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อย่างรอบคอบเพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง    ซึ่งเป็นความยุ่งยากสำหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว      และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาดตามมา ส่งผลเสียหายแก่ส่วนราชการได้


กลุ่มงานคลัง   ได้ตระหนักถึงปัญหาความยุ่งยากดังกล่าว    จึงได้จัดทำหนังสือ
“สาระน่ารู้....คู่งานคลัง ปี 2551”  ขึ้นจากประสบการณ์ และการศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งความรู้ต่าง ๆ  ในรูปแบบ สาระสำคัญ  หลักในการพิจารณา  แนวปฏิบัติพร้อมตัวอย่างประกอบ  ซึ่งสามารถใช้เป็นคู่มือช่วยในการปฏิบัติงาน     เพื่อความสะดวกในการนำไปใช้ให้ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อราชการต่อไป


หวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือเล่มนี้จะเป็นการพัฒนาองค์ความรู้ และมีส่วนช่วยสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานสถานศึกษาของสำนักงาน    กศน. ได้เป็นอย่างดี    และ
ใคร่ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนช่วยให้มีหนังสือเล่มนี้   รวมถึงช่วยเผยแพร่แก่ผู้สนใจนำไปสู่การปฏิบัติเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการโดยรวม.





                   กลุ่มงานคลัง   สำนักงาน กศน.
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สารบัญ
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1.2 มีวัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนาบุคคล  หรือ  เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไม่มีการรับปริญญา  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
      1.3   เป็นการบรรยาย  อภิปราย  ฝึกปฏิบัติ  ดูงาน  อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือรวมกันก็ได้
2.    การพิจารณาว่าเป็นการฝึกอบรมระดับใดให้พิจารณาจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ถ้ามีระดับใด
       เกินกึ่งหนึ่ง  ถือว่าเป็นการฝึกอบรมระดับนั้น
3. การฝึกอบรมระดับต้น  หมายถึง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการ  ระดับ  1  -  2
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5. การฝึกอบรมระดับสูง  หมายถึง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการ  ระดับ  9  ขึ้นไป
6. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายถึง   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งไม่ใช่บุคลากรของรัฐ  
เช่น ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็น เยาวชน  ประชาชน  ครูประจำศูนย์การเรียนชุมชน   
บุคคลภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีการพัสดุ  ฯลฯ   เป็นต้น
7. การจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีการพัสดุ  ถือเป็นการจ้างเหมาบริการจากบุคคลภายนอก การได้รับค่าตอบแทนอื่น ๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในหลักสูตรที่ส่วนราชการผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดฝึกอบรม  ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญาจ้าง ซึ่งส่วนราชการผู้ว่าจ้างจะต้องใช้ดุลพินิจในการกำหนดเงื่อนไขในสัญญาจ้างและการอนุญาตให้เดินทางไปราชการหรือเข้ารับการฝึกอบรมตามความจำเป็น

ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค. 0409.6/5732 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2548

8. โครงการฝึกอบรม  หรือหลักสูตรการฝึกอบรม  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ   หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ  ตามคำสั่งมอบอำนาจ
9. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ได้แก่  ประธานในพิธีเปิด และปิดการฝึกอบรม  
แขกผู้มีเกียรติ   ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่  วิทยากร  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ผู้สังเกตการณ์
10. วิทยากรในการฝึกอบรมระดับต้น  และระดับกลาง  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ  8   วิทยากรในการฝึกอบรมระดับสูง  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ  10  เว้นแต่วิทยากรที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐที่มีชั้นยศสูงกว่าให้ใช้ชั้นยศที่สูงกว่านั้นได้
11. วิทยากรเดินทางไปบรรยายในส่วนภูมิภาคและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว
สามารถเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรได้
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0502/1904  ลงวันที่ 17 เมษายน 2534

12. การเบิกจ่ายค่าพาหนะรถรับจ้างเดินทางไป  -  กลับ  ( ไม่ได้พักแรม)  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม   ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ

13. ให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรมได้เท่าที่จ่ายจริง   ทั้งนี้ต้องเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอำนาจ  เช่น  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  บัตรค่าเข้าชมในการดูงาน   การซื้อของที่ระลึกให้หน่วยงานที่ไปดูงาน  ค่าเช่าอุปกรณ์ ในการฝึกอบรม  ฯลฯ เป็นต้น
 14. ค่าสมนาคุณวิทยากร
   
*  อัตราการจ่ายค่าวิทยากรต่อชั่วโมง
	ระดับ
	วิทยากรข้าราชการ
	วิทยากรบุคคลภายนอก

	ต้น
กลาง
บุคคลภายนอก
	600  บาท
	1,200  บาท

	สูง
	800  บาท
	1,600  บาท


อนึ่ง   วิทยากรที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐสังกัดส่วนราชการอื่นหรือเป็นบุคคลภายนอก  เป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถพิเศษ   สามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่ากำหนดได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
ผู้จัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานอื่น      ถ้าหน่วยงานอื่นจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรแล้ว  ผู้จัดงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ



วิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัด   การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  ตามความจำเป็นเหมาะสม  แต่ไม่เกินอัตรากระทรวงการคลังกำหนด
*  เกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
                 ก.  ชั่วโมงการฝึกอบรม  ลักษณะการบรรยาย  ให้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรไม่เกิน  1  คน  หากเกินให้ถัวเฉลี่ย   
      
 
ตัวอย่าง       ฝึกอบรมระดับกลาง  มีวิทยากรเป็นข้าราชการมาบรรยาย  2  คน 
         

                   ในชั่วโมงเดียวกัน     ค่าตอบแทนวิทยากรอัตราชั่วโมงละ  600  บาท   

       
 
เกณฑ์การจ่าย


               
                  ผู้จัด ฯ  จะต้องจ่ายถัวเฉลี่ยให้ข้าราชการทั้ง  2 คนโดยไม่เกิน  600  บาท 
  ข.  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการอภิปราย  หรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน  5  คน  
  ตัวอย่าง          ฝึกอบรมระดับกลาง  มีวิทยากรเป็นข้าราชการมาอภิปรายในชั่วโมงเดียวกัน จำนวน 5 คน ค่าตอบแทนวิทยากรอัตราชั่วโมงละ600  บาท   
                           เกณฑ์การจ่าย   ผู้จัดฯ จะต้องจ่ายคนละ 600  บาท รวม 5 คน เป็นเงิน  3,000  บาท    แต่ถ้าชั่วโมงนั้นมีวิทยากรมาอภิปราย 7 คน ผู้จัดจะต้องจ่าย 3,000 บาท โดยเฉลี่ยจ่ายให้  7 คน ภายในวงเงินไม่เกิน 3,000  บาท เป็นต้น

   ค.  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม  (ในโครงการหรือหลักสูตรต้องกำหนดไว้ชัดเจน)  จะจ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ   2  คน
             ตัวอย่าง           ฝึกอบรมระดับกลางวิทยากรเป็นข้าราชการ แบ่งกลุ่มเป็น  3  กลุ่ม วิทยากรกลุ่มละ  2  คน รวมชั่วโมงนั้นมีวิทยากร  6  คน
                    เกณฑ์การจ่าย   ผู้จัดฯ จะต้องจ่ายค่าวิทยากร  คนละ 600 บาท รวม  6  คน  เป็นเงิน  3,600  บาท
       ง.  การนับชั่วโมงการฝึกอบรม   ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม   โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
                  
            ตัวอย่าง            ตารางกำหนด   เวลา  10.00   น .   -   12.00  น.  บรรยาย  

                                                  เรื่อง “…………”    กำหนดพักรับประทานอาหารว่าง  
                                                  และเครื่องดื่ม  เวลา  10.45   น.  


            เกณฑ์การจ่าย  ให้นับชั่วโมงการฝึกอบรมเป็น   2  ชั่วโมง ไม่ต้องหักเวลาพัก

     จ.   การจัดฝึกอบรมต้องกำหนดเวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที   กรณีกำหนด

                         เวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที  ให้เบิกจ่าย

                         ค่าวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง   
                                      ตัวอย่าง   1         ตาราง กำหนดเวลา  10.00  -  10.45  น.   บรรยายเรื่อง “…………”                                         
                                      เกณฑ์การจ่าย    ให้เบิกค่าวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 



           ตัวอย่าง  2         ตารางกำหนดเวลา  10.00 – 10.30 น.  บรรยายเรื่อง  “…….......….”

                                      เกณฑ์การจ่าย    ให้เบิกค่าวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง



           ตัวอย่าง  3          ตารางกำหนดเวลา 10.00 – 10.20 น.  บรรยายเรื่อง “…........……”

                                      เกณฑ์การจ่าย     เบิกค่าวิทยากรไม่ได้
15.  การจัดฝึกอบรม  ระดับต้น  กลาง  สูง  ให้กับบุคลากรของรัฐ (ข้าราชการ ลูกจ้าง 

       พนักงานราชการ)
      
15.1  กรณีผู้จัดฯ  จัดอาหาร  ที่พัก   และยานพาหนะ

       ( อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม
ผู้จัดฯ  จัดอาหารให้แก่บุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ให้เบิกค่าอาหารเท่าที่จ่ายจริง

แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด
	ระดับการ

ฝึกอบรม
	ส่วนราชการ
	เอกชน

	
	ครบทุกมื้อ(บาท)
	ไม่ครบทุกมื้อ(บาท)
	ครบทุกมื้อ
(บาท)
	ไม่ครบทุกมื้อ
(บาท)

	ต้น
กลาง
บุคคลภายนอก
	ไม่เกิน
500
	ไม่เกิน

300
	ไม่เกิน

800
	ไม่เกิน

600

	สูง
	700
	500
	1,000
	700




  หลักการพิจารณา กรณีจัดอาหารครบทุกมื้อ หรือไม่ครบทุกมื้อ

 ตัวอย่าง       จัดอบรมระดับกลางที่โรงแรม  ผู้จัดเลี้ยงอาหารกลางวันและเย็น  ส่วนมื้อเช้าโรงแรมได้รวมไว้กับที่พัก  ถือว่าวันนั้น  ผู้จัดไม่เลี้ยงอาหารครบทุกมื้อ จึงมีสิทธิเบิกค่าอาหารตามที่จ่ายจริงไม่เกิน  600  บาท  ไม่ใช่ จ่ายไม่เกิน  800  บาท   ทั้งนี้ต้องไม่เกินมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้วย
                   (  อัตราค่าที่พัก  

   

ผู้จัด ฯ  จัดที่พักและออกค่าเช่าที่พักให้  จะเบิกค่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน    
                          อัตราตามระเบียบฝึกอบรมที่กำหนด  ต่อวัน: คน ดังนี้
	ระดับการฝึกอบรม
	พักเดี่ยว  ( บาท)
	พักคู่  ( บาท)

	ต้น
กลาง
บุคคลภายนอก
	ไม่เกิน 1,200  บาท
	ไม่เกิน 750 บาท

	   สูง                            
	        2,000 บาท
	            1,100 บาท


 
 (  เกณฑ์การจัดที่พัก
 1. ผู้จัดต้องจัดผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับต้น กลาง  และบุคคลภายนอก  ผู้สังเกตการณ์ 

       และเจ้าหน้าที่   ให้เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป  เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสม

       หรือมีเหตุจำเป็นที่พักรวมกับผู้อื่นไม่ได้ ให้พักคนเดียวได้โดยอยู่ในดุลพินิจของ

       หัวหน้าส่วนราชการ  หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
    ตัวอย่าง   ข้าราชการระดับ  9  มาเข้ารับการฝึกอบรมระดับกลาง  หากผู้จัดเห็นว่า

                                  ไม่เหมาะสมจะจัดพักเดี่ยวต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  
                                   หรือผู้ได้รับมอบอำนาจด้วย



2.  ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่งระดับ 9  หรือเทียบเท่าขึ้นไปให้พักห้องเดี่ยวได้
     ตัวอย่าง   นาย  ก.  ระดับ  9   เป็นเจ้าหน้าที่โครงการ     หรือผู้สังเกตการณ์    สามารถ  พักเดี่ยวได้โดยไม่ต้องขออนุมัติ
3.  กรณีเดินทางมาก่อนล่วงหน้าการฝึกอบรม   หรือมีความจำเป็นต้องพักหลังฝึกอบรม      ผู้จัดต้องจัดที่พักให้    และเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม     ไม่สามารถเหมาจ่ายตาม             พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ     การจัดที่พักให้จะจัดให้ก่อน    ระหว่างหรือ       หลังฝึกอบรมก็ได้ตามความจำเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6201255  ลงวันที่  17  มกราคม  2551


( อัตราค่าพาหนะ


         กรณีผู้จัด จัดยานพาหนะในการฝึกอบรมและออกค่าพาหนะให้ประธาน แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม   เจ้าหน้าที่   ผู้เข้ารับการอบรม    และผู้สังเกตการณ์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้
          ( ก )    ผู้จัดฝึกอบรมใช้ยานพาหนะ หรือยืมยานพาหนะจากส่วนราชการ/ 
                                  หน่วยงานอื่น  ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง (ตามใบเสร็จ )

         ( ข )    ผู้จัดต้องจัดยานพาหนะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับต้น  หรือบุคคลภายนอก

       เทียบเท่าตามสิทธิที่ได้รับของข้าราชการระดับ  5  หรือเทียบเท่า  
                                       ยานพาหนะที่ใช้เดินทางสำหรับข้าราชการระดับ 1-5 หรือเทียบเท่า ได้แก่
(รถ บขส.        
 
  นั่งรถปรับอากาศได้ทุกชั้น
(  รถไฟ
   
                                                  - รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ    นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2
                                            
  -รถด่วนดีเซลรางปรับอากาศ  ปัจจุบันมีสิทธิเบิกค่าโดยสารได้


(สปรินเตอร์)
 เต็มจำนวนตามที่จ่ายจริง โดยไม่ต้อง



 หักค่าอาหารแต่อย่างใด
 
                                      ตัวอย่าง 
ผู้เข้ารับการอบรมประกอบด้วยข้าราชการระดับ 2 จำนวน 30 คน
                                                      
ระดับ 6 จำนวน 2 คน เข้าข่ายฝึกอบรมระดับต้น หลักสูตรการอบรม

กำหนดศึกษาดูงานจังหวัดเชียงใหม่

 ผู้จัด         
จัดพาหนะรถไฟขบวนรถด่วนพิเศษ จองรถชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ



ให้ผู้เข้ารับการอบรมทุกคน
 
 การเบิกจ่าย   ผู้เข้ารับการอบรมระดับ 2  สามารถโดยสารรถไฟขบวนรถด่วนพิเศษ



 สามารถนั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2 ได้ เพราะผู้จัดได้จัดยานพาหนะ



ให้ทุกคนจึงมีสิทธิเบิกค่าพาหนะเทียบเท่าข้าราชการระดับ 5 


(3) ผู้จัดต้องจัดพาหนะให้ผู้เข้ารับการอบรมระดับกลางเทียบเท่าตามสิทธิที่ได้รับ
ของข้
าราชการระดับ 6 ขึ้นไป
ยานพาหนะที่ใช้เดินทางสำหรับข้าราชการระดับ 6 หรือเทียบเท่า ได้แก่
(รถ บขส.        
 
นั่งรถปรับอากาศ ได้ทุกชั้น
               

     
( รถไฟ
   
                                                             - รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ  
นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 1                                                                                                   
- รถด่วนดีเซลรางปรับอากาศ  ปัจจุบันมีสิทธิเบิกค่าโดยสารได้

    (สปรินเตอร์)                        เต็มจำนวนตามที่จ่ายจริง



               โดยไม่ต้องหักค่าอาหารแต่อย่างใด


( เครื่องบิน                              
 นั่งชั้นประหยัด

ตัวอย่าง  

ผู้เข้ารับการอบรมประกอบด้วยข้าราชการระดับ 3 – 8 จำนวน 30 คน

              


ระดับ 9 จำนวน 1 คน เข้าข่ายฝึกอบรมระดับกลาง  หลักสูตรการอบรม

               


กำหนดศึกษาดูงานจังหวัดเชียงใหม่

ผู้จัด       


จัดพาหนะเครื่องบินชั้นประหยัดให้ผู้เข้ารับการอบรมทุกคน

การเบิกจ่าย 
ผู้เข้ารับการอบรมระดับ 3 – 5   สามารถโดยสารเครื่องบินได้




เพราะผู้จัดได้จัดพาหนะให้นั่งเครื่องบินชั้นประหยัดตามสิทธิ




ของข้าราชการ ระดับ 6   สำหรับข้าราชการระดับ 9 ไม่มีสิทธิ




นั่งชั้นธุรกิจ ต้องนั่งชั้นประหยัดเช่นเดียวกับผู้เข้ารับการอบรมทุกคน

ข้อสังเกต  

ถึงแม้ระเบียบกระทรวงการคลังเปิดโอกาสให้โดยสารเครื่องบินได้




แต่ต้องคำนึงถึงมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวง-




ศึกษาธิการ ด้วย
(4) ผู้เข้ารับการอบรมระดับสูง ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ระดับ 10 หรือเทียบเท่า เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้ใช้ชั้นธุรกิจ
กรณีไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดยชั้นหนึ่งได้
(5) กรณีเช่าเหมารถยนต์ ในการดูงาน หรือจัดรถนำผู้เข้ารับการอบรมทุกคน
ไปยังสถานที่ฝึกอบรมและกลับยังหน่วยงานทุกระดับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  ผู้เข้ารับการอบรมบุคคลใดไม่สามารถไป – กลับ รถที่จัดให้ ห้ามเบิกค่าพาหนะ ยกเว้น ประธาน วิทยากร ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ

15.2   กรณีผู้จัดฯ ไม่จัดอาหาร  ที่พัก   และยานพาหนะ หรือ จัดบางส่วน
              Ø  ค่าเบี้ยเลี้ยง  กรณีไม่จัดอาหารทุกมื้อ ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกเดินทางจากสถานที่อยู่   สถานที่ปฏิบัติราชการจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ที่ปฏิบัติราชการแล้วแต่กรณี     นำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน   ให้นับ  24  ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   หากเศษของวันมากกว่า   12  ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน

       ตัวอย่าง  1. 

