่ทีใ่ห้บรกิารขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ�ำ มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวาง

ที่แน่นอน

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ�ำทางให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงและประหยัด  ดังนี้

ผู้มีสิทธิ
สิทธิการเบิก

รถโดยสารประจ�ำทาง รถไฟ

*  ข้าราชการ
ทั่วไป    : ระดบัช�ำนาญงาน, อาวุโส, ทกัษะพเิศษ
วิชาการ : ระดับช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ
             เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ
อ�ำนวยการ  :  ต้น , สูง
บริหาร       :  ต้น , สูง
*  พนักงานราชการ
    กลุ่มบริหารทั่วไป
    กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
    กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
     : รับราชการ 5 ปี ขึ้นไป
    กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ

เท่าที่จ่ายจริงและประหยัด
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1
นั่งนอนปรับอากาศ

(บนอ.ป.)

*  ข้าราชการ
    ทั่วไป    :  ระดับปฏิบัติงาน
    วิชาการ :  ระดับปฏิบัติการ
*  พนักงานราชการ
    กลุ่มงานบริการ/เทคนิค
    กลุ่มบริหารทั่วไป     
    กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 
    กลุม่งานเชีย่วชาญเฉพาะ : เริม่รบัราชการ - 4 ปี
*  ลูกจ้างทุกประเภท

เท่าที่จ่ายจริงและประหยัด
ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่ง นอน

ปรับอากาศลงมา

* หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ�ำทาง  ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

 

 
รับราชการ 10 ปีขึ้นไป

เริ่มรับราชการ - 9 ปี
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3.  พาหนะส่วนตัว หมายถึง  รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่มิใช่ของทางราชการ  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

	 - เป็นรถที่อยู่ในความครอบครองของผู้เดินทาง

	 - ต้องได้รบัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชาให้เดนิทางไปราชการก่อนการเดนิทางโดยท�ำบนัทกึชีแ้จงเหตผุลทีต้่องใช้ยานพาหนะส่วนตวั

เสนอต่อ ผอ. สพป./กรณีครูให้เสนอขออนุมัติผ่านผู้อ�ำนวยการโรงเรียนและเสนอต่อ ผอ. สพป.

	 -  การค�ำนวณระยะทาง  ให้ค�ำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงหรอืหน่วยงานอืน่ ถ้าไม่ม ีให้ผูเ้ดนิทางรบัรอง

	 -  อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ

	 	 -  รถยนต์ส่วนบุคคล	 	 	 	 กิโลเมตรละ  4  บาท

	 	 -  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล	 	 	 กิโลเมตรละ  2  บาท

ผู้พิจารณาการขออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ตามค�ำสั่ง สพฐ.

ท่ี 1874/58 ลว.25 ธ.ค.58 เรือ่ง มอบอ�ำนาจการพจิารณาอนุมตักิารเดนิทางไปราชการ ดงันี้

	 1.  ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  มีอ�ำนาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง

เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบเดือนละ หนึ่งครั้ง

	 2.   ให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  มีอ�ำนาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการ 

ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต�ำแหน่งในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 3.  ให้ผูอ้�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา มอี�ำนาจในการพจิารณาอนมุติัการเดนิทางไปราชการของ ผูอ้�ำนวยการ

สถานศึกษา และข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต�ำแหน่งในสถานศึกษา   ไปราชการ นอกจังหวัด  หรือนอกเขตพื้นที่

การศึกษา กรณีเขตพื้นที่การศึกษามีพื้นที่รับผิดชอบ มากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี

	 4.  ให้ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา มีอ�ำนาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง และข้าราชการ ลูกจ้าง

พนักงานราชการทุกต�ำแหน่งในสถานศึกษาไปราชการ ภายในจังหวัด หรือภายในเขตพื้นที่การศึกษากรณีเขตพื้นที่การศึกษา

มีพื้นที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ

เดือนละหนึ่งครั้ง

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย

	 - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว
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4.  ค่าโดยสารเครื่องบิน

ผู้มีสิทธิ สิทธิการเบิก

*  ข้าราชการ

   ทั่วไป         :  ระดับทักษะพิเศษ

   วิชาการ      :  ระดับเชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ                              

   อ�ำนวยการ  :   สูง

   บริหาร       :   ต้น , สูง                                                                

*  พนักงานราชการ

   กลุ่มบริหารทั่วไป     

   กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

   กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

   กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ชั้นธุรกิจ

*  ข้าราชการ

   ทั่วไป         :  ระดับช�ำนาญงาน, อาวุโส

   วิชาการ      :  ระดับช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ                              

   อ�ำนวยการ  :  ต้น                                                                

*  พนักงานราชการ

   กลุ่มบริหารทั่วไป

   กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

   กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ : รับราชการ 5 ปี ขึ้นไป

ชั้นประหยัด

*  ข้าราชการ

ทั่วไป    :  ระดับปฏิบัติงาน

วิชาการ :  ระดับปฏิบัติการ                              

*  พนักงานราชการ

   กลุ่มบริการ/กลุ่มเทคนิค

   กลุ่มบริหารทั่วไป     

   กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

   กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ : เริ่มรับราชการ - 4 ปี

*  ลูกจ้างทุกประเภท

เบิกได้กรณีมีความจ�ำเป็นเร่งด่วน

ให้เบิกได้เทียบเท่าชั้นประหยัด

*  กรณีจ�ำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง

 

 

รับราชการ 10 ปี ขึ้นไป

รับราชการ - 9 ปี

 ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทน

ในอัตราสูงสุดของบัญชี

อัตราค่าตอบแทน
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ดังนี้  (ตามหนังสือที่ กค 0409.6/ว.101 ลว.9 ก.ย.47)

	 1.  ใบเสร็จรับเงิน   และ

	 2.  กากตั๋วโดยสาร  (BORDING PASS)

	 3.  กรณีซื้อตั๋วโดยสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้  Itinerary  Recept ซึ่งเป็นใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง  ระบุชื่อสายการบิน  วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง  ต้นทาง-ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง  จ�ำนวนเงินค่า

โดยสาร  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจ�ำนวนเงินรวม

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย

	 1.  ขอส�ำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary  Recept) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อมรบัรองส�ำเนาถกูต้อง 

และผูเ้ดนิทางรับรองในเอกสารดงักล่าวว่า ยงัไม่เคยน�ำฉบบัจรงิมาเบิกเงนิจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลงั ก็จะไม่น�ำมาเบิก

จากทางราชการอีก

	 2.  กรณท่ีีไม่สามารถขอส�ำเนาได้ ให้ผูเ้ดนิทางท�ำหนงัสอืรับรองการจ่ายเงนิ โดยชีแ้จงสาเหตุทีใ่บเสร็จรบัเงนิหรอืใบรับเงนิ 

(Itinerary  Recept) หรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินนั้นสูญหายและไม่อาจขอส�ำเนาได้ พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท�ำค�ำรับรองว่า

ยังไม่เคยน�ำใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร หรือ ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิก แม้พบในภายหลังก็จะไม่น�ำ

มาเบิกอีกและเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
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	 1.4 ค่าใช้จ่ายอื่น

หมายถึง

	 1.  การเดนิทางไปประจ�ำต่างส�ำนักงาน รกัษาการในต�ำแหน่ง หรอืรกัษาการเพือ่ด�ำรงต�ำแหน่งใหม่ ณ ส�ำนกังานแห่งใหม่

	 2.  การเดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส�ำนักงาน

	 3.   การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ก�ำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ หรือการช่วยราชการ

ไว้ชัดเจน ซึ่งมีก�ำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขั้นไป

	 4.  การเดนิทางไปช่วยราชการทีไ่ม่อาจก�ำหนดระยะเวลาสิน้สดุหรือมกี�ำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี  แต่ส่วนราชการมีความจ�ำเป็น

ต้องให้อยูช่่วยราชการ ณ ทีเ่ดมิให้นบัเวลาต่อเนือ่งและถอืเวลาต้ังแต่วนัทีค่รบก�ำหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจ�ำ

	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�ำประกอบด้วย

	    -  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	    -  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

	    -  ค่าเช่าที่พัก

	    -  ค่าพาหนะ

	    -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็น

ผู้มีสิทธิ  ได้แก่

	   ข้าราชการผู้เดินทาง

	   บุคคลในครอบครัว	 	 -  คู่สมรส  และบุตร

	 	 	 	 	 -  บิดา มารดาตนเองและของคู่สมรส

	 	 	 	 	 -  ผู้ติดตาม (ระดับ 6 ลงมา ไม่เกิน 1 คน ระดับ 7 ขึ้นไปไม่เกิน 2 คน)

	 ผู เ้ดนิทางไปราชการตอ้งจา่ยคา่ใชจ้า่ยทีจ่�ำเป น็ ใหเ้บกิได ้โดยประหยดัและตอ้งเป น็ไปตามเงือ่นไข  ดงันี้

	 1.  เป น็คา่ใชจ้า่ยทีจ่�ำเป น็ตอ้งจา่ย หากไมจ่า่ยไมอ่าจถึงจุดหมายแตล่ะชว่งท่ีเดินทางไปปฏบิติัราชการได  ้เชน่ คา่ธรรมเนียม

หนงัสอืเดนิทาง คา่ปะยางรถยนต์ (ส�ำหรบัคา่ผา่นทางดว่น เบกิไดเ้ฉพาะรถยนตร์าชการเทา่นัน้)

	 2.  ตอ้งไมเ่ป น็คา่ใชจ้า่ยทีม่กีฎหมาย ระเบยีบ หลกัเกณฑ์ ขอ้บงัคบั หรอืหนงัสอืสัง่การก�ำหนดไวเ้ป น็การเฉพาะ

	 3.  ตอ้งไม่ใชค่า่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนือ้งานทีไ่ปปฏบิตัริาชการ (เป น็คา่ใชจ้า่ยในการบรหิารงานของสว่นราชการ)

เชน่ คา่ถา่ยเอกสาร

2. การเดินทางไปราชการประจ�ำ
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ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรเบิก

ค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทำงออกจำกที่อยู่ถึงสถำนที่พักแห่งใหม่

ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำย	ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลัง

ก�ำหนด

ค่ำเช่ำที่พัก 					ผู้เดินทำง	เบิกตำมสิทธิ

					บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตรำเดียวกับผู้เดินทำง

					ยกเว้น	ผู้ติดตำมให้เบิกในระดับต�่ำสุด
ค่ำยำนพำหนะ

ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ�ำเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว

กรณี
	 1.		เดินทำงไปถึงสถำนที่แห่งใหม่แล้ว	ยังไม่สำมำรถเข้ำบ้ำนพัก/บ้ำนเช่ำได้	ก็ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้ไม่เกิน

	 				7	วัน	โดยต้องได้รับอนมุตัจิำกอธบิด/ีผู้อ�ำนวยกำรส�ำนกั/ผู้อ�ำนวยกำรกอง	แล้วแต่กรณี	หำกมีควำมจ�ำเป็น

	 				ต้องเช่ำที่พัก			เกิน	7	วัน	ต้องได้รับอนุมัติจำกปลัดกระทรวงสังกัดเดิม	(มำตรำ	37)

	 2.		บุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทำงมำพร้อมผู้เดินทำง	ให้ผู้เดินทำงขออนุญำตผู้บังคับบัญชำ	ให้เลื่อน

	 				กำรเดนิทำงของบคุคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนทีข้่ำรำชกำรหรือลกูจ้ำงจะเดินทำง	แต่ต้องไม่เกนิ	1	ปี

	 				นับแต่วันที่ปรำกฏในค�ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร	(มำตรำ	39)

ข้อควรระวัง

	 1.		ถ้ำเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ�ำต่ำงสังกัด	(ต่ำงกรม)	ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจำกสังกัดเดิม		

	 				(มำตรำ	41)

	 2.		ถ้ำเป็นกำรขอย้ำยตำมค�ำร้องขอของตนเอง	ผู้เดินทำงไม่สำมำรถเบิกค่ำขนย้ำยได้	(มำตรำ	33)

หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ�ำ
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หมำยถึง

	 กำรเดินทำงกลับภูมิล�ำเนำเดิมของผู้เดินทำงไปรำชกำรในกรณีที่ออกจำกรำชกำร	หรือถูกสั่งพักรำชกำร

 ภมูลิ�ำเนำเดมิ		หมำยถงึ		ท้องทีเ่ริม่รบัรำชกำร	กลบัเข้ำรบัรำชกำรใหม่	หรอืได้รบักำรบรรจเุป็นลกูจ้ำงครัง้แรก	หรอืครัง้สดุท้ำย

