เรื่อง  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้สอย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2554 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุกฉบับ ในเรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
คำจำกัดความ

บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


พนักงาน หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างจากส่วนราชการ ตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ


ลูกจ้าง หมายถึง บุคคลซึ่งได้ไปตกลงทำงานให้แก่ส่วนราชการมีกำหนดเวลาการจ้างไว้แน่นอน โดย
เป็นการทำงานเพื่อประสงค์สิ่งตอบแทนเรียกว่าค่าจ้าง


เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน

          การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดแน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
การฝึกอบรม มี 3 องค์ประกอบ คือ
     
1. เป็นการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติ การ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ
     
2 มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
     
3. ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ


การฝึกอบรมของส่วนราชการ มี 2 ประเภท ได้แก่
          1. การฝึกอบรมบุคลากรของรัฐ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ
          

1.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่ว ไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
1.2  การฝึกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือเป็นพนักงาน ลูกจ้างมีระดับตำแหน่งที่เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานถึงระดับอาวุโส หรือมีระดับตำแหน่งที่เทียบเท่าข้าราชการประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ถึงระดับชำนาญการพิเศษ
2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ
              ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
              การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมราชการ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมราชการ และหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น

              เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ
หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

1. โครงการการฝึกอบรมหรือโครงการดูงาน และหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และรายละเอียดโครงการ/หลักสูตรต้องมีรายละเอียดชัดเจน เพื่อไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัดฝึกอบรม ระยะเวลาดำเนินการ งบประมาณที่ใช้โดยประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ วิทยากรจากที่ใด อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ผลที่คาดว่าจะไดรับ ตารางฝึกอบรมและผู้รับผิดชอบโครงการ

2. การจัดการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจำนวนที่เหมาะสม
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ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
     
1. ประธานในพิธีเปิด/ปิดการฝึกอบรม แขกผู้เกียรติ และผู้ติดตาม
     
2. เจ้าหน้าที่
     
3. วิทยากร
     
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
     
5. ผู้สังเกตการณ์
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
          
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
          
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
          
4. ค่าประกาศนียบัตร 
          
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
         
6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

          7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงและไม่เกินอัตราที่กำหนด

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด


11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
          
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร ตามอัตราที่กำหนด แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ

	รูปแบบกิจกรรม
	จำนวนวิทยากร ต่อชั่วโมง

	ประเภท การบรรยาย
	       ไม่เกิน 1 คน

	การอภิปราย/สัมมนาเป็นหมู่คณะ
	       ไม่เกิน 5 คน

	กิจกรรมกลุ่ม/แบ่งกลุ่ม (ฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/ทำกิจกรรม)
	       ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน



กรณีที่มีจำนวนวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์

การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ชั่วโมงการฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิกค่าวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง
          
13. ค่าอาหารสำหรับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้

14. ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด

การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ เช่น เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือต่างเพศกัน 
เป็นต้น 
ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตำแหนงประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้

การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธี เปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามหรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง
15. ค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ดังนี้
กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการอื่น
 ให้เบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็นเหมาะสมและประหยัด


กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการฝึกอบรม 
ตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้


การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง


การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ชำนาญงาน

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

โดยเบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด


กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกันกับสถานที่จัดฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรก็ได้

16. การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้มีสิทธิ ซึ่งได้แก่ ประธาน แขกผู้มีเกียรติ, ผู้ติดตาม, เจ้าหนาที่, วิทยากร, ผู้เขารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น


16.1 ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
           
16.2 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้คำนวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่จนกลับถึงสถานที่อยู่ โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน แล้วนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน

17. การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วนให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ตามข้อ 16 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายคาใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิไดเป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ดังนี้
          

17.1 ค่าอาหาร
          

(ก) จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท
      ต่อวัน
(ข) จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท  
     ต่อวัน
          

(ค) ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 


     บาทต่อวัน
          

17.2 ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน
          

17.3 ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน
อัตราค่าใช้จ่าย
	รายการ
	หลักเกณฑ์
	หมายเหตุ
(หลักฐานการจ่าย)

	
	กระทรวงการคลัง
	สพฐ.
	สพป.พย. เขต 1
	

	1.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
- สถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ (มติ ครม.)
- สถานที่ของเอกชน

	35 บาท/มื้อ/คน
50 บาท/มื้อ/คน
	35 บาท/มื้อ/คน
50บาท/มื้อ/คน
	25 บาท/มื้อ/คน
50 บาท/มื้อ/คน
	-ได้รับการยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 2560

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรของผู้รับจ้าง

	2.ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร
	ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท
	ไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท
	ไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท
	ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 2560

	3. ค่าสมนาคุณวิทยากร
3.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากร      ของรัฐ
- การฝึกอบรมประเภท ก
- การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก

3.2 วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ
- การฝึกอบรมประเภท ก
- การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก
	ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
1,200 บาท/คน
	ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
1,200 บาท/คน
	ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท/คน
ไม่เกินชั่วโมงละ
1,200 บาท/คน

	-วิทยากรที่เป็นบุคลากรในสังกัด
สพป.พย.เขต 1 ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท/คน
-ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรของวิทยากร

	รายการ
	หลักเกณฑ์
	หมายเหตุ
(หลักฐานการจ่าย)

	
	กระทรวงการคลัง
	สพฐ.
	สพป.พย. เขต 1
	

	4. ค่าอาหาร
4.1 สถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
(ก) การฝึกอบรมประเภท ก
    - จัดครบทุกมื้อ    
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ

	ไม่เกิน 850 บาทไม่เกิน 600 บาท

	ไม่เกิน 850 บาทไม่เกิน 600 บาท

	ไม่เกิน 800 บาทไม่เกิน 500 บาท

	-ได้รับการยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 2560

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรของ       ผู้รับจ้าง


	 (ข) การฝึกอบรมประเภท ข 

    - จัดครบทุกมื้อ
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ
	ไม่เกิน 600 บาท
ไม่เกิน 400 บาท
	ไม่เกิน 600 บาท
ไม่เกิน 400 บาท
	ไม่เกิน 500 บาท
ไม่เกิน 300 บาท
	-ค่าอาหารไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ

	(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

    - จัดครบทุกมื้อ
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ
	ไม่เกิน 500 บาท
ไม่เกิน 300 บาท
	ไม่เกิน 500 บาท
ไม่เกิน 300 บาท
	ไม่เกิน 500 บาท
ไม่เกิน 300 บาท
	

	4.2 สถานที่ของเอกชน
(ก) การฝึกอบรมประเภท ก
    - จัดครบทุกมื้อ
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ
(ข) การฝึกอบรมประเภท ข 

    - จัดครบทุกมื้อ
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ

	ไม่เกิน 1,200 บาท
ไม่เกิน 850 บาท
ไม่เกิน 950 บาท
ไม่เกิน 700 บาท

	ไม่เกิน 1,200 บาท
ไม่เกิน 850 บาท
ไม่เกิน 800 บาท
ไม่เกิน 600 บาท

	ไม่เกิน 1,200 บาท
ไม่เกิน 850 บาท
ไม่เกิน 800 บาท
ไม่เกิน 600 บาท

	-ได้รับการยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 2560

-ใบเสร็จรับเงิน
 

	รายการ
	หลักเกณฑ์
	หมายเหตุ            (หลักฐานการจ่าย)

	
	กระทรวงการคลัง
	สพฐ.
	สพป.พย.1
	

	(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

    - จัดครบทุกมื้อ
    - จัดไม่ครบทุกมื้อ
5. ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง)
(ก) การฝึกอบรมประเภท ก
    - พักคนเดียว
    - พักคู่

(ข) การฝึกอบรมประเภท ข 
    - พักคนเดียว
    - พักคู่
(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก

    - พักคนเดียว
    - พักคู่
	ไม่เกิน 800 บาท
ไม่เกิน 600 บาท
ไม่เกิน 2,400 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,300
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,450 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 900
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,200 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 750
บาท/ห้อง
	ไม่เกิน 800 บาท
ไม่เกิน 600 บาท
ไม่เกิน 2,400 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,300
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,200 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 600
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,200 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 750
บาท/ห้อง
	ไม่เกิน 800 บาท
ไม่เกิน 600 บาท
ไม่เกิน 2,400 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,300
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,200 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 600
บาท/ห้อง
ไม่เกิน 1,200 บาท/ห้อง
ไม่เกิน 750
บาท/ห้อง
	ใบเสร็จรับเงิน
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หมายเหตุ รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ควรหลีกเลี่ยง หรืองดเบิก
1. ค่าใช้สถานที่ หรือค่าเช่าสถานที่จัดฝึกอบรม

2. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม


กรณีจำเป็นต้องจ่าย ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พะเยา เขต 1 หรือ ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมแล้วแต่กรณี
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีเป็นผู้จัดฝึกอบรม
1. โครงการฝึกอบรม
2. หนังสืออนุมัติการจัดการฝึกอบรม
3. หนังสืออนุมัติงบประมาณการจัดการฝึกอบรมตามโครงการ

4. หนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการ กรณีจัดการฝึกอบรมนอกสถานที่
5. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม และกำหนดการฝึกอบรม 
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการฝึกอบรม (ถ้ามี)
7. บัญชีลงเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

8. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญการรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

9. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม แนบหนังสือขออนุญาตไปราชการ/หนังสือขอใช้รถส่วนตัวของผู้เข้ารับการอบรม (ถ้ามี) และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)

10. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

กรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม
1. หนังสือแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรม กำหนดการฝึกอบรม
2. หนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการเข้ารับการฝึกอบรม
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ
- ค่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการของที่พัก (Folio)

- ค่าพาหนะ 
กรณีใช้รถส่วนตัว แนบหนังสือขอใช้รถส่วนตัวของผู้เข้ารับการอบรม และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง หรือรถรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) 
กรณีเดินทางโดยการโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินของสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว พร้อมรายละเอียดการเดินทาง และบอร์ดดิ้งพาส (Boarding Pass) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ (ถ้ามี) 

กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พัก ยานพาหนะของผู้เข้ารับการอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ หรือผู้
จัด จัดอาหารที่พัก ยานพาหนะทั้งหมดให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว หากไม่จัดให้หรือจัดให้บางส่วนให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าใช้จ่ายส่วนที่ขาดได้จากต้นสังกัด
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน      

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับแก้ไขทุกฉบับ ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555 ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ ถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2554 และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุกฉบับ กระทรวงการคลังมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ คือ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ ได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด ยกเว้น ค่าอาหารและค่าเช่าที่พัก ให้
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 
คำจำกัดความ
การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของหน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ พิธีเปิดอาคารที่ก่อสร้างใหม่ของส่วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดการประกวดหรือการแข่งขัน การจัดงานแถลงข่าว การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นต้น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่าย
จริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด

หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

งานหรือกิจกรรม ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
1.  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการจัดงาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม
2.  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน
3.  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ของส่วนราชการที่จัดงาน ได้แก่
3.1 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนาเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
          3.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)
          3.3 ค่าอาหาร (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)
          3.4 ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)
          3.5 กรณีที่หน่วยงานผู้จัด ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดงานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้กับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงานได้ โดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
3.6 ค่าจ้างเหมาพาหนะสำหรับรับ- ส่งครู และนักเรียนไปร่วมงาน และค่าขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้
ในการจัดงาน ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       
3.7 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       
3.8 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      
3.9 ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       
3.10 ค่าสาธารณูปโภค ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ

ประหยัด สอดคล้องกับข้อเท็จจริงในการจัดงาน
       
3.11 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขาได้ตามอัตราที่หน่วยงานผู้ให้บริการเรียกเก็บ
       
3.12 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานผู้ให้บริการ
เรียกเก็บ
       
3.13 ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.14 ค่ายาและเวชภัณฑ์

       
3.15 ค่าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู้ทำหน้าที่ดำเนินรายการในการจัดงาน ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราเดียวกันกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยอนุโลม
       
3.16 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน
           
3.16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
                     
ให้เบิกจ่ายลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาทต่อวัน ต่อคน  
กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่ากำหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงานแล้วแต่กรณี
3.16.2 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบให้แก่ผู้ชนะการประกวดหรือ
แข่งขัน เพื่อเป็นการประกาศเกียรติคุณ ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท
            
3.16.3 เงินหรือรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน
      
3.17 ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       
3.18 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดงาน
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ให้ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเช่นเดียวกับการฝึกอบรมโดยอนุโลม

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2551
คำจำกัดความ
ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม
     
ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่ง
แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน
     
พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานปกติ ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่โดยปกติ
     
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะเริ่มตั้งแต่วันที่ไดรับอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปราชการ
2. ผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
3. การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไมมีเหตุอันควร ไมมีสิทธิไดรับค่าใช้จ่ายใน
4.  กำหนดผู้เดินทางแต่ละครั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง
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5.  พิจารณาการไปราชการเฉพาะเรื่องที่จำเป็น
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่
1. ข้าราชการ
2. ลูกจ้างซึ่งไดรับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้คำนวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่าง

การฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย
	ข้าราชการประเภท/ระดับ
	อัตรา (บาท/วัน/คน)

	· ลูกจ้าง พนักงานราชการ
	240

	· ทั่วไป          ระดับอาวุโสลงมา
· วิชาการ       ระดับชำนาญการพิเศษลงมา
· อำนวยการ    ระดับอำนวยการ
	240

	· ทั่วไป           ระดับทักษะพิเศษ
· วิชาการ        ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป
· บริหาร         ระดับต้นและสูง
	270


วิธีการนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง

กรณีต้องพักแรม (ค้างคืน)

เริ่มนับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ทำงานจนถึงเวลาที่กลับเข้าสถานที่อยู่หรือสถานที่ทำงาน โดยให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.ให้ถือเป็น 1 วัน แต่ถ้าไม่
เกิน 12 ชม. ให้ตัดทิ้ง


กรณีไม่ได้พักแรม (ไปเช้าเย็นกลับ)

วิธีนับเวลานับแบบเดียวกับการพักแรม แต่แตกต่างกันตรงที่ให้นับครึ่งวันได้ คือ

- หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน

- หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ขึ้นไปให้นับเป็นครึ่งวัน

กรณีเดินทางล่วงหน้า และเดินกลับหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
- ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความ
จำเป็น


- ผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวที่จะต้องเดินทางไปล่วงหน้า หรือเดินทางกลับทีหลัง และได้ขอลาพักผ่อน หรือลากิจไว้ล่วงหน้า จะต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวให้ครอบคลุมไว้ในหนังสือขออนุญาตการเดินทางไปราชการด้วย

- การเดินทางล่วงหน้าให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

- การเดินทางกลับทีหลัง (ล่าช้า) ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ
ตัวอย่างการนับเวลา
เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบ้านพัก วันที่ 9 ก.พ. 63 เวลา 21.00 น. คำนวณได้ดังนี้
5 ก.พ.

6 ก.พ.

7 ก.พ.

8 ก.พ.

9 ก.พ.

9 ก.พ. 
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        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.          21.00 น.


        24 ชม.              24 ชม.             24 ชม.           24 ชม.           14 ชม.
                    1 วัน                 2 วัน               3 วัน             4 วัน             14 ชม.



ตัวอย่างการนับเวลา
เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบ้านพัก วันที่ 9 ก.พ. 63 เวลา 18.00 น. คำนวณได้ดังนี้
5 ก.พ.

6 ก.พ.

7 ก.พ.

8 ก.พ.

9 ก.พ.

9 ก.พ. 
        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.
        07.00 น.          18.00 น.


        24 ชม.              24 ชม.             24 ชม.           24 ชม.           11 ชม.
                    1 วัน                 2 วัน               3 วัน             4 วัน             11 ชม.

ตัวอย่างการนับเวลา
เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 21.00 น. คำนวณได้ดังนี้

5 ก.พ.

5 ก.พ.

 
       



       07.00 น.
      21.00 น.


                                                  14 ชม.



ตัวอย่างการนับเวลา
เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับถึงบ้านพัก วันที่ 5 ก.พ. 63 เวลา 18.00 น. คำนวณได้ดังนี้

5 ก.พ.

5 ก.พ.

 
       



       07.00 น.
      18.00 น.


                                                  11 ชม.



2. ค่าเช่าที่พัก จะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการ
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด

           

- ข้าราชการประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ ลงมาประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า ในกรณีเดินทางไป
ราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
               

(ก) ห้องพักคนเดียว 1,500 บาทต่อวันต่อคน

               

(ข) ห้องพักคู่ 850 บาทต่อวันต่อคน
           

 - ข้าราชการประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
ประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่ง 9 หรือเทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้

               

(ก) ห้องพักคนเดียว 2,200 บาทต่อวันต่อคน
               

(ข) ห้องพักคู่ 1,200 บาทต่อวันต่อคน
           

 - ข้าราชการประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือที่เทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้

               

(ก) ห้องพักคนเดียว 2,500 บาทต่อวันต่อคน
               

(ข) ห้องพักคู่ 1,400 บาทต่อวันต่อคน
หลักฐานการจ่าย ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจำนวนเงินที่ได้รับ

การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้สำเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองสำเนาถูกต้อง โดยมีบันทึกแนบท้ายทั้งต้นฉบับและฉบับสำเนา ระบุรายการผู้เบิกทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกรายการใด เป็นจำนวนเท่าใด และลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ
	ประเภท / ระดับ
	พักคนเดียว (บาท/คน/วัน)
	พักคู่ (บาท/คน/คน)

	· ทั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา
· วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา
· อำนวยการ ระดับต้น
	1,500
	850

	· ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
· วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
· อำนวยการ ระดับสูง
· บริหาร ระดับต้น
	2,200
	1,200

	· วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ
· บริหาร ระดับสูง
	2,500
	1,400


2.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย
         


- ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมาและประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือพนักงานหรือลูกจ้างที่มีระดับเทียบเท่าให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา 800 บาทต่อวันต่อคน
         


- ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่ง 9 หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา 1,200 บาทต่อวันต่อคน
	ประเภท / ระดับ
	อัตรา (บาท / วัน / คน)

	· ทั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา
· วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา
· อำนวยการ ระดับต้น
	800

	· ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
· วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ
· อำนวยการ ระดับสูง
· บริหาร ระดับต้นและสูง
	1,200


3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ
คาระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม อื่น ๆ ทำนองเดียวกันโดยปกติการเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง กรณีจ้างเหมา จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
3.1 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย
ประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง

การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร หรือ ตำแหนงระดับ 6 ขึ้นไป 
3.2 กรณีใช้พาหนะรับจ้าง โดยผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น
                 

(ก) ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด
                   


- เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพ เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
                    


- เขตติดต่อจังหวัดอื่น เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
                 

(ข) ภายในจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกได้วันละ ไม่เกิน 2 เที่ยว
         

