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คำ�นำ�

คู่มือปฏิบัติง�นก�รเบิกจ่�ยเงินงบประม�ณ ของสำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัดน่�น จดัทำ�
ข้ึนเพื่อเป็นแนวท�งในก�รปฏิบัติง�นต�มภ�รกจิของสำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัดน่�น ในก�รเบิกจ่�ยเงินงบ
ประม�ณ งบดำ�เนินง�น หมวดค�่ตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ให้เป็นไปต�มระเบียบ กฎหม�ย ที่ท�ง
ร�ชก�รกำ�หนด และเป็นไปในแนวท�งเดียวกัน เพื่อลดปัญห� และอุปสรรค ในก�รเบิกจ่�ยเงินงบประม�ณ
กอ่ให้เกิดคว�มคล่องตัว มีประสิทธิภ�พ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อท�งร�ชก�ร โดยคำ�นึงถึงคว�มจำ�เป็น
เหม�ะสม และประหยัด ภ�ยในวงเงินที่ได้รับจัดสรร ทั้งน้ีอัตร�ก�รเบิกจ่�ยอยู่ภ�ยใต้ม�ตรก�รประหยัดของ
สำ�นักง�นปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร

กลุ่มอำ�นวยก�ร สำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัดน่�น หวังเป็นอย่�งยิ่งว่�คู่มือปฏิบัติง�นก�ร
เบิกจ่�ยเงินงบประม�ณเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อบุคล�กรและผู้เกี่ยวข้องทุกท่�น

  กลุ่มอำ�นวยก�ร
 สำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัดน่�น
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1. การยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ
เงินทดรองร�ชก�ร คือ เงินที่กระทรวงก�รคลังอนุญ�ตให้ส่วนร�ชก�รมีไว้สำ�รองจ่�ยต�ม

ระเบียบที่กำ�หนด โดยส่งสัญญ�ยืมเงินก่อนลว่งหน้�    3    วันทำ�ก�ร   

เงินยืมร�ชก�ร คือ ก�รยืมเงินงบประม�ณ เพื่อใช้ในก�รจัดประชุม อบรม/สัมมน� หรือค�่
ใช้จ�่ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รที่มีลกัษณะก�รเบิกจ่�ยเป็นจำ�นวนม�กกว�่เงินทดรองร�ชก�ร โดยส่ง
สัญญ�ยืมเงินก่อนล่วงหน้�   5   วันทำ�ก�ร  

1.1   ก�รยืมเงินทดรองร�ชก�ร  /  เงินยืมร�ชก�ร เพื่อเป็นค่�ใช้จ�่ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร   
เอกส�รประกอบก�รยืมเงิน ประกอบด้วย
1. สัญญ�ยืมเงิน จำ�นวน 2 ฉบับ ลงล�ยมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน
2. ประม�ณก�รค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร โดยประม�ณก�รให้ใกล้เคียงคว�มจริง

              ม�กที่สุด
3. สำ�เน�ต้นเรื่องและก�รขออนุมัติไปร�ชก�ร
4. กำ�หนดส่งใช้เงินยืม ภ�ยใน 15 วัน นับจ�กเสร็จสิ้นก�รปฏิบัติง�น พรอ้มเงินสดคงเหลือ (ถ้�ม)ี

1.2. ก�รยืมเงินทดรองร�ชก�ร  /  เงินยืมร�ชก�ร เพื่อเป็นค่�ใช้จ�่ยในก�รจดัประชุม  /  อบรม  
เอกส�รประกอบก�รยืมเงิน ประกอบดว้ย
1.สัญญ�ยืมเงิน จำ�นวน 2 ฉบับ ลงล�ยมือชือ่ผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน
2.ประม�ณก�รค�่ใช้จ�่ยให้ใกล้เคียงคว�มจริงม�กที่สดุ
3.สำ�เน�ขออนุมัติประชุม/อบรม
4.สำ�เน�โครงก�ร
5.กำ�หนดส่งใช้เงินยืม ภ�ยใน 30 วัน นับจ�กที่ไดร้ับเงิน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้�มี)

*** กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่� 30% ของวงเงินที่ยืม หรือส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำ�นวน
     ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย***

  การยืมเงิน
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การฝึกอบรม หม�ยคว�มว่� ก�รอบรม ก�รประชุมท�งวิช�ก�รหรือเชิงปฏิบัติก�ร ก�รสัมมน�ท�ง
วิช�ก�ร หรอืเชิงปฏิบัติก�ร ก�รบรรย�ยพิเศษ ก�รฝึกศึกษ� ก�รดูง�น โดยมีโครงก�รหรือหลักสูตรและมี
ช่วงเวล�จัดที่แน่นอน ที่มวีัตถุประสงค์เพื่อพัฒน�บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภ�พในก�รปฏิบัติง�น โดยไม่มีก�ร
รับปริญญ�หรือประก�ศนียบัตรวิช�ชพี