	 แล้วแต่กรณี

มีสิทธิเบิก ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล�ำเนำเดิม

1.	ข้ำรำชกำรซึ่งออกจำกรำชกำรหรือลูกจ้ำง

			ซึ่งทำงรำชกำรเลิกจ้ำง

1.		ค่ำเช่ำที่พัก

2.	ค่ำพำหนะ

3.		ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว

เงื่อนไข

					-		ให้เบิกได้ตำมสิทธิของผู้เดินทำงในอัตรำ

ส�ำหรับต�ำแหน่งระดับครั้งสุดท้ำยก่อนออกจำก

รำชกำรหรือเลิกจ้ำง

					-	ต้องเดินทำงและขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว

ภำยใน	180	วัน

2.	บุคคลในครอบครัว

			-		คู่สมรส

			-		บุตร

			-		บิดำ	มำรดำของตนและของคู่สมรส

			-		ผู้ติดตำม

	 -		กรณีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงผู้มีสิทธิถึงแก่ควำมตำยก่อน	ให้ทำยำทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ควำมตำยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล�ำเนำเดิม	 ถ้ำไม่มีทำยำทอยู่ด้วย	 ให้ทำยำทคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับ

ตนเองเฉพำะกำรเดินทำงกลับ

	 -		ถ้ำผู้มีสิทธิต้องกำรเดินทำงไปยังท้องที่อื่น	ที่ไม่ใช่ภูมิล�ำเนำเดิม	ก็สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงตำมหลักเกณฑ์

ดังกล่ำวได้	ทั้งน้ีต้องไม่เป็นกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงสูงกว่ำ	โดยต้องขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร	เจ้ำของงบประมำณ

อัตรำค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว

ระยะทำง(กม.) อัตรำ	(บำท) ระยะทำง(กม.) อัตรำ	(บำท)

1	-	50 2,000 751	-	800 11,500

51	-	100 2,500 801	-	850 12,000

101	-	150 3,000 851	-	900 13,000

151	-	200 4,000 901	-	950 13,500

201	-	250 4,500 950	-1,000 14,000

251	-	300 5,000 1001	-	1050 15,000

301	-	350 6,000 1051	-	1100 15,500

3.	กำรเดินทำงกลับภูมิล�ำเนำ
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ระยะทำง(กม.) อัตรำ	(บำท) ระยะทำง(กม.) อัตรำ	(บำท)

351	-	400 6,500 1101	-	1150 16,000

401	-	450 7,000 1151	-	1200 17,000

451	-	500 8,000 1201	-	1250 17,500

501	-	550 8,500 1251	-	1300 18,500

551	-	600 9,000 1301	-	1350 19,000

601	-	650 9,500 1351	-	1400 19,500

651	-	700 10,000 1401	-	1450 20,000

701	-750 11,000 1451	-	1500 20,500

	 ส�ำหรับระยะทำงที่เกิน	1,500	กิโลเมตรขึ้นไป	ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดที่จะพิจำรณำอนุมัติให้

เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำยได้ตำมควำมจ�ำเป็นเหมำะสม

2.	ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม	และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน	

ส�ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม	 กำรจัดงำน	 และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ	 พ.ศ.2549	

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 1.	ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ	พ.ศ.	2549	

	 	 -		ในเรื่องค�ำนิยำมต่ำง	ๆ	และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ

	 2..	ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ	(ฉบับ	ที่	2)	พ.ศ.2552

	 	 -	ในเรื่องค�ำนิยำม	“ประเภทกำรฝึกอบรม”

	 3.	ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ	(ฉบับที่	3)	พ.ศ.2555

	 	 -	ในเรื่องกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน

	 4.		หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม	และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน	ส�ำหรับ	หน่วยงำนในสังกัด	สพฐ.

	 ที่	ศธ	04002/ว.2912	ลว.29	ก.ย.57

	 2.1	กำรฝึกอบรม

 กำรฝึกอบรม			หมำยถึง			กำรอบรม	กำรประชมุทำงวชิำกำรหรอืเชงิปฏบิตักิำร	กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรอืเชงิปฏิบัตกิำร	

กำรบรรยำยพิเศษ	กำรฝึกศึกษำ	กำรดูงำน	กำรฝึกงำน	หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ	โดยมีโครงกำรหรือ

หลกัสตูรและช่วงเวลำจดัทีแ่น่นอน	ทีม่วัีตถปุระสงค์เพือ่พัฒนำบคุคลหรอืเพิม่ประสทิธภิำพในกำรปฏบิตังิำน	โดยไม่มกีำรรับปรญิญำ

หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ
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บุคคลที่จะเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมตำมระเบียบนี้

ค�ำนิยำม

 สรุปสำระส�ำคัญ	ของกำรฝึกอบรม

	 	 1.		มีโครงกำร	/	หลักสูตร

	 	 2.	ระยะเวลำมีก�ำหนดแน่นอน

	 	 3.	วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนำบุคลำกรหรือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน

	 	 4.	ไม่มีกำรแจกปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ

	 กำรฝึกอบรมแบ่งออกเป็น	ดังนี้

	 	 1.	กำรฝึกอบรมประเภท	ก

	 	 2.	กำรฝึกอบรมประเภท	ข.

	 	 3.		กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก

 “กำรฝึกอบรมประเภท	ก”	หมำยควำมว่ำ			กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม	เกินก่ึงหนึ่ง	เป็นบุคลำกรของรัฐ

ซึง่เป็นข้ำรำชกำรระดับ	9	ข้ึนไป	หรือเทียบเท่ำ

 “กำรฝึกอบรมประเภท	ข”	หมำยควำมว่ำ			กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม	เกินกึ่งหนึ่ง	เป็นบุคลำกรของรัฐซึ่งเป็น

ข้ำรำชกำรระดับ	8	ลงมำหรือเทียบเท่ำ

 “กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก”	หมำยควำมว่ำ			กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง	ไม่ใช่บุคลำกรของรัฐ

 บคุลำกรของรฐั	หมำยถึง		ข้ำรำชกำรทุกประเภท	พนกังำน	ลกูจ้ำงของส่วนรำชกำร	รัฐวสิำหกิจ	หรอื	หน่วยงำนอ่ืนของรฐั

 “กำรดูงำน”	หมำยถึง	กำรเพ่ิมพูนควำมรูห้รอืประสบกำรณ์ด้วยกำรสงัเกตกำรณ์	ซึง่ก�ำหนดไว้ในโครงกำรหรอืหลกัสตูร

กำรฝึกอบรม	หรือก�ำหนดไว้ในแผนกำรจดัประชมุระหว่ำงประเทศ	ให้มีกำรดูงำนก่อน	ระหว่ำง	หรอืหลังกำรฝึกอบรมหรอืกำรประชุม

	 ระหว่ำงประเทศ	และรวมถึงโครงกำรหลักสูตรกำรฝึกอบรมเฉพำะกำรดูงำนภำยในประเทศที่หน่วยงำนของรัฐจัดขึ้น

	 1.	ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธีปิดกำรอบรม	แขกผู้มีเกียรติ	และผู้ติดตำม

	 2.	เจ้ำหน้ำที่

	 3.	วิทยำกร

	 4.	ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม

	 5.	ผู้สังเกตกำรณ์

	 โดยให้ถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม	และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน	ส�ำหรับหน่วยงำนในสังกัด

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน		ตำมหนังสือ	สพฐ.	ที่	ศธ		04002/ว.2812	ลงวันที่	29	กันยำยน	2558		ทั้งนี้ตั้งแต่

ปีงบประมำณ	2558	เป็นต้นไปดังนี้

ก.		ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมภำยในประเทศ
	 ให้เบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม	กำรจดังำน	และกำรประชมุระหว่ำงประเทศ

พ.ศ.	2549	และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ	หนังสือกระทรวงกำรคลงั	ด่วนทีส่ดุ	ที	่กค.0406.4/ว.5	ลงวันที	่14	มกรำคม		2556	และด่วนทีส่ดุ

ที่	กค.	0406.4/ว.840	ลงวันที่	16	มกรำคม	2556	ซึ่งคณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบเมื่อวันที่	5	กุมภำพันธ์	2556	ตำมหนังสือส�ำนัก

เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี			ด่วนที่สุด	ที่	นร	0506/ว.24	ลงวันที่	6	กุมภำพันธ์	2556		ดังต่อไปนี้
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	 ค่าใช้จ่ายส�ำหรับผู้จัดการฝึกอบรม

	 1. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยอยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ 

	    1.1  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม

	    1.2  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม

	    1.3  ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์

	    1.4  ค่าประกาศนียบัตร

	    1.5  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

	    1.6  ค่าหนังสือส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	    1.7  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

	    1.8  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

	    1.9  ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืมทกุประเภทการอบรม เบกิจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกนิอตัราทีก่ระทรวงการคลังก�ำหนด

สถานที่จัด กระทรวงการคลังก�ำหนด มาตรการประหยัด สพป.ชร.1

สถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ ไม่เกิน 35 บาท / มื้อ / คน ไม่เกิน 30 บาท / มื้อ / คน

สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท / มื้อ / คน ไม่เกิน 50 บาท / มื้อ / คน

	 2.  รายการค่าใช้จ่ายที่มีอัตราก�ำหนดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขัน้พืน้ฐานก�ำหนดและเป็นไปตามมาตรการประหยดัของ สพป.เชยีงราย เขต 1 โดยค�ำนงึถงึความจ�ำเป็น เหมาะสม คุม้ค่า และประหยดั

	    2.1  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท

	    2.2  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500  บาท

	    2.3  ค่าสมนาคุณวิทยากร

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคคลของรัฐ ไม่เป็นบุคคลของรัฐ

ประเภท ก ไม่เกินชัว่โมงละ 800 บาท ต่อคน ไม่เกินชัว่โมงละ 1,600 บาท ต่อคน

ประเภท ข และ

ประเภทบุคคลภายนอก
ไม่เกนิชัว่โมงละ 600 บาท ต่อคน ไม่เกนิชัว่โมงละ 1,200 บาท ต่อคน
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	    2.4  ค่าอาหารส�ำหรับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้

	 	 *  จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ

ประเภท ก ไม่เกิน  850  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  600  บาท /  วัน / คน

ประเภท  ข ไม่เกิน  600  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  400  บาท /  วัน / คน

บุคคลภายนอก ไม่เกิน  500   บาท /  วัน / คน ไม่เกิน 300   บาท /  วัน / คน

มาตรการประหยัด สพป.เชียงราย เขต 1  เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 100  บาท / คน

	 	 *  จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ

ประเภท ก ไม่เกิน  1,200  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน   850  บาท /  วัน / คน

ประเภท  ข ไม่เกิน    800  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน   600  บาท /  วัน / คน

บุคคลภายนอก ไม่เกิน    800   บาท /  วัน / คน ไม่เกิน   600   บาท /  วัน / คน

มาตรการประหยัด สพป. เชียงราย เขต 1

	 -  จัดอาหาร   1  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  350    บาท

	 -  จัดอาหาร   2  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  550    บาท

	 -  จัดอาหาร   3  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  750    บาท

	 กรณจี�ำเป็นต้องจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อ 2 เกินกว่าทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานก�ำหนด  ส�ำหรบัส่วนกลาง

ให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือโรงเรียน

ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 

ซึ่งอัตราที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนดและหรือมติคณะรัฐมนตรีก�ำหนด

	    2.5  ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้

ประเภท

การฝึกอบรม

ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว ค่าเช่าห้องพักคู่

กระทรวงการคลัง มาตรการประหยัด 
สพป.ชร.1

กระทรวงการคลัง มาตรการประหยัด 
สพป.ชร.1

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บ ไม่เกิน 2,000  บาท ไม่เกิน 1,300 บ ไม่เกิน 1,100 บ

ประเภท ข

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บ ไม่เกิน 750 บ ไม่เกิน 600  บาท

	 2.6  ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ยกเว้น การจัดหลักสูตรฝึกอบรม

มากกว่า 1 วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัด

ฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ�ำทาง
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 3.		รำยกำรค่ำใช้จ่ำยต่อไปนี้	ควรหลีกเลี่ยง	หรืองดเบิก

	 			3.1		ค่ำใช้สถำนที่	หรือค่ำเช่ำสถำนที่จัดฝึกอบรม

	 			3.2		ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง	ๆ	ในกำรฝึกอบรม

	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ำย		ส�ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	และส�ำหรับ