3.3 ค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา โดยเบิกอัตราค่าชดเชยน้ำมันรถยนต์ไม่เกินกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ไม่เกินกิโลเมตรละ 2 บาท
         

3.4 เครื่องบินโดยสาร
                  

(ก) ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
                  

(ข) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้
                      

- ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส หรือตำแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า




- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศต่ำกว่าที่ระบุ เฉพาะกรณีที่มีความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้






· หมายเหตุ
การเบิกรถไฟชั้น 1 ให้ผู้เบิกแนบกากตั๋วด้วยทุกครั้ง 






· D
· กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ
· กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ
หมายเหตุ
แต่ทั้งสองกรณี ต้องมีการขออนุมัติล่วงหน้า และผู้บังคับบัญชาต้องอนุมัติให้เดินทางตามที่ขอไว้ด้วยแล้ว


4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ เช่น ค่าปะยางรถ ค่าผ่านทางด่วน 
เป็นต้น เฉพาะรถของหน่วยงานราชการ หลักฐานการจ่ายใช้ใบเสร็จรับเงิน
ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้
· เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงได้ เช่น 
ค่าผ่านทางด่วน หรือ ค่าปะยางรถยนต์ แต่ต้องทำขออนุมัติเบิกจ่าย
· ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ
· ต้องไม่ใช้ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. หนังสืออนุญาตการเดินทางไปราชการ
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ
- ค่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรายการของที่พัก (Folio) กรณีเบิกแบบจ่ายจริง 

- ค่าพาหนะ 
กรณีใช้รถส่วนตัว แนบหนังสือขอใช้รถส่วนตัวของผู้เข้ารับการอบรม และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง หรือรถรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.111) 
กรณีเดินทางโดยการโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินของสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว พร้อมรายละเอียดการเดินทาง และบอร์ดดิ้งพาส (Boarding Pass) 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ
พ.ศ. 2553 และระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551

คำจำกัดความ
      
การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวของกับภารกิจตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 ตนขึ้นไปร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือ กระทำกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง เพื่อนำผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เป็นการประชุมเพื่อรับ ทราบนโยบายในการทำงาน ชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ หรือเป็นการประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา เช่น การประชุมผู้อำนวยการกลุ่มหรือการประชุมประจำเดือนของหน่วยงาน เป็นต้น การประชุมราชการไม่จำเป็นต้องเขียนโครงการ โดยมีการกำหนด
· เป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน
· ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น
· ต้องมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน 
ในการนี้ให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ด้วย

ผู้เข้าร่วมประชุม  หมายถึงผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าชี้แจงต่อที่ประชุม กับให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ที่จัดประชุมด้วย 

หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
1. ประธานที่ประชุม
           2. ผู้เข้าประชุม/กรรมการ/อนุกรรมการ
           3. ผู้เข้าร่วมประชุม
           4. เจ้าหน้าที่
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหาร เป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้อง
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให้เบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด
· จัดประชุมในสถานที่ราชการ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 35 บาท ต่อมื้อ ต่อคน
· จัดประชุมในสถานที่เอกชน เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อ ต่อคน
2. กรณีกำหนดเวลาการประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจำเป็นต้องจัดอาหารเลี้ยงผู้เข้า
ประชุม ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในการประชุมได้ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคนเป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. ค่าเช่าสถานที่ประชุม ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        พ.ศ. 2560 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามอัตราที่เจ้าของสถานที่เรียกเก็บ โดยคำนึงถึงความประหยัด เหมาะสม และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม
2. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ
3. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม บันทึกการประชุม
4. บัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม
5. หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับจ้าง (ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม)
6. เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุมเป็น
ผู้รับรอง เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
หมายเหตุ :  

1.  การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว แต่ผู้
ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจำเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการสำคัญเร่งด่วน     ทำให้จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม ให้ประธานการประชุมหรือเลขานุการการประชุม เป็นผู้ใช้ดุลยพินิจรับรองการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น โดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน
2. ในกรณีที่ผู้จัดการประชุมได้รับใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ตามที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 หรือตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้จัดทำใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก 111 ตามตัวอย่างที่แนบ) เพื่อนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ผู้จัดการประชุมจัดทำใบสำคัญรับเงิน และลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน (ตามตัวอย่างที่แนบ) เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย
3. ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
ข้อ 39 กำหนดว่า การจ่ายเงินของส่วนราชการให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย
ข้อ 41 กำหนดว่า ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ 42 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินในลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 43 กำหนดว่า กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมี   
 รายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง
นั้นทำใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย
ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้
ในกรณีที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย

ข้อ 44 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด

ข้อ 45 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง
4. การเบิกจ่ายให้คำนึงถึงความจำเป็น ความเหมาะสม และความประหยัด ภายในวงเงินที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ และต้องไม่ทำให้เป้าหมาย ผลผลิต หรือโครงการตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินลดลง รวมทั้งเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ
***********************
เรื่อง  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
ขั้นตอนการเบิกค่ารักษาพยาบาล ดังนี้ 
1. กรอกแบบคาขอ แบบ 7131 ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆแล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

2.1 ใบเสร็จรับเงินค่าอุปกรณ์ หรืออวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์หรืออวัยวะเทียมหรือค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้นๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วยเพื่อส่วนราชการ 

สามารถเทียบเคียงรายการ เพื่อเบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด 

2.2 กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติต้องแนบหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ทุกครั้ง 

กรณีเบิกให้บิดา 
1. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 

2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

3. สำเนาทะเบียนสมรสบิดา หรือ สำนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคาพิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วย 

    กฎหมาย หรือสำเนาทะเบียนหย่า 

4. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

กรณีเบิกให้มารดา 
1. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 

2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

3. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
กรณีเบิกให้คู่สมรส 
1. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส) 

2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 

3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถ้ามี) 

กรณีบิดาเบิกให้บุตร 
1. สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

2. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส) หรือสำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสำเนาคำพิพากษา 

   ศาลว่า เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายหรือสำเนาทะเบียนหย่า 

3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถ้ามี) 
กรณีมารดาเบิกให้บุตร 
1. สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

2. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
หมายเหตุ 
1. ระบุหมายเลขโทรศัพท์ในแบบคา ขอ 7131 เพื่อการติดต่อท้ายแบบ 

2. บุตรตั้งแต่แรกเกิด - 20 ปีบริบูรณ์ 

3. ใบเสร็จมีอายุ 1 ปี นับวันที่ในใบเสร็จรับเงิน 
กรณีผู้ป่วยเข้าพักในโรงพยาบาล(ไข้ใน) ดำเนินการดังนี้ 

1. ผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล กรอกข้อมูลในคาขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
(แบบ 7129) เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล จัดพิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7130) 

3. เอกสารหมายเลข 1และ 2 ให้ดำเนินการส่งเอกสารดังกล่าว ให้โรงพยาบาลที่พักรักษาก่อนที่จะออกจากโรงพยาบาล ถ้าชาระเงินสดจะต้องนาเอกสารมาเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลที่ต้นสังกัด เสนอ สพฐ. 

เพื่อเสนอกรมบัญชีกลาง ขออนุมัติให้เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลต่อไป 
เรื่อง  การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร
วิธีและขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง 

เงินทีราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการศึกษาสาหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ และลูกจ้างประจำ ได้แก่ 

1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจา ซึ่งรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ รายจ่ายหมวดเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำของกระทรวง กรม ยกเว้น ข้าราชการการเมือง ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจ ที่อยู่ระหว่างเข้ารับการอบรมในสถานศึกษาของกรมตำรวจซึ่งเป็น การศึกษาอบรมก่อนเข้าปฏิบัติราชการประจำ 

ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้าง 

2. ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จ 

บำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด บุตร หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่ บุตรคนที่ 1 ถึงคนที่ 3 โดยนับเรียงตามลาดับเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการ สมรสครั้งใด หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่ กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรยัง ไม่ครบ 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดทาให้จานวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการสาหรับ 

บุตรคนที่ 1 ถึงคนสุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรส หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณี ที่หญิง เป็นผู้ใช้สิทธิ บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจานวน 3 คนนั้น ถ้าตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้เอาบุตรลำดับต่อไปนามาเบิกได้ให้ครบ 

3 คน อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 

สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า
1. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการหรือที่อยู่ในกากับของรัฐ 

2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอื่นที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ 

3. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกากับของส่วนราชการอื่นหรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 

5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ สถานศึกษาเอกชน 

หมายความว่า 1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียนและให้รวมถึง โรงเรียนนานาชาติ เงินบำรุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ ตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำกับ มหาวิทยาลัย องค์การ บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบลกรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่ง สถานศึกษาของเอกชน เรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจาก ส่วนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพ การศึกษาด้วย ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาที่กำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหาร ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล การใช้สิทธิ 

1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจาหรือ ผู้ได้รับบำนาญ เบี้ยหวัดให้ คู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 

1.1 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือ ลูกจ้างประจา หรือผู้ได้รับบำนาญ 

เบี้ยหวัดที่อยู่ในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

ของบุตรว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 

1.2 กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจา หรือผู้ได้รับบำนาญ เบี้ยหวัด 

อยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ก่อนการใช้สิทธิตามวรรคแรกและในกรณีที่เปลี่ยนส่วนราชการผู้เบิกของ ผู้ใช้สิทธิ 

ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วน ราชการผู้เบิกบำนาญเบี้ยหวัดของผู้ใช้สิทธิต้องแจ้งการใช้สิทธิตามที่ผู้นั้นร้องขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือ ส่วนราชการผู้เบิกบำนาญเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ และตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

2. กรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและใช้สิทธิจาก หน่วยงานอื่นแล้ว ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต่ผู้ มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต่ำกว่าสิทธิที่พึงจะได้รับ 

ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

3. กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากัน ตามกฎหมาย (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0417/ว36 ลงวันที่ 6 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและการรักษาพยาบาลสาหรับบุตรในกรณีที่ผู้มีสิทธิและคู่สมรสได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย) 

3.1 กรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรสเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิ ขอรับเงิน
สวัสดิการสาหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน โดยผู้ใช้สิทธิ 

ขอรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตร จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด แจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบและตอบรับ ให้กับส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตรตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

3.2 กรณีผู้มีสิทธิฝ่ายเดียวเป็นข้าราชการ เมื่อหย่ากับคู่สมรสหรือแยกกันอยู่โดยมิได้ หย่ากันตาม
กฎหมายกับคู่สมรสผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ายปกครองหรือ อุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน 

3.3 กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจาก หน่วยงานอื่น
เมื่อหย่าหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย แม้ผู้มีสิทธิจะมิได้เป็นฝ่ายปกครองหรือ อุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะ ส่วนที่ต่ำกว่าสิทธิที่พึงจะได้รับตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 


ทั้งนี้ การใช้สิทธิดังกล่าวในครั้งแรก ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเรียกเอกสารเพื่อประกอบการ เบิกจ่ายโดย 

1. กรณีที่มีการหย่ากันตามกฎหมายให้แนบ สำเนาทะเบียนการหย่า 

2. กรณีที่แยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมายให้แนบ สาเนาทะเบียนสมรส 

ระยะเวลาการขอเบิก 

· การขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน 

ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

· การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา 

ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้น ๆ 

******************************

เรื่อง  การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
1. ขั้นตอนการขออนุมัติ  มีเอกสารแนบดังนี้ 
1.1 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) มีการเสนอให้ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิ ลงนามรับรองแล้ว 

1.2 คำสั่งบรรจุ คาสั่งโอน รับโอน คำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ของข้าราชการผู้มีสิทธิเบิก เพื่อดูว่ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 หรือไม่ 

1.3 สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพื่อชาระราคาบ้าน มีดังนี้ 

(1) สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่ง
สัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน และติดอากรแสตมป์พันละบาท  ต่อปี 

(2) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได้ โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนชำระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จำนวนเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชาระ รายเดือน 

(3) กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 

สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วยและหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ำกว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด 

1.4  เอกสารต่างๆ ของผู้ให้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงเลขประจำตัวผู้เสียภาษี กรรมสิทธ์ของบ้านเช่า 

1.5  มีแปลนบ้าน และผังบ้านถึงที่ทำงานพอสังเขป 

1.6  รายงานข้อมูลของข้าราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 ข้อ 3) 

1.7 เมื่อมีการรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการจำนวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ แนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านพร้อมรายชื่อ โดยใช้แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า
บ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 

กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญา
เงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน 

1.8 เมื่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ลงทะเบียนคุม และนำไปออกเลขคาสั่งที่ของโรงเรียน ส่งเรื่องคืนต้นสังกัดของข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน เพื่อให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบความเหมาะสม เพื่อจัดทำรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามแบบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2549) 
1.9 รับเอกสารหลักฐานทั้งหมด พร้อมแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ เพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 

2. ขั้นตอนการขอเบิก 
เอกสารที่ใช้แนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
1. แบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน 

กรณีเช่าซื้อ กรณีกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร หรือจากการเคหะแห่งชาติ 

คู่มือการใช้ระบบเบิกใบเสร็จรับเงินสำหรับผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษา
การใช้สร้างบัญชีผู้ใช้  

ผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษาไม่สามารถสร้างบัญชีผู้ใช้ได้เอง กรุณาติดต่อ สพฐ. ส่วนกลางเพื่อขอรับบัญชี       ผู้ใช้สำหรับการใช้งาน
เมนูการใช้งานหลัก
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1. รายการขอเบิกใบเสร็จ คือ รายการการขอเบิกที่โรงเรียนตั้งเบิกมายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่าน
2. รายการขอเบิกใบเสร็จไปยังส่วนกลาง คือ รายการการของเบิกที่เขตพื้นที่การศึกษาของท่านตั้งเบิกไปยัง
    สพฐ. ส่วนกลาง
3. รายงานใบเสร็จคงเหลือ คือ ยอดใบเสร็จที่เหลืออยู่แยกตามประเภทใบเสร็จ
4. รายงานสรุป คือ ยอดสรุปการเบิก/ขอเบิกใบเสร็จในแต่ละเดือน
5. ติดตามใบเสร็จ คือ ค้นหาและดูการเคลื่อนย้ายใบเสร็จของเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการ
การเพิ่มคำขอเบิกใบเสร็จ
เข้าสู่ระบบและคลิก “เพิ่มคำขอ”
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เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ ซึ่งได้แก่ เขตพื้นที่การศึกษา หรือ โรงเรียน
กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > โรงเรียน จะเป็นการสร้างขอเบิกของโรงเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาของท่าน
มายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่านเอง ซึ่งโดยปกติแล้วควรให้โรงเรียนเป็นผู้บันทึกคำขอมาเอง
กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > เขตพื้นที่การศึกษา จะเป็นการสร้างขอเบิกไปยัง สพฐ. ส่วนกลาง
เลือกประเภทใบเสร็จ ระบุจำนวนที่ต้องการขอ แนบไฟล์คำร้องในรูปแบบ PDF และพิมพ์ชื่อผู้บันทึกรายการ
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จากนั้นคลิก “บันทึก” รายการคำขอจะปรากฏในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จดังภาพด้านล่างนี้
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หากคลิกที่ชื่อผู้ทำการขอในรายการ จะพบข้อมูลต่างๆ ดังนี้
เลขที่อ้างอิงรายการ (เลขนี้เป็นพียงเลขอ้างอิงข้อมูลในระบบเท่านั้น ไม่ใช่เลขที่เอกสาร)

รับใบเสร็จที่ (เขตพื้นที่การศึกษาของโรงเรียนของท่าน)

ผู้บันทึกรายการคำขอ
ผู้บันทึกรายการอนุมัติ (จะปรากฏก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติคำขอแล้ว)

หากต้องการแก้ไขคำขอที่บันทึกไป สามารถแก้ไขได้หากคำขอยังไม่ได้รับการอนุมัติ โดยคลิก “เลือก” ใน                     คอลัมน์ “จัดการ” จะปรากฏเมนูให้แก้ไข/ลบคำขอดังภาพด้านล่างนี้
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การจัดการคำขอเบิกใบเสร็จจากโรงเรียน
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ในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จ (จากโรงเรียน) ท่านสามารถ ดูไฟล์คำร้อง/ลบคำขอ/อนุมัติ/ไม่อนุมัติ/คืนค่าเป็น
รอกาอนุมัติ ได้ในเมนูตัวเลือกในคอลัมน์ “จัดการ”

การอนุมัติคำขอ
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เนื่องจากมีการย้ายจากระบบเก่ามาระบบใหม่ เพื่อให้เลขที่ใบเบิกต่อเนื่อง (เฉพาะส่วนของปี 2562) ในการ
อนุมัติคำขอเบิกใบเสร็จในครั้งแรก ระบบจะขอให้ท่านระบุเลขที่ใบเบิกล่าสุดของปี 2562 และเมื่ออนุมัติแล้วให้       ตรวจสอบดูว่าเลขที่ใบเบิกถูกต้องหรือไม่ ในเมนูพิมพ์ใบจองตามภาพด้านล่าง
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หากพบว่ากรอกข้อมูลผิดทำให้เลขใบเบิกไม่ต่อเนื่อง ให้เลือกคืนค่าเป็น “รอการอนุมัติ” แล้วทำการ
อนุมัติใหม่ พร้อมแก้ไขข้อมูลที่ผิดใหม่
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย
ความหมาย
ส่วนราชการผู้เบิก  หมายถึง  ส่วนราชการที่ทำหน้าที่เบิกเงินจากคลังโดยตรง
หน่วยงานย่อย  หมายถึง  ส่วนราชการที่มิได้เป็นส่วนราชการผู้เบิกเงินจากคลังโดยตรง แต่มีการจัดเก็บและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ จากส่วนราชการผู้เบิกไปใช้จ่าย
ระบบบัญชี
ประเภทของเงินในความรับผิดชอบของหน่วยงานย่อย
1. เงินงบประมาณ เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินประจำตำแหน่ง ค่าเช่าบ้าน เงินสวัสดิการ ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ฯลฯ
2. เงินนอกงบประมาณ เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินหลักประกันสัญญา เงินอุดหนุน
ทั่วไป ฯลฯ
3. เงินรายได้แผ่นดิน  เช่น  ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด   เงินเหลือจ่าย
ปีเก่าส่งคืน  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
การควบคุมเงินงบประมาณ มีขั้นตอน ดังนี้
1. รวบรวมหลักฐานที่จะทำการเบิกเงิน
2. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการส่งเอกสารถึง สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 รับเอกสารทำการตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว จึงเบิกเงินจากระบบ GFMIS