การดูงาน หม�ยคว�มว่� ก�รเพิ่มพูนคว�มรู้หรอืประสบก�รณด์้วยก�รสังเกตก�รณ์ ซ่ึงกำ�หนดไว้
ในโครงก�รหรือหลักสูตรก�รฝึกอบรมให้มีก�รดูง�นก่อน ระหว่�ง หรือหลังก�รฝึกอบรม

1. กรณีส่วนร�ชก�รที่จดัฝึกอบรม  

ลักษณะก�รเบิก อตัร�ก�รเบิก (ม�ตรก�รประหยัด)

ก�รเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม

สำ�หรับก�รฝึกอบรมประเภท ข
     @ ค�่อ�ห�ร

      @ ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม

   
  

1. ก�รอนุมัติโครงก�ร/หลักสตูรก�รอบรม และก�รกำ�หนด
    ผู้เข้�รับก�รอบรมได้ต�มคว�มจำ�เป็น เหม�ะสม โดย 
    คำ�นึงถึงประโยชน์ที่ท�งร�ชก�รได้รับ
2. พิจ�รณ�จดัฝึกอบรมในสถ�นที่ร�ชก�รเป็นลำ�ดับแรก

จดัในสถ�นที่ร�ชก�ร
@ อ�ห�รกล่อง อัตร� 50 บ�ท/คน/มื้อ
@ อ�ห�รบุปเฟท์ อตัร� 120 บ�ท/คน/มื้อ
จดัในสถ�นที่เอกชน
@ อัตร�ไม่เกิน 200 บ�ท/คน/มื้อ 

จดัในสถ�นที่ร�ชก�ร
@ อัตร� 30 บ�ท/คน/มื้อ
จดัในสถ�นที่เอกชน
@ อัตร� 50 บ�ท/คน/มื้อ

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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ลักษณะก�รเบิก อตัร�ก�รเบิก (ม�ตรก�รประหยัด)

@ ค�่สมน�คุณวิทย�กร

@ ค�่ที่พกั

@ บุคล�กรของรัฐ ชม.ละ 600 บ�ท  
@ มิใช่บุคล�กรของรัฐ ชม.ละ 1,200 บ�ท
@ ให้เบิกได้เฉพ�ะวิทย�กรต�่งสังกดั

ลักษณะก�รเบิกค่�สมน�คุณวิทย�กร
@ ก�รบรรย�ย    เบิกได้ไม่เกิน 1 คน
@ ก�รอภิปร�ย/สัมมน�เป็นคณะ  เบิกได้ไม่เกิน 5 คน
@ ก�รแบ่งกลุ่ม (แบ่งกลุ่มฝึกภ�คปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปร�ย
หรือสัมมน�/แบ่งกลุ่มทำ�กิจกรรม) เบิกได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

จดัให้พกัรวมกันสองคนต่อหน่ึงห้อง (ช�ยครบคู่ หญิงครบคู่)
@ ห้องพักคนเดียว อัตร�ไม่เกิน 1,200 บ�ท/วัน/คน
@ ห้องพักคู่  อตัร�ไม่เกิน 750 บ�ท/วัน/คน

เอกส�รประกอบก�รขอเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม   (  กรณีเบิกค่�อ�ห�ร อ�ห�รว่�ง  /  เครื่องดื่ม  )  
1. บันทึกขออนุมัติจดัฝึกอบรม ระบุร�ยละเอียดให้ชดัเชน
2. โครงก�รหรือหลักสตูรที่ได้รับก�รอนุมัติแล้ว
3. หนังสือแจ้งให้ผู้เข้�รับก�รอบรม/ก�รตอบรับเข้�รับก�รอบรม
4. ล�ยมือชื่อผู้เข้�ฝึกอบรม/วิทย�กร/คณะทำ�ง�น (ฉบับจริง)
5. หลักฐ�นก�รรับเงินของผู้รับจ้�งประกอบอ�ห�ร อ�ห�รว่�ง/เครื่องดื่ม
   - ใบสำ�คัญรับเงิน สำ�หรับบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้มีอ�ชีพรับจ้�ง และไม่มีใบเสร็จรับเงิน
     (แนบสำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชน)
   - ใบเสร็จรับเงิน สำ�หรับผู้ประกอบก�ร ร�้นค้�/โรงแรม (แนบสำ�เน�จดทะเบียนร้�นค้�)
6. กรณีจดัอบรมหล�ยวัน จำ�นวนผู้เข้�อบรมไม่ตรงกับจำ�นวนทีจ่ัดอ�ห�ร/อ�ห�รว่�ง ในวันถัดไป 
    ผู้จดัฝึกอบรมส�ม�รถแจ้งผู้รับจัดทำ�อ�ห�ร/อ�ห�รว่�ง ให้พอดกีับจำ�นวนของผู้เข้�อบรม
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เอกส�รประกอบก�รขอเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม   (  กรณีเบิกค่�ตอบแทนวิทย�กร  )  
1. บันทึกขออนุมัติจดัฝึกอบรม ระบุร�ยละเอียดให้ชดัเจน
2. โครงก�รหรือหลักสตูรที่ได้รับก�รอนุมัติแล้ว
3. ต�ร�งกำ�หนดก�รฝึกอบรม  โดยระบุชื่อวิทย�กรไว้อย่�งชดัเจน
4. หนังสือเชิญวิทย�กร หนังสือตอบรับของวิทย�กร
5. หลักฐ�นก�รรับเงินของวิทย�กร ให้ใช้ใบสำ�คัญรับเงินสำ�หรับวิทย�กร (แนบท้�ย)
 (แนบสำ�เน�บัตรประจำ�ตวัประช�ชน  หรือสำ�เน�บัตรประจำ�ตัวข้�ร�ชก�ร)