ส�ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ	หรือโรงเรียน	ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดฝึกอบรม	มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักงำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำ	หรือผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย

	 1.		บันทึกข้อควำม	ขออนุมัติโครงกำร/หลักสูตร	ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร	และอนุมัติเฉพำะผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้อง	

หรือประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรตำมจ�ำนวนที่สมควรและพิจำรณำด้ำนกำรเงินก่อน

	 2.		โครงกำร/หลักสูตรที่อนุมัติแล้ว

	 3.		หลักฐำนกำรจ่ำย	ซึ่งอำจเป็นใบเสร็จรับเงิน	หรือใบส�ำคัญรับเงิน(กรณีใบส�ำคัญรับเงินต้องแนบส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว

	 				ด้วยทุกครั้ง)		ได้แก่

	 	 3.1		ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม

	 	 3.2		ค่ำอำหำร

	 	 3.3		ค่ำเช่ำที่พัก

	 	 3.4		รำยงำนเดินทำง	(ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรกรณีมีกำรเบิกเบี้ยเลี้ยง	และค่ำพำหนะ)

	 	 3.5	ค่ำสมนำคุณวิทยำกร	(แนบใบส�ำคัญรับเงินของวิทยำกรทุกคน	พร้อมหนังสือเชิญวิทยำกร)

	 4.		หลักฐำนกำรจัดซื้อวัสดุ	ตำมระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุฯ

	 5.		บัญชีรำยชื่อพร้อมลำยเซ็นของผู้เข้ำรับกำรอบรม	และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกวันที่มีกำรอบรม

ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม

	 1.		ค่ำลงทะเบียน		เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง

	 2.		ค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงเข้ำรับกำรฝึกอบรม		ค�ำนวณตำมหลักเกณฑ์ในระเบียบฝึกอบรม	ดังนี้

 	 2.1		ให้นับเวลำตั้งแต่ออกจำกที่อยู่หรือที่ท�ำงำนจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท�ำงำน	โดยให้นับ	24	ชั่วโมงเป็น	1วัน

	 ส่วนที่ไม่ถึง	24	ชั่วโมง		หำกเกิน	12	ชั่วโมงให้นับเป็น	1	วัน

	 	 2.2		กรณีที่ผู้จัดอบรมเลี้ยงอำหำรให้หักค่ำเบี้ยเลี้ยงมือละ	1	ใน	3	ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย

	 3.		ค่ำที่พัก	เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมอัตรำในข้อ	2.5		(กรณีที่ผู้จัดไม่จัดที่พักให้)

	 4.		ค่ำพำหนะเบิกได้ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
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คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ 19

	 1.		หนังสือแจ้ง/เชิญอบรม	พร้อมก�ำหนดกำรฝึกอบรม

	 2.		หนังสืออนุมัติจำกผู้มีอ�ำนำจอนุมัติให้เข้ำฝึกอบรม	

	 3.		รำยงำนเดินทำง	(ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรกรณีมีกำรเบิกเบี้ยเลี้ยง	และค่ำพำหนะ)	

	 4.		ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พัก	พร้อม	FOLIO		(กรณีที่ผู้จัดอบรมไม่จัดที่พักให้)

	 5.		ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.111)	รับรองกำรจ่ำยค่ำพำหนะเดินทำง

ข.		ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน
	 ตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม	กำรจัดงำน	และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ	พ.ศ.	2549

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ	กระทรวงกำรคลงัมอบอ�ำนำจให้หวัหน้ำส่วนรำชกำรพจิำรณำอนมุติัเบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจดังำนตำมภำรกิจ

ของส่วนรำชกำร	ได้เท่ำที่จ่ำยจริง	ตำมควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	และประหยัด	ยกเว้นค่ำอำหำรและค่ำเช่ำที่พัก	ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง

แต่ไม่เกินอัตรำท่ีกระทรวงกำรคลังก�ำหนด	ซ่ึงปัจจุบันอัตรำค่ำอำหำรและค่ำเช่ำที่พักให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบดังกล่ำวและ

หนังสือกระทรวงกำรคลัง	ด่วนที่สุด	ที่	กค	0406.4/ว.5	ลงวันที่	14	มกรำคม	2556	ส�ำหรับค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มให้เบิกจ่ำย

ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง	ด่วนที่สุด	ที่	กค	0406.4/840		ลงวันที่	16	มกรำคม	2556	ซึ่งมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบเมื่อวันที่

5	กมุภำพนัธ์	2556	ตำมหนังสอืส�ำนกัเลขำธกิำรคณะรฐัมนตร	ีด่วนทีส่ดุ	ที	่นร	0506/ว	24	ลงวันที	่6	กมุภำพนัธ์	2556	โดยอนโุลม

 ดังนั้น	เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขัน้พ้ืนฐำน	เป็นไปอย่ำงเหมำะสม	คุม้ค่ำ	ประหยดั	และเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร	จึงก�ำหนดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน	ให้เบิกจ่ำยได้

ดังรำยกำรต่อไปนี้

	 1.		ค่ำใช้จ่ำยพิธีทำงศำสนำ		เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง

	 2.		ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม	(ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม)

สถำนที่จัด กระทรวงกำรคลังก�ำหนด มำตรกำรประหยัด	สพป.ชร.1

สถำนที่รำชกำร	/	รัฐวิสำหกิจ ไม่เกิน	35	บำท	/	มื้อ	/	คน ไม่เกิน	30	บำท	/	มื้อ	/	คน

สถำนที่เอกชน ไม่เกิน	50	บำท	/	มื้อ	/	คน ไม่เกิน	50	บำท	/	มื้อ	/	คน

	 3.		ค่ำเช่ำที่พัก		(ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม)

ประเภทกำรฝึกอบรม

ค่ำเช่ำห้องพักเดี่ยว ค่ำเช่ำห้องพักคู่

กระทรวงกำรคลัง
มำตรกำรประหยัด	

สพป.ชร.1
กระทรวงกำรคลัง

มำตรกำรประหยัด	

สพป.ชร.1

ประเภท	ก ไม่เกิน	2,400	บ ไม่เกิน	2,000		บำท ไม่เกิน	1,300	บ ไม่เกิน	1,100	บ

ประเภท	ข

บุคคลภำยนอก
ไม่เกิน	1,200	บ ไม่เกิน	750	บ ไม่เกิน	600		บำท

	 กำรเบกิจ่ำยค่ำเช่ำทีพ่กัในอตัรำ	ให้พจิำรณำว่ำกำรจดังำนครัง้น้ัน	ๆ	ก�ำหนดให้มผู้ีเข้ำร่วมงำนเกินก่ึงหน่ึงจัดอยูใ่นประเภทใด

ของกำรจดัฝึกอบรม	ตวัอย่ำงเช่น	ผูเ้ข้ำร่วมงำนเกินกึง่หนึง่เป็นบคุลำกรของรัฐ	ซึง่ด�ำรงต�ำแหน่งระดับ	3-8	กจั็ดอยูใ่นกำรฝึกอบรม

ประเภท	ข	เป็นต้น

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
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คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ20

	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด ส�ำหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัด

ฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 4.  ค่าอาหารส�ำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)

*  จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ

ประเภท ก ไม่เกิน  850  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  600  บาท /  วัน / คน

ประเภท  ข ไม่เกิน  600  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  400  บาท /  วัน / คน

บุคคลภายนอก ไม่เกิน  500   บาท /  วัน / คน ไม่เกิน 300   บาท /  วัน / คน

มาตรการประหยัด สพป.เชียงราย เขต 1  เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 100  บาท / คน

*  จัดอบรมในสถานที่เอกชน

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ

ประเภท ก ไม่เกิน  1,200  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  850  บาท /  วัน / คน

ประเภท  ข ไม่เกิน  800  บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  600  บาท /  วัน / คน

บุคคลภายนอก ไม่เกิน  800   บาท /  วัน / คน ไม่เกิน  600   บาท /  วัน / คน

มาตรการประหยัด สพป.เชียงราย เขต 1

	 -  จัดอาหาร  1  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  350    บาท

	 -  จัดอาหาร   2  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  550    บาท

	 -  จัดอาหาร   3  มื้อ	 	 เบิกได้ไม่เกินคนละ  750    บาท

	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด ส�ำหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัด
ฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	 5. ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าทีพ่กั และค่าพาหนะ กรณหีน่วยงานผูจั้ดงานไม่จัดอาหาร ทีพ่กั และพาหนะให้ หรอืจดัให้เพยีงบางส่วน
ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม
	 6.  ค่าจ้างเหมาพาหนะส�ำหรับรับ-ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดงาน
	 7.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน
	 8.  ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน
	 9.  ค่าจ้างเหมาท�ำความสะอาดสถานที่จัดงาน
	 10. ค่าสาธารณูปโภค
	 11. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ
	 12. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ
	 13. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้การจัดงาน
	 14. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 	    
	 15. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ท�ำหน้าที่ด�ำเนินรายการ



กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ 21

ประเภทบุคคล สพฐ.ก�ำหนด มาตรการประหยัด สพป.ชร.1

เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ  600 บาท   /  คน

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท   /  คน

	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด ส�ำหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัด

ฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน

	 	 16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน

ประเภทบุคคล สพฐ.ก�ำหนด มาตรการประหยัด สพป.ชร.1

เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 

1,500 บาท/วัน/คน

ไม่เกินวันละ  600 บาท  / คน / วัน

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินวันละ 1,200 บาท / คน /วัน

	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด ส�ำหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัด

ฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 	 16.2 ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน อันละ ไม่เกิน 1,300 บาท

	 17.  ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน

	 18.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นในการจัดงาน
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คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ22

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักฐำนที่ใช้เบิกจ่ำย

1.		ค่ำพิธีกำรทำงศำสนำ

						*			ค่ำปัจจัยถวำยพระ

					*			ค่ำดอกไม้ธูปเทียน

*		ใบส�ำคัญรับเงิน

*		หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ

2.		ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับสถำนที่จัดงำน *		หลักฐำนกำรจัดซื้อจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ

3.		ค่ำจ้ำงเหมำท�ำควำมสะอำด *		หลักฐำนกำรจัดซื้อจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ

4.		ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัย *		หลักฐำนกำรจัดซื้อจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ

5.ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้บริกำรสุขำเคลื่อนที่

		(ตำมที่หน่วยงำนเรียกเก็บ)

*		ใบเสร็จรับเงิน

6.	ค่ำสำธำรณูปโภค *		ใบเสร็จรับเงิน

7.	ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้บริกำรพยำบำล

		(ตำมที่หน่วยงำนเรียกเก็บ)

*		ใบเสร็จรับเงิน

8.	ค่ำวัสดุต่ำง	ๆ	ที่ใช้ในกำรจัดงำน *		หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ

9.		ค่ำยำและเวชภัณฑ์ *		หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ

10.	ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน *		หลักฐำนกำรจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
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หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร

ของส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

แนบท้ำยหนังสือ	สพฐ.	ที่	ศธ	04002/ว.3207		ลว.25	พ.ย.	2556

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรบรหิำรงำนของส่วนรำชกำร	พ.ศ.	2553	ข้อ	12	และตำมหนงัสือ

กระทรวงกำรคลงั	ด่วนท่ีสดุ	ที	่กค	0406.4	/ว	96			ลงวนัท่ี	16	กนัยำยน	2553	กระทรวงกำรคลงั	มอบให้เป็นอ�ำนำจของหวัหน้ำ

ส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยได้	ตำมควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	ประหยัด	และเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร

ควำมหมำยของกำรประชุมรำชกำร

	 กำรประชุมรำชกำรในเนื้องำนที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจงำนตำมอ�ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน	ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่	2	คน	ขึ้นไป

ร่วมกันสื่อสำรแสดงควำมคิดเห็น	ปรึกษำหำรือกระท�ำกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง	โดยมีกำรก�ำหนด	 	

	 	-		เป้ำหมำยแน่นอน	มีวำระหรือประเด็นของกำรประชุมชัดเจน

	 	-		ผู้เข้ำร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงควำมคิดเห็นกำรประชุม

	 	-		ต้องมีรำยงำนกำรประชุมหรือบันทึกกำรประชุมอย่ำงถูกต้องชัดเจน

	ในกำรนี้ให้หมำยรวมถึงกำรประชุมรำชกำรทำงไกลผ่ำนดำวเทียมด้วย

อ�ำนำจกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม

	 ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ	หรือผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน	พิจำรณำอนุมัติกำรเบิกจ่ำย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร	โดยค�ำนงึถงึควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	และประหยดั	ภำยในวงเงนิงบประมำณทีไ่ด้รบั	ดงัรำยกำรต่อไปนี้