4. ทำการจ่ายเงินให้ข้าราชการ และลูกจ้างเป็นรายบุคคล หรือจ่ายให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ์
รับเงินโดยตรง
5. กรณีเงินงบประมาณที่จะดำเนินการได้ต้องได้รับการอนุมัติเงินประจำงวดจาก สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  ให้โรงเรียนจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดด้วย เช่น ค่าจ้างชั่วคราว, ค่าก่อสร้างอาคารเรียน, ค่าวัสดุ
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
	ลำดับที่
	วัน เดือน ปี
	เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก
	จำนวนเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน
	วัน เดือน ปี ที่รับหลักฐาน
	หมายเหตุ

	1
2
3
4
5

	2  มกราคม  2563
2  มกราคม  2563
2  มกราคม  2563
10  มกราคม  2563
10  มกราคม  2563
	โรงเรียนบ้านรักไทย (ค่ารักษาพยาบาลไข้นอก)
โรงเรียนบ้านรักไทย (ค่ารักษาพยาบาลไข้ใน)
โรงเรียนบ้านรักไทย (ค่าเช่าบ้านข้าราชการ)
โรงเรียนบ้านรักไทย (ค่าจ้างเหมาธุรการโรงเรียน)
โรงเรียนบ้านรักไทย (ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน)
	1,995.-
6,000.-
3,000.-
9,000.-
5,000.-
	พิจิตรา
พิจิตรา
พิจิตรา
พิจิตรา
พิจิตรา

	3  มกราคม  2563
3  มกราคม  2563
3  มกราคม  2563
11  มกราคม  2563
11  มกราคม  2563
	


ทะเบียนคุมเงินอนุมัติเงินประจำงวด
แผนงาน...........................................................................................
ผลผลิต ........................................................................................... งบดำเนินงาน/งบลงทุน  ปีงบประมาณ..........................................
	พ.ศ.2562
เดือน วันที่
	ที่เอกสาร
	รายการ
	เงินประจำงวด

	
	
	
	เพิ่ม
	ผูกพัน
	กันไว้เบิก
	เบิก
	คงเหลือ

	14 พฤศจิกายน2562
	04095/.............
	ได้รับอนุมัติเงินค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 

	50,000.-
	
	
	
	50,000.-

	4  มกราคม  2563
	04095.001/.......
	เบิกค่าพาหนะรับส่งนักเรียนประจำเดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม 2562

	
	
	
	5,500.-
	44,500.-

	
	
	รวมเดือนนี้
	50,000.-
	-
	-
	5,500.-
	44,500.-

	
	
	รวมแต่ต้นปี
	50,000.-
	-
	-
	5,500.-
	44,500.-


การควบคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทของเงินนอกงบประมาณ

1. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก เช่น เงินหลักประกันสัญญา
2. เงินนอกงบประมาณประเภทที่หน่วยงานย่อยรับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายเอง เช่น
2.1 เงินรายได้สถานศึกษา
2.2 เงินบริจาค
2.3 เงินภาษี ณ ที่จ่าย
2.4 เงินบำรุงลูกเสือ, เนตรนารี, ยุวกาชาด
1. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน
1.1  ค่าจัดการเรียนการสอน
1.2  ค่าหนังสือเรียน
1.3  ค่าอุปกรณ์การเรียน
1.4  ค่าเครื่องแบบนักเรียน
1.5  ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
2. เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
3. เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนห่างไกลพักนอน
4. เงินอุดหนุนโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีฯ
5. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน
วิธีการบันทึกเงินนอกงบประมาณ
1. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก (การรับและนำฝาก ปฏิบัติเช่นเดียวกับการรับและนำส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน)  
การรับเงิน
1.1 เมื่อรับเงินให้ออกใบเสร็จรับเงิน เช่น รับเงินหลักประกันสัญญาให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
1.2 บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก (ระบุประเภท) ให้ช่อง 
“การรับ”
การนำฝาก
1.3 นำฝากโดยการนำฝากเข้าบัญชีเงินฝากของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา 
เขต 1  ณ  ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สาขาพะเยา ชื่อบัญชี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 เลขที่บัญชี  512-6-00420-4 และระบุชื่อโรงเรียนที่นำฝาก ในช่องลายมือชื่อผู้นำฝาก

1.4 บันทึกการนำฝากในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝากในช่อง “การฝาก”
1.5 บันทึกการนำฝากเงินในสมุดคู่ฝากในช่อง “ฝาก”
1.6 จัดทำรายงานการรับและนำส่ง หรือนำฝาก ส่งถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 1  โดยแนบสำเนาใบรับฝากเงินของธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน) สาขาพะเยา
เมื่อครบกำหนดการประกันผลงานตามสัญญา


1.7 จัดทำหนังสือขอถอนเงินหลักประกันสัญญา ถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  โดยแนบ

1.7.1 สำเนาสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง



1.7.2 สำเนาใบรับฝากเงินของธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน) สาขาพะเยา



1.7.3 สำเนาสมุดเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ซึ่งมีการปรับบัญชีย้อนหลัง 6 เดือน



1.8 บันทึกการถอนเงินหลักประกันสัญญา ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในช่อง “ถอน”


1.9 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 จะจ่ายเงินให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก
ประเภทเงินประกันสัญญา
	ลำดับที่
	รายการ
	ประเภท
	การรับ
	การฝาก
	วันครบกำหนด
	หมายเหตุ

	
	
	
	วัน เดือน ปี
	เอกสาร
	จำนวนเงิน
	วัน เดือน ปี
	เอกสาร
	จำนวนเงิน
	
	

	1

	หจก.ก่อสร้างการดี จำกัด
	เงินหลักประกันสัญญา
	6 ก.พ.61
	บร...............
	10,000.-
	7 ก.พ.61 
	บฝ2/2560
	10,000.-
	6 ก.พ.63
	โอนเข้าบัญชี สพป.พย.1


สมุดคู่ฝาก
	วัน เดือน ปี
	ที่เอกสาร
	จำนวนเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับฝาก
	ลายมือชื่อผู้นำฝาก หรือผู้เบิกถอน
	หมายเหตุ

	
	
	ฝาก
	ถอน
	คงเหลือ
	
	
	

	7 ก.พ.2561

6 ก.พ.2563 

	04095.001/.......
04095.001/…….
	10,000.-
	10,000.-
	10,000.-
-
	
	
	เงินประกันสัญญา (โอนเข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 1)
เงินประกันสัญญา (สพป.พะเยา    เขต 1 โอนเข้าบัญชี หจก.ก่อสร้าง การดี จำกัด)


โรงเรียน..............................................................
รายงานการรับ และนำส่ง หรือนำฝาก
ระยะเวลา ตั้งแต่..............................................................ถึง..........................................................
	ประเภท
	การรับ
	การนำส่ง
	เงินคงเหลือนำส่ง
	หมายเหตุ

	
	วัน เดือน ปี
	ใบเสร็จรับเงิน
	จำนวนเงิน
	วัน เดือน ปี
	จำนวนเงิน
	
	

	
	
	เล่มที่
	เลขที่
	
	
	
	
	

	เงินรายได้แผ่นดิน

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	

	เงินนอกงบประมาณ
· เงินหลักประกันสัญญา

	นำฝากในวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2561
รวมทั้งสิ้น
	10,000.-
10,000.-
	โอนเข้าบัญชีเงินฝาก ของ 
สพป.พะเยา เขต 1 


ใบรับฝากเงิน

2. เงินนอกงบประมาณประเภทที่หน่วยงานย่อยรับ และสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายเอง 
การรับเงิน
2.1 เมื่อรับเงินให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน
2.2 บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ระบุประเภท เช่น เงินรายได้
สถานศึกษา, เงินอุดหนุน ในช่อง “รับ”
การจ่ายเงิน
2.3 ดำเนินการจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงิน  ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
มีหลักฐานการจ่ายเงินให้ตรวจสอบ
2.4 บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ระบุประเภทในช่อง “จ่าย”
2.5 หากมีเงินเกินวงเงินที่สถานศึกษาจะเก็บรักษาได้ ให้นำฝากคลังต่อไป
2.6 การนำฝากให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก
2.7 เมื่อต้องการถอนเงินที่ฝากไว้กับส่วนราชการผู้เบิกให้จัดทำใบเบิกเงินฝาก ส่งถึงสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  เพื่อ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1              จะได้ทำการถอนเงินจากคลังจังหวัดเพื่อโอนเข้าบัญชีของโรงเรียนต่อไป
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภทค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว)
	วัน เดือน ปี
	ที่เอกสาร
	รายการ
	รับ
	จ่าย
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	เงินสด
	เงินฝากธนาคาร
	เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
	

	
	
	
	
	
	
	
	ฝาก(ถอน)
	คงเหลือ
	

	6 ม.ค.2563
	บร. ..............
	รับเงินอุดหนุน คชจ.จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	23,000.-
	
	
	23,000.-
	
	
	

	
	
	รวมเดือนนี้
	23,000.-
	
	
	23,000.-
	
	
	

	
	
	รวมแต่ต้นปี
	23,000.-
	
	
	23,000.-
	
	
	

	10 ม.ค.2563
	บร. ..............
	จ่ายเงินค่าวัสดุการศึกษา
	
	5,000.-
	
	(5,000.-)
	
	
	หจก.ค้าดี จำกัด

	
	
	รวมเดือนนี้
	
	5,000.-
	
	(5,000.-)
	
	
	

	
	
	รวมแต่ต้นปี
	23,000.-
	5,000.-
	
	18,000.-
	
	
	

	3 ก.พ.2563
	บร. ...............
	จ่ายค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์
	
	6,000.-
	
	(6,000.-)
	