เอกส�รประกอบก�รขอเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม   (  กรณีเบิกค่�ที่พกั  )  
1. บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม ระบุร�ยละเอียดให้ชัดเจน
2. โครงก�รหรือหลักสูตรที่ไดร้ับก�รอนุมตัิแล้ว
3. แบบร�ยง�นเดินท�งไปร�ชก�ร
4. ใบเสร็จรับเงินค่�ที่พัก

2. กรณีค�่ใช้จ�่ยของผู้เข้�รับก�รอบรม

ลักษณะก�รเบิก อัตร�ก�รเบิก (ม�ตรก�รประหยัด)

ก�รเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม

- ค่�เบ้ียเลี้ยง 

-  ค�่ที่พกั

-  ค�่พ�หนะ

ก�รส่งบุคล�กรเข้�รับก�รฝึกอบรม พิจ�รณ�อนุมัติ
เฉพ�ะผู้ที่ปฏิบัติหน้�ที่ที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์
ต่อส่วนร�ชก�รต�มจำ�นวนที่เห็นสมควร โดยคำ�นึง
ถึงคว�มจำ�เป็น และเหม�ะสมในก�รปฏิบัติง�น

@ กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดเลี้ยงอ�ห�ร ให้หักจำ�นวนมื้ออ�ห�ร
   ออกจ�กค่�เบ้ียเลี้ยงต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

@ ค่�เช่�ทีพ่ักให้เบิกในลักษณะจ่�ยจริง (มีใบเสร็จฯ) เท่�น้ัน

@ เบิกต�มพระร�ชกฤษฎีก�ค�่ใช้จ�่ยเดินท�งไปร�ชก�ร
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เอกส�รประกอบก�รขอเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รฝึกอบรม   (  ค�่เบ้ียเลี้ยง ค่�ทีพ่ัก และค�่พ�หนะ  )  
(  ดูจ�กร�ยก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร  )  

   

     

ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร หม�ยถึง ค�่ใช้จ�่ยที่ท�งร�ชก�รจ่�ยให้แก่
ผู้เดินท�งไปปฏิบัติง�นนอกท้องที่ที่ปฏิบัติง�นต�มปกติ และเกิดค่�ใช้จ่�ยระหว่�งก�รเดินท�ง
เพื่อมิให้ผู้เดินท�งเดือดร้อน เงินที่ท�งร�ชก�รจ่�ยให้น้ี มใิช่ค่�ตอบแทนในก�รทำ�ง�นแต่เป็น
ค่�ใช้จ่�ยเพื่อให้เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร

ร�ยก�รเบิก อัตร�ก�รเบิก (ม�ตรก�รประหยัด)

ค่�ใช้จ่�ยเดินท�งไปร�ชก�ร
@ ค�่เบ้ียเลี้ยง
@ ค�่เช่�ที่พกั
@ ค�่พ�หนะ
@ ค�่ใช้จ�่ยอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่�ยเน่ืองในก�ร
   เดินท�งไปร�ชก�ร

@ พิจ�รณ�ก�รขออนุมัติเดินท�งไปร�ชก�รของ    
บุคล�กรในสังกดัต�มคว�มเหม�ะสม และจำ�เป็น
ของเน้ือง�น
@ พิจ�รณ�ไปร�ชก�รเฉพ�ะเรื่องที่จำ�เป็น

ก�รนับเวล�ค่�เบ้ียเลี้ยง
กรณีพักแรม (ค�้งคืน)  นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน
กรณีไม่พักแรม (ไปเช้�-เย็นกลับ)   นับเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบ้ียเลี้ยงได้
ครึ่งวัน

กรณีเดินท�งล่วงหน้�  /  เดินท�งกลับทีหลัง   กรณีผู้เดินท�งมีเหตุส่วนตวัที่ต้องเดินท�งไปล่วงหน้�
หรือเดินท�งกลับทีหลัง และได้ขอล�กิจหรือล�พักผ่อนไว้ล่วงหน้�

ก�รเดินท�งลว่งหน้� ให้เริ่มนับเวล�เพื่อใช้คำ�นวณเบ้ียเลี้ยงเดินท�งตั้งแต่เริ่มปฏิบัติร�ชก�ร

ก�รเดินท�งกลับล่�ช้� ให้นับเวล�เพื่อใช้คำ�นวณเบ้ียเลี้ยงเดินท�งเมื่อสิ้นสุดก�รปฏิบัติร�ชก�ร

การเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ
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อัตร�ค�่เบ้ียเลี้ยง

ประเภท ระดับ อตัร� (บ�ท/คน)