นาย  ก.  ข้าราชการระดับ  5   เดินทางออกจากที่พักวันที่  1  
                                              
 
เวลา  17.00  น.  เข้ารับการฝึกอบรมที่จังหวัดเชียงใหม่ ระหว่าง   
                                                      วันที่ 2  - 3 และได้เดินทางกลับถึงที่พัก ในวันที่  3 เวลา  23.00  น.     นับเวลาเดินทาง  ได้ 2 วัน 6 ชั่วโมง   ผู้จัดฯ ไม่เลี้ยงอาหาร               
                                         
  วิธีนับ             นาย  ก.  นับเวลาเดินทางได้  2  วัน  6  ชั่วโมง  เศษ  6  ชั่วโมง



             ให้ปัดทิ้งไป
    
  
นาย   ก.  เบิกเบี้ยเลี้ยงได้   2 วัน X  210 บาท  =  420   บาท
                            ตัวอย่าง 2.       
นาย  ก.   เข้ารับการอบรม   ไป  -  กลับ  (  ไม่พักแรม  )  เดินทางจากที่พักเวลา 7.00  น. เข้ารับการอบรม เวลา  8.30  น. – 16.30 น.  และเดินทางกลับถึงที่พัก  17.30  น.  นับเวลาได้  10.30 ชั่วโมง 

                               วิธีนับ            

นาย  ก.    เดินทาง ใช้เวลาไม่เกิน   12   ชั่วโมง  ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้   ต่างกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง  หากไม่พักแรมเดินทางตั้งแต่ 6 ชั่วโมงขึ้นไป  เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน
             Ø   ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีจัดอาหารบางมื้อ  ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกเดินทางจากสถานที่อยู่    หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  จนกลับถึงสถานที่อยู่  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ แล้วแต่กรณี  นำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน   และให้รวมค่าอาหารที่จัดทั้งหมดกี่มื้อมาหัก  โดยให้หักอัตรามื้อละ  1ใน  3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน  ดังนี้
	ระดับ
	เบี้ยเลี้ยง
	หักค่าอาหารมื้อละ  1/3 ของเบี้ยเลี้ยงต่อวัน

	1 – 2
3 – 8

9   ขึ้นไป

	180
210
240


	60
70

80




        ตัวอย่าง  1       ผู้จัดฯ   จัดอบรมระดับกลางที่โรงแรมจำนวน  3 วัน  เลี้ยงอาหารกลางวัน 
ทุกวัน  วันละ 1 มื้อ รวมเลี้ยงอาหาร 3 วัน 3  มื้อ นาย ก. ระดับ 3 เข้ารับการอบรมนับเวลาตั้งแต่ออกเดินทางจากที่พักไปยังสถานที่อบรมเพื่อเข้ารับการอบรมจนกลับถึงสถานที่พัก นับเวลาได้  4 วัน 18  ชั่วโมง  ผู้จัดฯ  และนาย  ก  มีเกณฑ์การเบิกค่าอาหารและเบี้ยเลี้ยงเท่าใด      
       เกณฑ์การจ่าย

       ผู้จัดฯ    เบิกจ่ายค่าอาหารไม่ครบทุกมื้อเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคนละ600 บาท     ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด แต่ต้องพึงระวังไม่เกินราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด้วย
   
       นาย ก.   เบิกเบี้ยเลี้ยงได้   (  5  วัน   X   210  บาท)   -    (  3  มื้อ  X  70  บาท )






                       =  1050  -  210   บาท





                       =  840    บาท
        ตัวอย่าง 2     ผู้เข้ารับการอบรมต่างระดับเป็นข้าราชการระดับ   3 – 8    จำนวน  50  คน     
ครู  ศรช. จำนวน 20  คน ผู้จัดฯ จัดอบรม 3 วัน และเลี้ยงอาหาร  รวม 5 มื้อ  นาย ก. ข้าราชการระดับ   5   เป็นส่วนหนึ่งของผู้เข้ารับการอบรมเดินทางได้   3  วัน 13  ชั่วโมง    นาย  ข.  ครู   ศรช.   วุฒิปริญญาตรี   เป็นส่วนหนึ่งผู้เข้ารับการอบรมโครงการเดียวกัน    เดินทางได้  4  วัน   6  ชั่วโมง   โครงการอบรมนี้ เป็นการอบรมระดับใด และมีเกณฑ์การจ่ายเบี้ยเลี้ยงทั้ง 2 คนอย่างไร
         เกณฑ์การจ่าย

         #  เข้าข่ายการฝึกอบรมระดับกลาง
        #  การเบิกเบี้ยเลี้ยง ดังนี้

         นาย   ก.   ระดับ  5   เบี้ยเลี้ยง   4  วัน  ผู้จัดเลี้ยงอาหาร  5  มื้อ เบิกได้




                 =  ( 210 บาท X  4  วัน )  -   (  5  มื้อ  X  70  บาท )  
                                                          =   840 - 350  บาท      =  490   บาท
                       นาย   ข.  ครู  ศรช.  เบี้ยเลี้ยง  4  วัน  ผู้จัดเลี้ยงอาหาร  5  มื้อ  เบิกได้



                 =  ( 210 บาท X 4  วัน)  -  (  5  มื้อ X   70 บาท )   

                                                          =  840 - 350 บาท  =  490   บาท

ข้อสังเกต     กรณีนี้  ครู  ศรช.  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราเท่ากับข้าราชการระดับ  3  เพราะเข้าข่าย
การฝึกอบรมระดับกลาง
    
        ตัวอย่าง  3.      ผู้เข้ารับการอบรมเป็นครู  ศรช.  30  คน,  บุคคลภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีพัสดุ  จำนวน 20  คน,  ข้าราชการระดับ  5  จำนวน 10 คน   นาย  ก.   เป็นข้าราชการระดับ  5   เดินทางได้  4  วัน  3  ชั่วโมง   นาย  ข.  เป็นครู  ศรช. วุฒิปริญญาตรี  นาย  ค.  เป็นบุคคลภายนอกจ้างเหมาฯ ด้วยวิธีพัสดุ   วุฒิ  ปวช.  เดินทางได้   4   วัน   3  ชั่วโมง  เท่ากัน     ผู้จัดฯ   จัดอบรม   3   วัน เริ่มอบรมเวลา  8.30  น -  16.30  น.  วันแรกเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ    วันที่สอง เลี้ยงอาหาร 3 มื้อ     วันที่  3  เลี้ยงอาหาร  2  มื้อ รวมเลี้ยงอาหาร  6  มื้อ    โครงการนี้เป็นการอบรมระดับใด   นาย   ก      นาย   ข      และ   นาย  ค  จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเท่าใด?

        เกณฑ์การจ่าย


       #  เข้าข่ายการฝึกอบรมบุคคลภายนอก


      #  วิธีการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง
                          นาย  ก. ระดับ 5  เบี้ยเลี้ยง 4 วัน ผู้จัดเลี้ยงอาหาร 6 มื้อ   เบิกได้  
     =  ( 210 บาท X 4 วัน ) – ( 70 บาท X 6 มื้อ) 



    =  840 – 420   =  420  บาท

                       นาย   ข.  ครู  ศรช.  วุฒิปริญญาตรี  และนาย  ค. บุคคลภายนอกจ้างเหมาฯ วุฒิ  ปวช.  จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเท่ากัน  ดังนี้


       วันแรก         เลี้ยงอาหาร  1 มื้อ     ได้รับเบี้ยเลี้ยง    =      80  บาท

       วันที่สอง      เลี้ยงอาหาร   3  มื้อ   ได้รับเบี้ยเลี้ยง    =        -   บาท


                     วันที่สาม      เลี้ยงอาหาร  2  มื้อ    ได้รับเบี้ยเลี้ยง    =      40  บาท
                                                        รวมได้รับเบี้ยเลี้ยงคนละ     =     120  บาท                  
 ข้อสังเกต   กรณีนี้  ครู  ศรช. และบุคลากรภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีพัสดุ  ใช้อัตราเบี้ยเลี้ยงการจัดอบรมบุคคลภายนอก   ซึ่งไม่นับจำนวนชั่วโมงการปฏิบัติงาน    นับมื้ออาหารที่เลี้ยงแทน แต่นาย  ก.  ใช้อัตราเบี้ยเลี้ยง   ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง
      Ø  ค่าที่พัก กรณีโครงการเป็นของผู้จัดต่างกรม
                        -  กรณีผู้จัดประสานที่พัก  แต่ให้เบิกจากต้นสังกัด ผู้จัดต้องจัดให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม พักเดี่ยวได้ตามอัตรา ดังนี้
	ระดับการฝึกอบรม
	พักเดี่ยว ( บาท )
	พักคู่  ( บาท )

	ต้น
กลาง
บุคคลภายนอก
	ไม่เกิน
1,200
	ไม่เกิน
750

	สูง
	2,000
	1,100



           ผู้จัดต้องแจ้งค่าเช่าที่พักให้ส่วนราชการต้นสังกัดทราบด้วย   เพื่อจะได้นำใบเสร็จรับเงินค่าเช่า  ที่พักไปเบิกจากส่วนราชการต้นสังกัดได้


ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0409.62;399  ลงวันที่ 15  พฤศจิกายน  2550
          -  กรณีผู้จัดไม่ประสานที่พักแต่ให้เบิกจากต้นสังกัด  ให้ใช้อัตราตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายเดินทางเหมาจ่าย  ( ผู้จัดจะต้องมีลายลักษณ์อักษรว่าไม่จัด  และไม่ประสาน

ที่พักให้จึงเบิกตามอัตรานี้)

	ผู้เข้ารับการอบรม
	บาท : วัน

	ระดับ  8  ลงมา
ระดับ   9

ระดับ   10
	เหมาจ่ายไม่เกิน  1,000

เหมาจ่ายไม่เกิน  1,600

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน  2,500  บาท


                     หมายเหตุ  ระดับ 10 ต้องแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินและ Folio ของโรงแรมด้วย
สรุป  
   1.  ผู้จัดโครงการต่างสังกัดถือเป็นภารกิจที่ต้องแจ้งรายละเอียดการจัดที่พักว่า  ได้จัดที่พักให้หรือไม่  หากไม่จัดให้ต้องแจ้งด้วยว่าได้สำรองที่พักให้หรือไม่ รวมทั้งเลี้ยงอาหารกี่มื้อหรือไม่เลี้ยงอาหาร
  2.  ผู้ใช้สิทธิเบิกต้องประสานให้ผู้จัดโครงการอบรมต่างสังกัด  แจ้งรายละเอียดดังกล่าวเป็นทางการ  เพื่อให้เบิกจ่ายได้ถูกต้องรวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ
      Ø  ค่าที่พัก   กรณีโครงการเป็นของหน่วยงานในสังกัด กศน.
-กรณีผู้จัดจัดหรือประสานที่พัก  แต่ให้เบิกจากต้นสังกัด    ไม่ว่าเป็นหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคหากมีความประสงค์ร้องขอให้  ประธาน   แขกผู้มีเกียรติ   ผู้ติดตาม   เจ้าหน้าที่   วิทยากร     ผู้เข้ารับการอบรม ผู้สังเกตการณ์  เบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด  ผู้จัดต้องถือเป็นหลักปฏิบัติ  กรณีไม่สามารถจัดที่พักให้ต้องสำรองที่พักให้    เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและให้ความสำคัญแก่ผู้ใช้สิทธิเบิก ต่อบุคลากรของสำนักงาน กศน.โดยทั่วถึง  และเช่นเดียวกันหน่วยงานผู้จัดต้องแจ้งเป็นทางการว่าได้จัดที่พักและสำรองที่พักให้แก่ผู้มีสิทธิเบิก  รวมทั้งเลี้ยงอาหารกี่มื้อหรือไม่เลี้ยงอาหาร ต้องแจ้งให้ชัดเจนมิเช่นนั้นถือว่าหน่วยงานของผู้ใช้สิทธิเบิกไม่ยินยอมให้เบิกจากต้นสังกัด  ต้องเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานผู้จัดโดยตรง
สรุป
      1.  ค่าที่พักของผู้มีสิทธิเบิกตามโครงการอบรมของหน่วยงานในสำนักงาน กศน.  จะต้องเบิกค่าที่พักตามระเบียบฝึกอบรม 
      2.  หน่วยงานผู้จัดอบรมต้องแจ้งเป็นทางการ  จัดที่พักหรือสำรองที่พักให้หรือไม่             มิเช่นนั้นถือว่าหน่วยงานของผู้ใช้สิทธิเบิกไม่ยินยอมให้เบิกจากต้นสังกัด  ต้องเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานผู้จัดโดยตรง
      3.  การเดินทางล่วงหน้าหากมีความจำเป็นต้องพักแรม  เพื่อวันรุ่งขึ้นต้องเข้ารับการอบรม  ค่าที่พักเบิกตามระเบียบฝึกอบรม
      4.  การเดินทางหลังจากเสร็จสิ้นฝึกอบรม    หากมีความจำเป็นต้องพักแรม     หากผู้จัดไม่จัดหรือประสานให้  ต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจึงจะเบิกเหมาจ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  หากประสานให้ก็เบิกตามระเบียบฝึกอบรม
-กรณีหน่วยงานผู้จัดมีความประสงค์ร้องขอให้ ประธาน แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม ผู้สังเกตการณ์ เบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด  และผู้ใช้สิทธิเบิกไม่สามารถปฏิบัติงานตามโครงการอบรมได้ตลอด  จำเป็นต้องติดตามงานหรือปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ผู้ใช้สิทธิเบิกต้องแจ้งระยะเวลาให้ชัดเจนว่า  การอบรมเริ่มต้นเวลาใดและสิ้นสุดเวลาใด     เพื่อให้การเบิกจ่ายได้ถูกต้องและรวดเร็ว
สรุป
1. ผู้ใช้สิทธิเบิกต้องแจ้งระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามภารกิจฝึกอบรม  เพื่อแสดงให้เห็นช่วงเวลาที่เหลือเป็นการปฏิบัติงานตามภารกิจอื่น ๆ 
2. กรณีพักแรมล่วงหน้าเพื่อวันรุ่งขึ้นปฏิบัติงานตามภารกิจการอบรม  ค่าที่พักเบิกตามอัตราระเบียบฝึกอบรม
3. กรณีพักแรมหลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามภารกิจอบรม  ให้เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
Ø  ค่ายานพาหนะ
กรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะ  ให้เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง
(รถ บขส.                       
ทุกระดับนั่งรถปรับอากาศได้ทุกชั้น
               ( รถไฟ
   
      
         ( รถไฟ   เบิกได้ทุกประเภท  
                                        ยกเว้น   ด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้น 1    นั่งนอนปรับอากาศ  (บน อ.ป)    เบิกได้เฉพาะ ระดับ 6 ขึ้นไป
- รถด่วนดีเซลรางปรับอากาศ (สปรินเตอร์)     ปัจจุบันมีสิทธิเบิกค่าโดยสารได้

                                                                                 เต็มจำนวนตามที่จ่ายจริง โดยไม่ต้อง
                                                                                                               หักค่าอาหารแต่อย่างใด
( เครื่องบิน                         

       
ระดับ 6 ขึ้นไป     นั่งชั้นประหยัด
                                                                            
ระดับ 9                นั่งชั้นธุรกิจ
                                                                            
ระดับ 10 ขึ้นไป   นั่งชั้นหนึ่ง



กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไม่มีสิทธิโดยสารเครื่องบิน หากมีความจำเป็นเร่งด่วน นั่งชั้นประหยัดได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเร่งด่วน และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ส่วนกรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน โดยให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือกากตั๋วเครื่องบินประกอบการเบิกจ่ายได้  สำหรับผู้ทำหน้าที่เลขานุการของผู้บริหารตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป สามารถโดยสารเครื่องบินได้
16.   กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด  หรือจัดให้บางส่วน
                   ปกติผู้จัดจะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด     หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลที่เป็นประธานในพิธี  เปิด – ปิดฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่  วิทยากร  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์  เนื่องจากปกติผู้จัดมีหน้าที่ประสาน    จึงต้องเบิกจ่ายตามระเบียบฝึกอบรม   แต่ถ้าไม่จัด   ไม่ประสานก็ให้ เบิกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   เว้นแต่จะให้เบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดก็ให้ทำได้   เมื่อส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม ใช้สำหรับต่างส่วนราชการ
17.   กรณีเบิกจ่ายจากต้นสังกัด
         17.1  โครงการฝึกอบรมเป็นของผู้จัดต่างสังกัด

· ผู้จัดไม่ประสาน  (จอง) ที่พักให้  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางลักษณะเหมาจ่าย (ผู้จัดจะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรว่าไม่จัดและไม่ประสานที่พักให้)

· ถ้าผู้จัดประสานติดต่อจองที่พักให้  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  เบิกอัตราตามระเบียบฝึกอบรม
       คือพักคู่และอัตราไม่เกินตามระเบียบฝึกอบรม  แนบใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการ           
       (folio)   ด้วย
· ผู้จัดต้องแนบโครงการ พร้อมแจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่ายของโครงการว่ารับภาระค่าใช้จ่าย
อะไรบ้าง และส่วนใดให้ผู้เข้าร่วมโครงการเบิกจากต้นสังกัด  หากจัดเลี้ยงอาหาร  หรือจัดที่พักต้องจัดให้ทุกคนจะปฏิเสธบางคน บางกลุ่มไม่ได้
         17.2  โครงการอบรมเป็นของผู้จัด กศน.
                   -ผู้จัดต้องประสานที่พักให้  ไม่ว่าก่อน ระหว่างหรือหลังฝึกอบรม  ต้องเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม  เว้นแต่หลังฝึกอบรมผู้เดินทางจำเป็นต้องเดินทางออกจากที่พักไปพักแรมอีกจังหวัดหนึ่ง  ซึ่งเป็นเส้นทางของการเดินทางกลับ  ผู้จัดไม่สามารถประสานได้ให้เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
18.    การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ผู้จัดจะต้องเป็นคนออกค่าใช้จ่ายทั้งหมด


กลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการอบรม เป็น  ครู  ศรช.  หรือจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีพัสดุที่มีเงื่อนไข  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ในกรณีส่วนราชการผู้จัดฯ เป็นผู้จัดฝึกอบรมหรือเยาวชน หรือประชาชน  อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันมีจำนวน เกินกึ่งหนึ่ง  เข้าข่ายการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก
18.1 กรณีผู้จัดฯ  จัดอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ
        ก.  จัดเลี้ยงอาหาร
ให้เบิกค่าอาหารในการฝึกอบรม                    (  บาท :  วัน   :  คน    : )  

                                                                จัดครบทุกมื้อ                
    ไม่ครบทุกมื้อ
สถานที่ราชการ                                       ไม่เกิน   500                                   ไม่เกิน  300

สถานที่เอกชน                                         ไม่เกิน   800                                  ไม่เกิน  600

กรณีจัดอบรมระดับบุคคลภายนอกที่โรงแรม ผู้จัดเลี้ยงอาหารกลางวันและอาหารเย็นส่วนมื้อเช้าโรงแรมได้รวมไว้กับที่พัก   ถือว่าวันนั้นผู้จัดไม่เลี้ยงอาหารทุกมื้อ    จึงมีสิทธิเบิกค่าอาหารตามที่จ่ายจริงไม่เกิน600 บาท  ไม่ใช่ จ่ายไม่เกิน 800 บาท


        ข.  อัตราค่าที่พัก



ผู้จัดฯ จัดที่พักและออกค่าเช่าที่พักให้ ผู้จัดฯ เบิกค่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้
                         

พักเดี่ยว (บาท)                                พักคู่ (บาท)



              ไม่เกิน 1,200                                   ไม่เกิน 750

         ผู้จัดต้องจัดผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป    เว้นแต่กรณีที่           ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นที่พักรวมกับผู้อื่นไม่ได้ให้พักเดี่ยวได้     โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า      ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
                                      ค. อัตราค่าพาหนะ 

                       

             กรณี  ผู้จัดฯ ต้องจัดให้ไปพร้อมกันทั้งคณะ เบิกค่าพาหนะเทียบระดับ  5          แม้ว่าบางคนจะมีระดับต่ำกว่า 5  หรือสูงกว่า ระดับ 5 ก็ต้องเบิกค่าพาหนะเทียบระดับ 5

  18.2  กรณีไม่เลี้ยงอาหาร  ส่วนที่ขาดให้ผู้จัดฯ จ่ายดังนี้
  ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. ไม่จัดอาหารครบ 3 มื้อ    จ่ายเบี้ยเลี้ยงคนละไม่เกิน 120 บาท
2. จัดอาหาร             2 มื้อ    จ่ายเบี้ยเลี้ยงคนละไม่เกิน   40 บาท
3. จัดอาหาร             1 มื้อ    จ่ายเบี้ยเลี้ยงคนละไม่เกิน   80 บาท
   เกณฑ์การจ่าย

                       ให้คำนวณจากมื้ออาหารที่เลี้ยง โดยไม่นำเวลาการเดินทางมาคำนวณ
                        กรณีไป – กลับ
 ( ไม่เลี้ยงอาหารทุกมื้อ ผู้เข้ารับการอบรมได้รับเบี้ยเลี้ยงวันละ 120 บาท
                         ตัวอย่าง     อบรมครู ศรช. หรือประชาชน ที่มีวุฒิปริญญาตรี (ถือว่าเป็นบุคคลภายนอก) 
  ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น.  ไม่เลี้ยงอาหารเลย 


           เกณฑ์การจ่าย

                              ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้คนละ 120 บาท ไม่ใช่ 180 บาท
(  การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  1  มื้อ
 ตัวอย่าง    อบรมครู  ศรช.  หรือประชาชน  ที่มีวุฒิปริญญาตรี ในสถานที่ราชการตารางการอบรม  เวลา   08.30  น.  -  16.30  น.    ผู้จัดเลี้ยงอาหารกลางวัน 1 มื้อ 

 เกณฑ์การจ่าย
                   ผู้จัด ฯ จะเบิกค่าอาหารได้ตามที่จ่ายจริงในอัตราไม่เกิน 300 บาท ต่อคนต่อวัน  โดยต้องพึงระวังราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงด้วย 
 

ผู้เข้ารับการอบรม  จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  ไม่เกินคนละ  80  บาท
                       กรณีค้างแรม

         ตัวอย่าง 1.   ผู้จัดฯ จัดฝึกอบรม 3 วัน อบรมระหว่างเวลา 8.30 น. – 16.30 น.