	
	ร้านดวงดี

	
	
	รวมเดือนนี้
	
	6,000.-
	
	(6,000.-)
	
	
	

	
	
	รวมแต่ต้นปี
	23,000.-
	11,000.-
	
	12,000.-
	
	
	


การควบคุมเงินรายได้แผ่นดิน
เงินรายได้แผ่นดิน

เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุและไม่มีกฎหมายอื่นใดกำหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ มี 2 ประเภท

1. เงินรายได้แผ่นดินของสถานศึกษาที่มีการเก็บประเภทต่าง ๆ


1.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด


1.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด


1.3 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

2. ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารจากเงินอุดหนุนทั่วไป, ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
              เงินอาหารกลางวัน

วิธีการบันทึกเงินรายได้แผ่นดิน

การรับ

1. โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินเพื่อจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน (ยกเว้นดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน)

2. บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและการนำส่งเงินรายได้แผ่นดินในช่อง “รับ”

การนำส่ง

1. นำส่งรายได้แผ่นดิน โดยการนำฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  ธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน) สาขาพะเยา  ชื่อบัญชี  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  เลขที่บัญชี 512-6-00420-4

2. บันทึกการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดินในช่อง “นำส่ง”

3. จัดทำรายงานการรับและนำส่งหรือนำฝากส่งถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา  เขต 1  โดยแนบสำเนาใบรับฝากเงินมาด้วย
ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
	วัน เดือน ปี
	ที่เอกสาร
	รายการ
	เงินปีเก่าส่งคืน
	รายได้เบ็ดเตล็ดอื่น
	ประเภท.............
	รวมยอดคงเหลือทุกประเภท
	หมายเหตุ

	
	
	
	รับ
	นำส่ง
	คงเหลือ
	รับ
	นำส่ง
	คงเหลือ
	รับ
	นำส่ง
	คงเหลือ
	
	

	1 ม.ค.63
	
	ยอดยกมา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	

	1 ม.ค.63
	บร. .......(1)
	รับเงินปีเก่าส่งคืน
	500.00
	
	500.00
	
	
	
	
	
	
	500.00
	

	25 ม.ค.53
	512-1-00419-4
(2)
	รับดอกเบี้ยเงินอุดหนุน
	
	
	
	100.00
	
	100.00
	
	
	
	600.00
	

	
	รวมเดือนนี้
	500.00
	
	500.00
	100.00
	
	100.00
	
	
	
	600.00
	

	
	รวมแต่ต้นปี
	500.00
	
	500.00
	100.00
	
	100.00
	
	
	
	600.00
	

	1 ก.พ.63
	
	ยอดยกมา
	-
	
	-
	-
	
	-
	
	
	
	
	

	5 ก.พ.63
	04095.01/1  ลว. 5 ก.พ.63
	นำฝากเข้าบัญชี         สพป.พะเยา เขต 1
	
	500.00
	-
	-
	100.00
	-
	
	
	
	
	

	
	รวมเดือนนี้
	
	500.00
	
	
	100.00
	
	
	
	
	
	

	
	รวมแต่ต้นปี
	500.00
	500.00
	
	100.00
	100.00
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  (1)  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
              (2)  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่เกิดดอกเบี้ยจากธนาคาร 

โรงเรียน.....................................................
รายงานการรับและนำส่ง หรือนำฝาก
ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  2563 ถึงวันที่  5  กุมภาพันธ์  2563
	ประเภท
	การรับ
	การนำส่ง
	เงินคงนำส่ง
	หมายเหตุ

	
	วัน เดือน ปี
	ใบเสร็จรับเงิน
	จำนวนเงิน
	วัน เดือน ปี
	จำนวนเงิน
	
	

	
	
	เลขที่
	เล่มที่
	
	
	
	
	

	เงินรายได้แผ่นดิน
	

	 - เงินปีเก่าส่งคืน
	1 ม.ค.63
	25
	20/ก 71763
	500.00
	5 ก.พ.62
	600.00
	-
	โอนเข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 1

	- รายได้เบ็ดเตล็ดอื่น
	25 ม.ค.63
	26
	20/ก 71763
	100.00
	
	
	
	

	รวม
	
	600.00
	
	600.00
	-
	

	เงินนอกงบประมาณ
	
	
	

	นำฝากในวันที่...............................................................................จำนวนเงิน
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	
	


พร้อมนี้ได้แนบสำเนาใบนำฝาก จำนวน 1  ฉบับ มาด้วย
ลงชื่อ..................................................................ผู้บริหารสถานศึกษา
       (.................................................................)
ตำแหน่ง..............................................................
วันที่......................................................................
ใบรับฝากเงิน
การเก็บรักษาเงิน
1. ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียนต่าง ๆ 
เพื่อจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยจำนวนคงเหลือในรายงานประกอบด้วย
- เงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็คหรือธนาณัติที่ตรวจนับได้
- เงินฝากธนาคาร จะต้องเท่ากับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
- เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝาก
2. เมื่อกรรมการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ และลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจำวันแล้ว ให้นำเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้ว รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ หากไม่มีตู้นิรภัยให้จัดทำบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษาให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้เก็บรักษาเงิน
3. ในกรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน จะไม่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันก็ได้ แต่จะต้องหมายเหตุ
ในรายงานว่าไม่มีการรับจ่ายเงิน
4. ทุกวันสิ้นเดือนให้สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือนให้สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ทราบด้วย
โรงเรียน..............................................
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
ประจำวันที่.......31  มกราคม  2563..........
	ประเภท
	เงินสด
	เงินฝากธนาคาร
	เงินฝาก          ส่วนราชการผู้เบิก
	รวม

	เงินงบประมาณ
เงินรายได้แผ่นดิน
 - เงินปีเก่าส่งคืน 
 - รายได้เบ็ดเตล็ดอื่น
เงินนอกงบประมาณ
- เงินมัดจำประกันสัญญา
- เงินค่ากิจกรรมพัฒนา
  คุณภาพผู้เรียน
- เงินอุดหนุนรายหัว
- เงินรายได้สถานศึกษา

	500.00

100.00

28,000.00
	200,000.00
23,000.00
50,000.00
	5,000.00
	500.00
100.00
5,000.00
228,000.00
23,000.00
50,000.00

	รวมทั้งสิ้น
	28,600.00
	273,000.00
	5,000.00
	306,600.00


คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน ถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว และได้นำเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย เป็นที่เรียบร้อยแล้ว
...................................................      ....................................................           ......................................................                   
             กรรมการ
                            กรรมการ
                                  กรรมการ
ลงชื่อ...................................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย
      (................................................................)
ตำแหน่ง.............................................................
การบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา
โรงเรียน................................................................อำเภอ .............................................................จังหวัด ..........................................
วันที่.......................เดือน....................................................... พ.ศ. .............................................
ข้าพเจ้าได้รับเงินงบประมาณ, เงินรายได้แผ่นดิน, เงินนอกงบประมาณคงเหลือตามรายการดังต่อไปนี้
	
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	
	

	          จำนวนเงิน (ตัวอักษร) .............................................................................................................................................................
ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายในวันทำการถัดไป
                                           (ลงชื่อ)..........................................................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน
                                                    (........................................................................................)


	ข้าพเจ้าได้รับเงินจำนวน..................................................บาท (...............................................................................................................) คืนจากผู้อำนวยการโรงเรียน ในวันที่...........................เดือน.............................................................พ.ศ. ...................เพื่อจะนำไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ
                                           ลงชื่อ)..........................................................................................เจ้าหน้าที่การเงิน

                                                (........................................................................................)


หมายเหตุ   ใช้กรณีเมื่อโรงเรียนมีเงินสดคงเหลือ ณ สิ้นวันทำการ แต่ไม่มีตู้นิรภัย จัดเก็บ จึงนำฝากผู้บริหารโรงเรียน
สรุป  ทะเบียนและรายงานที่โรงเรียนต้องจัดทำ
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
ใช้บันทึกควบคุมการส่งหลักฐานขอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิก
2. ทะเบียนคุมอนุมัติเงินประจำงวด 
ใช้ควบคุมเงินประจำงวดที่ได้รับการอนุมัติ การผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ
3. ทะเบียนคุมการรับและการนำส่งรายได้แผ่นดิน 
ใช้ควบคุมการรับและการนำส่งรายได้แผ่นดิน
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ใช้ควบคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท
5. สมุดคู่ฝาก  
ใช้กรณีนำเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก
6. รายงานการรับและการนำส่งหรือนำฝาก


ใช้รายงานการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือนำเงินฝากส่วนราชการ
                 ผู้เบิก
7. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
เพื่อสรุปประเภทเงินคงเหลือทุกสิ้นวัน
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
เล่มที่ 1
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน
1. ค่าจัดการเรียนการสอน
2. ค่าหนังสือเรียน
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
6. ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
7. ค่าอาหารนักเรียนพักนอน
เล่มที่ 2


ค่าอาหารกลางวัน
เล่มที่ 3
1. รายได้สถานศึกษา
2. เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์
3. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย
4. เงินบำรุงลูกเสือ
5. เงินบำรุงเนตรนารี
6. เงินบำรุงยุวกาชาด
7. เงินประกันสัญญา
เล่มที่ 4


ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เล่มที่ 5


ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
เล่มที่ 6


ทะเบียนคุมเงินอนุมัติเงินประจำงวด
เล่มที่ 7


รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
ตัวอย่างเอกสาร
· ประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
· สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560,
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุน,

บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินอุดหนุน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/               วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
และเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย          สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 
ข้อเท็จจริง   ฉะนั้น  เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน เป็นเงิน ............................... บาท              (..........................................................................................)
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน

คำสั่งโรงเรียนบ้านรักไทย
ที่ 010/2562
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน
-----------------------


ตามแนวทางการดำเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2563  เรื่อง  การใช้จ่ายงบประมาณ      ในการจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต และเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจน   กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย   3 คน ร่วมกันจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  และเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน  โดยมีรายชื่อดังนี้
1. นางสุดใจ  รักชาติ  
ตำแหน่ง ครู คศ.3
2. นายจักรกริช  ใจดี
ตำแหน่ง ครู คศ.3
3. นางสาวธิติมา  มีสุข   ตำแหน่ง ครู คศ.2
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป
สั่ง  ณ วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2562
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
(นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย

ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่ .....โรงเรียนบ้านรักไทย...สพป.พะเยา เขต 1....
            วันที่...........................................................…….