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ปฏิบัติง�น ชำ�น�ญง�น อ�วุโส
ปฏิบัติก�ร ชำ�น�ญก�ร ชำ�น�ญก�รพิเศษ
ระดับต้น หรือตำ�แหน่งระดับ 8 ลงม�

240

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ทักษะพิเศษ
เชี่ยวช�ญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

270

ค่�เช่�ทีพ่ัก  ก�รเบิกค่�เช่�ทีพ่ักมี 2 ลักษณะ คือ
1. ค่�เช่�ทีพ่ักลักษณะเหม�จ�่ย (ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน)
2. ค่�เช่�ทีพ่ักลักษณะจ่�ยจริง  (มีใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม)

อัตร�ค�่เช่�ที่พกัลักษณะเหม�จ่�ย    (  ไม่มีใบเสร็จรับเงิน  )  

ประเภท ระดับ อตัร� (บ�ท/คน/วัน)

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ปฏิบัติง�น ชำ�น�ญง�น อ�วุโส
ปฏิบัติก�ร ชำ�น�ญก�ร ชำ�น�ญก�รพิเศษ
ระดับต้น หรือตำ�แหน่งระดับ 8 ลงม�

800

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ทกัษะพิเศษ
เชี่ยวช�ญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

1,200
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อัตร�ค�่เช่�ที่พกัลักษณะจ่�ยจริง    (  มีใบเสร็จรับเงิน  /  ใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม  )  

ประเภท ระดับ ห้องพักคนเดียว
(บ�ท/วัน/คน)

ห้องพักคู่
(บ�ท/วัน/คน)

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ปฏิบัติง�น ชำ�น�ญง�น อ�วุโส
ปฏิบัติก�ร ชำ�น�ญก�ร ชำ�น�ญก�รพิเศษ
ระดับต้น หรือตำ�แหน่งระดับ 8 ลงม�

1,500 850

ทั่วไป
วิช�ก�ร
อำ�นวยก�ร

ทกัษะพิเศษ
เชี่ยวช�ญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

2,200 1,200

ค่�พ�หนะ  - ก�รเดินท�งไปร�ชก�รโดยปกติให้ใช้พ�หนะประจำ�ท�ง และให้เบิกค่�พ�หนะได้โดยประหยัด
    - กรณีไม่มพี�หนะประจำ�ท�ง หรือมีแตต่้องก�รคว�มรวดเรว็เพื่อประโยชน์แก่ท�งร�ชก�รให้ใช้
      พ�หนะอื่นได้ แตต่้องชี้แจงเหตุผลและคว�มจำ�เป็นไว้ในหลักฐ�นขอเบิก

ค่�พ�หนะ มี   3   ลักษณะ คือ  
1. พ�หนะรับจ้�ง
2. พ�หนะประจำ�ท�ง
3. พ�หนะส่วนตัว
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1. พ�หนะรับจ้�ง   เช่น ค�่รถแท็กซ่ี รถจักรย�นยนตร์ับจ้�ง ให้เบิกได้ต�มหลักเกณฑ์ ดังน้ี

ลักษณะก�รเบิกจ่�ย อตัร�ก�รเบิก/ม�ตรก�รประหยัด

ภ�ยในจังหวัดน่�น
** แนบ google map **
   เป็นหลักฐ�น

ข้�มเขตจังหวัด
(1)  ระหว�่งกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขต
     ตดิต่อกรุงเทพฯหรือข้�มเขตจังหวัดที่
     ผ่�นเขตกรุงเทพฯ
(2) ข้�มเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจ�ก (1)
(3) ข้�มเขตจังหวัดเพื่อเดินท�งไปท่�อ�ก�ศย�น
     สุวรรณภูมิ

ภ�ยในเขตกรุงเทพฯ
แนบ  application Taxi ประเทศไทย
 + google map   เป็นหลักฐ�น

ระยะท�ง 1 – 3 กม. อตัร�ก�รเบิก 50 บ�ท/เที่ยว
ระยะท�ง 4 – 6 กม. อตัร�ก�รเบิก 70 บ�ท/เที่ยว
ระยะท�ง 7 – 9 กม. อตัร�ก�รเบิก 90 บ�ท/เที่ยว
ระยะท�ง 10-14 กม. อตัร�ก�รเบิก 100 บ�ท/เที่ยว
ระยะท�ง 15-19 กม. อตัร�ก�รเบิก 150 บ�ท/เที่ยว
ระยะท�ง 20 กม.ข้ึนไป อัตร�ก�รเบิก 200 บ�ท/เที่ยว

เท่�ทีจ่่�ยจริงไม่เกินเที่ยวละ 300 บ�ท

เท่�ทีจ่่�ยจริงไม่เกินเที่ยวละ 300 บ�ท
เท่�ทีจ่่�ยจริงไม่เกินเที่ยวละ 500 บ�ท

เท่�ทีจ่่�ยจริงต�ม application Taxi ประเทศไทย
ไม่เกินเที่ยวละ 300 บ�ท
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2.พ�หนะประจำ�ท�ง

พ�หนะประจำ�ท�ง อตัร�ก�รเบิก (ต�มที่กรมก�รขนส่งกำ�หนด)