  - วันแรก    เลี้ยงอาหารกลางวัน รวม 1 มื้อ

      เกณฑ์การจ่าย
                      

 ผู้จัดฯ   มีสิทธิเบิกค่าอาหารในวงเงินจ่ายจริงไม่เกิน 300 บาท
         
         

 ผู้เข้ารับการอบรม  มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้วันละ 80 บาท


- วันที่สองและวันที่สาม    เลี้ยงอาหารเช้า – กลางวัน  รวม  2 มื้อ

      เกณฑ์การจ่าย

                       

ผู้จัดฯ     มีสิทธิเบิกค่าอาหารในวงเงินจ่ายจริงไม่เกิน 300 บาท

        

ผู้เข้ารับการอบรม   มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้วันละ 40 บาท
          ตัวอย่าง   2   ผู้เข้ารับการอบรมเป็นครู   ศรช. 30  คน บุคลากรภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงาน  
                               ประจำตามวิธีพัสดุ  จำนวน 20   ระดับ  5   จำนวน  10  คน  นาย ก.   เป็นข้าราชการ ระดับ 5   เดินทางได้  4  วัน  3  ชั่วโมง  นาย  ข. เป็นครู  ศรช. วุฒิปริญญาตรี  นาย ค.  เป็นเอกชนจ้างเหมาจ่ายด้วยวิธีพัสดุ  วุฒิ ปวช.  เดินทางได้  4 วัน 3 ชั่วโมง  เท่ากัน ผู้จัดฯ จัดอบรม  3  วัน เริ่มอบรมเวลา  8.30  น -16.30  น.  วันแรกเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ วันที่สองเลี้ยงอาหาร3  มื้อ วันที่  3  เลี้ยงอาหาร  2  มื้อ รวมเลี้ยงอาหาร  6  มื้อ  นาย   ก     นาย    ข   และ   นาย  ค  จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเท่าใด?
                         เกณฑ์การจ่าย


          
#  เข้าข่ายการฝึกอบรมบุคคลภายนอก


วิธีการคำนวณเบี้ยเลี้ยง



นาย  ก. ระดับ 5  เบี้ยเลี้ยง 4 วัน ผู้จัดเลี้ยงอาหาร 6 มื้อ   เบิกได้  
                                                             =  ( 210 บาท X 4 วัน ) – ( 70 บาท X 6 มื้อ) 




      =  840 – 420   =  420  บาท
                             นาย   ข.  ครู  ศรช.  วุฒิปริญญาตรี  และนาย  ค. บุคลากรภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงานประจำ  ด้วยวิธีพัสดุ  วุฒิ  ปวช. จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเท่ากันดังนี้

              วันแรก         เลี้ยงอาหาร   1 มื้อ     ได้รับเบี้ยเลี้ยง     =       80 บาท

              วันที่สอง      เลี้ยงอาหาร   3  มื้อ    ได้รับเบี้ยเลี้ยง     =        -   บาท


                            วันที่สาม      เลี้ยงอาหาร  2  มื้อ    ได้รับเบี้ยเลี้ยง    
 =       40 บาท
                                                                รวมได้รับเบี้ยเลี้ยงคนละ     
 =     120 บาท             

             

                          ข้อสังเกต  กรณีนี้ ครู ศรช. และเอกชนจ้างเหมาด้วยวิธีพัสดุ ใช้อัตราเบี้ยเลี้ยงบุคคลภายนอก แต่นาย  ก. ( ข้าราชการส่วนน้อยที่เข้ารับการอบรม)  ใช้อัตราเบี้ยเลี้ยงตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทาง
18.3  ค่าเช่าที่พัก กรณีไม่จัดที่พัก      
-   บุคคลภายนอก ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน ไม่ต้องแนบใบเสร็จ แต่ให้กรอกและเซ็นชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด
       -   บุคลากรของรัฐ (ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ) ส่วนน้อยที่เข้ารับการอบรม 
           ให้เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง

18.4  ค่าพาหนะ  กรณีไม่จัดยานพาหนะ
       
     -  บุคคลภายนอก ให้อยู่ในดุลยพินิจ จะเบิกจ่ายตามความเป็นจริง หรือเบิกจ่ายในลักษณะ
                  เหมาจ่ายตามความจำเป็นและเหมาะสมก็ได้  ยกเว้น ค่าโดยสารเครื่องบิน

               -  บุคลากรของรัฐ  (ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ) ส่วนน้อยที่เข้ารับการอบรมให้                        ตามพระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายเดินทาง
 การเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมบุคลากรภายนอกให้ใช้ใบสำคัญรับเงินตามแบบที่ กระทรวงการคลังกำหนด  สำหรับค่าพาหนะที่จ่ายจริง  ให้จัดทำแบบ บก. 111  ของแต่ละคนเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย ส่วนค่าพาหนะเหมาจ่ายไม่ต้องจัดทำแบบ บก. 111
19.  กรณีโครงการให้ข้าราชการ      และลูกจ้างประจำที่จะเกษียณอายุราชการได้รับความรู้     ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินชีวิต เก็บค่าลงทะเบียน       ผู้เข้ารับการอบรมไม่สามารถเบิกจ่ายเงินจาก     ทางราชการได้ ยกเว้นโครงการดังกล่าวผู้จัดได้รับอนุมัติจากระทรวงการคลัง ให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าลงทะเบียนได้   จึงจะเบิกจ่ายจากทางราชการเป็นกรณี ๆ ไป
20. โครงการอบรมได้จัดอาหารให้ทุกคน หากบุคคลดังกล่าวปฏิเสธการรับอาหาร     จะขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงแทนไม่ได้ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  0526.5/55  ลว. 7 มกราคม  2540
21.  การฝึกอบรมในวันเดียวกัน มีการฝึกอบรมทั้งในสถานที่ราชการ และสถานที่เอกชน ผู้จัดเลี้ยงอาหารทั้ง 3 มื้อ อัตราการเบิกจ่ายให้พิจารณาจากข้อเท็จจริง เช่น 
· ภาคเช้าถึงกลางวัน 
จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
เกณฑ์การจ่าย         
ค่าอาหารสำหรับมื้อเช้าและมื้อกลางวัน ต้องเบิกจ่ายในอัตราการจัดอาหารไม่ครบทุกมื้อ ในการฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ
· ภาคบ่ายถึงเย็น
ดูงานในสถานที่เอกชน 



เกณฑ์การจ่าย
ค่าอาหารมื้อเย็น    เบิกจ่ายในอัตราไม่ครบทุกมื้อในการฝึกอบรมในสถานที่เอกชน  

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/38143  ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546

22. การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         ว่าด้วยการพัสดุ
       ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1305/ว 9520 ลงวันที่ 7 พฤจิกายน 2544

23. การประชุมชี้แจงการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือ หลักสูตร รายงานผลการดำเนินงานวิเคราะห์ และพัฒนาข้อสอบ ฯลฯ เป็นต้น เป็นลักษณะงานในหน้าที่ ไม่เข้าข่ายฝึกอบรม
24.   เจ้าของโครงการฝึกอบรมต้องแจ้งรายละเอียดในหนังสือเชิญว่าโครงการรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดบ้าง และค่าใช้จ่ายใดที่ผู้เข้าร่วมโครงการจะต้องรับผิดชอบ เพื่อผู้เข้าร่วมโครงการจะได้ยื่นคำขอเบิกกับหน่วยงานต้นสังกัดได้ถูกต้อง

                  25.  การจัดฝึกอบรมข้าราชการ โดยมีลูกจ้างชั่วคราวจ้างด้วยเงินนอกงบประมาณเข้ารับการฝึกอบรมสมทบ ลูกจ้างดังกล่าวก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณโครงการได้ด้วย

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/5732 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2548
26.  การจัดฝึกอบรม  กรณีหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรมบริการรถยนต์ โดยมีพนักงานขับรถมารับ – ส่ง ผู้เข้ารับการอบรม    ค่าใช้จ่ายของพนักงานขับรถและค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  ให้เบิกจ่ายต้นสังกัดตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

    27.  ค่าลงทะเบียน 

· บุคลากรของรัฐ (ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างใน-นอกงบประมาณ)  
                  สามารถเบิกค่าลงทะเบียนที่ส่วนราชการต่างสังกัดเรียกเก็บได้  ส่วนราชการ
           สังกัดเดียวกันไม่สามารถเบิกจ่ายได้
 

                  ตัวอย่าง  ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา (เอกมัย) เรียกเก็บค่าลงทะเบียนจาก
                                                            ผู้เข้ารับการอบรมของสำนักงาน  กศน.    จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ไม่สามารถนำเงินค่าลงทะเบียนมาเบิกจากทางราชการได้
· ครู ศรช. บุคคลภายนอกจ้างเหมาปฏิบัติงานประจำด้วยวิธีพัสดุ ไม่สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากทางราชการได้  เพราะถือเป็นบุคคลภายนอก
· ค่าลงทะเบียนที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะ ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย

           ดังกล่าว    กรณีไม่รวมหรือรวมไว้บางส่วน   ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
    หรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด
· ผู้เข้ารับการอบรม (ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ) ให้เบิกค่าลงทะเบียน

           เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ
· การอบรมที่จัดขึ้นต้นปีงบประมาณใหม่ โดยผู้เข้ารับการอบรมจะต้องสมัครและชำระค่าลงทะเบียนให้เสร็จสิ้นช่วงปลายปีงบประมาณเก่า ค่าลงทะเบียนดังกล่าว
ให้เบิกจากเงินงบประมาณปีเก่าได้

28.  การฝึกอบรมในต่างประเทศกรณีได้รับความช่วยเหลือ
  ผู้เข้ารับการอบรมหากได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมดให้งดเบิกค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีได้รับความช่วยเหลือบางส่วน ให้เบิกจ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ      โดยเบิกจ่ายจาก   งบรายจ่ายอื่นภายใต้เงื่อนไขดังนี้
 
        (   หลักการเบิกค่าพาหนะ (เครื่องบิน)       สิทธิ
                         เงื่อนไข
จัดตั๋วให้


      งดเบิก

แม้ต่ำกว่าสิทธิก็ต้องงดเบิก
                           ให้ตั๋วเที่ยวเดียว


      เบิกอีก 1 เที่ยว
ต้องชั้นเดียวกับที่ได้รับ








              ความช่วยเหลือแต่ไม่เกินสิทธิ








              ที่พึงได้รับ
             ไม่ออกตั๋วให้
เบิกไป-กลับ

ตามสิทธิของผู้เดินทาง


(    หลักการเบิกค่าที่พัก                         สิทธิ                                   เงื่อนไข
                        จัดที่พักให้                                           งดเบิก


            - 

                         ออกให้ต่ำกว่าสิทธิ                              เบิกสมทบ
          ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ
                        ไม่ออกค่าที่พัก                                         -                             เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ
  (     หลักการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
สิทธิ       
เงื่อนไข

ไม่ออกค่าใช้จ่าย                           

เบิกได้
          ตามสิทธิของผู้เดินทาง

ออกค่าใช้จ่ายน้อย


เบิกสมทบ
    ตามสิทธิของผู้เดินทาง
          
(    หลักการเบิกค่าอาหาร                   
สิทธิ                                 
เงื่อนไข

จัดทุกมื้อ                                               งดเบิก
  ห้ามเบิกเบี้ยเลี้ยง

จัด  2  มื้อ                                               เบิกสมทบ 1 ใน 3
 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง



จัด  1  มื้อ                                               เบิกสมทบ 2 ใน 3    ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
  (  
หลักการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว                                          
         
อัตรา ระดับ  5  ลงมา   ให้ได้รับอัตราคนละ   7,500   บาท
      
                       ระดับ  6  ขึ้นไป  ให้ได้รับอัตราคนละ   9,000   บาท
                                                                  

 
สิทธิ                                         
เงื่อนไข


 ไม่ออกค่าใช้จ่าย                                   เบิกได้                      ตามสิทธิของผู้เดินทาง
                          ออกให้บางส่วน                                  เบิกสมทบ
          เฉพาะส่วนที่ขาดไม่เกินสิทธิ
            เงื่อนไขการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว 


1. เบิกครั้งแรก
      

                        2. ผู้เคยใช้สิทธิแล้ว หากมีระยะเวลาห่างจากการเดินทางไปราชการ
 ต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายเกินกว่าสองปี     นับแต่วันที่เดินทาง   ออกจากประเทศไทยก็มีสิทธิเบิกได้

         3. งดเบิกกรณีไปราชการประเทศพม่า บรูไน อินโดนีเซีย กัมพูชา ลาว    
              มาเลเซีย   ฟิลิปปินส์ สิงค์โปร์ ศรีลังกา เวียดนาม ฟิจิ ปาปัวนิวกีนี
              ซามัวตะวันตกและติมอร์-เลสเต
อนึ่ง   การเบิกค่าใช้จ่าย ดังกล่าวให้จัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย   
กรณี ได้รับความช่วยเหลือพร้อมแนบสำเนาหนังสือ ของหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ให้ความช่วยเหลือ
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
29.  หลักการจ้างหน่วยงานราชการหรือเอกชน ภายในประเทศจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 


การจ้างผู้จัดฝึกอบรมต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ โดย
1. แจกแจงค่าใช้จ่ายที่ต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้
                                  เช่น ค่าอาหาร ค่าวิทยากร  ค่าที่พัก ฯลฯ เป็นต้น



2.   กรณีใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการดูงานต่างประเทศ  ภายใต้เงื่อนไขดังนี้
      ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526/ว 103  ลว.  9 ธันวาคม  2542 และ ที่ กค 0408.2/ว 112  ลว. 30 ธันวาคม 2546  โดยสรุปได้ดังนี้


 ก.  ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก   บริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน)  แต่เพียงแห่งเดียว        
 ข.  การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี  ให้ซื้อบัตร  
                                               โดยสารเครื่องบิน รวมทั้งเที่ยวไป - กลับ 
              ค.  ให้เลือกเดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน)   แต่ถ้า


มีความจำเป็นหรือไม่สะดวก จะเดินทางโดยเครื่องบินของสายการอื่นก็ได้

                                
    โดยให้เปรียบเทียบราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย
จำกัด (มหาชน)  กับราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอื่น  หากต่ำกว่าราคาค่าบัตรที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จำกัด  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นดังกล่าวได้

              ง.   การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยผ่าน

            ตัวแทนจำหน่าย  ก็สามารถดำเนินการได้  ทั้งนี้ราคาบัตรต้องต่ำกว่าที่ซื้อจาก
      บริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน)  หรือสาขาของบริษัท
              จ.   การดำเนินการตามข้อ ค. และข้อ ง. ส่วนราชการจะต้องมีหนังสือสอบถาม

                    ราคาจาก บริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน)  ก่อน หากบริษัทไม่แจ้งราคา

                    ให้ทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือสอบถามหรือแจ้งว่า

                    ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารได้ให้ซื้อบัตรจากสายการบินอื่น โดยให้อยู่ใน
                    ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

              ฉ.   กรณีไม่มีตัวแทนหรือสาขาของบริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน) อยู่ใน

             ต่างประเทศ ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้   
            ช.    ในกรณีจำเป็นที่ต้องเดินทางกับสายการบินที่ปฏิเสธการรับบัตรโดยสาร

             ที่ออกผ่านโดยบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  สามารถซื้อบัตรโดยสาร

             ของสายการบินนั้น ได้โดยตรง ได้แก่

&  สายการบินแอร์ไชน่า                                 


&  สายการบิน ไชน่า เซาท์เทอร์น แอร์ไลน์
       &  สายการบินไชน่ายูนานแอร์ไลน์
       &  สายการบิน รอยัล แอร์ คอมโบดจ์
       &  สายการบิน แอร์มาเก๊า
       &  สายการบิน ไชน่า อิสเทิร์น แอร์ไลน์
       &  สายการบิน ไชน่า เซาเวสท์ แอร์ไลน์
                     &  สายการบิน ดรากอนแอร์
                     &  สายการบิน เวียดนาม
                     &  บริษัท การบินกรุงเทพ จำกัด
       &  สายการบิน คอนติเนนตัล บิทโทร

&  สายการบินลาว

3.  การเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ  1 -  2    ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานผู้รับจ้างจัดฝึกอบรม เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย    โดยให้แนบกากตั๋วเครื่องบินและสำเนาใบเสร็จรับเงินของสายการบินประกอบการเบิกจ่าย           
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน


เป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ    หรือตามนโยบายของทางราชการ  เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงข่าว การจัด   การประกวดหรือแข่งขัน หรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด เช่น

   

1. ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา


2. ค่ารับรองแขกที่ส่วนราชการเชิญมาร่วมงาน


3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง


4. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน


5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือ แข่งขันต่าง ๆ


6. ค่าจ้างเหมาจัดงานนิทรรศการ ค่าจ้างเหมาจัดบอร์ดนิทรรศการ


7. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน


8. อื่น ๆ
กรณีส่วนราชการประสงค์จะจ้างดำเนินการ   ก็ให้ดำเนินการได้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุโดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ   โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างในการจัดงานเป็นหลักฐานการจ่าย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้    หากไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ   โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก

 ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ


1. การประชุมระหว่างประเทศ   หมายถึง   การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ   รัฐบาลต่างประเทศ   หรือองค์การระหว่างประเทศจัด    หรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุม หรือสัมมนา 



ตัวอย่าง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จัดประชุมร่วมกับสหประชาชาติ จัดในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุม แต่ถ้าจัดยังต่างประเทศ  ไม่ถือเป็นการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบนี้


2.  การดูงาน  หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งกำหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ


             3.  ผู้แทน หมายถึง    ผู้แทนประเทศไทย   และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐนมตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภทแล้วแต่กรณี



4.  บุคคลที่จะเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้   ได้แก่ 
4.1 ประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
4.2 เจ้าหน้าที่
4.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ
4.4 วิทยากร
4.5 ผู้เข้าร่วมประชุม
5.  ค่าใช้จ่าย ก่อน ระหว่าง หรือหลัง การประชุม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม  และประหยัด เช่น
· ค่าตกแต่งสถานที่ประชุม
-    ค่าที่พักก่อนหรือหลังการประชุม 1 วัน
· ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด

-    ค่าพาหนะรับส่งผู้แทนชาวต่างประเทศ
· ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
-     ค่าเช่าห้องปฏิบัติการ, อุปกรณ์
· ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
-     ค่าทัศนศึกษา
· ค่าเบี้ยประชุม


-     ค่าบริการขนสัมภาระ
· ค่าใช้จ่ายในการแสดง กีฬา
-     ค่าประชาสัมพันธ์
· ค่าของขวัญ


-     ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด
· ค่าวัสดุ


-     ค่าทิป
· ค่าเครื่องดื่มสำหรับรับรองผู้แทนชาวต่างประเทศ ณ ท่าอากาศยาน
· อื่น ๆ เป็นต้น
    ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และอัตราที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้

6.  หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ

     
   6.1 กรณีการจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ

      
(1)  รัฐมนตรีขึ้นไปให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า                                         
              ส่วนราชการผู้จัด

(2)  นอกจากข้อ  (1) ให้เบิกจ่ายได้ที่จ่ายจริงไม่เกิน คนละ วันละ  ดังนี้
     ค่าอาหารและเครื่องดื่ม
 


 
จัดครบทุกมื้อ        ไม่เกินคนละ    1,200     บาท
 

            

 
จัดไม่ครบทุกมื้อ    ไม่เกินคนละ       800    บาท

      
                  ค่าที่พัก          ไม่เกินคนละ     2,000    บาท
                  ยานพาหนะ   จ่ายจริงตามความจำเป็นโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

                                         ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

                  6.2  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
             - เบิกจ่ายตามความจำเป็น เหมาะสมอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

         เจ้าของงบประมาณ 
                               6.3  เจ้าหน้าที่ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติคนละไม่เกิน  200  บาท ต่อวัน


    6.4  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ
              - ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
              -  ตามหลักเกณฑ์และหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกำหนด
              6.5  ค่าลงทะเบียน
              -  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัด เรียกเก็บ
              -  กรณีรวมค่าอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้งดเบิกจ่าย
              -  กรณีไม่รวม หรือรวมไว้บางส่วนให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด

                 แล้วแต่กรณี เช่น ค่าอาหารผู้จัดเลี้ยงค่าอาหารไม่ครบทุกมื้อ ให้เบิกได้ตามส่วน
                 ที่เหลือของจำนวนมื้ออาหารไม่ครบ


7.  ส่วนราชการจะจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศได้ โดยอยู่ในดุลยพินิจและให้ใช้

ใบเสร็จของผู้รับจ้างจัดการประชุมเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย


     การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการประชุมระหว่างประเทศที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้     
หากไม่สามารถปฏิบัติได้   ให้อยู่ดุลยพินิจ ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยคำนึงถึงความจำเป็น   เหมาะสมและประหยัด    โดยยึดถือประโยชน์ของราชการเป็นหลัก

   
8.  กรณีส่วนราชการผู้จัดประชุมระหว่างประเทศ ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ เฉพาะส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบนี้
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2549

สืบเนื่องจากระเบียบการเบิกจ่ายที่ใช้ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการมีจำนวนมาก  ดังนั้นเพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  กระทรวงการคลังจึงได้กำหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549 แทน  โดยจำแนกเป็น

1.  ให้เบิกจ่ายเงินได้เท่าที่จ่ายจริงแล้วแต่กรณี 
-      อัตราที่กำหนดในกฎหมาย
· สัญญาอนุญาโตตุลาการ
· คำชี้ขาดอนุญาโตตุลาการ
· ค่าสินไหมทดแทน   
· คำสั่งหรือคำพิพากษาของศาล
  ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้เบิกจ่ายโดยพลัน  ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30  วัน  นับแต่วันที่กำหนด หรือระยะเวลาที่กระทรวงการคลังกำหนด
2.  ค่าเช่าอาคารและที่ดิน รวมค่าบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเช่าให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามอัตราดังนี้
· การเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสาร หรือพัสดุต่าง ๆ ให้เบิก   
       จ่ายเงินเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หากเกินตารางเมตรละ 500 บาท ต่อเดือน ต้องไม่เกินเดือนละ 50,000 บาท
-     การเช่าที่ดิน เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 50,000 บาทต่อเดือน
ในกรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินทั้ง 2 กรณี ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ   หรือผู้ได้รับมอบอำนาจแต่ต้องไม่สูงกว่าอัตราท้องตลาด พร้อมบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย
3.  ค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทางราชการ ให้ใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้ตามความเหมาะสมจำเป็น เท่าที่จ่ายจริง
· การจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ
· ค่าวัสดุ
· การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
· ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ อินเตอร์เน็ต
ยกเว้น  ค่าสาธารณูปโภคที่ทางราชการจ่ายแทนให้ข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้าง เช่น  ค่าโทรศัพท์มือถือ ให้จ่ายค่าบริการตามที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ตั้งแต่ระดับ 8  ลงมา  เดือนละไม่เกิน  1,000 บาท   ระดับ 9  เดือนละไม่เกิน 2,000 บาท  ระดับ 10  เดือนละไม่เกิน 3,000 บาท  ระดับ  11 เดือนละไม่เกิน 4,000 บาท และโทรศัพท์บ้านพักเดือนละไม่เกิน 100 ครั้ง (มาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ห้ามเบิก) เป็นต้น
· การจัดประชุมราชการ
· ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น   ภาษาต่างประเทศ   หรือภาษามือ สำหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือตามนโยบายของทางราชการ
· ค่าโล่ ของรางวัล ของที่ระลึกผู้เยี่ยมชมส่วนราชการ ประกาศเกียรติคุณผู้ที่ให้
ความช่วยเหลือทางราชการ หรือประกาศเกียรติคุณผู้ที่ได้รับการยกย่องจาก
ทางราชการ
· การซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการ
· ค่าของที่ระลึกมอบให้ชาวต่างประเทศ    กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  หรือกรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย
· ค่าใช้จ่ายตาม  ว.  ต่าง ๆ     ที่กระทรวงการคลังกำหนด    ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
4.  ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ   หรือมติคณะรัฐมนตรี   กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ เช่น
· การประกันภัยทรัพย์สิน
· การเช่ารถยนต์ของส่วนราชการ
· ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
· ค่าเบี้ยประชุม
· ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ
· ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการ   และลูกจ้างประจำของทางราชการ
    ซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ
· ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  จัดงาน  ประชุมระหว่างประเทศ
· ค่าเครื่องแต่งตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
คำอธิบาย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ.2549


โดยที่เป็นการสมควรกำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน   ของ  ส่วนราชการ  เพื่อให้เป็นไปด้วยความสะดวก คล่องตัว และมีความยืดหยุ่นสามารถใช้บริหารจัดการได้อย่างเหมาะสม

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  21  (2)   แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.2502  กระทรวงการคลัง  โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงกำหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้

คำอธิบาย   ระเบียบนี้กำหนดขึ้นโดยอาศัยอำนาจตามมาตรา  21  (2)    แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  ซึ่งบัญญัติให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังมีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดระเบียบ  หรือข้อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  ด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549”


คำอธิบาย  กระรวงการคลังได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการเป็น 2 ฉบับ คือ
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ.2549 ใช้สำหรับส่วนราชการในประเทศ
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ.2549  ใช้สำหรับส่วนราชการที่มีสำนักงานในต่างประเทศ
ข้อ 2   ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นสามสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป
คำอธิบาย กำหนดให้ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้เมื่อพ้นสามสิบวันนับจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารราชการ  และให้มีระยะเวลาเพียงพอในการซักซ้อมความเข้าใจกับส่วนราชการ  ซึ่งระเบียบฉบับนี้ได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป  เล่ม 123  ตอนพิเศษ 49 ง   วันที่  7  เมษายน 2549  วันที่มีผลบังคับใช้คือวันที่  7 พฤษภาคม 2549

ข้อ 3  บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือสั่งการใด ที่มีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
คำอธิบาย  ให้ยกเลิกหนังสือกระทรวงการคลัง   (ตามภาคผนวก)   รวมถึงหนังสือกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)   ที่อนุมัติให้ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  โดยให้ใช้ระเบียบนี้แทน
ข้อ 4  ในระเบียบนี้
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า สำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่า  กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ ที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม  แต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดีและราชการบริหารส่วนภูมิภาค
“ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ ที่เบิกจ่ายจากงบดำเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ   ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน
คำอธิบาย กำหนดคำจำกัดความที่ใช้ในระเบียบนี้คือ

1.  ส่วนราชการ   หมายถึง   ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน      พ.ศ.2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เนื่องจากหน่วยงานเหล่านี้จะมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้โดยเฉพาะ    รวมทั้งไม่รวมถึงส่วนราชการในต่างประเทศ

2.  ค่าใช้จ่าย   หมายถึง  ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบดำเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันโดยไม่ครอบคลุมถึงค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่บุคคล   เช่น   ค่าตอบแทนที่จ่ายแก่ผู้ปฏิบัติงานล่วงเวลา     ค่าตอบแทนกรรมการฯ  หรือค่าตอบแทนอื่นใดที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้กับทางราชการ     ค่าตอบแทนดังกล่าวยังคงให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ยกเว้นค่าตอบแทนล่ามซึ่งได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้
ข้อ 5  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณต้องดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องด้วยความโปร่งใส ประหยัด รวดเร็ว และคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพเป็นสำคัญ
คำอธิบาย  เป็นการเพิ่มเติมบททั่วไปให้ส่วนราชการถือปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปโดยถูกต้อง  โปร่งใส ประหยัด รวดเร็ว เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงาน
ข้อ 6  ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามที่ได้กำหนดไว้ เช่น
(1) การประกันภัยทรัพย์สิน
(2) ค่าเช่ารถยนต์ของส่วนราชการ
(3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
(4) ค่าเบี้ยประชุม
(5) ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ
(6) ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ
(7) ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม
(8) ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
(9) ค่าเครื่องแต่งตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
(10)  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการและลูกจ้างประจำของทางราชการ  ซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ
คำอธิบาย   เนื่องจากค่าใช้จ่ายในการบริหารตามกรณีที่ยกตัวอย่างข้างต้น ได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายไว้เป็นการเฉพาะ  จึงให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
ข้อ 7  ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามอัตราที่กำหนดในกฎหมาย  สัญญาอนุญาโตตุลาการ  คำชี้ขาดอนุญาโตตุลาการ คำสั่ง หรือคำพิพากษาของศาลแล้วแต่กรณี
(1) การดำเนินการตามสัญญาอนุญาโตตุลาการ อาทิ เช่น ค่าป่วยการอนุญาโตตุลาการ
(2) การดำเนินคดี เช่น ค่าธรรมเนียม ค่าทนายความ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พักพยาน ค่าเสียหาย ดอกเบี้ย ค่าการบังคับคดี

คำอธิบาย  เนื่องจากค่าใช้จ่ายในข้อนี้  มิใช่ค่าใช้จ่ายในลักษณะการดำเนินงานปกติของทางราชการ  หรืองานตามนโยบายของทางราชการที่กำหนดไว้ในข้อ 11    ของระเบียบนี้  แต่เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเฉพาะและเบิกจ่ายจากงบดำเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ หรืองบรายจ่ายใด ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน       จึงได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการดำเนินคดีและค่าใช้จ่าย    ตามคำพิพากษาศาล ดังนี้
1.  ค่าธรรมเนียมความ  ค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดี  รวมทั้งค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักและค่าพาหนะของพยานในคดีแพ่ง คดีปกครองและการบังคับคดี ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สำนักงานอัยการสูงสุดแจ้ง
2.  ค่าธรรมเนียม  ค่าใช้จ่ายในชั้นอนุญาโตตุลาการและค่าป่วยการอนุญาโตตุลาการหรือ       ผู้ชี้ขาดเป็นไปตามข้อตกลงในสัญญาอนุญาโตตุลาการ    กรณีไม่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญาอนุญาโตตุลาการ   ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการหรือผู้ชี้ขาด     กรณีได้กำหนดหรือไม่ได้กำหนดค่าใช้จ่ายข้างต้นไว้ในคำชี้ขาด  ค่าใช้จ่ายข้างต้นให้เป็นไปตามที่ศาลที่มีเขตอำนาจมีคำสั่งไว้
3.  ค่าเสียหายและดอกเบี้ยเป็นไปตามคำชี้ขาดของอนุญาโตตุลาการหรือผู้ชี้ขาด  หากส่วนราชการพิจารณาแล้วว่า  คำชี้ขาดนั้นไม่มีข้อที่สามารถโต้แย้งหรือเป็นไปตามที่ศาลที่มีเขตอำนาจพิพากษาตามคำชี้ขาด
4.  ค่าใช้จ่ายตามคำพิพากษาศาล  กรณีคำพิพากษาศาลถึงที่สุดให้ส่วนราชการชำระ ค่าฤชาธรรมเนียม ค่าทนายความและค่าเสียหายพร้อมดอกเบี้ย ให้เบิกจ่ายเงินดังกล่าวได้ตามคำพิพากษาศาล
ข้อ 8 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นคำขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้  กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระทำละเมิดต่อผู้เสียหายในการปฏิบัติหน้าที่     ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินตามระยะเวลาและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
คำอธิบาย ค่าใช้จ่ายในเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทน มิใช่ค่าใช้จ่ายในลักษณะการดำเนินงานปกติของทางราชการ  หรืองานตามนโยบายของทางราชการที่กำหนดไว้ในข้อ 11     ของระเบียบนี้เช่นกัน  แต่เป็นค่าใช้จ่ายกรณีผู้เสียหายยื่นคำขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทน    เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐ   ได้กระทำในการปฏิบัติหน้าที่อันเป็นการละเมิดต่อผู้เสียหาย    ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลัง   เรื่อง  หลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก
ข้อ 9  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามข้อ  7   และข้อ  8   ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินให้โดยพลัน   แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่าสามสิบวันนับแต่วันที่กำหนดในสัญญาได้รับแจ้งคำชี้ขาด  คำสั่งหรือคำพิพากษาถึงที่สุด หรือระยะเวลาที่กระทรวงการคลังกำหนด แล้วแต่กรณี เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นอันสมควรที่ไม่อาจเบิกจ่ายเงินตามกำหนดเวลาดังกล่าว  ให้เบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นภายในสามสิบวันนับแต่วันที่อาจเบิกจ่ายได้
คำอธิบาย กำหนดเพื่อเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินและไม่ให้ทางราชการได้รับความเสียหายจากการเบิกจ่ายเงินล่าช้าเกินกว่าเวลาอันสมควร

ข้อ 10   ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน  รวมค่าบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเช่าให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเท่าที่จริงตามอัตรา ดังนี้

(1) การเช่าอาคารเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสาร หรือพัสดุต่างๆ  ให้เบิกจ่ายเงินเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผล ความจำเป็นต้องเช่าในอัตราเกินกว่าตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายได้ในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน

(2)  การเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ   ให้เบิกจ่ายเงินได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน

      ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตาม (1)  และ (2)  เกินกว่าอัตราที่กำหนดไว้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายเงินตามที่จ่ายจริง  ทั้งนี้ อัตราที่เบิกจ่ายเงินต้องไม่สูงกว่าอัตราท้องตลาด และในการอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้บันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายเงินในอัตรานั้นไว้ด้วย
-เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานของส่วนราชการ กระทรงการคลังอาจประกาศกำหนดอัตราการเช่าตามวรรคหนึ่งเป็นอย่างอื่นให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ได้ตามที่เห็นสมควร
คำอธิบาย
-การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคาร  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานหรือเก็บเอกสาร  พัสดุต่าง ๆ  ให้เบิกจ่ายค่าเช่าอาคารซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมค่าบริการอื่นที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญา (ถ้ามี) ได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน หรือเกินกว่าอัตราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน  แต่ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาทต่อเดือน  หมายถึง การเช่าอาคารเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการและเป็นการเช่าตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม กล่าวคือ เป็นการเช่าสถานที่ เพื่อใช้เป็นที่ทำการในกรณีที่ไม่มีสถานที่ของทางราชการหรือมีแต่ไม่เพียงพอ  และถ้าสถานที่เช่านั้นกว้างขวางพอจะใช้เป็นที่พักของผู้ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามระเบียบของทางราชการด้วยก็ได้ หรือการเช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่พักสำหรับผู้มีสิทธิ เบิกค่าเช่าบ้านพักตามระเบียบของทางราชการ  ในกรณีที่ต้องการประหยัดเงินงบประมาณ หรือการเช่าสถานที่เพื่อใช้เป็นที่เก็บพัสดุของทางราชการ  ในกรณีที่ไม่มีสถานที่เก็บเพียงพอ
สำหรับ  “ค่าเช่ารวมค่าบริการอื่นที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญา”  ตามระเบียบนี้หมายถึง  ค่าบริการอื่นใดที่ผู้ให้เช่าจะกำหนดไว้ในสัญญา  เช่น  ค่าบริการทำความสะอาดส่วนกลาง  ค่ารักษาความปลอดภัย สถานที่จอดรถ ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ระบบเครื่องปรับอากาศ   ฯลฯ    ซึ่งเมื่อรวมอัตราค่าเช่าอาคารและค่าบริการอื่นเกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญาแล้ว      จะต้องไม่เกินอัตรา    ตารางเมตรละ 500  บาทต่อเดือน   หรือเกินกว่าอัตราตารางเมตรละ  500  บาทต่อเดือน   แต่ไม่เกินวงเงิน 50,000  บาทต่อเดือน  ทั้งนี้อัตราค่าเช่าที่กำหนดดังกล่าวยังรวมไปถึงกรณีการเช่าอาคารไว้เพื่อประโยชน์ทางราชการกรณีไม่มีค่าบริการอื่นที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญาด้วย
-การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเช่าที่ดิน หมายถึงการเช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการกรณีต่าง ๆ  เช่น การเช่าที่ดินเพื่อก่อสร้างอาคารที่ทำการ หรือเช่าที่ดินเพื่อใช้ประโยชน์ในด้านอื่น ๆ  ซึ่งเป็นการเช่าตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  สำหรับ  “ค่าเช่ารวมค่าบริการอื่นที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญา”  ในระเบียบนี้หมายถึง ค่าบริการอื่นใดที่ผู้ให้เช่าจะกำหนดไว้ในสัญญา เช่น   ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ   ที่เกิดจากการเช่าที่ดิน ฯลฯ  ซึ่งเมื่อรวมค่าเช่าที่ดินและค่าบริการอื่นเกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญาแล้ว  จะต้องไม่เกินอัตราเดือนละ 50,000  บาททั้งนี้อัตราค่าเช่าดังกล่าวยังรวมไปถึงกรณีการเช่าที่ดินเพื่อประโยชน์ทางราชการแล้ว  ไม่มีค่าบริการอื่นที่เกี่ยวกับการเช่าตามที่จะกำหนดไว้ในสัญญาด้วย
กรณีส่วนราชการมีเหตุจำเป็นไม่สามารถดำเนินการได้ตามกรณีข้างต้น  ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่จะพิจารณาตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด โดยคำนึงถึงประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ
ข้อ 11  ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทางราชการดังต่อไปนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามภารกิจดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
คำอธิบายโดยที่ปัจจุบันการจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการจะมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานเป็นหลัก    ดังนั้น เพื่อเป็นการผ่อนคลายข้อกำหนดตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงการคลัง   และให้ส่วนราชการมีความสะดวก    คล่องตัวในการปฏิบัติงาน   จึงกำหนดให้หัวหน้าส่วนราชการสามารถใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานสำหรับการปฏิบัติภารกิจปกติตามแผนงาน/โครงการของแต่ละหน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น   เหมาะสม  ประหยัด   เพื่อประโยชน์ของทางราชการ   ทั้งนี้ระเบียบฉบับนี้เป็นการกำหนดเพียงหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานเท่านั้น  มิได้มีการยกเว้นการปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุแต่อย่างใด  ดังนั้นในการจัดซื้อ  จัดจ้าง  หรือการเช่า  ส่วนราชการยังคงต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วย จึงจะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้
1) การจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ
คำอธิบาย   เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะการจ้างเหมาบริการตามความจำเป็น  และประหยัด ในกรณีที่ส่วนราชการจำเป็นต้องจ้างเอกชนดำเนินงานได้แก่
1.1  กรณีจำเป็นต้องจ้างเอกชนให้ดำเนินงาน เช่น งานบริการยานพาหนะ งานพิมพ์ งานธุรการ งานบันทึกข้อมูล งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งานสำรวจออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน งานดูแลบำรุงรักษาอาคารที่ทำการของทางราชการ เป็นต้น
1.2  กรณีไม่มีตำแหน่งข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นงานหรือโครงการใหม่
1.3  กรณีมีตำแหน่งข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการปฏิบัติงาน แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดเนื่องจากปริมาณงานมาก
1.4  กรณีมีตำแหน่งข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการปฏิบัติงาน  แต่ต่อมาตำแหน่งนั้นว่างลงหรือถูกยุบตำแหน่ง 
                       ทั้งนี้ หากการจ้างเอกชนดำเนินงานตามกรณีข้างต้น  มีเงินงบประมาณไม่เพียงพอจะนำเงินนอกงบประมาณมาสมทบจ่ายก็ได้  วิธีการจ้างให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ



หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ



-การจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ      ไม่ถือเป็นการจ้างลูกจ้างของ
ส่วนราชการและไม่ถือเป็น การจ้างแรงงานที่ส่วนราชการผู้ว่าจ้างกับเอกชนผู้รับจ้างจะมีนิติสัมพันธ์ในฐาน    “นายจ้าง ลูกจ้าง” ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์    ส่วนราชการผู้ว่าจ้างไม่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายประกันสังคมในการนำส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคมแต่ประการใด



-การจ้างเอกชนดำเนินงานดังกล่าวจะพิจารณาจากเนื้องานโดยมุ่งผลสำเร็จของงานที่จ้างภายในระยะเวลาที่กำหนดเป็นสำคัญ  ซึ่งอาจจ้างเอกชนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาก็ได้  การกำหนดค่าตอบแทนไม่จำเป็นต้องตามคุณวุฒิการศึกษาอย่างเดียว  แต่ให้พิจารณาคัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้และมีประสบการณ์ที่เหมาะสม  เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ สำหรับค่าตอบแทนอื่น  ๆ     เช่น    ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   เป็นต้น    ควรกำหนดให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญาจ้าง  โดยให้ส่วนราชการผู้ว่าจ้างเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ  ประเภทงบดำเนินงาน ลักษณะค่าใช้สอย สำหรับวิธีการจัดจ้างให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม



-เนื่องจากการจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ  มุ่งผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้างส่วนราชการ  ผู้ว่าจ้างจึงไม่มีอำนาจควบคุมบังคับบัญชาหรือสั่งการในการทำงาน  แต่ส่วนราชการผู้ว่าจ้างมีเพียงอำนาจในการตรวจสอบและสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่องานผิดพลาด บกพร่อง และเอกชนผู้รับจ้างไม่ต้องอยู่ภายใต้ระเบียบ   ข้อบังคับอื่น ๆ   ที่ถูกจ้างของส่วนราชการโดยทั่วไปต้องถือปฏิบัติ เช่น การลาหยุดตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ    การลงลายมือชื่อในบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ เป็นต้น การปฏิบัติงานอาจใช้วิธีบันทึกเวลาการมาทำงานว่ามาทำงานตามที่ตกลงไว้ก็ได้        กรณีที่ไม่มาทำงานอาจหาผู้อื่นมาทำงานแทนหรือบอกกล่าวล่วงหน้า  หากเกิดความเสียหายแก่ทางราชการเนื่องจากการไม่มาทำงานนั้น    อาจกำหนดค่าปรับสำหรับความเสียหายดังกล่าวได้

2)  ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนด เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ

คำอธิบาย  การเบิกค่าวัสดุตามระเบียบข้อนี้ หมายถึง


    1.  รายการวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนด  ที่ใช้ในการปฏิบัติราชการลักษณะต่างๆ   ซึ่งเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความจำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจำของสำนักงาน หรือเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ


     2.  วัสดุเครื่องแต่งกายตามจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  ที่มีไว้ประจำสำนักงานหรือประจำห้องปฏิบัติการต่าง ๆ   ซึ่งใช้เป็นส่วนกลางหมุนเวียนหรือใช้ร่วมกันของเจ้าหน้าที่ในขณะปฏิบัติงาน  โดยมิได้มีการมอบให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยเฉพาะ


      3.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเครื่องแบบและเครื่องนอนเฉพาะตำแหน่งยามตามที่สำนักงบประมาณจัดสรรเงินงบประมาณให้เท่านั้น

3)   การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่      หรือตามนโยบาย      ของทางราชการ

คำอธิบาย   เป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานในหน้าที่ ความรับผิดชอบปกติของส่วนราชการ หรืองานตามนโยบายของทางราชการ เช่น


     1.  ค่าใช้จ่ายในการจัดรายการ   ผลิตรายการและถ่ายทอดสดทางสถานีโทรทัศน์และวิทยุ ทั้งในและนอกสถานที่สำหรับการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้
          1)  ค่าจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ   เช่น   ค่าจัดรายการ    ค่าผลิตรายการ      ค่าออกแบบภาพไตเติล และเครดิตท้ายรายการ เป็นต้น
                                      2)  ค่าบริการของสถานีโทรทัศน์หรือสถานีวิทยุ   เช่น    ค่าเวลาออกอากาศ ค่าถ่ายทอดสด พร้อมอุปกรณ์เป็นต้น
                                        3)  ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มของพิธีกร วิทยากร ผู้ร่วมรายการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเท่าที่จำเป็น



       2.  ค่าใช้จ่ายในการจัดทำ Website  และ  Webpage ดังนี้
                                                     1)    ค่าใช้จ่ายในการจัดทำ
Website  และ  Webpage   รวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   ที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าเรียบเรียงบท ค่าตรวจบทค่าพิมพ์ต้นฉบับด้วยคอมพิวเตอร์    ค่าถ่ายภาพหรือค่าภาพถ่าย    ค่าออกแบบกราฟฟิค    ค่าบันทึกเสียง   เป็นต้น   ซึ่งมีราคาต่อหน่วยต่อชุดกันไม่เกิน     20,000 บาท  หากเกินต้องขอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ
                                                       2)  ค่าเช่าพื้นที่ Website   ค่าธรรมเนียมชื่อโดเมน    ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ    ที่เกี่ยวข้อง
                                                       3)  กรณีส่วนราชการดำเนินการเอง  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการข้างต้นให้แก่ข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ


4)   ค่าสาธารณูปโภค  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศัพท์   ค่าชำระฝากส่งทางไปรษณีย์ของสำนักงาน    ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต   ยกเว้น ค่าสาธารณูปโภคที่ทางราชการจ่ายแทนให้ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้าง  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้


คำอธิบาย     เป็นค่าใช้จ่ายรายการค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน   ซึ่งต้องเบิกจ่ายตาม     ใบแจ้งหนี้ที่ผู้ขายบริการแจ้งให้ชำระ  ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนตัวของข้าราชการหรือลูกจ้าง
5) การจัดประชุมราชการ
คำอธิบาย   เป็นการประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ  ผลการประชุมนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ  ทั้งนี้ หลักฐานการเบิกจ่ายให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ      โดยให้เจ้าหน้าที่ที่จัดประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม    เพื่อใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหาร  โดยไม่ต้องแนบบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
6)  ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือสำหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือตามนโยบายของทางราชการ
คำอธิบาย  กำหนดให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่ล่ามกรณีที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องจ้างล่ามแปลภาษา  เพื่อให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบสำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์  ไม่ทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ยกเว้น ค่าตอบแทนล่ามที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือให้ความเห็นชอบไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าล่ามตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายค่าป่วยการล่ามและล่ามภาษามือที่พนักงานสอบสวนจัดทำให้ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาและมาตรา 13 ทวิ พ.ศ.2539 เป็นต้น
อย่างไรก็ตาม  ค่าตอบแทนล่ามข้างต้นไม่สามารถเบิกจ่ายให้แก่ข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการซึ่งรับผิดชอบงานนั้น    กรณีมอบหมายให้ข้าราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว    ซึ่งไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานนั้นจะจ่ายค่าตอบแทนได้จะต้องไม่ทำให้งานราชการในความรับผิดชอบของบุคคลนั้นเสียหาย
7)   ค่าโล่  ของรางวัล ของที่ระลึก ผู้เยี่ยมชมส่วนราชการ ประกาศเกียรติคุณผู้ที่ให้ความช่วยเหลือทางราชการ หรือประกาศเกียรติคุณผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ
คำอธิบาย  กำหนดให้สามารถเบิกค่าโล่ ของรางวัล ของที่ระลึก ให้กับผู้เยี่ยมชมส่วนราชการ หรือจัดทำประกาศเกียรติคุณแก่ผู้ที่ให้ความช่วยเหลือทางราชการ  หรือผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ แล้วแต่กรณี  รวมถึงการมอบโล่  ของรางวัล  ของที่ระลึก   หรือจัดทำประกาศเกียรติคุณ ให้กับเอกชนผู้ให้ความสงเคราะห์ช่วยเหลือสนับสนุนงานราชการ     ซึ่งไม่ได้รับค่าตอบแทนใด ๆ  ในการดำเนินการดังกล่าวจากทางราชการ  ตลอดจนผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ   ตามนัยพระราชบัญญัติสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ   การปฏิบัติงานของชาติ  หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ.2543

8)  ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับความเสียหาย  ซึ่งมิได้เกิดจากการเสื่อม สภาพหรือชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  ทั้งนี้เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
คำอธิบาย  กำหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการที่เกิดการเสียหาย  ซึ่งเป็นความเสียหายที่มิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพหรือชำรุดจากการใช้งานปกติ และส่วนราชการจะต้องดำเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ด้วย
9)  ค่าของที่ระลึกมอบให้ชาวต่างประเทศ  กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือกรณีที่ชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย
คำอธิบาย  กำหนดให้เบิกค่าของที่ระลึก ดังนี้
1) การเบิกค่าของที่ระลึกของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  เพื่อมอบให้บุคคลสำคัญในต่างประเทศ (เฉพาะชาวต่างประเทศเท่านั้น)  ตามประเพณีและเพื่อการกระชับสัมพันธไมตรี
2) การเบิกจ่ายค่าของที่ระลึกเพื่อมอบให้แก่ชาวต่างประเทศที่มาปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ   ผู้แทนของประเทศซึ่งเป็นแขกของรัฐบาลไทย ตลอดจนผู้มีเกียรติอื่น ๆ ประกอบด้วย
* ชาวต่างประเทศที่เป็นผู้แทนของประเทศ หรือผู้แทนของรัฐบาล ต่างประเทศที่เป็นแขกของรัฐบาลไทย  ได้แก่
   

-ผู้นำของประเทศ  นายกรัฐมนตรี
   

-รัฐมนตรีว่าการกระทรวง  รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง
  

-ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวง ผู้บัญชากองทัพ รองผู้บัญชากองทัพ อธิบดี รองอธิบดีหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เทียบเท่าที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น
    

-ชาวต่างประเทศผู้ดำรงตำแหน่งอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้น
  *ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง  อธิบดีหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เทียบเท่าที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่น ดังนี้

                               -ที่ประจำอยู่ในประเทศไทยและกำลังจะเดินทางกลับ ได้แก่
                                 
-เอกอัครราชทูต


     
-อัครราชทูต


     
-ทูตทหารต่างประเทศ คณะทูตทหารต่างประเทศ
      

     
-ทูตสันถวไมตรี



-ผู้แทนของประเทศ



-ผู้แทนทางการค้า



-ผู้แทนหรือคณะของสถาบันต่าง ๆ    
                             -ที่ประจำอยู่ในประเทศไทย และกำลังจะเดินทางกลับหรือที่มาช่วยเหลือหรือปฏิบัติงานหรือที่เคยให้ความช่วยเหลือประเทศไทยเกี่ยวกับกิจการหรือโครงการต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการและกำลังจะเดินทางกลับหรือที่มาเยี่ยมเยือนเป็นครั้งคราว ได้แก่


-ผู้แทนทางการทหาร


-ผู้เชี่ยวชาญต่าง ๆ


-ชาวต่างประเทศผู้มีเกียรติอื่น ๆ 
                           *ผู้แทนหรือคณะหรือเพื่อมอบให้แก่สถาบันต่าง ๆ ของต่างประเทศที่มาเยี่ยมเยือนส่วนราชการ (ในกรณีที่มิใช่มอบเป็นรายบุคคล)
10)  ค่าใช้จ่ายอื่นที่กระทรวงการคลังกำหนด
คำอธิบาย  กระทรวงการคลังอาจประกาศกำหนดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (นอกเหนือจาก 1-9) ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ได้ตามที่เห็นสมควร

ข้อ 12  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าตอบแทนอื่นใดที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินตามที่กระทรวงการคลังกำหนด

คำอธิบาย  กำหนดให้ค่าตอบแทนที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้กับทางราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเบิกจ่ายเงินตามที่กระทรวงการคลังกำหนดหลักเกณฑ์ไว้  ยกเว้น ค่าตอบแทนล่ามที่ได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้

ข้อ 13   ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกำกับ  ดูแลการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้  ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว

คำอธิบาย   ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีหน้าที่กำกับดูแลการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ   และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  ในกรณีที่การเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตามระเบียบอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบนี้มีผู้ควบคุมดูแลและมีผู้รับผิดชอบในกรณีที่เกิดความเสียหาย

ข้อ 14  การเบิกค่าใช้จ่ายใดที่ได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์   หรือแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือ    สั่งการใดที่กำหนดไว้ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่แล้วเสร็จ    ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัตินั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ

คำอธิบาย  เพื่อมิให้กระทบต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการในช่วงรอยต่อระหว่างระเบียบเก่ากับระเบียบที่กำหนดขึ้นใหม่  จึงกำหนดให้การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายที่ได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติตามหนังสือสั่งการได้ที่กำหนดไว้ก่อนที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  และยังไม่แล้วเสร็จ  ก็ให้ดำเนินการต่อไปตามหลักเกณฑ์เดิมจนแล้วเสร็จได้

ข้อ 15   ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งมีอำนาจกำหนดการปฏิบัติ หรือยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้

คำอธิบาย   กำหนดผู้รักษาการตามระเบียบฉบับนี้



ประกาศ ณ  วันที่  31  มีนาคม   พ.ศ.2549






ทนง   พิทยะ




รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
หนังสือสั่งการที่ถูกยกเลิกทั้งฉบับหรือบางส่วน
โดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549
	ลำดับ
	เลขที่หนังสือ
	ชื่อเรื่อง
	ยกเลิกโดยระเบียบฯ

	1
	ที่ กค 0502/ว101

ลว 10 ก.ค.2533  
	การเบิกจ่ายเงินงบประมาณในการดำเนินงานของส่วนราชการ
	ข้อ 3

	2
	ที่ กค 0505.4/ว27
ลว 4   มี.ค.2545  
	ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการดำเนินคดีความ
	ข้อ  7

	3
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว30

ลว 18 ก.พ.2548  
	การเบิกค่าเช่าอาคาร
	ข้อ 10

	4
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0505.4/ว86
ลว 10 ก.ย.2545  
	การเช่าอสังหาริมทรัพย์
	ข้อ 10

	5
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.7/ว71

ลว 10 ก.ย.2542   
	การดำเนินการจ้างเอกชนบริการงานยานพาหนะ
	ข้อ 11 (1)

	6
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0526/ว131
ลว 28 ธ.ค.2541    
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ
	ข้อ 11 (1)

	7
	ที่ กค 0409.6/ว86
ลว 17 ก.พ.2548  
	ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ
	ข้อ 11 (1)

	8
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0502/ว74
ลว 1 พ.ค.2535    
	การเบิกจ่ายค่าวัสดุ (เฉพาะข้อ 1)
	ข้อ 11 (2)

	9
	ที่ กค 0514/ว139
ลว 21 พ.ย.2537  
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเครื่องแบบและเครื่องนอน
	ข้อ 11 (2)

	10
	ที่ กค 0526.7/17183
ลว 31 ก.ค.2544  
	การเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกาย (เฉพาะข้อ 1)
	ข้อ 11 (2)

	11
	ที่ กค 0526.5/ว7
ลว 27 ธ.ค.2543  
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดรายการผลิตรายการและถ่ายทอดสดทางสถานีโทรทัศน์และวิทยุ
	ข้อ 11 (3)