	 1.		ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม

รำยกำร สถำนที่จัด ตำม	ว.3207	ลว.25	พ.ย.56
มำตรกำรประหยัด

สพป.ชร.1

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม สถำนที่รำชกำร 35		บ.	/	มื้อ	/	คน 30	บ.	/	มื้อ	/	คน

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม สถำนที่เอกชน 50		บ.	/มื้อ	/	คน 50		บ.	/มื้อ	/	คน

	 ทั้งน้ี	:	กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร	อำหำรว่ำงและเครื่องด่ืมได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุฯ	พ.ศ.	2535

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 2.		กรณกี�ำหนดเวลำกำรประชมุคำบเกีย่วกับมือ้อำหำร	และมคีวำมจ�ำเป็นต้องจัดอำหำรให้	เบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมดงันี้

รำยกำร สถำนที่จัด ตำม	ว.3207	ลว.25	พ.ย.56
มำตรกำรประหยัด

สพป.ชร.1

ค่ำอำหำร สถำนที่รำชกำร 120	บ./	มื้อ	/	คน 100	บ./มื้อ	/	คน

	 อัตรำตำมกระทรวงกำรคลัง	ด่วนที่สุด	ที่	กค	04064/840	ลงวันที่.16	มกรำคม	2556	ซึ่งคณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบ

เมือ่วนัที	่5	กุมภำพนัธ์	2556	ตำมหนังสือส�ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร	ีด่วนทีส่ดุ	ที	่นร	0506/ว	24	ลงวนัที	่6	กุมภำพนัธ์	2556

3.	กำรประชุมรำชกำร
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	 3.		ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ�ำเป็นและเกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุมรำชกำร	เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง

	 4.	บุคคลที่จะเบิกจ่ำยค่ำอำหำร	ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มในกำรประชุมรำชกำร	ได้แก่	

	 	 4.1		ประธำนกำรประชุม	

	 	 4.2		ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม	

	 	 4.3		เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง	ซึ่งเข้ำร่วมประชุมด้วย

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย

4.	กำรยืมเงินทดรองรำชกำร	/	เงินงบประมำณ

	 1.		หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำร

	 2.		หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวำระกำรประชุม

	 3.		หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตำมระเบียบของทำงรำชกำร	ได้แก่	ใบเสร็จรับเงิน	หรือใบส�ำคัญรับเงิน	

	 4.		เอกสำรรับรองกำรจดัประชุมและจ�ำนวนผูเ้ข้ำร่วมประชมุ	โดยให้เจ้ำหน้ำทีจั่ดกำรประชมุเป็นผูร้บัรอง	เพือ่ใช้ประกอบ

กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร	ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม

	 5.		ลำยมือชื่อผู้เข้ำประชุม

	 6.		เอกสำรหลักฐำนอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	(ถ้ำมี)

	 ทัง้น้ี	ตัง้แต่ปีงบประมำณ	พ.ศ.2557	เป็นต้นไป	ซึง่ในกำรเบกิจ่ำยให้ค�ำนงึถงึควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	ประหยัด	ภำยในวงเงนิ

ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบและต้องไม่ท�ำให้เป้ำหมำย	ผลผลิตหรือโครงกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงินลดลง

รวมทั้งเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็นส�ำคัญ

	 กำรปฏิบัติส�ำหรับผู้ยืม	(ตำมหนังสือที่	ศธ.	04012/ว	446	ลงวันที่	18	พ.ย.	56	ของกลุ่มตรวจสอบภำยใน	สพฐ.)

1.		ต้องเป็นข้ำรำชกำร	/	ลูกจ้ำงประจ�ำ

2.	 	 ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงำน/โครงกำร	 หรือเป็นคณะกรรมกำร/คณะท�ำงำนในโครงกำรหรือต้องเป็นผู้ได้รับอนุญำตให้

ไปรำชกำรในแต่ละครั้ง

3.		ห้ำมมิให้ยืมเงินครั้งใหม่	หำกยังไม่ส่งใช้เงินยืมรำยเดิม

4.		กำรรับเงินยืม

	 -		วงเงินที่ยืมไม่เกิน	500,000	บำท	ผู้ยืม		1		คน

	 -		วงเงินที่ยืมเกิน		500,000		บำท	แต่ไม่เกิน	1,000,000	บำท	ผู้ยืม		2		คน

	 -		วงเงินที่ยืมเกิน		1,000,000		บำท		ผู้ยืม		3		คน

โดยส่งเอกสำรยืมเงินก่อนล่วงหน้ำ	5	วันท�ำกำรก่อนจัดประชุม/อบรม/ไปรำชกำร
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เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย

5.	กำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร	/	เงินงบประมำณ

กำรยืมเงินเพื่อเดินทำงไปรำชกำร	ผู้เบิกต้องแนบเอกสำรประกอบดังนี้
	 1.		สัญญำยืมเงิน	จ�ำนวน		2		ฉบับ	ลงลำยมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน

	 2.		บันทึกขออนุมัติไปรำชกำร	ของผู้ที่เกี่ยวข้องหรือส�ำเนำ

	 3.		ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรแต่ละคนให้ใกล้เคียงควำมจริงมำกที่สุด

	 					เช่น		ค่ำเบี้ยเลี้ยง		ค่ำเช่ำที่พัก	และค่ำพำหนะ

	 4.		หนังสือแจ้งจำกหน่วยงำนที่เชิญอบรม/ประชุม	พร้อมก�ำหนดกำร	(ถ้ำมี)

	 5.		บันทึกขอยืมเงิน	(ยังไม่ต้องเสนอ	ผอ.สพป.อนุมัติ	เนื่องจำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินฯ	ต้องน�ำเสนอเอง)

	 *	ก�ำหนดส่งใช้เงินใบส�ำคัญช�ำระหนี้		ภำยใน		15		วัน	นับแต่วันเดินทำงกลับ	พร้อมเงินสดคงเหลือ	(ถ้ำมี)

กำรยืมเงินรำชกำรเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม	/	อบรม
	 1.		สัญญำยืมเงิน	2	ฉบับ	ลงลำยมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน

	 2.		ส�ำเนำโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ	/ส�ำเนำขออนุมัติจัดประชุม

	 3.		บันทึกขอใช้เงินยืมและอนุมัติด�ำเนินกำรตำมโครงกำร

	 4.		ก�ำหนดกำร	/	วำระกำรประชุม	

	 5.		หนังสือเชิญอบรม	/	ประชุม

	 6.		หนังสือเชิญวิทยำกรและหนังสือตอบรับกำรเป็นวิทยำกร	(ถ้ำมี)

	 7.		ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงำน	(ถ้ำมี)

	 8.		บันทึกขอยืมเงิน	(ยังไม่ต้องเสนอ	ผอ.สพป.อนุมัติ	เนื่องจำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินฯ	ต้องน�ำเสนอเอง)

	 -	ก�ำหนดส่งใช้ใบส�ำคัญช�ำระหนี้	ภำยใน		30		วัน	นับแต่ได้รับเงินพร้อมเงินสดคงเหลือ	(ถ้ำมี)

	 -	กรณีส่งใช้เงินยืม	มีกำรส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่ำ	30	%	ของ	วงเงินที่ยืม	หรือบำงรำยกำรที่ส่งใช้คืนเงินสด

	 		เตม็จ�ำนวน	หรือ	100	%	ให้	แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย

เอกสำรประกบกำรส่งใช้เงินยืม

	 กำรส่งใช้คืนเงินยืม	เพื่อเดินทำงไปรำชกำร	ต้องแนบเอกสำรประกอบ	ดังนี้

	 1.		บันทกึขอส่งใช้เงินทดรองรำชกำร/เงนิรำชกำร	(ยงัไม่ต้องเสนอผอ.สพป.	เพือ่อนมุตั	ิกลุ่มบรหิำรงำนกำรเงินฯต้องเสนอเอง)

	 2.		ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร	(แบบ	8708	ส่วนที่	1	และส่วนที่	2	กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ)

	 3.		ค่ำที่พัก
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	 กรณีไปเข้ารับการอบรม (ใช้ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)

	 -  ใบเสร็จค่าที่พัก และใบ Folio  ห้ามเหมาจ่าย (ตามมาตรการประหยัด สพป.เชียงราย เขต 1

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าที่พักคนเดียว/วัน/คน ค่าเช่าที่พักคู่/วัน/คน

ประเภท ก ไม่เกิน  2,000 ไม่เกิน  1,100

ประเภท ข /บุคคลภายนอก ไม่เกิน  1,200 ไม่เกิน     600

	 กรณีไปราชการมิใช่ไปอบรม (ใช้ระเบียบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ) มาตรการประหยัด สพป.ชร.เขต 1

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าที่พักคนเดียว/วัน/คน ค่าเช่าที่พักคู่/วัน/คน

เชี่ยวชาญขึ้นไป ไม่เกิน  1,500 ไม่เกิน   850

ช�ำนาญการพิเศษลงมา ไม่เกิน     800 ไม่เกิน    600

	 ** เพิ่มเติม** กรณีอนุญาตให้ครูและนักเรียนไปแข่งขันหรือร่วมกิจกรรม (ใช้หลักเกณฑ์ สพฐ.)

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าที่พักคนเดียว/วัน/คน ค่าเช่าที่พักคู่/วัน/คน

ครูใช้ใบเสร็จ(ค่าที่พัก) ไม่เกิน  1,200 ไม่เกิน   600

นักเรียน(ใช้แบบฟอร์มฯ) เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 500 / วัน

	 4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ�ำทาง/รถรับจ้าง/ชดเชยน�้ำมัน

	      รถยนต์ส่วนตัว

	 5.  ใบเสรจ็รบัเงนิค่าน�ำ้มนัเช้ือเพลงิ ระบหุมายเลขรถยนต์ราชการ กรณใีช้รถยนต์ราชการของ สพป.ชร.1และช่ือผู้จ่ายเงนิ

	      คอื สพป.เชยีงราย เขต 1 กรณโีรงเรยีนใช้รถยนต์ราชการของโรงเรยีน ชือ่ผูช้�ำระเงนิเป็นช่ือของโรงเรยีน (สาระส�ำคัญ

	      1. ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน 2. วันที่รับเงิน 3. รายการค่าน�้ำมัน 4 จ�ำนวนเงิน 5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน)

	 6.  ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว

	 7.  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับ 8 ลงมา หรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า ต้องได้รับอนุมัติจาก ผู้บังคับบัญชา 

หัวหน้าส่วนราชการก่อน (เหตุผลและความจ�ำเป็น)

	 8.  กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบส�ำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง

	 9.  ค่าเบี้ยเลี้ยงค�ำนวณตามสิทธิที่ได้รับ ดังนี้

	 	 -  กรณีพักค้าง เศษเกินกว่า 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน (ไม่ถึงปัดทิ้ง)

	 	 -  กรณีไม่พักค้าง  เศษเกินกว่า  6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน

	 	 -  หากผู้จัดเลี้ยงอาหารให้หักออกตามจ�ำนวนมื้อที่เหลือจึงสามารถเบิกได้

	 10.  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)
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	 การส่งใช้คืนเงินยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม / อบรม ดังนี้

	 1.  บนัทกึขอส่งใช้เงนิทดรองราชการ/เงินราชการ (ยงัไม่ต้องเสนอผอ.สพป. เพือ่นมุตั ิกลุม่บรหิารงานการเงนิฯต้องเสนอเอง)

	 2.  ค่าตอบแทนวิทยากรใช้ใบส�ำคญัรับเงนิวทิยากร (ตามภาคผนวก) แนบส�ำเนาบตัรประชาชนของวทิยากรและลายเซ็นสด

	     ห้ามถ่ายเอกสาร (ใบส�ำคัญรับเงินให้ระบุรายละเอียดชั่วโมงการเป็นวิทยากรให้ชัดเจนเพื่อการตรวจสอบ)

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคคลของรัฐ ไม่เป็นบุคคลของรัฐ

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ต่อคน

ประเภท ข และประเภทบุคคล

ภายนอก
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท ต่อคน

	 - แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้ ครึ่งหนึ่ง**

	 - กรณีวิทยากรอยู่ในสังกัดฯ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ ผอ. สพป. โดยต้องบันทึกขอความเห็นชอบก่อนจึงจะให้เป็น