จ�ก น่�น – เชียงใหม่
จ�ก น่�น – กรุงเทพ 

จ�ก น่�น – ชลบุรี พทัย� ระยอง (นครชัยแอร์)

เที่ยวละ 395 บ�ท  (อตัร� VIP)
เที่ยวละ 465  บ�ท   (กล�งวัน รถธรรมด�)
เที่ยวละ 725  บ�ท   (กล�งคืน รถ VIP)
เที่ยวละ 699 บ�ท   (อัตร� VIP)

โดยส�รเครื่องบิน อัตร�ก�รเบิก/ม�ตรก�รประหยัด

ก�รเดินท�งโดยเครื่องบิน
จ�กสน�มบินน่�น – สน�มบินดอนเมือง

ให้ผู้มีสิทธิเดินท�งโดยเครื่องบิน ตั้งแตร่ะดับ
ชำ�น�ญก�รพิเศษข้ึนไป กรณีนอกเหนือจ�กที่
กำ�หนด เฉพ�ะกรณีที่มีคว�มจำ�เป็นรีบด่วนเพื่อ
ประโยชน์แก่ท�งร�ชก�ร ให้ขออนุมติเป็นก�ร
เฉพ�ะร�ย
อัตร�ค�่โดยส�รเครื่องบิน เบิกได้เท่�ที่จ�่ยจริง
ไม่เกิน 4,000 บ�ท (ไป - กลับ)

หม�ยเหตุ  : อัตร�ก�รเบิกเป็นไปต�มระเบียบฯ แต่ไม่เกินอัตร�ต�มม�ตรก�รประหยัดของ
                สำ�นักง�นปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร

3. พ�หนะส่วนตวั หม�ยถึง รถยนต์สว่นบุคคลที่มิใช่รถของท�งร�ชก�ร ไม่ว�่จะเป็นกรรมสิทธิ์
   ของผู้เดินท�งไปร�ชก�รหรือไม่ก็ต�ม
** บันทึกชี้แจงเหตุผลและคว�มจำ�เป็น ในก�รใชพ้�หนะส่วนตวัเดินท�งไปร�ชก�ร
** คำ�นวณระยะท�งโดยใช้เส้นท�งกรมท�งหลวงในท�งสั้นและตรง ซ่ึงส�ม�รถเดินท�งได้สะดวก  
    และปลอดภัย (แผนภูมิระยะท�งกรมท�งหลวง และแขวงท�งหลวงน่�นที่ 2 แนบท้�ย)
** อัตร�เงินชดเชยในก�รใชพ้�หนะส่วนตวัเดินท�งไปร�ชก�ร กม.ละ 4 บ�ท
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เอกส�รประกอบก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร
1. หนังสือต้นเรื่อง/เรื่องเดิม/หนังสือขออนุมัติเดินท�งไปร�ชก�ร โดยระบุร�ยละเอียดที่สำ�คัญ

ได้แก่   - ชื่อผู้ขออนุมัติเดินท�งไปร�ชก�ร
    - วันที่ไปปฏิบัติร�ชก�ร, สถ�นที่ขอไปปฏิบัติร�ชก�ร

- กรณีเดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�รโดยรถของท�งร�ชก�รให้ขออนุญ�ตใชร้ถยนต์   
  สว่นกล�ง โดยระบุชื่อพนักง�นขับรถไว้ด้วย

       - กรณีเดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�รโดยพ�หนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผลคว�มจำ�เป็นในก�ร
                 ใชพ้�หนะส่วนตวัด้วย

    - แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร (แบบ 8708)
    - กรณีใชร้ถร�ชก�รและเบิกค่�นำ้�มัน ต้องแนบหลักฐ�นใบเสร็จรับเงินและ

                 ค่�ธรรมเนียมท�งด่วน (ถ้�มี)

ค่�ใช้จ่�ยในก�รประชุมร�ชก�ร หม�ยถึง ก�รประชุมร�ชก�รในเน้ือง�นที่เกี่ยวข้องกับ
ภ�รกิจง�นต�มอำ�น�จหน้�ที่ของหน่วยง�น ซ่ึงมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ร่วมกันสื่อส�ร แสดงคว�มคิดเห็น 
ปรึกษ�ห�รือ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อนำ�ผลจ�กก�รประชุมไปเป็นแนวท�งในก�รปฏิบัติง�นของส่วนร�ชก�ร
โดยมีก�รกำ�หนด ดังน้ี

- เป้�หม�ยแน่นอน มีว�ระหรือประเด็นของก�รประชุมชัดจน
- ผู้เข้�ร่วมประชุมมีสว่นร่วมแสดงคว�มคดิเห็นก�รประชุม
- ต้องมรี�ยง�นก�รประชุม หรือบันทึกก�รประชุมอย�่งถูกต้องชดัเจน

ในก�รน้ี ให้หม�ยรวมถึงก�รประชุมร�ชก�รท�งไกลผ่�นด�วเทียมด้วย กรณีกำ�หนดเวล�ก�รประชุม
ค�บเกี่ยวมื้ออ�ห�ร และมีคว�มจำ�เป็นต้องจัดอ�ห�ร ให้เบิกจ่�ยค่�อ�ห�รในก�รประชุมไดต้�มอตัร�ดังน้ี