	12
	ที่ กค 0526.7/ว139
ลว 25 ธ.ค.2544  
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดทำ Website และ Webpage
	ข้อ 11 (3)

	13
	ที่ กค 0514/ว73
ลว 31 ส.ค.2538   
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่
	ข้อ 11 (4) 


หนังสือสั่งการที่ถูกยกเลิกทั้งฉบับหรือบางส่วน
โดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2549
	ลำดับ
	เลขที่หนังสือ
	ชื่อเรื่อง
	ยกเลิกโดยระเบียบฯ

	14
	ที่ กค 0526.7/ว39
ลว 25 มี.ค.2539  
	การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกอินเตอร์เน็ต (INTERNET)
	ข้อ 11 (4)

	15
	ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว26

ลว 15 ก.พ.2548   
	การชำระเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์
	ข้อ 11 (4)

	16
	ที่ กค 0502/2549
ลว 17 ก.พ.2521   
	การเบิกจ่ายเงินค่าพูดโทรศัพท์ทางไกลระหว่างประเทศ
	ข้อ 11 (4)

	17
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6.7/ว102

ลว 29 มิ.ย.2549  
	การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
	ข้อ 11 (5)

	18
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.7/ว112
ลว 9 ต.ค.2543   
	ค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ (เฉพาะข้อ 13 และ 14)
	ข้อ 11 (6, 7)

	19
	ที่ กค 0526.7/ว22
ลว 31 มี.ค.2542   
	การเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการ
	ข้อ 11 (8)

	20
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว39
ลว 4 มี.ค.2548   
	การจ่ายเงินค่าของขวัญของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	ข้อ 11 (9)

	21
	ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว86
ลว 20 ก.ค.2547   
	การจ่ายเงินค่าของขวัญมอบให้ชาวต่างประเทศ
	ข้อ 11 (9)


พระราชกฤษฎีกาและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว (ในประเทศ)
1.  หลักการพิจารณา

ผู้เดินทางต้องได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการดังนี้

              (1)  การเดินทางไปปฏิบัติรา​ชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน    ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ
       ลักษณะที่  1  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการที่ต่างจังหวัด   เช่น    การจัดประชุมเพื่อจัดทำคู่มือ  หลักสูตร ประชุมชี้แจง ประชุมประสานแผน ฯลฯ เป็นต้น
       ลักษณะที่  2  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกันโดยต่างท้องที่หรือท้องที่เดียวกันเป็นครั้งคราว   เช่น    ศึกษานิเทศก์ ติดตามผลการดำเนินงานเจ้าหน้าที่ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษาจังหวัด    จัดบริการการศึกษานอกที่ตั้งสำนักงานอยู่เนือง ๆ  
    การเดินทางทั้ง 2 ลักษณะต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชา  จึงเข้าข่ายการเดินทางไปราชการชั่วคราว
    อนึ่ง กรณีไปติดต่อหรือประสานงานในหน้าที่ประจำของตนเองนอกที่ตั้งสำนักงาน เช่น เจ้าหน้าที่การเงินไปติดต่อการเบิกจ่ายเงินกับสำนักงานคลังจังหวัด  ไม่เข้าข่ายการเดินทางไปราชการชั่วคราว เป็นต้น  
       ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนมาก ที่ กค 0530.4/1450  ลงวันที่ 11 กรกฎาคม  2544

(2)  การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก
(3)  การไปช่วยราชการ  ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน
(4)  การเดินทางไปราชการเฉพาะเวลาที่อยู่ประเทศไทยของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศ
(5)  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว   เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ       ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
2.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่
(1)  ค่าเบี้ยเลี้ยง
(2)  ค่าเช่าที่พัก
(3)  ค่าพาหนะ
(4)  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
3. หลักการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกอัตราเหมาจ่ายตามที่กระทรวงการคลังกำหนด   แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท ก   กับประเภท ข
(ประเภท ก  ได้แก่

      -การเดินทางนอกจังหวัดพื้นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ  เช่น  มีสถานที่ปฏิบัติราชการประจำที่กรุงเทพฯ  ได้รับคำสั่งให้ไปราชการจังหวัดนนทบุรี

      -การเดินทางจากอำเภอหนึ่งเข้าสู่อำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน  เช่น  ข้าราชการ กศน.  อำเภอบางบัวทอง เดินทางไปประชุมที่สำนักงาน กศน.จังหวัดนนทบุรี ซึ่งมีสำนักงานตั้งอยู่ที่อำเภอเมือง

(ประเภท ข  ได้แก่

      -การเดินทางในท้องที่ต่างอำเภอในจังหวัดเดียวกัน  ยกเว้นอำเภอเมือง  เช่น ข้าราชการสำนักงาน กศน.อำเภอบางบัวทอง  เดินทางไปประชุมที่ กศน. อำเภอบางกรวย

      -การเดินทางจากอำเภอเมืองเข้าสู่อำเภอหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน  เช่น  ข้าราชการสำนักงาน กศน.จังหวัดนนทบุรี  มีที่ตั้งสำนักงานอยู่อำเภอเมืองเดินทางไปประชุมที่   กศน. อำเภอบางบัวทอง

      -การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ เช่น ข้าราชการสำนักงาน กศน. มีที่ตั้งสำนักงานอยู่ท้องที่กรุงเทพมหานคร   ไปประชุมที่กระทรวงมหาดไทยซึ่งมีสำนักงานตั้งอยู่เขตกรุงเทพมหานครท้องที่เดียวกัน

       ข้อพึงระวังการเบิกเบี้ยเลี้ยง

         บุคคลประเภทใด  พิจารณาใช้สิทธิจากท้องที่ตั้งสำนักงาน    หรือใช้สิทธิจากท้องที่ที่พักอาศัย

         -กรณีข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ  บุคคลภายนอก (ลูกจ้างบริษัท ร้านค้าฯ)  หากปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานประจำที่สำนักงานใด  ก็ใช้พื้นที่ตั้งสำนักงานนั้นเป็นหลักพิจารณาค่าเบี้ยเลี้ยง

          ตัวอย่างที่ 1   นาย ก. มีบ้านพัก จ.นครปฐม  แต่ปฏิบัติราชการประจำที่กลุ่มงานคลัง กทม. ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ จ.นครปฐม  เบิกเบี้ยเลี้ยงประเภทใด 

           หลักการพิจารณา  ข้าราชการพิจารณาจากท้องที่ตั้งสำนักงาน
                         เบิกจ่าย     นาย ก.  มีสำนักงานอยู่ที่  กทม. ไปราชการ  จ.นครปฐม    นอกจังหวัดพื้นที่ตั้ง    จึงเบิกเบี้ยเลี้ยงประเภท ก.
                        ตัวอย่างที่ 2   นาย  ก.  เป็นพนักงานบริษัทแสงทองซาวน์   สำนักงานตั้งอยู่ท้องที่   กทม.      แต่มีบ้านพัก   จ.นนทบุรี  ได้รับหนังสือจากส่วนราชการ เชิญไปประชุมที่ กทม.   เบิกเบี้ยเลี้ยงประเภทใด
                         หลักการพิจารณา  บุคคลภายนอกมีสำนักงานปฏิบัติงานประจำ พิจารณาจากท้องที่ตั้งสำนักงาน
                         เบิกจ่าย   นาย ก.มีสำนักงานอยู่ กทม.ไปราชการกทม.ท้องที่เดียวกันจึงเบิกเบี้ยเลี้ยงประเภท ข
           -กรณีข้าราชการบำนาญ  ประชาชน  ที่ไม่มีสถานที่ปฏิบัติงานประจำ    ใช้ท้องที่ตั้งพักอาศัยเป็นหลักพิจารณาเบี้ยเลี้ยง

          ตัวอย่าง   นาย  ก.  ข้าราชการบำนาญ   ไม่ได้ปฏิบัติงานประจำที่ใด    มีบ้านพักอาศัยท้องที่       อ.บางบัวทอง จ.นนทบุรี   ได้รับหนังสือจากส่วนราชการให้ไปประชุมที่ กทม.  เบิกเบี้ยเลี้ยงประเภทใด
                        หลักพิจารณา  ข้าราชการบำนาญไม่มีสถานที่ปฏิบัติงานประจำ   พิจารณาจากท้องที่ตนพักอาศัย
                        เบิกจ่าย  นาย ก. ไม่มีสำนักงาน  จึงพิจารณาจากท้องที่ตนพักอาศัย (อ.บางบัวทอง จ.นนทบุรี) ไปราชการ กทม. นอกจังหวัดพื้นที่ตั้ง  จึงเบิกเบี้ยเลี้ยงประเภท ก.
4.  การนับเบี้ยเลี้ยง

ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
             ( ในกรณีพักแรม   ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  หากเศษเวลานับได้เกิน 12 ชั่วโมงถือเป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้งไป
        ตัวอย่างที่ 1        ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่  1  เวลา  7.00 น.   ปฏิบัติราชการปกติจนกลับ  ถึงที่พักวันที่   3  เวลา 20.00 น.    รวมเวลาเดินทางได้  2  วัน 13 ชั่วโมง
        การเบิกจ่าย       ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง  3 วัน     เนื่องจากเศษของวันเกิน  12 ชั่วโมง  ถือเป็นหนึ่งวัน
        ตัวอย่างที่ 2        ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ 1   เวลา  15.00 น.  ปฏิบัติราชการปกติจนกลับ ถึงที่พักวันที่  3  เวลา  22.00  น.   รวมเวลาเดินทางได้ 2 วัน  7 ชั่วโมง

       การเบิกจ่าย         ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 วัน  เนื่องจากเศษของวันไม่เกิน 12 ชั่วโมง
( กรณีไม่พักแรม   หากนับได้ไม่ถึง12 ชั่วโมง แต่เกิน   6   ชั่วโมงขึ้นไป   ให้ถือเป็นครึ่งวัน      เบิกเบี้ยเลี้ยงได้กึ่งหนึ่ง
        ตัวอย่าง  
ออกจากที่พักเวลา 7.00  น.  เพื่อไปประชุมระหว่างเวลา  8.30 – 16.30  น.  และเดินทางกลับถึงที่พักเวลา  18.00  น.   ในวันเดียวกันนับเวลาได้   11 ชั่วโมง   (เข้าลักษณะไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน 6 ชั่วโมง)  ให้ถือเป็นครึ่งวัน  จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงดังนี้
	อัตราเบี้ยเลี้ยง
	ระดับ
	ประเภท ก/บาท
	ประเภท ข/บาท
(ร้อยละ 60 ของประเภท ก)

	1 วัน

	1-2
3-8

 9 ขึ้นไป
	180

210

240
	108

126

144

	ครึ่งวัน
	1-2

3-8

 9 ขึ้นไป
	90

105

120
	54 
63

72


         การเบิกจ่าย        เศษของวันที่เกิน 6 ชั่วโมง  นับเป็นครึ่งวันเบิกเบี้ยเลี้ยงได้กึ่งหนึ่ง  ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่พักแรมเท่านั้น

   (กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ 
ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
          ตัวอย่าง            วันที่   3-5    นาย ก.  ข้าราชการส่วนกลางได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม่   ปรากฏว่าวันที่  1-2      นาย  ก.ได้ลาพักผ่อนและเดินทางไปถึงจังหวัดเชียงใหม่ในวันที่ 1 หลังจากนั้นวันที่ 2 ได้เดินทางไปถึงสถานที่พักเวลา  21.00 น.  เพื่อเข้าร่วมประชุมโดยโครงการกำหนดเวลาประชุม 8.30 – 16.30 น. 
          การเบิกจ่าย      ค่าเบี้ยเลี้ยงให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่  3  เวลา 8.30 น. เป็นต้นไปจนกลับถึงที่พัก
                  ( กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ      

             ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
             ตัวอย่าง        นาย  ก.   ข้าราชการส่วนกลางได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม่   วันที่ 3 -  5  ตารางการประชุมกำหนดเริ่มเวลา 8.30 น. – 16.30 น.  ทุกวัน     นาย ก.ได้เดินทางออกจากที่พักเวลา 7.00 น. ของวันที่  2 เพื่อเข้าร่วมประชุมโครงการดังกล่าว  และวันที่ 5-6  ได้ลาพักผ่อน   
              การเบิกจ่าย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงให้เริ่มนับจากวันที่ 2   เวลา 7.00 น.    จนถึง 16.30 . ของวันที่ 5   ซึ่งเป็นเวลาสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ

5.  หลักการเบิกค่าที่พัก
กรณีผู้เดินทางไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่      ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการชั่วคราว  จำเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้  เว้นแต่  การพักแรมในยานพาหนะงดเบิกหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดให้   กรณีที่พักของส่วนราชการสังกัดเดียวกันห้ามเบิก  แต่หากเป็นที่พักของเอกชนหรือต่างส่วนราชการ   ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราเหมาจ่ายที่กระทรวงการคลังกำหนด


5.1  อัตราการเบิกจ่ายค่าที่พักในประเทศ

       (  ผู้ดำรงตำแหน่ง  ระดับ 1 – 9  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย
	ระดับ
	เหมาจ่ายไม่เกิน/บาท/วัน

	1-8

9
	1,000  

1,600


            หลักฐานการเบิกจ่าย  กรณีเดินทางคนเดียวให้กรอกอัตราค่าที่พักเหมาจ่ายในช่องค่าที่พักส่วนที่  1  แบบ  8708  และกรณีเดินทางมากกว่าหนึ่งคน     ให้กรอกค่าที่พักเหมาจ่ายในช่องค่าที่พักส่วนที่  2   แบบ   8708   ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินและแบบแจ้งรายการพักแรม (Folio)  

( ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป  ให้เบิกในลักษณะจ่ายจริง
อัตราค่าที่พัก          -จ่ายจริงไม่เกินวันละ 2,500 บาท
                  -กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงาน  ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อีก 1 ห้อง รวมเป็น 2 ห้อง ไม่เกินห้องละ 2,500 บาท/วัน หรือเบิกเป็นค่าเช่าห้องชุดเบิกได้ไม่เกินห้องละ  5,000บาท/วัน

             หลักฐานการเบิกจ่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบ  Folio


5.2  ลักษณะการพักแรม



            ( กรณีพักแรม
     มีผู้ไปราชการจำนวนไม่เกิน 5 คน

                   ตัวอย่างที่ 1  
กรณีผู้เดินทางไปราชการนิเทศติดตามผลเบิกค่าใช่จ่ายจากต้นสังกัด  
                   การจัดที่พัก       ไม่ต้องจัดที่พักให้ข้าราชการ/ลูกจ้างที่ไปราชการชั่วคราว  
                   การเบิกจ่าย         กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการ ระดับ 1-8  ให้เบิกค่าที่พักอัตราเหมาจ่าย  ไม่เกินคนละ 1,000 บาท/วัน    โดยไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินและแบบแจ้งรายการพักแรม Folio

            ( กรณีพักแรม
มีผู้ไปราชการจำนวนมาก

ตัวอย่างที่ 2 
กรณีหน่วยงานจัดประชุมกำหนดให้คณะผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณของโครงการ
                    การจัดที่พัก  
การปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะ  ผู้จัดมีภาระหน้าที่ต้องจัดที่พักให้ข้าราชการ/ลูกจ้างที่ไปปฏิบัติราชการโดยจัดพักคู่หรือพักเดี่ยวตามความเหมาะสม   โดยอำนวยความสะดวกและประหยัดงบประมาณ
                   การเบิกจ่าย  
ให้หน่วยผู้จัดเบิกค่าที่พักตามอัตราที่หน่วยบริการที่พักเรียกเก็บตามมาตรการประหยัด แต่ไม่เกินสิทธิตามอัตราเหมาจ่ายที่กระทรวงการคลังกำหนด   พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินและแบบ   Folio   เป็นการอ้างอิงการเบิกจ่าย
            ( กรณีพักแรม  ลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงาน
    ให้ถือสิทธิการเบิกค่าที่พักตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
ตัวอย่าง              นาย ก. ข้าราชการส่วนกลางได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม่วันที่ 3-5 โครงการประชุมเริ่มเวลา 9.00 น. ปรากฏว่าวันที่  1-2  นาย ก.ได้ลาพักผ่อนและเดินทางไปจังหวัดเชียงใหม่  หลังจากนั้นได้เดินทางไปถึงสถานที่พักเพื่อเข้าร่วมประชุม  ในวันที่ 2  เวลา  21.00  น.    