	 วิทยากรได้ และให้เบิกในอัตราที่เหมาะสม แต่ไม่เกินอัตราที่ก�ำหนด

	 3.  ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครือ่งดืม่ ใช้ใบเสร็จรับเงินของผูรั้บเหมาพร้อมแนบส�ำเนาบตัรประชาชนหรือใบเสรจ็รับเงิน

ของร้านอาหาร หรือใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ตามแต่กรณี โดยระบุรายการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มต่อคน

และจ�ำนวนคนให้ชัดเจน  (ตามมาตรการประหยัด สพป.เชียงราย เขต 1)

	 ค่าอาหารในการจัดฝึกอบรม/จัดงาน / ประชุม ดังนี้

ค่าอาหารประเภทการฝึกอบรม

จัดงาน/ประชุม

ฝึกอบรม/จัดงาน

ประชุมสถานที่ราชการ
จัดสถานที่เอกชน

ทุกประเภทการฝึกอบรม ไม่เกินมื้อละ 100 บาท

จดั 1 ม้ือ เบกิได้ไม่เกนิ 350 บาท / คน

จดั 2 ม้ือ เบกิได้ไม่เกนิ 550 บาท / คน

จดั 3 ม้ือ เบกิได้ไม่เกนิ 750 บาท /  คน

	 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดฝึกอบรม/จัดงาน/ ประชุม ดังนี้

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สถานที่ราชการ/คน/มื้อ สถานที่เอกชน/คน/มื้อ

ทุกประเภท ไม่เกินคนละ 30 บาท ไม่เกินคนละ 50 บาท

	 4.  ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม / ประชุม / คณะท�ำงาน / วิทยากร (ผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ) ใบลงชื่อเป็นรายวัน

	 - บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ ได้แก่ ประธานการประชุม ผู้เข้า

ร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเข้าร่วมประชุมด้วย

	 - บัญชีลายมือชื่อหากประชุม หรือการอบรมที่มีเป้าหมายชัดเจน ขอให้พิมพ์รายชื่อหรือพิมพ์ชื่อโรงเรียนให้ชัดเจน

เพื่อความสะดวกในการตรวจเอกสาร 
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	 5.		ค่ำที่พัก		ใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม	และใบ	Folio	เท่ำนั้น	ห้ำมเหมำจ่ำย	(ตำมระเบียบกำรฝึกอบรม)

ประเภทกำรฝึกอบรม

ค่ำเช่ำห้องพักเดี่ยว ค่ำเช่ำห้องพักคู่

กระทรวงกำรคลัง
มำตรกำรประหยัด	

สพป.ชร.1
กระทรวงกำรคลัง

มำตรกำรประหยัด	

สพป.ชร.1

ประเภท	ก ไม่เกิน	2,400	บ ไม่เกิน	2,000		บำท ไม่เกิน	1,300	บ ไม่เกิน	1,100	บ

ประเภท	ข/บุคคล

ภำยนอก
ไม่เกิน	1,200	บ ไม่เกิน	600		บำท

6.	หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ให้กับนักเรียน

ด้วยงบเงนิอดุหนนุ	ส�ำหรับหน่วยงำนในสงักดัส�ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำข้ันพืน้ฐำน

	 เพือ่ให้กำรเบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักิจกรรมเพือ่เสริมสร้ำงควำมรูใ้ห้กับนกัเรยีน		ได้แก่				กำรพำนกัเรยีนไปร่วมกิจกรรม

วชิำกำร	กจิกรรมคณุธรรม/ลกูเสอื/เนตรนำร/ียวุกำชำด	หรือทศันศกึษำแหล่งเรียนรู	้ทัง้ในและนอกโรงเรยีน	ตำมนโยบำยสนบัสนนุ

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักำรศกึษำตัง้แต่ระดบัอนบุำลจนจบกำรศึกษำข้ันพืน้ฐำน	รวมท้ังกำรพำนักเรยีนไปร่วมกจิกรรมหรอืร่วมแข่งขัน

ทำงกำรศกึษำ	กับโรงเรยีน/หน่วยงำนอืน่	โดยใช้จ่ำยจำกงบอดุหนนุทีโ่รงเรยีนได้รบั	ให้เป็นไปแนวทำงเดยีวกนั	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	จึงก�ำหนดหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ให้กับนักเรียน	ดังนี้

	 1.	กำรวำงแผนกิจกรรมต่ำง	ๆ	ต้องให้ภำคี	4	ฝ่ำย	(ผูแ้ทนคร	ูผูแ้ทนผูป้กครอง	ผู้แทนชุมชน	และผูแ้ทนกรรมกำรนักเรยีน)

และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน	มีส่วนร่วมและพิจำรณำ

	 2.		กำรพจิำรณำสถำนทีส่�ำหรบักำรจดักจิกรรมรวมท้ังกำรพกัแรม	ให้เลอืกใช้บรกิำรสถำนทีข่องส่วนรำชกำร	รฐัวสิำหกจิ

หรอืหน่วยงำนอ่ืนของรฐั	เป็นล�ำดบัแรก	กรณีจ�ำเป็นต้องจัดกจิกรรมในสถำนทีข่องเอกชนให้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้อ�ำนวยกำรโรงเรยีน

โดยค�ำนึงถึงควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	ประหยัด	และวงเงินที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ

	 ส�ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรม	/	กำรแข่งขัน		แบ่งเป็น	2	กรณี

	 กรณีที่	1		โรงเรียนเป็นหน่วยงำนผู้จัดกิจกรรม	/	กำรแข่งขัน	ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง	ดังนี้

	 	 1.		ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และตกแต่งสถำนที่จัดกิจกรรม

	 	 2.		ค่ำวัสดุต่ำง	ๆ	ส�ำหรับกำรจัดกิจกรรม

	 	 3.		ค่ำถ่ำยเอกสำร	ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์

	 	 4.		ค่ำหนังสือส�ำหรับกำรจัดกิจกรรม

	 	 5.		ค่ำเช่ำอุปกรณ์ส�ำหรับกำรจัดกิจกรรม

	 	 6.		ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม	ไม่เกินมื้อละ	50	บำท	ต่อคน

	 	 7.		ค่ำเข้ำชมสถำนที่แหล่งเรียนรู้

	 	 8.		ค่ำสำธำรณูปโภค

	 	 9.		ค่ำสมนำคุณวิทยำกร
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	 	     9.1  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

	 	 	 -  กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้นักเรียน ให้จ่ายสมนาคุณวิทยากรได้ ไม่เกิน 1 คน

			   -  กรณเีป็นการแบ่งกลุม่ท�ำกจิกรรม ซึง่ได้ก�ำหนดไว้ในโครงการหรอืหลกัสตูรการจดักจิกรรม และจ�ำเป็นต้องมี

	 	 	    วิทยากรประจ�ำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

	 	 	 -  การนับชั่วโมงการบรรยาย หรือท�ำกิจกรรม ให้นับตามเวลาท่ีก�ำหนดในตาราง การจัดกิจกรรม

	 	 	    โดยแต่ละชัว่โมงต้องก�ำหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณกี�ำหนดเวลาไม่ถงึ  50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า

			      25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

	 	     9.2  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

ประเภทบุคคล สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983  ลว.23 พ.ย. 55

เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ  600 บาท ต่อ คน

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ  1,200 บาท ต่อ คน

	 	 ทั้งนี้ หลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้แบบใบส�ำคัญรับเงินส�ำหรับวิทยากร 

	 	 10.  ค่าอาหารส�ำหรับการจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน 80 บาท หรือกรณีจ�ำเป็นต้องจัดกิจกรรมในสถานที่เอกชน

	 	       ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินมื้อละ 150  บาท

	 	 11.  กรณไีม่สามารถจดัอาหารให้กบัผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกม้ือ หรอืจดัอาหารให้เพียงบางม้ือ ให้เบกิค่าใช้จ่าย ดงันี ้

			       11.1  ส�ำหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย

	 	 	 	 11.1.1  โดยค�ำนวณตัง้แต่เวลาทีเ่ดนิทางออกจากสถานทีอ่ยูห่รอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการ ตามปกติ

	 	 	 	 จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน

				    ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน)

	 	 	 	 11.1.2  น�ำจ�ำนวนวันทั้งหมด(ตามข้อ 11.1.1) คูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายตามสิทธิ

	 	 	 	 11.1.3  นับจ�ำนวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม

				    11.1.4  ค�ำนวณค่าอาหารทั้งหมด โดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

	 	 	 	 เหมาจ่ายที่ได้รับ

			   	 11.1.5  น�ำจ�ำนวนเงนิค่าเบีย้เล้ียงเหมาจ่ายทีค่�ำนวณได้ ตาม (ข้อ 11.1.2) หักด้วยจ�ำนวนเงนิ

				    ค่าอาหารที่ค�ำนวณได้ ตาม(ข้อ 11.1.4) ส่วนที่เหลือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับ

	 	 	     11.2  ส�ำหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย  ในอัตราดังนี้

ที่ การจัดอาหาร ต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย

1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไม่เกิน   80 บาท / ต่อวัน

2 จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไม่เกิน  160 บาท / ต่อวัน

3 ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไม่เกิน  240  บาท / ต่อวัน

	 โดยหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้แบบใบส�ำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส�ำหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการจ่าย



กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ30

	 12.  ค่าเช่าที่พักตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ หรือกรณีจ�ำเป็นต้องพักในสถานที่ของเอกชน ให้เบิก

	       จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก�ำหนด ดังนี้

	 	      *  ค่าเช่าห้องพักคู่	 	 ไม่เกินคนละ   600    บาท  ต่อวัน

	 	      *  ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว		 ไม่เกินคนละ 1,200   บาท  ต่อวัน

	 	 13.  ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่ง และนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ ขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม

	 	 14.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ

	 	 15.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ

	 	 16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด  หรือแข่งขัน

	 	 	      16.1  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน

ที่ ประเภท จ�ำนวนเงินต่อวัน

1 กรรมการที่เป็นบุคคลของรัฐ คนละไม่เกิน    600   บาท / ต่อวัน

2 กรรมการที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ คนละไม่เกิน   1,200  บาท / ต่อวัน

	 	 	     16.2  ค่าโล่ หรือถ้วยรางวลั หรอืของรางวลัทีม่อบให้ผูช้นะการประกวดหรอืแข่งขนั เพือ่เป็นการประกาศ

	 	 	     เกียรติคุณ  ชิ้นละไม่เกิน  1,500 บาท

	 	 17.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นส�ำหรับการจัดกิจกรรม

	 กรณทีี ่2  โรงเรยีนพานักเรยีนไปร่วมกจิกรรม /ร่วมการแข่งขนั  กับโรงเรียนอืน่หรอืหน่วยงานอ่ืน  ซึง่เป็นผูจ้ดักิจกรรม/

การแข่งขัน  ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้

		  1.  ส�ำหรับครู

	 	      1.1  กรณโีรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงานอืน่เป็นผูจ้ดักจิกรรม / การแข่งขนั มกีารจดัอาหาร ทีพ่กั และพาหนะให้แล้ว

	 	 	 ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว

	 	      1.2  กรณโีรงเรยีนอืน่หรือหน่วยงานอ่ืนซึง่เป็นผูจ้ดักจิกรรม / การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ทีพ่กัพาหนะทัง้หมด

	 	 	 หรอืจดัให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทัง้หมดหรอืส่วนท่ีขาดส�ำหรบัครตูามหลกัเกณฑ์และวธิกีารทีก่�ำหนดไว้

	 	 	 ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น

	 	 	 *  ค่าเช่าทีพ่กัให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจรงิ ไม่เกนิคนละ 600 บาท ต่อวนั  ส�ำหรบัค่าเช่าห้องพกัคู ่และไม่เกนิ

	 	 	    1,200 บาท ต่อวัน ส�ำหรับค่าเช่าห้องพักเดี่ยว

	 	 	 *  ค่าเบี้ยเลี้ยงดินทาง ให้ค�ำนวณเช่นเดียวกับกรณีที่ 1 ข้อ 11.1

		  2.  ส�ำหรับนักเรียน

	 	      2.1  กรณโีรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงานอืน่ ซึง่เป็นผูจ้ดักจิกรรม / การแข่งขนั มกีารจดัอาหาร ทีพ่กัและพาหนะให้แล้ว

	 	 	 ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว

	 	      2.2  กรณโีรงเรยีนอ่ืนหรอืหน่วยงานอ่ืนซึง่เป็นผู้จดักจิกรรม/การแข่งขนั ไม่จดัอาหาร ทีพั่ก พาหนะทัง้หมด