ข้าพเจ้า.......เด็กชายสมชาย  มาดี.......อยู่บ้านเลขที่.....2...........หมู่ที่........3............
ตำบล.....แม่ต๋ำ....อำเภอ...เมืองพะเยา....จังหวัด....พะเยา......ได้รับเงินจาก....โรงเรียนบ้านรักไทย.......ดังรายการต่อไปนี้
	

รายการ
	จำนวนเงิน

	- รับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ภาคเรียนที่ 2/2562 

                                                                             เป็นเงิน


	......................
           

	รวมเงิน

	..........................


(ตัวอักษร).............................................................................
(ลงชื่อ)............สมชาย  มาดี...........ผู้รับเงิน
(....เด็กชายสมชาย  มาดี.....)
(ลงชื่อ).............สุดใจ  รักชาติ.........ผู้จ่ายเงิน
(....นางสุดใจ  รักชาติ......)
(ลงชื่อ).............จักรกริช  ใจดี.........ผู้จ่ายเงิน
(....นายจักรกริช  ใจดี......)
(ลงชื่อ).............ธิติมา  มีสุข.........ผู้จ่ายเงิน
(....นางสาวธิติมา  มีสุข......)
ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่ .....โรงเรียนบ้านรักไทย...สพป.พะเยา เขต 1....
            วันที่..........................................................…….

ข้าพเจ้า.......เด็กหญิงมานี  เย็นใจ.......อยู่บ้านเลขที่.....19...........หมู่ที่........3............
ตำบล.....บ้านต๋อม...อำเภอ...เมืองพะเยา....จังหวัด....พะเยา......ได้รับเงินจาก....โรงเรียนบ้านรักไทย.......ดังรายการต่อไปนี้
	

รายการ
	จำนวนเงิน

	- รับเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน  ภาคเรียนที่ 2/2562 

                                                                             เป็นเงิน


	.....................
           

	รวมเงิน

	.................


(ตัวอักษร)................................................................................
(ลงชื่อ)............มานี  เย็นใจ...........ผู้รับเงิน
(....เด็กหญิงมานี  เย็นใจ...)
(ลงชื่อ).............สุดใจ  รักชาติ.........ผู้จ่ายเงิน
(....นางสุดใจ  รักชาติ......)
(ลงชื่อ).............จักรกริช  ใจดี.........ผู้จ่ายเงิน
(....นายจักรกริช  ใจดี......)
(ลงชื่อ).............ธิติมา  มีสุข.........ผู้จ่ายเงิน
(....นางสาวธิติมา  มีสุข......)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
และเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 
ข้อเท็จจริง   ฉะนั้น  เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน  เป็นเงิน ..............................บาท              (.......................................................................................................................)

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝากธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ค่าอุปกรณ์การเรียน


เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่โรงเรียนบ้านรักไทย ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการ     
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 เป็นค่าอุปกรณ์การเรียน นั้น
ข้อเท็จจริง   เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน ระดับอนุบาล จำนวน ............... ราย ๆ ละ .............................. บาท เป็นเงิน ................................ บาท   (.........................................................................................)
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ค่าอุปกรณ์การเรียน


เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่โรงเรียนบ้านรักไทย ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการ     
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 เป็นค่าอุปกรณ์การเรียน นั้น
ข้อเท็จจริง   เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน ระดับประถม จำนวน .................ราย ๆ ละ .................................... บาท เป็นเงิน ..................................... บาท   (..............................................................................................)
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ค่าเครื่องแบบนักเรียน


เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่โรงเรียนบ้านรักไทย ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการ     
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 เป็นค่าเครื่องแบบนักเรียน นั้น
ข้อเท็จจริง   เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน ระดับอนุบาล จำนวน ................. ราย ๆ ละ ............................ บาท เป็นเงิน ................................................ บาท   (...........................................................................)
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ค่าเครื่องแบบนักเรียน


เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่โรงเรียนบ้านรักไทย ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการ     
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน   เพื่อจ่ายให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 เป็นค่าเครื่องแบบนักเรียน นั้น
ข้อเท็จจริง   เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการค่าอุปกรณ์การเรียน ระดับประถม จำนวน .................... ราย ๆ ละ ............................... บาท เป็นเงิน ....................................... บาท   (............................................................................................)
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝากธนาคาร 
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
ชื่อโครงการ  : การอบรมภาษาอังกฤษ
ลักษณะโครงการ      : โครงการใหม่

ผู้รับผิดชอบ            : นายสมศักดิ์  สัจธรรม ครู คศ.2

ระยะเวลาดำเนินการ  : 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน  2563
1.  หลักการและเหตุผล

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
2. วัตถุประสงค์

ผลผลิต
.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

ผลลัพธ์

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
3. เป้าหมาย

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
4. กิจกรรม
	ที่
	กิจกรรม
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
	พ.ค.
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.

	1
2
3
4
5
6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. งบประมาณ

ค่าวัสดุ




จำนวนเงิน.....................บาท

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม

จำนวนเงิน.....................บาท

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 



จำนวนเงิน.....................บาท





           รวมจำนวนเงิน.........................บาท
6. การประเมินผล
	ผลผลิต/ผลลัพธ์
	ตัวชี้วัด
	ค่าเป้าหมาย
	วิธีการประเมิน
	เครื่องมือที่ใช้

	ผลผลิต
ผลลัพธ์

	
	
	
	


ผู้เสนอโครงการ
สมศักดิ์  สัจธรรม

(นายสมศักดิ์  สัจธรรม)
ครู คศ.2
ผู้อนุมัติโครงการ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
(นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินการตามโครงการอบรมภาษาอังกฤษ

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่งานวิชาการของโรงเรียนบ้านรักไทย สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้จัดทำโครงการอบรมภาษาอังกฤษ ให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย เพื่อมีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ เพื่อต้อนรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน นั้น
ข้อเท็จจริง   การดำเนินการตามโครงการฯ จะเน้นในเรื่องการให้ความรู้ ในการใช้
ภาษาอังกฤษ พูด อ่าน และเขียนได้ ฉะนั้น  จึงขออนุมัติดำเนินการตามโครงการดังนี้
1. จัดทำอบรมนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย ในวันที่  ................................ ณ อาคารอเนกประสงค์ โรงเรียนบ้านรักไทย 
2. ขออนุมัติงบประมาณ เพื่อจัดทำอาหารกลางวัน  อาหารว่างและเครื่องดื่ม
3. ขออนุมัติงบประมาณ เพื่อเป็นค่าวัสดุ
4. ขออนุมัติงบประมาณ เพื่อเป็นค่าจ้างเหมาบริการ
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
        สมศักดิ์  สัจธรรม
(นายสมศักดิ์  สัจธรรม)
ครู คศ.2
· ทราบ
· อนุมัติ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
ตารางการอบรมภาษาอังกฤษ
วันที่  ..............................................
ณ อาคารอเนกประสงค์ โรงเรียนบ้านรักไทย
สังกัดสำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
	เวลา
	รายการ
	หมายเหตุ

	08.00 – 08.30 น.
	- รายงานตัว
	

	08.30 – 10.15 น.
	- ทักษะการพูดภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	10.15 - 10.30 น.
	พักรับประทานอาหารว่าง
	-

	10.30 - 12.00 น.
	 - ทักษะการฟังภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	12.00 - 13.00 น.
	พักรับประทานอาหารกลางวัน
	-

	13.00 – 14.15 น.
	- ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	14.15 – 14.30 น.
	พักรับประทานอาหารว่าง
	-

	14.30 – 16.30 น.
	- ถามตอบปัญหาเกี่ยวกับ         การพูด การฟัง การเขียนภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติและครูภายในโรงเรียน            บ้านรักไทย


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการอบรมตามโครงการอบรมภาษาอังกฤษ

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่งานวิชาการของโรงเรียนบ้านรักไทย สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้ดำเนินการจัดอบรมภาษาอังกฤษ ให้กับนักเรียนในสังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย เพื่อมีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ เพื่อต้อนรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน เมื่อวันที่  ...................................................... นั้น
ข้อเท็จจริง   บัดนี้  ได้ดำเนินการตามโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขออนุมัติ
เบิกเงินค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการอบรม จำนวนนักเรียน 20 คน ๆ ละ 80.- บาท ครู   จำนวน 5 คน ๆ ละ 130.- บาท  รวมเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,250 บาท   (สองพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· อนุมัติ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่ได้อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม เพื่อใช้ในการอบรมภาษาอังกฤษ จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  2,250 บาท   (สองพันสองร้อย     ห้าสิบบาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุน รายหัว  นั้น  
ข้อเท็จจริง   ฉะนั้น  เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว  จำนวนเงิน  2,250 บาท   (สองพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  เพื่อเป็นค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้กับนางวันดี  ธรรมะ ผู้รับจ้างต่อไป

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 

       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
ชื่อโครงการ  : การประชุมข้าราชการครูและคณะกรรมการสถานศึกษา
ลักษณะโครงการ      : โครงการใหม่

ผู้รับผิดชอบ            : นางจันทร์แรม  อุ่นใจ ครู คศ.2

ระยะเวลาดำเนินการ  : 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน  2563
1.  หลักการและเหตุผล

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
2. วัตถุประสงค์

ผลผลิต
.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

ผลลัพธ์

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
3. เป้าหมาย

.............................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
4. กิจกรรม
	ที่
	กิจกรรม
	ต.ค.
	พ.ย.
	ธ.ค.
	ม.ค.
	ก.พ.
	มี.ค.
	เม.ย.
	พ.ค.
	มิ.ย.
	ก.ค.
	ส.ค.
	ก.ย.