                   การเบิกจ่าย        ให้เบิกจ่ายค่าที่พักนับตั้งแต่คืนวันที่  3  เป็นต้นไปจนสิ้นสุดการประชุม
            ( กรณีพักแรม  ลากิจหรือลาพักผ่อน หลังปฏิบัติงาน
             
ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าที่พักสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
                   ตัวอย่าง              
นาย ก. ข้าราชการส่วนกลางได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงใหม่   วันที่ 3-5    ตารางการประชุมกำหนดเริ่มเวลา 8.30 น. – 16.30 น. ทุกวัน    นาย ก.ได้เดินทางออกจากที่พักเวลา  7.00 น. ของวันที่  2   เพื่อเข้าร่วมประชุมโครงการดังกล่าว  และวันที่  5-6  ได้ลาพักผ่อน   
                   การเบิกจ่าย 
ค่าที่พักให้เบิกจ่ายจนถึงคืนวันที่ 4
6.  หลักการเบิกจ่ายค่าพาหนะ

ค่าพาหนะเดินทางให้เบิกตามที่ได้จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด


6.1  การเดินทางไปราชการโดยปกติ  
       ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด

        ยานพาหนะประจำทาง    หมายถึง    รถไฟ    รถโดยสารประจำทางภายในจังหวัด    รถ บขส.   เรือกล   และยานพาหนะอื่นใดที่รับ-ส่งบุคคลทั่วไปเป็นประจำ   โดยมีเส้นทางแน่นอน   อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน


       กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะแบบ บก.111

6.2 หลักการเบิกค่ารถรับจ้าง
      (ข้าราชการระดับ 1-5  ไม่มีสิทธิเบิกค่ารถรับจ้าง  นอกจากไม่มียานพาหนะประจำทางหรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ
      ( ข้าราชการระดับ 1-5  ไม่มีสิทธิเบิกค่ารถรับจ้าง  แต่ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะให้เบิกค่ารถรับจ้างได้
              ตัวอย่าง       
นาย  ก.ข้าราชการระดับ 3  ได้รับคำสั่งให้ไปราชการจังหวัดลพบุรี  ไปราชการ 3วัน จำเป็นต้องนำสัมภาระในการเดินทาง เช่น ของใช้ส่วนตัวไม่สะดวกต่อการนั่งรถประจำทาง   จึงนั่งรถรับจ้างไปยังสถานีขนส่งเอกมัย
                            การเบิกจ่าย 
ในกรณีนี้สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้  แต่ถ้าไปเช้า-เย็นกลับ  ไม่พักแรมไม่สามารถเบิกค่ารถรับจ้าง       ยกเว้นออกเดินทางหรือกลับที่พักไม่มีรถประจำทาง จึงจะเบิกจ่ายได้ในเที่ยวนั้น

      (การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก  ผู้เดินทางจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างระหว่างสถานที่อยู่  ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันไม่ได้

      (ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ดังต่อไปนี้

            ก.  กรณีนั่งรถรับจ้างภายในจังหวัดเดียวกัน

                 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก   หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง      หรือกับสถานที่จัดพาหนะภายในจังหวัดเดียวกันเพื่อที่ต้องเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการจังหวัดอื่น
                 ตัวอย่างที่ 1  
นาย ก. ข้าราชการระดับ 6  สังกัดกลุ่มงานคลัง  ได้รับคำสั่งให้ไปราชการจังหวัดเชียงใหม่เป็นเวลา  3  วัน   เดินทางออกจากที่พักเขตกรุงเทพมหานคร นั่งรถรับจ้างไปขึ้นรถที่สถานีขนส่งหมอชิต เพื่อเดินทางไปจังหวัดเชียงใหม่
                 การเบิกจ่าย  
กรณีนี้เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างจากที่พักไปยังสถานียานพาหนะประจำทางภายในจังหวัดเดียวกันเบิกค่ารถรับจ้างได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

                 ตัวอย่างที่ 2  
นาย ข.  ได้รับคำสั่งเช่นเดียวกับนาย  ก.   แต่ออกเดินทางจากที่พักเขตกรุงเทพมหานครนั่งรถรับจ้างมายังสำนักงาน กศน. เพื่อปฏิบัติงานระหว่างเวลา 8.30 น.  –12.00 น.  แล้วออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการโดยนั่งรถรับจ้างไปยังสถานีขนส่งหมอชิต  เพื่อเดินทางไปยังจังหวัดเชียงใหม่ โดยขอเบิกค่ารถรับจ้างเที่ยวแรกเนื่องจากค่าโดยสารสูงกว่า
                 การเบิกจ่าย  
ในกรณีนี้ค่ารถรับจ้างเที่ยวแรกเบิกไม่ได้เพราะไม่เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างระหว่างที่พักกับสถานียานพาหนะประจำทาง
                 ตัวอย่างที่ 3  
นาย ค. ข้าราชการระดับ 6 สังกัดกลุ่มงานคลังได้รับคำสั่งไปราชการจังหวัดเชียงใหม่ พร้อมคณะโดยสำนักงาน กศน. จัดรถยนต์ของทางราชการ    เพื่อนำคณะไปราชการจังหวัดเชียงใหม่   นาย ค.เดินทางออกจากที่พักเขตกรุงเทพมหานครนั่งรถรับจ้างไปยังสำนักงาน กศน. ซึ่งเป็นสถานที่จัดรถราชการที่ต้องเดินทางไปจังหวัดเชียงใหม่
                              การเบิกจ่าย  
กรณีนี้เบิกค่ารถรับจ้างได้  เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างระหว่างที่พักกับสถานที่จัดยานพาหนะภายในจังหวัดเดียวกันเพื่อที่ต้องเดินทางไปยังจังหวัดเชียงใหม่
                ตัวอย่างที่ 4  
นาย ค.  ข้าราชการระดับ 5  สังกัดกลุ่มงานคลังได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่โรงแรมวรบุรี   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  นาย ค. เดินทางออกจากที่พักเขตกรุงเทพมหานคร นั่งรถรับจ้างไปยังสถานที่ที่จัดยานพาหนะ (คิวรถตู้)  อนุสาวรีย์ฯ  กทม. เพื่อไป จ.พระนครศรีอยุธยา  โดยขอเบิกค่ารถรับจ้างและค่าโดยสารรถตู้ตามที่เรียกเก็บ
                 การเบิกจ่าย  
กรณีนี้เป็นการนั่งรถรับจ้างเพื่อไปคิวรถตู้ (สถานที่จัดยานพาหนะ) เป็นสถานที่ที่มีรถวิ่งประจำ  มีค่าระวาง ค่าโดยสารและเวลาวิ่งที่แน่นอน  ถือว่าเป็นรถประจำทาง สามารถเบิกค่ารถตู้และรถรับจ้างได้
                ข้อพึงระวัง           จะต้องพิจารณาว่า  ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานีขนส่งกับระยะทางจากบ้านพักถึงคิวรถตู้  ระยะทางไหนไกลกว่ากัน ประหยัดหรือไม่

ข.  กรณีนั่งรถรับจ้างข้ามเขตจังหวัด

     (ค่าพาหนะรับจ้างเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่    ที่พักหรือปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
         (1)  ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพ  เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตราตามราคามาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
                              ตัวอย่างที่ 1  
นาย  ก.   ข้าราชการระดับ 6    สังกัดกลุ่มงานคลังได้รับคำสั่งไปราชการ จ.เชียงใหม่ เดินทางออกจากที่พัก  จ.นนทบุรี ไปยังสถานีขนส่งหมอชิต  กรุงเทพมหานคร ขอเบิกค่ารถรับจ้างจากบ้านพักถึงสถานีขนส่งหมอชิต

            การเบิกจ่าย 
กรณีนี้เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างข้ามเขตจังหวัดจากที่พัก   จ.นนทบุรี  (เขตติดต่อ กทม.) ไปยังสถานียานพาหนะประจำ (สถานีขนส่งหมอชิต) กทม. สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินราคาที่กระทรวง การคลังกำหนด  และราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

            ตัวอย่างที่ 2  

นาย ข.  ข้าราชการระดับ 8  สังกัดกลุ่มงานคลัง  ได้รับคำสั่งให้ไปประชุมจังหวัดเชียงใหม่    เดินทางออกจากที่พักจังหวัดนครปฐม       นั่งรถรับจ้างไปยังสนามบินสุวรรณภูมิเพื่อขึ้นเครื่องไป จ.เชียงใหม่    ขอเบิกค่ารถรับจ้างจากที่พัก (จ.นครปฐม)ไปยังสนามบินสุวรรณภูมิ   (จ.สมุทรปราการ)

            การเบิกจ่าย  
กรณีนี้เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างจากที่พัก จ.นครปฐม  ไปยังสถานียานพาหนะประจำทาง (สนามบินสุวรรณภูมิ จ.สมุทรปราการ) เขตติดต่อกรุงเทพ   สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินราคาที่กระทรวงการคลังกำหนด  และราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
                ตัวอย่างที่ 3  
นาย ค.  ข้าราชการระดับ 6  สังกัดกลุ่มงานคลังได้รับคำสั่งให้ไปประชุมที่โรงแรมเวลส์   จังหวัดนครปฐม   นาย ค. เดินทางออกจากที่พักเขต
กรุงเทพมหานคร นั่งรถรับจ้างไปยังโรงแรมเวลส์   จังหวัดนครปฐม โดยขอเบิกค่ารถรับจ้างในราคาไม่เกินราคาที่กระทรวงการคลังกำหนด
                 การเบิกจ่าย  
กรณีนี้เป็นการนั่งรถรับจ้างข้ามเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพ     แต่เบิกค่ารถรับจ้างไม่ได้เพราะไม่เข้าข่าย  การนั่งรถรับจ้างระหว่างที่พักกับสถานียานพาหนะประจำทาง  แต่เป็นการนั่งรถรับจ้างต่อเนื่องไปยังสถานที่จัดประชุม จ.นครปฐม ไม่เข้าหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  ในทางปฏิบัติที่ถูกต้องต้องนั่งรถรับจ้างไปยังสถานีขนส่งสายใต้  เพื่อนั่งรถ บขส. ไปลง บขส. จังหวัดนครปฐม แล้วจึงนั่งรถรับจ้างไปยังโรงแรมเวลส์ 
ตัวอย่างที่ 4
นาย ก.ข้าราชการระดับ 7 สังกัดกลุ่มงานคลัง ได้รับคำสั่งให้ไปร่วมประชุม ณ  โรงแรมนนทบุรีพาเลซ  จ.นนทบุรี  เดินทางโดยรถรับจ้างจากบ้านพักใน กทม. ไปยังโรงแรมนนทบุรีพาเลซ จ.นนทบุรี
การเบิกจ่าย
กรณีนี้เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้างข้ามเขตจังหวัด    จากสถานที่อยู่ไปยังสถานที่ประชุม   ไม่มีระเบียบรองรับการเบิกจ่าย  จึงไม่สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้  ยกเว้น  กรณีมีสัมภาระหรือเป็นเวลาเร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถวางแผนการเดินทางล่วงหน้าได้ทัน  จึงจะเบิกค่ารถรับจ้างได้
(2) ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ  นอกจากข้อ  (1)  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

ตัวอย่างที่  1  
นาย ก.   ข้าราชการระดับ 7   จังหวัดพิษณุโลก  เดินทางโดยเครื่องบินจากสนามบินพิษณุโลกถึงสนามบินสุวรรณภูมิ จังหวัดสมุทรปราการ แล้วเดินทางจากสนามบินสุวรรณภูมิไปประชุมพักแรมโรงแรม  ทาวน์  อินทาวน์ พัทยา  จังหวัดชลบุรี  โดยรถรับจ้าง  ขอเบิกค่ารถรับจ้างจากสนามบินสุวรรณภูมิไปยังสถานที่จัดประชุมข้ามเขตจังหวัด
การเบิกจ่าย  
 กรณีนี้เข้าข่ายการนั่งรถรับจ้าง  จากสถานีจัดยานพาหนะไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  เป็นการนั่งรถข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ  ไม่ผ่าน กทม.สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ตามที่จ่ายจริง     แต่ไม่เกินราคาที่กระทรวงการคลังกำหนด และราคาตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ค.  เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร
                ตัวอย่างที่ 1  
นาย ก.  ข้าราชการระดับ 6  สังกัดกลุ่มงานคลัง  ได้รับคำสั่งด่วนไม่ทราบล่วงหน้า ให้ไปประชุมร่วมกับกระทรวงมหาดไทย   ปรากฏว่ารถราชการไม่ว่าง  มีความจำเป็นต้องไปให้ทันการประชุม      มิเช่นนั้นจะเกิดความเสียหายต่อราชการ นาย ก. ได้นั่งรถรับจ้างจากสำนักงาน กศน.  ไปยังกระทรวงมหาดไทย

                การเบิกจ่าย  
     กรณีนี้  นาย ก. สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้
                ในทางกลับกัน  
หากมีการจัดประชุมในเขตกรุงเทพมหานคร หากผู้เดินทางทราบล่วงหน้าแล้ว  เมื่อรถราชการไม่ว่าง   ผู้เดินทางสามารถวางแผนการเดินทางไปยังที่นัดหมายได้ทันเวลา  ไม่สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้   ให้เบิกค่ารถโดยสารประจำแทน  เพราะเปรียบเสมือนผู้เดินทางเปลี่ยนสถานที่ปฏิบัติงาน สำนักงาน กศน.ได้กำหนดมาตรการประหยัดภายในห้ามเบิกรถรับจ้างในเขตกรุงเทพมหานครนอกจากมีเอกสารของทางราชการไม่สะดวกต่อการขึ้น        รถประจำทางหรือกรณีเร่งด่วนเท่านั้น
ง.  การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ  ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  วันละไม่เกินสองเที่ยว
                ตัวอย่าง                นาย ก. ข้าราชการกลุ่มงานคลัง ระดับ 6 ได้รับคำสั่งไปราชการ จ.ลำปาง ติดตามงบประมาณที่สำนักงาน กศน.จังหวัดลำปาง  พักโรงแรม ขอเบิกค่ารถรับจ้างจากโรงแรมถึงสำนักงาน กศน.จังหวัดลำปาง ไป-กลับวันละไม่เกิน 2 เที่ยว
                 การเบิกจ่าย          นาย ก.สามารถเบิกค่ารถรับจ้างไป-กลับวันละไม่เกิน 2 เที่ยว  หากวันนั้นมีความจำเป็นนั่งรถรับจ้างจริง 4 เที่ยว  เนื่องจากลืมเอกสารที่โรงแรม  ก็ไม่สามารถเบิกรถรับจ้างเที่ยวที่ 3 และ 4 ได้
                  ข้อพึงระวัง          หากไม่มีสัมภาระหรือเร่งด่วน ให้เบิกค่ารถประจำทางแทน เพื่อประหยัดงบประมาณ
6.3  หลักการเบิกค่ารถไฟ
       ( รถไฟ   เบิกได้ทุกประเภท  
                          ยกเว้น   ด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้น 1  นั่งนอนปรับอากาศ (บน อ.ป) เบิกได้เฉพาะ ระดับ 6 ขึ้นไป  
       ( การเบิกจ่ายค่าโดยสารขบวนรถด่วนดีเซลรถปรับอากาศ (สปรินเตอร์)  เบิกได้เต็มจำนวนที่จ่ายไปโดยไม่ต้องหักค่าอาหาร  ตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน  2536  เป็นต้นไป

6.4  หลักการเบิกค่าพาหนะรถ บขส.  


        *(รถ บขส,  ทุกระดับนั่งรถโดยสาร บขส. ได้ทุกประเภท  เบิกจ่ายตามที่ บขส.เรียกเก็บ

6.5  หลักการเบิกค่าพาหนะส่วนตัว

       ผู้เดินทางสามารถใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการได้    แต่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางทุกครั้งดังนี้
      ( อธิบดีขึ้นไป  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง
      ( หัวหน้าสำนักงานสำหรับราชการส่วนกลาง  ที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีสำนักงานแยกต่างหากจาก กระทรวง ทบวง กรม

      (หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน  หรือนายอำเภอท้องที่แล้วแต่กรณี  สำหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค
 
          ตามมาตรการประหยัดของสำนักงาน กศน.  ให้เบิกค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัวเฉพาะการเดินทางในระยะทางใกล้ ๆ  กับสำนักงานประจำเท่านั้น


      อัตราการเบิกจ่าย

       การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยให้แก่ผู้เดินทาง  ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีได้ในอัตราดังนี้


        ก.  รถยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ   4  บาท

        ข.   รถจักรยานยนต์

กิโลเมตรละ   2  บาท

        ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่  26  กรกฎาคม 2550
6.6  หลักการเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน

       (1)  ผู้มีสิทธิ
              ( ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป    แต่ตามมาตรการประหยัดของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนดระดับ 8  ขึ้นไป
              ( ข้าราชการและลูกจ้างทุกระดับ กรณีเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
              -หากไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้อ (1) – (2)  ให้เบิกได้ตามค่าพาหนะภาคพื้นดิน  ระยะเดียวกัน ตามสิทธิของผู้เดินทาง

( ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะระดับ 9    ขึ้นไป ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก  และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา ให้เบิกค่าเช่าตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  ในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น    แต่ไม่เกินอัตราผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก  ผู้ทำหน้าที่เลขานุการดังกล่าวหากมีหลายคนเบิกได้เพียงหนึ่งคน

       (2) สิทธิการนั่งเครื่องบินในประเทศ-ต่างประเทศ


      -ข้าราชการระดับ  10

นั่งชั้นหนึ่ง


      -ข้าราชการระดับ   9

นั่งชั้นธุรกิจ (ระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นต่ำสุด)


      -ข้าราชการระดับ  8  ลงมา  
นั่งชั้นประหยัด (ต่ำสุด)  
(กรณีข้าราชการระดับ 7  และ 8   มีสิทธิโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด  แต่ได้สำรองที่นั่งชั้นธุรกิจ (ชั้นประหยัดเต็ม)  จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินส่วนเกินไม่ได้

( กรณีที่เครื่องบินที่ใช้ในการเดินทางไม่มีชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นต่ำสุด  ให้ข้าราชการระดับ   9   เดินทางโดยชั้นหนึ่ง
( ผู้เดินทางซึ่งมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน  หากได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร   สามารถเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของทุกสายการบินที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าขายในการเดินอากาศตามสิทธิที่ตนได้รับ

                    ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางที่  กค 0409.6/ว298  ลงวันที่  17 กรกฎาคม  2549
( มีสิทธิเบิกค่าธรรมเนียมประกันภายตามที่บริษัทสายการบินต่าง ๆ    เรียกเก็บได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยให้เบิกในรายการค่าพาหนะ  ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2544   เป็นต้นไป 

                  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค  0530.4/ว134  ลงวันที่  19 ธันวาคม 2544

( ค่าธรรมเนียมราคาเชื้อเพลิงที่บริษัทสายการบินเรียกเก็บ      ถือเป็นส่วนหนึ่งของอัตราค่าโดยสาร  ผู้เดินทางสามารถเบิกจ่ายเป็นค่าพาหนะได้  

                    ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค  0409.6/ว52  ลงวันที่  18  มีนาคม  2548
        (3) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบิน

        
( กรณีให้บริษัทสายการบินออกบัตรโดยสารให้ก่อน   เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ของบริษัท    ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน   ไม่ต้องรอใบเบิกค่าใช้จ่ายหรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินจากผู้เดินทาง  (ปกติจะใช้กับการเดินทางไปต่างประเทศ)


        
( กรณีจ่ายเงินสด  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน

        
( กรณีซื้อบัตร  (E-ticket)    ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง    (Itinerary Receipt)  ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  วันที่ออก  ชื่อ/สกุลของผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน วัน  เวลาที่เดินทาง  จำนวนเงินค่าโดยสาร  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ  และจำนวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  ที่ กค 0409.6/ว101  ลงวันที่ 9 กันยายน  2547

     (4)  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีบัตรโดยสารเครื่องบินสูญหาย

        
(ประสานงานกับบริษัทสายการบิน    ขอสำนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน   บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary  Receipt) พร้อมให้บริษัทรับรองสำเนาถูกต้องและคำรับรองจากผู้เดินทาง  ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกจากทางราชการ    แม้หากค้นพบภายหลังจะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย

       
( กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายตามข้อ ก. ได้  ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุเอกสารดังกล่าวสูญหาย  และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้   พร้อมรับรองว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกกับทางราชการ    แม้หากค้นพบภายหลังจะไม่นำมาเบิกอีก    ให้เสนอต่อ  ผู้ได้รับมอบอำนาจอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติจึงใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักการเบิกจ่ายได้

              ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่   กค 0409.6/ว101    ลงวันที่   9  กันยายน  2547


6.7  หลักการเบิกค่าพาหนะ (เดินทางล่วงหน้า)


      ( กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า   หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติ    เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว    ลากิจ ลาพักผ่อน  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง  ตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ   กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
              ตัวอย่าง     
นาย ก. ข้าราชการระดับ  8   สังกัดกลุ่มงานคลัง   ได้รับคำสั่งให้ไปราชการจังหวัดเชียงใหม่ ในวันจันทร์ที่   3   ปรากฏว่าวันศุกร์ที่  1       นาย ก. ได้ลากิจไปจังหวัดเชียงราย   โดยนั่งเครื่องบินไปก่อนล่วงหน้า
              การเบิกจ่าย 
นาย ก.เบิกค่าพาหนะจากทางราชการได้ในอัตรากรุงเทพ – เชียงใหม่  ส่วนเกินผู้เดินทางเป็นผู้รับภาระค่าใช้จ่าย
7.    หลักการเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ   
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ต้องมีองค์ประกอบดังนี้
 ก.  เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าปะยาง  ค่าผ่านทางด่วนฯ เป็นต้น
               ข.  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย  ระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ   เช่น  ค่าสาธารณูปโภค  ค่าครุภัณฑ์  เป็นต้น  ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น
           