	 	 	 หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือบางส่วนให้กับนักเรียนดังนี้

	 	 	 *  ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ 11.2 (ส่วนของนักเรียน)

	 	 	 *  ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน

			   *  ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต�ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

			      (เทียบเท่าระดับ 1-4)

	 	 	 *  ใช้แบบใบส�ำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส�ำหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการจ่าย
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คูมือการเบิกจายเงินงบประมาณ 31

	 	 3.		ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ�ำเป็นส�ำหรับกำรพำนักเรียนไปร่วมกิจกรรม	/	ร่วมกำรแข่งขัน

  หมำยเหตุ	 กำรพิจำรณำเบิกค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้ค�ำนึงถึงควำมจ�ำเป็น	เหมำะสม	ประหยัด	ภำยในวงเงิน

	 	 	 	 ทีอ่ยูใ่นควำมรบัผดิชอบเท่ำนัน้	และต้องไม่เป็นเหตใุนกำรเรยีกเก็บเงนิจำกผูป้กครองเพิม่เติมด้วย

กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง

และผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง

	 ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนดังนี้

คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง สพฐ.	ที่	ศธ	04002/ว	2983		ลว.23	พย.55

ที่ได้รับแต่งตั้ง	เบิกในอัตรำ	350/คน/งำน

เบิกได้ไม่เกิน	5	คน	/	สัญญำ

สัญญำจ้ำงที่มีวงเงินตั้งแต่	1	ล้ำนบำทขึ้นไป

ผู้ควบคุมที่ได้รับแต่งตั้งเบิกเฉพำะวันหยุด

รำชกำร	1	คน	/	วัน	ๆ	ละ		300		บำท

สัญญำจ้ำงที่มีวงเงินตั้งแต่	1	ล้ำนบำทขึ้นไป

	 เอกสำรที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยเงินประกอบด้วย

คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ผู้ควบคุมงำน

1.		ส�ำเนำสัญญำจ้ำง

2.		ส�ำเนำค�ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง

3.		หลกัฐำนกำรตรวจกำรจ้ำงของคณะกรรมกำร

4.		หลักฐำนกำรส่งมอบงำนของผู้รับจ้ำง

5.		ใบส�ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย

1.		ส�ำเนำสัญญำจ้ำง

2.		ส�ำเนำค�ำสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงำน

3.		บนัทึกสรุปผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง

    ตำมระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรี	ว่ำด้วย

				กำรพัสดุ	พ.ศ.	2535	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

				ข้อ	73(3)

4.		ใบส�ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย

 คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง		หมำยควำมว่ำ	ผูท้ีไ่ด้รบัแต่งต้ังจำกส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณงำนก่อสร้ำงให้ปฏบิติัหน้ำที่

เป็นคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงตำมข้อ	72	ของระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ	พ.ศ.	2535	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

 ผูค้วบคมุงำนก่อสร้ำง		หมำยควำมว่ำ		ผูที้ไ่ด้รบัแต่งตัง้จำกส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณงำนก่อสร้ำง	ให้ปฏิบัตหิน้ำท่ี

เป็นผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำงตำมข้อ	73	ของระเบียบส�ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ	พ.ศ.	2535	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

8.	ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

อัตรำค่ำตอบแทน ผู้มีสิทธิได้รับ ข้อห้ำมไม่สำมำรถเบิกได้

วนัท�ำกำรเบกิได้ไม่เกิน	4	ชม.ๆ	ละ	50	บ.

วนัหยุดรำชกำรเบิกได้	ไม่เกนิ	7	ชม.ๆละ	60	บ.

1.	ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร

2.	ข้ำรำชกำร

3.	ลูกจ้ำงส่วนรำชกำร	

4.	พนักงำนรำชกำร

1.	กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์

2.	ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

ไม่เต็มจ�ำนวนชั่วโมง
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	 เวลำรำชกำร	 หมำยควำมว่ำ	เวลำระหว่ำง	08.30	ถึง	16.30	น.	ของวันท�ำกำร

	 วนัท�ำกำร	 หมำยควำมว่ำ		วนัจันทร์ถงึวนัศุกร์	และให้หมำยควำมถงึวนัท�ำกำร	ท่ีส่วนรำชกำรก�ำหนดเป็นอย่ำงอืน่

	 วันหยุดรำชกำร	 หมำยควำมว่ำ	วันเสำร์และวันอำทิตย์	หรือวันหยุดรำชกำรประจ�ำปีหรือหยุดพิเศษอื่น	ที่ครม.ก�ำหนด

ให้เป็นวันหยุดรำชกำรนอกเหนือวันหยุดรำชกำรประจ�ำปี

กำรควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
	 1.		กรณมีผีูป้ฏิบตังิำนร่วมกนัหลำยคน	ให้ผูป้ฏบัิติงำนคนใดคนหนึง่เป็นผูร้บัรองกำรปฏบัิติงำน	หำกล�ำพงัเพียงคนเดยีว

ให้ผู้ปฏิบัติงำนนั้นเป็นผู้รับรอง

	 2.		รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรต่อผู้มีอ�ำนำจอนุมัติ	ภำยใน	15	วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน

เอกสำรที่ส่งเบิกเงิน

	 1.		บันทึกข้อควำมขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร	ระบุเป็นรำยชื่อ	หรือค�ำสั่ง

	 2.		บันทึกข้อควำมรำยงำนผลเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน	(ขออนุมัติเบิกเงิน)

	 3.		หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร	(ตำมภำคผนวก)

	 4.		บัญชีลงเวลำผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

9.	ค่ำเช่ำบ้ำน

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

	 1.		พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร	พ.ศ.	2547

	 2.		พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2550

	 3.		พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร	(ฉบับที่	3)	พ.ศ.	2552

	 4.		พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร	(ฉบับที่	4)	พ.ศ.	2556

	 5.		ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วยหลกัเกณฑ์และวธีิกำรเก่ียวกบักำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร

	 				พ.ศ.	2549

	 6.		ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วยหลกัเกณฑ์และวธีิกำรเก่ียวกบักำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร

	 				พ.ศ.	2552

สรุปสำระส�ำคัญ

	 1.		บุคคลผู้มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำน

	 				ข้ำรำชกำร	8	ประเภท	ได้แก่

	 	 1.1		ข้ำรำชกำรพลเรือนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน

	 	 1.2		ข้ำรำชกำรฝ่ำยตุลำกำรศำลยุติธรรมตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรฝ่ำยตุลำกำรศำลยุติธรรม

	 	 1.3		ข้ำรำชกำรฝ่ำยอัยกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรฝ่ำยอัยกำร

	 	 1.4		ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัยตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย
	 	 1.5		ข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ
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	 	 1.6  ข้าราชการต�ำรวจตามกฎหมายว่าด้วยต�ำรวจแห่งชาติ
	 	 1.7  ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร
	 	 1.8  ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
	 2.  การเกิดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
	     ข้าราชการผู้ใดได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจ�ำส�ำนักงานในต่างท้องที่และไม่เข้าข้อยกเว้น ที่ท�ำให้ไม่มี
สิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ในกรณีดังต่อไปนี้ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
	 	 2.1  ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว
	 	 2.2  มเีคหสถานอันเป็นกรรมสทิธิข์องตนเองหรือคู่สมรสในท้องทีท่ีไ่ปประจ�ำส�ำนกังานใหม่ โดยไม่มหีนีค้้างช�ำระ
		        กับสถาบันการเงิน
	 	 2.3  ได้รบัค�ำสัง่ให้เดนิทางไปประจ�ำส�ำนกังานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค�ำร้องขอของตนเอง
	 	 ส�ำหรบักรณทีีข้่าราชการ ได้รับค�ำสัง่ให้เดนิทางไปประจ�ำส�ำนกังานใหม่ในท้องทีท่ีเ่ร่ิมรบัราชการครัง้แรกหรอืท้องที่
ท่ีกลบัเข้ารบัราชการใหม่ ได้ถูกยกเลิกโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 แล้ว จึงไม่เข้าข้อยกเว้น

ทีท่�ำให้ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
		  “สถาบันการเงนิ”  หมายความว่า  สถาบันการเงิน รฐัวสิาหกจิ หรอืสหกรณ์ทีด่�ำเนินกจิการ เกีย่วกับการเคหะ
ทัง้น้ี ตามทีก่ระทรวงการคลังก�ำหนด และกองทุนบ�ำเหนจ็บ�ำนาญข้าราชการ ตามกฎหมาย ว่าด้วยกองทนุบ�ำเหนจ็บ�ำนาญข้าราชการ
		  “ท้องที”่  หมายความว่า  กรุงเทพมหานคร อ�ำเภอ กิง่อ�ำเภอ หรอืท้องท่ีของอ�ำเภอหรอืก่ิงอ�ำเภอทีก่ระทรวงการคลงั
ประกาศก�ำหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามมาตรา 5
		  “ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก”  หมายความว่า  ท้องที่ที่ได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการหรือ
มีค�ำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้
		  “ท้องทีท่ีก่ลบัเข้ารบัราชการใหม่”  หมายความว่า  ท้องทีท่ี่กลบัเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการตามพระราชกฤษฎกีานี้
		  “ภยัพบัิต”ิ  หมายความว่า  ภยัธรรมชาติ หรือความเสียหายอย่างใดๆ  ซ่ึงเกดิข้ึนโดยทีผู่ซ่ึ้งได้รับความเสยีหายนัน้
ไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย
	 3.  สิทธิการได้รับค่าเช่าบ้าน
	     ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  จะมีสิทธิได้รับต้ังแต่วันท่ีข้าราชการผู้นั้นได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัว
เพือ่เข้ารบัหน้าที ่และให้สิน้สดุลงในวนัทีข่าดจากอตัราเงินเดือน หรือวนัทีอ่ยูใ่นข่ายหมดสทิธไิด้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎกีาฯ
	     วนัรายงานตวัเพือ่เข้ารบัหน้าที ่ หมายถงึ  วันทีข้่าราชการผูน้ัน้ได้ไปรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที ่ณ ส�ำนกังานแห่งใหม่
ในต่างท้องที่
	 4.  สิทธิการน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าบ้านข้าราชารในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่
	     ข้าราชการผูใ้ดมีสทิธไิด้รับค่าเช่าบ้านโดยเช่าบ้านอยูแ่ล้ว ต่อมาได้ย้ายไปประจ�ำในท้องทีอ่ืน่ซึง่ตนมสีทิธิได้รับค่าเช่าบ้าน
หากคู่สมรสหรือบุตรซึ่งอยู่ในอุปการะของข้าราชการผู้นั้น ไม่อาจติดตามข้าราชการผู้นั้นไปได้ และบุคคลดังกล่าวมีความจ�ำเป็น
ต้องอาศัยอยู่ในบ้านในท้องที่เดิมต่อไป ก็ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าใน
ท้องที่ใหม่ได้
	 5.  สิทธิการน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้าน  มาเบิกค่าเช่าบ้าน
	     สทิธกิารน�ำหลกัฐานการช�ำระค่าเช่าซือ้หรือค่าผ่อนช�ำระเงนิกูเ้พือ่ช�ำระราคาบ้านมาเบกิค่าเช่าบ้าน จะต้องท�ำความเข้าใจ
เสียก่อนว่าสิทธิตามมาตรา 17 นี้ มิได้เกิดข้ึนทันทีที่ข้าราชการได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจ�ำในต่างท้องที่
ข้าราชการผูท้ีจ่ะสามารถใช้สทิธติามมาตรา 17 นีไ้ด้ จะต้องเป็นผูม้สีทิธิได้รบัค่าเช่าบ้านตามมาตรา 7 ก่อน กล่าวคอื ต้องได้รับค�ำส่ัง
ให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานในต่างท้องที่โดยไม่เป็นผู้ต้องห้ามตามมาตรา 7 (1) - (3) จึงสามารถใช้สิทธิน�ำหลักฐานการผ่อนช�ำระ

เงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการการได้ตามมาตรา 17 ดังนั้นจึงเป็นหลักส�ำคัญมากที่จะใช้พิจารณาว่า 

ข้าราชการผู้ได้รับค�ำสั่งให้ไปปฏิบัติงานประจ�ำส�ำนักงานในต่างท้องที่ จะมีสิทธิน�ำหลักฐานการผ่อนช�ำระเงินเพื่อช�ำระราคาบ้าน

มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการตามมาตรา 17 ได้หรือไม่
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หลักเกณฑ์การใช้สิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อ หรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้าน  มีดังนี้