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
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ร�ยก�ร จดัสถ�นที่ร�ชก�ร จัดสถ�นที่เอกชน

ค่�อ�ห�ร
 อ�ห�รกล่อง
 อ�ห�รบุฟเฟท์

ค่�อ�ห�รว่�ง  /  เครื่องดื่ม  

อตัร� 50 บ�ท/คน/มื้อ
อตัร� 120 บ�ท/คน/มื้อ

อตัร� 30 บ�ท/คน/มื้อ

อัตร� 120 บ�ท/คน/มื้อ

      อัตร� 50 บ�ท/คน/มื้อ

หม�ยเหตุ :  ขอคว�มร่วมมือให้จดัประชุมภ�ยในสถ�นที่ร�ชก�รเป็นอันดับแรก 
             :  อตัร�ก�รเบิกเป็นไปต�มระเบียบฯ และไม่เกินอัตร�ต�มม�ตรก�รประหยัดของ
                สำ�นักง�นปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร

เอกส�รประกอบก�รขอเบิกค่�ใช้จ�่ยในก�รประชุม
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจดัประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม
    วัน เวล� และสถ�นที่ ที่จัดประชุม พร้อมทั้งระบุผู้จัดทำ�อ�ห�ร อ�ห�รว�่ง/เครื่องดื่ม โดยระบุจำ�นวน
    ทีต่้องจดัอ�ห�ร อ�ห�รว่�ง/เครื่องดื่ม)
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบว�ระก�รประชุม
3. บัญชีลงเวล�ม�ประชุม (ฉบับจริง)
4. หลักฐ�นก�รจ่�ยเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำ�คัญรับเงิน สำ�เน�บัตรประจำ�ตวัผู้จัดทำ�อ�ห�ร
    อ�ห�รว่�ง/เครื่องดื่ม หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ�่ยเงินซ้ือม�จัดเอง

หม�ยเหตุ   ก�รประชุมใดที่ได้จดัอ�ห�ร หรืออ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม สำ�หรับผู้เข้�ร่วมประชุมไว้แล้ว 
แต่ผู้รว่มประชุมบ�งคนไม่ส�ม�รถเข้�ร่วมประชุมได้ เน่ืองจ�กมีเหตุจำ�เป็นหรือมีร�ชก�รเร่งด่วนอื่น
ทำ�ให้จำ�นวนเงินค่�ใช้จ�่ยที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำ�นวนคนที่เข้�รว่มประชุม  ให้เลข�ฯ ก�รประชุมเป็นผู้
รับรองก�รเบิกจ่�ยโดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน 
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“ก�รจดัง�นต�มแผนง�นโครงก�รต�มภ�รกิจปกติ หรือต�มนโยบ�ยของท�ง
ร�ชก�ร ให้หัวหน้�สว่นร�ชก�รพจิ�รณ�อนุมัตกิ�รเบิกจ่�ยค�่ใชจ้่�ยในก�รจดัง�นได้เท่�ที่จ่�ยจริง 
ต�มคว�มจำ�เป็น เหม�ะสม และประหยัด”

คำาอธิบายเพ่ิมเติมและสาระสำาคัญท่ีต้องพิจารณาเรื่องการจัดงาน
ในระเบียบไม่ได้แสดงคำ�นิย�มศพัท์ไว้ แต่ส�ม�รถอธิบ�ยเพิ่มเติมได้ ดังน้ี
1.   คำ�ว�่ “ก�รจดัง�นต�มแผนง�นโครงก�รต�มภ�รกจิปกติ  ” โดยหลักก�รแล้ว หม�ยถึง 

ภ�รกิจปกติของส่วนร�ชก�รที่ถูกกำ�หนดหรือแสดงไว้อย่�งชดัเจนซ่ึงปร�กฏอยู่ใน กฎกระทรวง 
ยุทธศ�สตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ อ�จพิจ�รณ�รวมถึงผลผลิตและผลลัพธ์ และแผนง�นโครงก�รที่
เสนอขอตั้งงบประม�ณร�ยจ�่ยประจำ�ปีดว้ย  เช่น

- สำ�นักง�น ก.พ. จัดง�นวันข้�ร�ชก�รพลเรือน
- กระทรวงแรงง�น จัดง�นวันนัดพบแรงง�น

          - กรมบัญชีกล�ง จัดง�นครบรอบวันคล�้ยวันสถ�ปน�กรมฯ
- กรมก�รศ�สน� จัดง�นนิทรรศก�รกิจกรรมวันม�ฆบูช�

2. คำ�ว่� “ต�มนโยบ�ยของท�งร�ชก�ร  ” โดยหลักก�รแล้ว หม�ยถึง ก�รที่คณะรฐัมนตรีมีมติ
หรือน�ยกรัฐมนตรีในฐ�นะผู้นำ�ประเทศได้มอบหม�ยโดยตรง เช่น