	1
2
3
4
5
6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. งบประมาณ

ค่าวัสดุ




จำนวนเงิน.....................บาท

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม

จำนวนเงิน.....................บาท

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 



จำนวนเงิน.....................บาท





           รวมจำนวนเงิน.........................บาท
6. การประเมินผล
	ผลผลิต/ผลลัพธ์
	ตัวชี้วัด
	ค่าเป้าหมาย
	วิธีการประเมิน
	เครื่องมือที่ใช้

	ผลผลิต
ผลลัพธ์

	
	
	
	


ผู้เสนอโครงการ
จันทร์แรม  อุ่นใจ

(นางจันทร์แรม  อุ่นใจ)
ครู คศ.2
ผู้อนุมัติโครงการ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
(นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินการตามโครงการประชุมข้าราชการครูและคณะกรรมการสถานศึกษา


เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่งานวิชาการของโรงเรียนบ้านรักไทย สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้จัดทำโครงการประชุมข้าราชการครูและคณะกรรมการสถานศึกษา สังกัดโรงเรียนบ้านรักไทย เพื่อชี้แจงข้อข้าราชการต่าง ๆ ให้มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน นั้น
ข้อเท็จจริง   ในการนี้จะต้องมีการประชุมข้าราชการครู และคณะกรรมการ
สถานศึกษา ประจำทุกเดือนและมีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ผู้เข้ารับการประชุม 
จึงขออนุมัติงบประมาณ เพื่อเป็นค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม ในการประชุมทุกครั้ง โดยขอใช้เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว ของโรงเรียนบ้านรักไทย

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
        จันทร์แรม  อุ่นใจ
(นางจันทร์แรม  อุ่นใจ)
ครู คศ.2
· อนุมัติ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
ตารางการอบรมภาษาอังกฤษ
วันที่  ……………………………………………..

ณ อาคารอเนกประสงค์ โรงเรียนบ้านรักไทย
สังกัดสำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
	เวลา
	รายการ
	หมายเหตุ

	08.00 – 08.30 น.
	- รายงานตัว
	

	08.30 – 10.15 น.
	- ทักษะการพูดภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	10.15 - 10.30 น.
	พักรับประทานอาหารว่าง
	-

	10.30 - 12.00 น.
	 - ทักษะการฟังภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	12.00 - 13.00 น.
	พักรับประทานอาหารกลางวัน
	-

	13.00 – 14.15 น.
	- ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติ

	14.15 – 14.30 น.
	พักรับประทานอาหารว่าง
	-

	14.30 – 16.30 น.
	- ถามตอบปัญหาเกี่ยวกับ         การพูด การฟัง การเขียนภาษาอังกฤษ
	วิทยากรภายนอกชาวต่างชาติและครูภายในโรงเรียน            บ้านรักไทย


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มในการประชุม

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่ได้มีการประชุมข้าราชการครู และคณะกรรมการสถานศึกษาของ
โรงเรียนบ้านรักไทย สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 เมื่อวันที่  ..........  ............................................... ณ ห้องพักครู โรงเรียนบ้านรักไทย นั้น
ข้อเท็จจริง   บัดนี้  ได้ดำเนินการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขออนุมัติ
เบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุม  จำนวน 10 คน ๆ ละ 25 บาท เป็นเงิน 250.- บาท (สองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· อนุมัติ
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านรักไทย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1
ที่  ศธ 04095.801/              วันที่     
เรื่อง   ขออนุมัติถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรักไทย
เรื่องเดิม    ตามที่ได้อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่อง  เพื่อใช้ในการ
ประชุมข้าราชการครู และคณะกรรมการสถานศึกษา ของโรงเรียนบ้านรักไทย เป็นเงิน 250.- บาท (สองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน         เงินอุดหนุนรายหัว  นั้น  
ข้อเท็จจริง   ฉะนั้น  เห็นควรถอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว  จำนวนเงิน  250.- บาท   (สองร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  เพื่อเป็นค่า อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้กับนางวันดี  ธรรมะ ผู้รับจ้างต่อไป

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   - 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 

       .....สุดใจ  รักชาติ......

(นางสุดใจ  รักชาติ)
ตำแหน่ง  ครู คศ.3
เจ้าหน้าที่การเงิน

· ลงนามแล้ว
พงษ์ศักดิ์  ใจใส
      (นายพงษ์ศักดิ์  ใจใส)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน
� HYPERLINK "https://th.pngtree.com/freepng/training-fiery-enrollment-patterns_1195564.html" ���





� HYPERLINK "https://www.google.com.sg/imgres?imgurl=https://img2.thaipng.com/20180207/xaq/kisspng-money-download-cartoon-look-at-the-money-bag-boy-5a7ae7e27df090.8850958915180041945159.jpg&imgrefurl=https://www.thaipng.com/png-rsr5b2/&docid=2JCPorwcv6BVjM&tbnid=UU3bqsdmgwLPgM:&vet=12ahUKEwj8rs6hp7_gAhULQI8KHfU9AIc4ZBAzKDIwMnoECAEQNw..i&w=900&h=920&bih=628&biw=1360&q=%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99 %E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87&ved=2ahUKEwj8rs6hp7_gAhULQI8KHfU9AIc4ZBAzKDIwMnoECAEQNw&iact=mrc&uact=8" ���











รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 4 วัน 14 ชั่วโมง





เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 5 วัน














เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน














รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 4 วัน 11 ชั่วโมง





รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 14 ชั่วโมง





เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน














รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 11 ชั่วโมง





เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวัน














� HYPERLINK "https://www.google.com/imgres?imgurl=https://lookaside.fbsbx.com/lookaside/crawler/media/?media_id%3D2070589193267187&imgrefurl=https://www.facebook.com/dlt1584/&tbnid=FQx_S9RvvHkDUM&vet=12ahUKEwiFxMKw5pvpAhVi6jgGHbURCEEQMygiegQIARBN..i&docid=wjeb3-R-pugafM&w=800&h=300&q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B9%82%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3&ved=2ahUKEwiFxMKw5pvpAhVi6jgGHbURCEEQMygiegQIARBN" ���





รถโดยสาร


ป.2


ป.1


V.I.P. 24 ที่นั่ง


รถไฟ


ชั้น 2 / ชั้น 3


ด่วนพิเศษ





ทุกระดับ


จ่ายจริง


ประหยัด





� HYPERLINK "https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.youtube.com/watch?v%3DzLjqC0Il9pI&psig=AOvVaw0Tal3sQhZnAU_AjqeDufoB&ust=1588738776307000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCMDf77Xvm-kCFQAAAAAdAAAAABAD" \t "_blank" ���





� HYPERLINK "https://www.google.com/url?sa=i&url=https://travel.trueid.net/detail/zNpOX5E37jW&psig=AOvVaw0K_a8x4LA3yzqhnBo_lL6t&ust=1588738577615000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCPjOn-Xum-kCFQAAAAAdAAAAABAI" \t "_blank" ���





ตำแหน่ง/ระดับ


ทั่วไป – ชำนาญงานขึ้นไป


วิชาการ – ชำนาญการขึ้นไป


อำนวยการ


บริหาร








รถไฟ


ชั้น 1 นั่งนอน 


ปรับอากาศ


(บนอ.ป.)





							


					การ   การโดยสารเครื่องบิน





	ผู้มีสิทธิโดยสารเครื่องบิน  ได้แก่ข้าราชการประเภท


  ประเภททั่วไป		ระดับชำนาญงานขึ้นไป


  ประเภทวิชาการ		ระดับชำนาญการขึ้นไป


  ประเภทอำนวยการ	ระดับต้นและสูง


  ประเภทบริหาร		ระดับต้นและสูง


  นอกเหนือจากนี้ไม่สามารถเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้


ยกเว้น  กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ให้เบิกได้ในชั้นประหยัด ถ้าไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่าค่าโดยสารทางพื้นดินในระยะทางเดียวกัน











� HYPERLINK "https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.dek-d.com/education/30035/&psig=AOvVaw28lwRWFPv2D5MQIyTANmsB&ust=1588739473845000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCICMg__xm-kCFQAAAAAdAAAAABAD" \t "_blank" ���





ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะมีสิทธิเบิก





รถยนต์


กิโลเมตรละ 4 บาท








ยาน


พาหนะส่วนตัว





คำนวณระยะทางตามเส้นทาง


กรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น 


หรือถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง





รถจักรยานยนต์


กิโลเมตรละ 2 บาท





อัตราเงินชดเชย