	 1.  จะต้องอยู่ระหว่างการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อบ้าน หรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านที่ค้างช�ำระ

อยู่ในขณะนั้น

	 2.  บ้านหลังทีเ่ช่าซือ้ หรอืผ่อนช�ำระเงินกู้ จะต้องอยูใ่นท้องทีท่ีข้่าราชการผูน้ัน้ย้ายไปปฏิบติัราชการประจ�ำอยูท่ีส่�ำนกังานแห่งใหม่

	 3.  บ้านที่เช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้ จะต้องใช้เพื่อเป็นที่อยู่อาศัยและข้าราชการผู้นั้นได้อยู่อาศัยจริง

	 4.  ตนเอง หรือคู่สมรส ได้ท�ำการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่านช�ำระเงินกู้เพ่ือช�ำระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้

เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท�ำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้

	 5.  หากเช่าซ้ือหรือกูเ้งนิเพ่ือช�ำระราคาบ้านร่วมกบับคุคลอืน่ ซ่ึงไม่ใช่คูส่มรสและมกีรรมสทิธิร์วมกบับคุคลอืน่ในบ้านนัน้

จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส�ำหรับบ้านหลังดังกล่าว

	 6.  จะต้องเป็นการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน และสัญญาเช่าซื้อหรือ

สัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก�ำหนด (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค

0409.5/ว 162 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2549)

	 7.  จะต้องไม่เคยใช้สทิธิน�ำหลกัฐานการช�ำระค่าเช่าซือ้หรือค่าผ่อนช�ำระเงนิกูส้�ำหรับบ้านหลงัหน่ึงหลงัใดในท้องท่ีนัน้มาแล้ว

เว้นแต่เป็นกรณีที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธินั้นอีกและเป็นการใช้สิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซ้ือ

หรอืค่าผ่อนช�ำระเงนิกูต้ามทีไ่ด้เคยใช้สทิธมิาแล้ว หรอืขณะทีย้่ายมารบัราชการในท้องทีน่ัน้บ้านทีเ่คยใช้สทิธไิด้โอนกรรมสิทธิไ์ปแล้ว

	 8.  หากเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน ให้น�ำค่าผ่อนช�ำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้โดยให้ค�ำนวณ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก�ำหนด (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 162 ลงวันที่ 10

พฤศจิกายน 2549)

	 กรณีข้าราชการใช้สิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้าน

ได้ขายบ้านหลังดังกล่าวไประหว่างที่ยังผ่อนช�ำระบ้านหลังดังกล่าวไม่หมดไม่ท�ำให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านอีกครั้ง
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10	กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล

1.	กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

	 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรรักษำพยำบำล	พ.ศ.	2553	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2555

พระรำชกฤษฎีกำฉบับนี้	

	 ส่วนวธิกีำรเบกิจ่ำยเงนิสวัสดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล	เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์และวธิกีำรทีก่ระทรวงกำรคลงัก�ำหนด

ตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล	พ.ศ.	2553	และหนังสือเวียน

หรือหนังสือซ้อมควำมเข้ำใจวิธีปฏิบัติในกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล

2.	ควำมหมำย

	 “ค่ำรักษำพยำบำล”	หมำยควำมว่ำค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจำกกำรรักษำพยำบำล	ดังต่อไปนี้

	 	 (1)		ค่ำยำ	ค่ำเวชภัณฑ์	ค่ำอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์	ค่ำเลือดและส่วนประกอบของเลอืดหรือสำรทดแทน	ค่ำน�ำ้ยำ

 หรืออำหำรทำงเส้นเลือด	ค่ำออกซิเจน	และอื่น	ๆ	ท�ำนองเดียวกันที่ใช้ในกำรบ�ำบัดรักษำโรค

	 	 (2)		ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ�ำบัดรักษำโรค	รวมทั้งค่ำซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ดังกล่ำว

	 	 (3)	ค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์	ค่ำบริกำรทำงกำรพยำบำล	ค่ำตรวจวินิจฉัยโรค	ค่ำวิเครำะห์โรคแต่ไม่รวมถึง

	 ค่ำธรรมเนยีมแพทย์พเิศษ	ค่ำจ้ำงผูพ้ยำบำลพเิศษ	ค่ำธรรมเนยีมพเิศษ	และค่ำบริกำรอ่ืนท�ำนองเดียวกนั	ท่ีมลีกัษณะเป็นเงิน

	 ตอบแทนพิเศษ

	 	 (4)	ค่ำตรวจครรภ์	ค่ำคลอดบุตรและกำรดูแลหลังคลอดบุตร

	 	 (5)	ค่ำห้องและค่ำอำหำร	ตลอดระยะเวลำที่เข้ำรับกำรรักษำพยำบำล

	 	 (6)	ค่ำใช้จ่ำยเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำงสุขภำพและป้องกันโรค

	 	 (7)	ค่ำฟนฟูสมรรถภำพร่ำงกำยและจิตใจ

	 	 (8)	ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ�ำเป็นแก่กำรรักษำพยำบำลตำมที่กระทรวงกำรคลังก�ำหนด

	 “ผู้มีสิทธิ”	หมำยควำมว่ำ

	 	 (1)	ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ�ำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ�ำจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยงบบุคลำกร

	 ของกระทรวง	ทบวง	กรม	เว้นแต่ข้ำรำชกำรต�ำรวจชั้นพลต�ำรวจซึ่งอยู่ในระหว่ำงรับกำรศึกษำอบรมในสถำนศึกษำ

 ของส�ำนักงำนต�ำรวจแห่งชำติก่อนเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ�ำ

	 	 (2)	ลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญำจ้ำงที่ได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยและสัญญำจ้ำงนั้น

	 มิได้ระบุเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำลไว้

	 	 (3)	ผู้ได้รับบ�ำนำญปกติหรือผู้ได้รับบ�ำนำญพิเศษเพรำะเหตุทุพพลภำพตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ�ำเหน็จบ�ำนำญ

	 ข้ำรำชกำรหรือกฎหมำยว่ำด้วยกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนำญข้ำรำชกำร	และทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัดตำมข้อบังคับกระทรวง

	 กลำโหมว่ำด้วยเงินเบี้ยหวัด

	 กรณีลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งจะเป็นผู้มีสิทธิได้ก็ต่อเมื่อผ่ำนเงื่อนไข	2	ข้อ	คือ

	 1.	ค่ำจ้ำงได้รับจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย

	 2.	สัญญำจ้ำงมิได้ระบุเกี่ยวกับกำรช่วยเหลือในด้ำนกำรรักษำพยำบำลไว้
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	 ดังนั้น หากลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย แต่ในสัญญาจ้างระบุว่าให้ได้รับการช่วยเหลือ

ด้านการรักษาพยาบาลจากการท�ำประกัน ก็ไม่ถือว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

พ.ศ. 2553 กรณีผู้รับบ�ำนาญ/เบ้ียหวัด ท่ีจะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

พ.ศ. 2553 จะต้องเป็นผู้รับบ�ำนาญปกติตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 หรือผู้รับ

บ�ำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพตามมาตรา 36 แห่งพระราชบัญญัติบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาม

ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด พ.ศ. 2495 เท่านั้น ผู้รับบ�ำเหน็จตามกฎหมายบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการไม่ใช่

ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้

	 “บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า 

	 	 (1) บตุรชอบด้วยกฎหมายของผู้มสีทิธซ่ึิงยงัไม่บรรลนุติภิาวะ หรอืบรรลนุติภิาวะแล้วแต่เป็นคนไร้ความสามารถ

	 หรอืเสมอืนไร้ความสามารถซ่ึงอยูใ่นความอปุการะเลีย้งดูของผูม้สิีทธ ิแต่ทัง้นีไ้ม่รวมถงึบตุรบุญธรรมหรือบตุรซึง่ได้ยกให้เป็น

	 บุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 

	 	 (2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

	 	 (3) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ

	 ค�ำอธิบายเพิ่มเติมในส่วนของบุคคลในครอบครัว : บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิที่ผู้มีสิทธิสามารถน�ำค่ารักษาพยาบาล

มาเบิกจ่ายเป็นค่ารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ได้นั้นประกอบด้วย

บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร ซึ่งต้องเป็นบุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมายด้วยส�ำหรับค�ำว่า “ชอบด้วยกฎหมาย” นั้น

หมายถึงจะต้องเป็นบุคคลในครอบครัวที่ถูกต้องตามกฎหมายโดยมีหลักฐานทางราชการรับรองความถูกต้อง

3. ค่าตรวจสุขภาพประจ�ำปี

	 การตรวจสุขภาพประจ�ำปี เป็นการส่งเสริมป้องกันโรค มิใช่การรักษาพยาบาล ซ่ึงตามกฎหมายเดิมได้ก�ำหนดยกเว้น

เป็นกรณพิีเศษให้เฉพาะผูม้สีทิธ ิ(ข้าราชการ ลกูจ้างประจ�ำและผู้รบัเบีย้หวดับ�ำนาญ) สามารถเบกิค่าตรวจสขุภาพประจ�ำปีได้ปีละ 1 ครัง้

ตามรายการและอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ซึ่งแบ่งการตรวจเป็น    2 ช่วงอายุ คือ ผู้มีอายุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ ตรวจได้

7 รายการ และผู้มอีายมุากกว่า 35 ปีบรบิรูณ์ข้ึนไป ตรวจได้ 16 รายการ โดยมสีทิธิเบกิปีละ 1 ครัง้ ตามปีงบประมาณแต่สามารถ

ยื่นเบิกได้ตามปีปฏิทิน (1 ปี) นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิไม่สามารถเบิกค่าตรวจ

สุขภาพประจ�ำปีได้  (พระราชกฤษฎีกาฯ มาตรา ๑๘)  สิทธิประโยชน์ในปัจจุบันด้านการตรวจสุขภาพประจ�ำปีประกอบด้วย

	 	 1. ตรวจได้เฉพาะผู้มีสิทธิ ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ และผู้รับเบี้ยหวัดบ�ำนาญไม่รวมถึง

	 บุคคลในครอบครัว

	 	 2. แบ่งชุดการตรวจเป็น 2 กลุ่ม คือ อายุต�่ำกว่า 35 ปีบริบูรณ์เบิกได้ 7 รายการ และอายุตั้งแต่ 35 ปีบริบูรณ์

	 ขึ้นไป เบิกได้16 รายการ

	 	 3. การตรวจให้ตรวจได้ปีละ 1 ครั้ง (ตามปีงบประมาณ)

	 	 4. การเบิก   เบิกได้ตามรายการและอัตราที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด

	 	 5. ให้ผู้มีสิทธิทดรองจ่ายไปก่อน และน�ำใบเสร็จมาเบิกจากส่วนราชการต้นสังกัด (ห้ามจ่ายตรง)

	 	 6. ตามหนังสือกรมบัญชกีลาง ท่ี กค0422.2/ว 362 ลงวนัที ่5 ตุลาคม 2554 ค่า Chest X-ray ค่าเอก็ซเรย์ปอด

	 มีการน�ำระบบดิจิตัล จึงยกเลิกหลักเกณฑ์เบิกเดิม (170+50) และก�ำหนดให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 170 บาท โดย

	 ไม่ต้องระบุรหัส ทั้งนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ. 2555 เป็นต้นไป
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4. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

	 1.  กรอกแบบค�ำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

	 	 -  กรณีข้าราชการครูเบิกให้ ผอ.โรงเรียนลงชื่ออนุมัติ   

	 	 -  กรณ ีผอ.โรงเรยีนเบกิให้ รอง ผอ. ทีไ่ด้รับมอบหมายให้รบัผดิชอบงานงบประมาณเป็นผูอ้นมุตั/ิลงนาม

	 	    หากไม่มีให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ (ผอ.สพป. /รอง ผอ.สพป.)