- คณะรัฐมนตรีมีมติเป็นหลักก�รให้ส่วนร�ชก�รและหน่วยง�นต่�ง ๆ ร่วมกันจัดง�น
สัปด�ห์ส่งเสริมศ�สน�และจริยธรรม เพื่อเฉลิมพระเกียรตพิระบ�ทสมเดจ็พระเจ้�อยู่หัว

-คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบต�มข้อเสนอของสำ�นักง�น ก.พ. กำ�หนดเป็นนโยบ�ยในก�ร
จัดพิธีถว�ยสัตย์ปฏิญ�ณเพื่อเป็นข้�ร�ชก�รทีด่ีฯ

-คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบให้กระทรวงศึกษ�ธิก�ร จดัง�นฉลองวันเด็กแห่งช�ติ โดยจัด
ง�นวันเด็กแห่งช�ติ

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
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การเบิกจ่าย/มาตรการประหยัด อัตราการเบิก

1. พิจ�รณ�เฉพ�ะกรณีที่มีคว�มจำ�เป็น ห�กไม่ปฏิบัติจะส่งผลเสียห�ย
  ต่อร�ชก�ร
2.พิจ�รณ�อนุมัติจำ�นวนวันอย�่งเหม�ะสม
3.พิจ�รณ�อนุมัติให้ผู้ที่มีคว�มจำ�เป็นที่ต้องปฏิบัติง�นโดยตรงเท�่น้ัน
4.ก�รอยู่เวรรักษ�ก�รณ์ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนนอกเวล�ร�ชก�ร

** ห�กมีคว�มจำ�เป็นต้องให้ผู้รับจ้�ง (ลูกจ้�งเหม�บริก�รบุคคล
ภ�ยนอก)
   ปฏิบัติง�นอื่นนอกจ�กที่ระบุไว้ในสัญญ�หรือข้อตกลงจ�้ง ให้
   ดำ�เนินก�รขออนุมัติจัดจ้�งปฏิบัติง�นเพิ่ม นอกเหนือจ�กง�นต�ม
   สัญญ�จ�้ง/ข้อตกลงเดิม ***

- วันทำ�ก�ร ไม่เกินวันละ 4 ชม.
  ชม.ละ 50 บ�ท
-วันหยุดร�ชก�ร ไม่เกินวันละ
  7 ชม.ๆ ละ 60 บ�ท

เอกส�รประกอบก�รเบิกจ่�ยค�่ตอบแทนก�รปฏิบัติง�นนอกเวล�ร�ชก�ร
1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติง�นนอกเวล�ร�ชก�ร
2. บัญชีก�รลงเวล�ม�ปฏิบัติง�นนอกเวล�ร�ชก�ร (ล�ยมือชื่อผู้ปฏิบัติง�น วัน เดือน ปี

              เวล�เริ่มต้นและเวล�สิ้นสุดก�รปฏิบัติง�นแต่ละวัน) โดยมีผูร้ับรองก�รปฏิบัติง�น
3.บันทึกร�ยง�นผลก�รปฏิบัติง�นนอกเวล�ร�ชก�ร
4.หลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยค�่ตอบแทนก�รปฏิบัติง�นนอกเวล�ร�ชก�ร

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
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ก�รถ่�ยเอกส�ร แนวท�งปฏิบัติ

ดำ�เนินก�รจดัจ้�งถ่�ยเอกส�รต�มระเบียบพัสดุ

*กรณีกจิกรรม/โครงก�รปกติ ที่ไม่เป็นคว�มลับ
 ของท�งร�ชก�ร ให้แนบต้นฉบับเอกส�รที่  
ต้องก�รถ่�ยเอกส�ร พรอ้มแบบขออนุมัติสำ�เน�
เอกส�ร (แนบท้�ย)

*กรณีกจิกรรม/โครงก�รปกติ ที่เป็นคว�มลับ
ของท�งร�ชก�ร เช่น ว�ระก�รประชุม 
อกศจ./กศจ. หรืออื่น ๆ ท่ีเข้�ข่�ยเป็นคว�มลับที่
ไม่ส�ม�รถเปิดเผยข้อมูลได้ ให้ใช้ภ�พถ่�ย
เอกส�รที่
ถ่�ยเอกส�รและเข้�เล่มสมบูรณ์แล้ว จำ�นวน
1-2 ภ�พในมุมกว�้ง ประกอบหลักฐ�นขอเบิก
ทุกครั้ง

*ก�รจ้�งทำ�ป้�ยไวนิล หรือก�รเช่�ห้องประชุม

กรณีจ้�งถ่�ยเอกส�รที่มีวงเงินจ้�งสูงเกิน 10,000 บ�ท 
ให้แนบภ�พประกอบหลักฐ�นก�รจัดซ้ือจดัจ้�ง
           
     
  นำ�ต้นฉบับเอกส�ร + แบบขออนุมัติสำ�เน�เอกส�ร
  ส่งง�นพัสดุเพื่อแจ้งร�้นค้�รับง�นไปถ่�ยเอกส�ร

แบบขออนุมัติสำ�เน�เอกส�ร ส่งง�นพัสดุเพื่อแจ้งร�้นค้�
รับง�นไปถ่�ยเอกส�ร (สำ�หรับต้นฉบับท�งร้�นจะรับ
โดยตรงกับเจ้�ของเรื่อง)

ให้ใช้ภ�พถ่�ยจ�กสถ�นที่จริง ประกอบด้วยทุกครั้ง

การจ้างถ่ายเอกสาร
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ร�ยก�ร แนวท�งปฏิบัติ

วัสดุใช้ในโครงก�ร ** เจ้�ของโครงก�ร กำ�หนดให้มีร�ยก�รวัสดุในโครงก�รต�ม
    คว�มจำ�เป็นที่จะต้องใช้ปฏิบัติง�น และโครงก�รน้ันได้รับก�ร
    อนุมัติจ�กผู้มีอำ�น�จ
** ควรกำ�หนดให้มีก�รถัวจ่�ยทุกร�ยก�รในโครงก�ร เพื่อให้มี
    คว�มคล่องตวั ส�ม�รถบริห�รงบประม�ณ ในหมวด
    ค่�ตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 
** ดำ�เนินก�รขออนุมัตจิัดซ้ือวัสดุ โดยแนบโครงก�รที่ได้รับ
    อนุมัติ ท้ังน้ีไม่ควรกำ�หนดร�ยก�รครุภัณฑ์ในก�รจัดซ้ือวัสดุ
    เน่ืองจ�กเป็นก�รใช้งบประม�ณผดิหมวดร�ยจ�่ย

วัสดุสำ�นักง�น   (  เบิกจ�กพัสดกุล�ง  )  ** ง�นพัสดุ เป็นผู้จัดห�พัสดุทีจ่ำ�เป็นเพื่อใช้ในก�รปฏิบัติง�น
    และให้บริก�รแกก่ลุ่มง�นที่มีคว�มประสงค์ต้องก�รใช้ โดย
    ระบุคว�มต้องก�รในแบบขอเบิกพัสดุ
** ร�ยก�รพัสดุใดที่มีคว�มจำ�เป็นต้องใช้ในก�รปฏิบัติง�น แต่ไม่
    มีพัสดุน้ันรองรับ ให้บันทึกคว�มต้องก�รใช้วัสดุน้ัน ๆ ต่อ
    เจ้�หน้�ที่พัสดุ เพื่อใช้เป็นหลักฐ�นในก�รขออนุมัติจดัซ้ือวัสดุ
    ต่อหัวหน้�หน่วยง�น ภ�ยหลังจ�กก�รจดัซ้ือแล้วส�ม�รถขอ
    เบิกพัสดุน้ันไปใช้ในก�รปฏิบัติง�นต่อไป

  การจัดซ้ือวัสดุสำานักงาน
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ร�ยก�ร แนวท�งปฏิบัติ

ก�รซ่อมแซมครุภัณฑ์ชำ�รุด ** ครุภัณฑ์สำ�นักง�น แจ้งต่อเจ้�หน้�ที่พัสดุตรวจสอบเบ้ืองต้น
    และประเมินร�ยก�รขอซ่อมแซมว่�มีคว�มคุ้มค่�ในก�ร
    ซ่อมแซม ห�กจำ�เป็นต้องจ้�งผู้มีอ�ชีพ ให้ผู้ใช้ครุภัณฑ์
    สำ�นักง�นน้ัน บันทึกขออนุมัติซ่อมโดยแจ้งส�เหตุของก�ร
    ชำ�รุดประกอบก�รพิจ�ณ�
** ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ แจ้งตอ่เจ้�หน้�ที่ที่มีคว�มรูท้�งด�้น
    คอมพวิเตอร์ ช่วยประเมินอ�ก�รชำ�รดุก่อนทุกครั้ง 
    เน่ืองจ�กก�รชำ�รดุอ�จม�จ�กคว�มบกพรอ่งของซอฟท์แวร์
    หรือโปรแกรมใช้ง�น ซ่ึงส�ม�รถแก้ไขได้ในเบ้ืองต้น กรณี
    คว�มชำ�รุดบกพร่องจำ�เป็นต้องให้ผู้มีอ�ชีพซ่อมแซม ให้
    เจ้�หน้�ที่ที่มีคว�มรู้ท�งด้�นคอมพวิเตอร์ บันทึกแจ้ง
    เหตุผลคว�มจำ�เป็นประกอบ เพื่อง�นพัสดุใช้เป็นข้อมูลใน
    ก�รจ�้งซ่อมแซม

ก�รจดัห�ครุภัณฑ์ ** บุคล�กรที่มีคว�มจำ�เป็นต้องใช้ครุภัณฑ์สำ�นักง�น ให้แจ้ง
    คว�มข�ดแคลน หรือคว�มต้องก�รต่อผู้อำ�นวยก�รกลุ่ม
    และแจ้งต่อกลุ่มนโยบ�ยและแผน เพื่อเป็นข้อมูลในก�ร
    เสนอของบประม�ณต่อสำ�นักง�นปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร
    หรือต�มแนวท�งทีก่ลุ่มนโยบ�ยและแผนได้กำ�หนดไว้ **