	 2.  หน้างบใบส�ำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร จ�ำนวน 3 ชุด (ผอ.ร.ร.ลงนามผู้เบิก)

	 3.  แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน

	 	 -  ใบเสรจ็รบัเงนินอกเหนอืจากค่ายาในบญัชีหลกัแห่งชาติ เช่น ค่าอปุกรณ์ อวยัวะเทียม และค่าบรกิาร

	 	    สาธารณสขุ สถานพยาบาลต้องใส่รหสัของอุปกรณ์ อวัยวะเทยีม และค่าบริการสาธารณสขุรายการนัน้ ๆ

	 	    ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพื่อส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายตามอัตราที่ก�ำหนด ค่ายา

	 	    นอกบัญชีหลักแห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี

	 	    นับจากวันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน)

	 4.  กรณีเบิกส�ำหรับตนเอง ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 	 -  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 5.  กรณีเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 	 -  ส�ำเนาบัตรประชาชน หรือ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบิดา

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส�ำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส�ำเนาค�ำพิพากษาศาล

	 	    ว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส�ำเนาทะเบียนหย่า

	 	 -  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 6.  กรณีเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 	 -  ส�ำเนาบัตรประชาชน หรือ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของมารดา

	 	 -  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 7.  กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 	 -  ส�ำเนาบัตรประชาชน หรือ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส)

	 	 -  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 8.  กรณีบิดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 	 -  ส�ำเนาสูติบัตร หรือ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบุตร

	 	 -  ส�ำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส�ำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส�ำเนาค�ำพิพากษาศาล

	 	    ว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส�ำเนาทะเบียนหย่า

	 	 -  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 	 -  กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อายุ 20 ปีบริบูรณ์
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	 9.  กรณีมารดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้

	 -  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)

	 -  ส�ำเนาสูติบัตร หรือ ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบุตร

	 -  กรณีที่คู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิน

	    สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งที่ขอรับเงิน

	    สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

	 -  กรณีที่คู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส�ำเนาบันทึกการหย่า

	    เพื่อดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด

	 - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อายุ 20 ปีบริบูรณ์

	 10.  กรณีเบกิค่าตรวจสขุภาพประจ�ำปี (ข้าราชการ) ต้องแนบค�ำชีแ้จงประกอบการขอเบกิค่าตรวจสขุภาพประจ�ำปีด้วย

5. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) โรงพยาบาลเอกชน

	 1.  กรอกแบบค�ำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง

	 2.  แนบเอกสารใบเสร็จรบัเงนิและหลกัฐานอืน่ ๆ โดยจะต้องมใีนรบัรองแพทย์จากสถานพยาบาลเอกชนแนบมาด้วย

	 3.  ส�ำเนาบัตรประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน (เบิกให้ตัวเอง)

	 4.  ส�ำเนาทะเบียนสมรส (กรณีที่มีการจดทะเบียนสมรสและเบิกค่ารักษาพยาบาลให้บุตร หรือคู่สมรส)

	 5.  ส�ำเนาสูติบัตร หรือส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน ของบุคคลในครอบครัว

	 (กรณีเบิกให้บุคคลในครอบครัว)

	 6.  ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผูม้สีทิธ ิส�ำเนาทะเบยีนบ้านของบคุคลในครอบครวั (กรณเีบิกให้บคุคลในครอบครวั)

	 7.  ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 8.   หลักฐานเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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11.	สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร	(ค่ำเล่ำเรียน)

1.		กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	พ.ศ.2523
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.2532
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	3)	พ.ศ.2533
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	4)	พ.ศ.2534
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร		(ฉบับที่	5)	พ.ศ.2548
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	6)	พ.ศ.2550
	 พระรำชกฤษฏีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	7)	พ.ศ.2554
2.		ระเบียบ	และหนังสือเวียน	ที่เกี่ยวข้อง
	 วิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร
	 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	พ.ศ.2551
	 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.2553
	 หนังสือกรมบัญชีกลำง	ด่วนที่สุด	กค.0422.3/ว	390	ลงวันที่	30	ตุลำคม	2552
	 หนังสือกรมบัญชีกลำง	ด่วนที่สุด	กค.0422.3/ว	21	ลงวันที่	13	กุมภำพันธ์	2557
3.		ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร
	 ข้ำรำชกำร	ลูกจ้ำงประจ�ำ
	 ผู้ได้รับบ�ำนำญปกติ	ผู้ได้รับบ�ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพ	ทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัด
	 ยกเว้น	ข้ำรำชกำรกำรเมือง	ข้ำรำชกำรต�ำรวจอยู่ในระหว่ำงเข้ำรับกำรอบรมในสถำนศึกษำของกรมต�ำรวจก่อนเข้ำ
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ�ำ
4.		บุตรของผู้มีสิทธิที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร
	 บุตรชอบด้วยกฎหมำย	ล�ำดับที่	1-3	ยกเว้นบุตรแฝด
	 อำยุครบ	3	ปีบริบูรณ์	แต่ไม่เกิน	25	ปีบริบูรณ์
	 ไม่รวม	รับเป็นบุตรบุญธรรม	ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมผู้อื่น
5.	กำรแทนที่บุตรคนใดคนหนึ่ง
	 5.1		ตำย
	 5.2	กำยพิกำรจนไม่สำมำรถเล่ำเรียนได้
	 5.3		เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ	เป็นคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ
	 5.4	วิกลจริต	จิตฟันเฟอน	ไม่สมประกอบก่อนอำยุครบ	25	ปี
6.		กำรนับล�ำดับบุตร
	 	 เรียงล�ำดับกำรเกิด
	 ทั้งนี้	ไม่ว่ำเป็นบุตรที่เกิดจำกกำรสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอ�ำนำจปกครองของตนหรือไม่	(มำตรำ	7	วรรค	2)
 กรณีอำยุครบ	25	ปีบริบูรณ์
	 บุตรอำยุครบ	25	ปีบริบูรณ์ในกลำงภำคเรียนใด	ก็ให้มีสิทธิเบิกค่ำเล่ำเรียนได้ในภำคเรียนนั้นๆ
	 หนังสือกรมบัญชีกลำง	ด่วนที่สุด	กค.0422.3/ว	21	ลงวันที่	13	กุมภำพันธ์	2557	ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่ภำคเรียนที่	
2/2556	เป็นต้นไป
	 ยกเลิก	หนังสือกรมบัญชีกลำง	ด่วนที่สุด	กค.0422.3/ว	390	ลงวันที่	30	ตุลำคม	2552
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7.			ประเภทและอัตรำเงินบ�ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร	ปีกำรศึกษำละไม่เกิน

ว.21/13	ก.พ.57

อนุบำล 5,110

ประถมศึกษำ 3,520

มัธยมศึกษำตอนต้น 4,290

มัธยมศึกษำตอนปลำย/ปวช. 4,290

อนุปริญญำ 12,100

ปริญญำตรี 22,000

8.		หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำกำรศึกษำบุตร

	 รำชกำร	อนุบำล	ถึง	ปริญญำตรี	“เต็มตำมที่เรียกเก็บ”

	 เอกชน	อนุบำล	ถึง	มัธยมศึกษำตอนปลำยหรือเทียบเท่ำ	“เต็มตำมที่เรียกเก็บ”

	 อนุปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ	ถึง	ปริญญำตรี	“ครึ่งหนึ่งของที่จ่ำยไปจริง”

9.		เงินค่ำเล่ำเรียน

	 เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำหรือค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ	ซึ่งสถำนศึกษำของเอกชนเรียกเก็บตำมอัตรำที่ได้รับอนุมัติ

จำกกระทรวงศึกษำธิกำร

	 -	สถำนศึกษำไม่รับเงินอุดหนุนจำกรัฐ

	 -	สถำนศึกษำรับเงินอุดหนุนจำกรัฐ

	

สถำนศึกษำเอกชน

ประเภทสำมัญศึกษำ	ที่ได้รับเงินอุดหนุน	ปีกำรศึกษำละไม่เกิน

ระดับ ว.390/30	ต.ค.52 ว.21/13	ก.พ.57 ส่วนเพิ่ม

อนุบำล 3,874 4,260 386

ประถมศึกษำ 3,404 3,740 336

มัธยมศึกษำต้น 2,635 2,900 265

มัธยมศึกษำปลำย 2,605 2,870 265
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ประเภทสามัญศึกษา ที่ไม่ได้รับเงินอุดหนุน ปีการศึกษาละไม่เกิน

ระดับ ว.390/30 ต.ค.52 ว.21/13 ก.พ.57 ส่วนเพิ่ม

อนุบาล 10,856 11,940 1,084

ประถมศึกษา 10,556 11,610 1,054

มัธยมศึกษาต้น 12,647 13,910 1,263

มัธยมศึกษาปลาย 12,947 14,240 1,293

ประเภทอาชีวศึกษา (ปวช.) ที่ไม่รับเงินอุดหนุน

ระดับ ว.390/30 ต.ค.52 ว.21/13 ก.พ.57 ส่วนเพิ่ม

คหกรรม 13,217 14,540 1,323

พาณิชยกรรม 15,877 17,460 1,583

ศิลปกรรม 15,967 17,560 1,593

เกษตรกรรม 16,887 18,850 1,693

อุตสาหกรรม 19,487 21,440 1,953

ประมง 16,887 18,580 1,693

อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 15,877 17,460 1,583

อุตสาหกรรมสิ่งทอ 19,487 21,440 1,953

ประเภทอาชีวศึกษา (ปวช.) ที่รับเงินอุดหนุน

ระดับ ว.390/30 ต.ค.52 ว.21/13 ก.พ.57 ส่วนเพิ่ม

คหกรรม 1,148 1,260 112

พาณิชยกรรม 4,142 4,560 418
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ประเภทอำชีวศึกษำ	(ปวช.)	ที่รับเงินอุดหนุน

ศิลปกรรม 2,923 3,210 287

เกษตรกรรม 4,051 4,460 409

อุตสำหกรรม 5,791 6,374 579

ประมง 4,051 4,460 409

อุตสำหกรรมท่องเที่ยว 4,142 4,560 418

อุตสำหกรรมสิ่งทอ 5,791 6,370 579

สถำนศึกษำของเอกชน	ประเภทอำชีวศึกษำ	(ปวส.)

กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเล่ำเรียนระดับปริญญำตรี	สถำนศึกษำของทำงเอกชน

ปีละไม่เกิน	30,000.-บำท ปีละไม่เกิน	25,000.-บำท

-	ช่ำงอุตสำหกรรม -	พำณิชยกำร

-	เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร -	บริหำรธุรกิจ

-	ทัศนศำสตร์ -	ศิลปหัตถกรรม

-	เกษตรกรรม

-	คหกรรม

-	อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว

	 ให้เบิกจ่ำยได้ครึ่งหนึ่งของจ�ำนวนที่ได้จ่ำยจริงแต่ไม่เกินปีกำรศึกษำละ	22,000.-บำท	โดยค่ำเล่ำเรียน	ที่ให้เบิกจ่ำยได้จะ

ต้องเป็นค่ำธรรมเนียมกำรเรียนหรือค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ	ซึ่งสถำนศึกษำเอกชนเรียกเก็บ	ตำมอัตรำที่ได้รับอนุมัติจำกกระทรวง

ศึกษำธิกำรหรือมหำวิทยำลัยนั้น	

10.	ค่ำใช้จ่ำยที่ไม่สำมำรถเบิกได้

	 ค่ำปรับต่ำงๆ

	 ค่ำลงทะเบียนล่ำช้ำ	

	 กำรลงทะเบียนเรียนซ�้ำเพื่อปรับผลกำรเรียน	(รีเกรด)

	 ค่ำประกันอุบัติเหตุ/ค่ำประกันชีวิต/ค่ำบ�ำรุงสุขภำพ

	 ค่ำประกันของเสียหำย

	 ค่ำหอพัก

	 ค่ำสำธำรณูปโภค	ค่ำอำหำร	ค่ำซักรีด	ค่ำเครื่องแบบ

	 ค่ำรักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ	
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11. หลักฐานการรับเงินจากสถานศึกษา 

	 1. ชื่อ สถานที่อยู่ ที่ท�ำการ

	 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร

	 4. จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร

	 5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน

12. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร

	 1. กรอกแบบค�ำขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง

	 2. หน้างบใบส�ำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร จ�ำนวน 3 ชุด (ผอ.ร.ร.ลงนามผู้เบิก)

	 3. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้น ๆ 

	 4. แนบระเบียบการจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมเงินบ�ำรุงการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่ง

	 5. ใบอนุญาตให้เก็บค่าเล่าเรียนของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาเอกชน)

	 6. ส�ำเนาทะเบียนบ้านบุตร

	 7. หากมารดาเป็นผู้ใช้สิทธิแต่ได้ท�ำการหย่า แนบบันทึกการหย่าพร้อมทะเบียนหย่า

	 8. หากมารดาเป็นผู้ใช้สิทธิเบิก แต่บิดาเป็นข้าราชการ หรือมีสิทธิได้รับจากหน่วยงานอื่น แนบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ

	 9. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)

	 10. หลักฐานเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)