 ค.  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับงานที่ไปปฏิบัติราชการ   ค่าฟิล์มถ่ายรูป   (ที่ใช้ในงานสำรวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น

       ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว  ลงวันที่  3   มีนาคม  2537

เกร็ดความรู้ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราว (ในประเทศ)

( ข้าราชการที่เดินทางไปราชการแล้ว   ต่อมาได้รับตำแหน่งสูงขึ้นมีสิทธิได้ค่าใช้จ่ายเดินทางในตำแหน่งที่สูงขึ้น  นับแต่วันที่มีคำสั่งแต่งตั้งจะไม่ย้อนหลัง  ถึงแม้คำสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม
 ตัวอย่าง    ข้าราชการระดับ 8    เดินทางไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนในระดับ 9     ขณะเดินทางไปรับตำแหน่งให้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิระดับ 8  แต่ถ้ามีการเดินทางระหว่างรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนแล้ว   หรือเดินทางกลับมาดำรงตำแหน่งเดิมให้ใช้สิทธิระดับ 9  ในทางกลับกันหากไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนในตำแหน่งระดับ 7    ซึ่งต่ำกว่าให้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามตำแหน่งตนเองคือ ระดับ  8


(  การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกับการเบิกค่าเช่าที่พักในกรณีไปช่วยราชการชั่วคราว  ให้เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน  หากเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง
(  ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ถูกกล่าวหาว่าทุจริต  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่   และต้องเดินทางไปให้การต่อคณะกรรมการการสอบสวนตามคำสั่งของคณะกรรมการ  ให้ถือเป็นการเดินทางไปราชการ โดยไม่ต้องคำนึงถึงผลของการสอบสวน เช่นเดียวกับกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกฟ้องเป็นจำเลยในคดีแพ่งหรือคดีอาญา  อันเนื่องมาจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่โดยสุจริต    ต้องเดินทางไปศาลในฐานะจำเลยคดี  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้
(  กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการระหว่างทางเติมน้ำมันเชื้อเพลิงเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงอย่างเดียว  ผู้เดินทางต้องเขียนรายการการเดินทางด้วย

        ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0502/2819  ลงวันที่  3  มิถุนายน  2534

(  กรณีการอนุมัติให้เดินทางไปราชการเกิดขึ้นภายหลังจากวันเดินทางไปแล้ว  ให้พิจารณาจากคำสั่งที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการว่า   อนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่เมื่อใดถึงเมื่อใด เช่น คำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ 10-12  มิถุนายน  แม้ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทาง  ลงนามวันที่  13  มิถุนายน  ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางได้ 


         ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/51425  ลงวันที่  7  กันยายน  2533


(  ครูประจำศูนย์การเรียนชุมชนได้รับค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  ไม่เข้าข่ายลูกจ้างตามระเบียบว่าการจ่ายค่าจ้างของส่วนราชการ   พ.ศ.2526    และที่แก้ไขเพิ่มเติมถือเป็นบุคคลภายนอก  
 สำหรับการจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงานประจำ ซึ่งดำเนินการจ้างตามระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุฯ  ก็ถือเป็นบุคคลภายนอกเช่นเดียวกันบุคคลภายนอกจะได้รับค่าตอบแทนอื่น ๆ  เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในหลักสูตรที่ส่วนราชการ ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดฝึกอบรมฯ  เป็นต้น    จะเป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญาจ้าง  ซึ่งส่วนราชการผู้ว่าจ้างจะต้องใช้ดุลยพินิจในการกำหนดเงื่อนไขในสัญญาจ้าง

        แต่ครูประจำกลุ่มที่เป็นข้าราชการต่างสังกัด    ซึ่งกระทรวงการคลังอนุมัติให้ได้รับค่าตอบแทนเหมาจ่ายตามรายหัวนักศึกษาถือเป็นข้าราชการ  เบิกจ่ายตามสิทธิที่ตนเป็นข้าราชการ

        ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.6/5732  ลงวันที่  21 กุมภาพันธ์  2548


(  ข้าราชการซึ่งได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ปฏิบัติราชการประจำ     เพื่อติดตามประเมินผลในเขต/อำเภอเดียวกับที่ตั้งสำนักงาน     โดยขออนุญาตใช้รถราชการพร้อมพนักงานขับรถเพื่อปฏิบัติงานดังกล่าวจนเลยเวลาราชการ  การเดินทางดังกล่าวถือเป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ข้าราชการและพนักงานขับรถดังกล่าวชอบที่จะเบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
กรณีข้าราชการและคณะเดินทางไปประชุมในจังหวัดใกล้เคียงเป็นเวลาหลายวัน โดยขออนุญาตใช้รถราชการและพนักงานขับรถไปส่งเฉพาะช่วงเช้าเที่ยวเดียว    และขับรถไปรับคณะเดินทางกลับในวันสุดท้าย  ซึ่งเลยเวลาราชการนับเวลาการเดินทางได้ไม่เกิน 12  ชั่วโมง การเดินทางของพนักงานขับรถดังกล่าวถือเป็นการเดินทางไปราชการ ซึ่งเบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง  
         ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางที่ กค 0409.6/5732  ลงวันที่  21 กุมภาพันธ์  2548


(  ค่าธรรมเนียมคืนตั๋ว  เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบิน และรถไฟ   ซึ่งส่วนราชการสั่งงดการเดินทางหรือเลื่อนการเดินทาง  เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ  เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่หน่วยงานบริการเรียกเก็บ

         ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่ ที่ กค 0502/ว32  ลงวันที่ 5  เมษายน  2536


(  การเดินทางเข้าร่วมงานราชพิธี งานรัฐพิธีและการจัดงานต่าง ๆ  ตามมติคณะรัฐมนตรี  เป็นการปฏิบัติราชการอย่างหนึ่ง  ตามนัยหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นว 44/2503  ลงวันที่  3  มีนาคม  2503  ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากทางราชการได้  ตามนัยมติคณะรัฐมนตรีฉบับดังกล่าว
    
         ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0526.5/3427  ลงวันที่  30  เมษายน  2539
(  กรณีเดินทางเพื่อไปติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นเป็นการเร่งด่วน(นอกสถานที่ปฏิบัติราชการ)   แต่ไม่มีรถราชการ    ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่ารถรับจ้างได้พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้

       1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ที่หน่วยงานยืนยันไม่สามารถจัดรถราชการให้ได้

       2.  ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111)

       3.  ใบสำคัญรับเงิน

(  อนุกรรมการ  อ.ก.ค.วิสามัญเฉพาะกิจ   เดินทางไปประชุมในกรุงเทพหรือในต่างจังหวัด  เมื่อเบิกเบี้ยประชุมแล้วสามารถเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางได้อีก
  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5/37  ลงวันที่  18 มกราคม  2539

(  กรณีสั่งข้าราชการปฏิบัติงาน 2 แห่ง โดยระยะหนึ่งปฏิบัติงานที่หนึ่ง    และอีกระยะหนึ่งปฏิบัติงานอีกที่หนึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  มีสิทธิเบิกค่าพาหนะเดินทางไปและกลับอีกจังหวัดหนึ่ง เนื่องจากลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานต่อเนื่อง  ต้องปฏิบัติงานอยู่เป็นประจำตลอดเวลา    ไม่ใช่งานที่มีลักษณะชั่วครั้งชั่วคราวที่สามารถปฏิบัติให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาสั้น ๆ  ได้

         ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ กค 0502/9194   ลงวันที่  14  มีนาคม  2537

(  วิทยากรที่ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรแล้ว  สามารถเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางได้ 

         ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0502/1904   ลงวันที่  17  เมษายน  2534
(  ช่วงระยะเวลาการศึกษาต่อของข้าราชการ     แม้ผู้บังคับบัญชาจะมีคำสั่งให้เข้าร่วมประชุม       ก็ไม่ถือว่าข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  จึงไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม     พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5/3032  ลงวันที่  18  เมษายน  2539

(  กรณีข้าราชการได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการดีเด่น  และต้องเดินทางไปร่วมงานเพื่อรับเกียรติบัตรข้าราชการดีเด่น     หรือข้าราชการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพานและเดินทางไปร่วมพิธีพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ทั้ง 2 กรณีไม่ใช่การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบปกติของข้าราชการ  หรือส่วนราชการโดยตรงนอกที่ตั้งสำนักงาน จึงไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปร่วมงานดังกล่าวได้


         ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0502/1991  ลงวันที่  9  พฤษภาคม  2538

(   ยานพาหนะใดจะถือเป็นยานพาหนะประจำทางได้นั้น     จะต้องประกอบด้วยลักษณะสำคัญ   3   ประการ คือ
(1) ให้บริการในการขนส่งบุคคลทั่วไปเป็นประจำ  และ
(2) มีเส้นทางที่แน่นอน  และ
(3) มีอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน
หากเข้าหลักเกณฑ์ทั้ง  3   ข้อ  และทางจังหวัดนั้น ๆ  ได้กำหนดอัตราค่าโดยสารไว้แน่นอนแล้ว  ก็ให้ถือว่าเป็นยานพาหนะประจำทางได้

          ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/6879  ลงวันที่  8  มีนาคม  2511
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ   (ในประเทศ)
1.  หลักการพิจารณา

ผู้เดินทางต้องได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการ   ดังนี้


 (1)  เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน  ไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่

 (2)  เดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่ใหม่  ในกรณีย้ายสำนักงาน
           
 (3)  เดินทางไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป

 (4)  เดินทางไปช่วยราชการที่ไม่กำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือไม่ถึงหนึ่งปี    ต่อมาอยู่ช่วยราชการ       ณ สถานที่แห่งเดิม   ให้นับเวลาต่อเนื่องและให้ถือเวลาช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ
2.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  ได้แก่

1)  ค่าเบี้ยเลี้ยง

2)  ค่าเช่าที่พัก

3)  ค่าพาหนะ

4)  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ

5)  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย
3.    ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำได้       ต้องไม่เป็นผู้เดินทางไปประจำตามคำร้องขอตนเอง

☻  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่

☻  บุคคลในครอบครัวที่จะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจำได้แก่  
      -คู่สมรส  
 -บุตร  
 -บิดา มารดา  ของผู้เดินทาง
 -บิดามารดาของคู่สมรส  
 -ผู้ติดตาม

  ทั้งนี้  บุคคลในครอบครัวมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเฉพาะค่าที่พักและค่าพาหนะเท่านั้น

☻  ผู้ติดตาม หมายถึง   ผู้อยู่ในความอุปการะและจะต้องร่วมอาศัยอยู่กับข้าราชการผู้เดินทางเป็นการประจำ  ทั้งในท้องที่ที่ตั้งสำนักงานแห่งเดิม   และในท้องที่ที่สำนักงานแห่งใหม่     มิใช่เป็นลักษณะการไปมาหาสู่กันเป็นครั้งคราว

☻   บุคคลในครอบครัว    ยกเว้นผู้ติดตามให้เบิกค่าเช่าที่พัก     และค่าพาหนะได้ในอัตราเดียวกับ     ผู้เดินทางไปราชการประจำคือ ค่าเช่าที่พักให้เบิกลักษณะเหมาจ่าย ส่วนค่าพาหนะตามที่จ่ายจริงไม่เกินสิทธิของผู้เดินทาง

☻  ผู้ติดตามให้เบิกค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะ เท่ากับข้าราชการระดับต่ำสุดโดยค่าที่พักให้เบิกลักษณะเหมาจ่าย  และค่าพาหนะตามที่จ่ายจริงไม่เกินสิทธิข้าราชการระดับ 1-2

☻  ผู้เดินทางไปประจำสามารถนำผู้ติดตามไปด้วย   และมีสิทธิเบิกได้ดังนี้


      -หนึ่งคน  สำหรับข้าราชการระดับ 6  ลงมา

      -ไม่เกินสองคน  สำหรับข้าราชการระดับ 7 ขึ้นไป

☻ กรณีเดินทางไปประจำไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่แล้ว    หากไม่สามารถหาที่พักได้ให้ตนเองและบุคคลในครอบครัวเช่าที่พักได้ไม่เกิน  7  วัน  โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาดังนี้

       -อธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งเทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง

       -หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค  หรือมีสำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม

         กรณีเกิน 7 วัน  ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม
4.  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการประจำ

-ย้ายตามคำร้องขอของตนเอง

            งดเบิก
-ย้ายตามความประสงค์ของทางราชการ  
เบิกค่าขนย้ายได้ตามระยะทาง (กม.) ใน   อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 


  เช่น   เริ่มต้นระยะทาง  1-50
 ค่าขนย้าย 
= 2,000 บาท  
           จนถึงระยะทาง 1,451-1,500    ค่าขนย้าย
= 20,500 บาท
           ส่วนระยะทางที่เกิน 1,500  กม.   ค่าขนย้าย   ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้รับมอบอำนาจ


-การคำนวณระยะทาง

  ให้ถือระยะทางระหว่างท้องที่ (ระดับตำบล)  ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานแห่งเดิมกับท้องที่ (ระดับตำบล)  ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่  โดยใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง  หากไม่มีให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของทางการอื่นที่ตัดผ่าน  เช่น ระยะทางของเทศบาล กรณีไม่มีระยะทางของทางการให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางช่วงดังกล่าวได้
5.   การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว       เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ไม่ต้องดำเนินการจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุฯ  เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานได้แก่

-สำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประจำ

-แบบรายงานการเดินทางไปราชการ

-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

6.   ผู้เดินทางไปราชการ  จะต้องมีความจำเป็นต้องย้ายที่อยู่อาศัยจากท้องที่ที่ตั้งสำนักงานแห่งเดิม  ไปยังท้องที่ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่   (ต่างตำบล)   หากข้าราชการผู้เดินทางมิได้ย้ายที่อยู่อาศัยแล้ว  ไม่อาจใช้สิทธิเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวจากทางราชการ
7.   กรณีไม่อาจนำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้       ให้ผู้เดินทางชี้แจงเหตุผลและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชา   การขอเลื่อนให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง  ผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เลื่อนได้    แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
8.   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีไปประจำสำนักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดเดิม (ต่างสังกัดในที่นี้ หมายถึง ต่างกรม)  กรณีสังกัด สป.เดียวกัน  จะเบิกจากที่ใดก็ได้  แล้วแต่ความเหมาะสม
9.  การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  กรณีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจำ  โดยการเดินทางต้องใช้เส้นทางทั้งทางรถยนต์และทางเรือ  การคำนวณระยะทางให้นำระยะทางของการเดินทางทั้งหมดรวมกัน  และนำระยะทางรวมนั้นเทียบตามอัตราเหมาจ่ายที่กระทรวงการคลังกำหนด
      ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0514/1647  ลงวันที่  24  เมษายน  2532

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

1.  หลักการพิจารณา

ผู้เดินทางต้องได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการ ดังนี้


(1)  เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  เพื่อประชุม  เจรจาธุรกิจ  ดูงาน  ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอื่นเป็นครั้งคราวตามความจำเป็น

(2)  เดินทางของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ   ณ    ที่ใดในต่างประเทศนอกที่ตั้งสำนักงาน  หรือมายังประเทศไทย

(3)  เดินทางของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศ    ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการรักษาการในตำแหน่ง    หรือรักษาราชการแทนต่างสำนักงานในต่างประเทศ    เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก     ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานแห่งเดิมจนถึงที่พัก  ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่
2.  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

(1)  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

(2)  ค่าเช่าที่พัก

(3)  ค่าพาหนะ

(4)  ค่ารับรอง  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ
3. หลักการนับเวลา

ให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย

กรณีมีการพักแรม  ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง  หรือเกิน 24 ชั่วโมง  หากเศษนับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให้ถือเป็นหนึ่งวัน

กรณีไม่พักแรม   หากนับได้ไม่ถึง 24  ชั่วโมง   และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง    ให้นับเป็นหนึ่งวัน  หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน

กรณีลากิจ  ลาพักผ่อน   ต้องออกเดินทางล่วงหน้า  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ    ยกเว้น    กรณีผู้เดินทางมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพื่อเบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน

กรณีลากิจ  ลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าที่พักสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
4.  หลักการเบิกเบี้ยเลี้ยง

ผู้เดินทางมีสิทธิเลือกการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จะเบิกลักษณะเหมาจ่ายหรือเบิกตามที่จ่ายจริงก็ได้  แต่เมื่อเลือกแล้วผู้เดินทางจะต้องใช้ลักษณะนั้นตลอดการเดินทาง

ค่าเบี้ยเลี้ยงมี 2 ลักษณะ
(1) เบิกเหมาจ่าย
ระดับ 8   ลงมา
เหมาจ่ายวันละ 
2,100  บาท
ระดับ 9 ขึ้นไป
เหมาจ่ายวันละ 
3,100  บาท
(2) เบิกเท่าที่จ่ายจริง  ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด
-ค่าอาหาร  ค่าเครื่องดื่ม  ค่าภาษี  ค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร หรือรวมค่าเรียกเก็บให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 4,500  บาทต่อวัน
-ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน7วันให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 500 บาทต่อวัน 
ทั้ง  2   กรณี  คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะนำมาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้
-ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน


       อนึ่ง   ผู้เดินทางจะเลือกเบิก (1) หรือ (2)  ได้เพียงอย่างเดียวตลอดระยะเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม

กรณีลากิจ  ลาพักผ่อน ต้องออกเดินทางล่วงหน้า  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  

กรณีลากิจ  ลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
5. หลักการเบิกค่าที่พัก

อัตราค่าที่พัก  ให้เบิกตามที่จ่ายจริงไม่เกินเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  ดังนี้
 








       บาท : วัน

	
ระดับ
	ประเภท ก. ไม่เกิน
	ประเภท ข. ไม่เกิน
	ประเภท ค.ไม่เกิน

	8 ลงมา
9 ขึ้นไป
	7,500

10,000
	5,000

7,000
	3,100

4,500



ประเทศใดจะเบิกประเภท ก  ข  ค  เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังกำหนด

กรณีพักคนเดียว  ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงไม่เกินตามตารางข้างต้น

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  เงื่อนไข
1. ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง
2.  ระดับ 8 ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่    คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
3.  ระดับ  9    ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
4. ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย
กรณีลาพักผ่อน ลากิจ  เดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ  หากต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ  ก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 1 วัน
กรณีลาพักผ่อน ลากิจ เดินทางหลังปฏิบัติราชการ    ให้ถือสิทธิในการเบิกค่าเช่าที่พักสิ้นสุดลง     เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
6.  หลักการเบิกค่าพาหนะ

(1)  การโดยสารเครื่องบิน
       ระดับ 10 ขึ้นไป

-ชั้นหนึ่ง
ระดับ 9                                  -ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  กรณี  เครื่องบินไม่มีชั้นดังกล่าว ให้เดินทางชั้นหนึ่ง
ระดับ 8  ลงมา

-ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ำสุด

ในกรณีที่ผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินชั้นที่สูงกว่าสิทธิ     จะเบิกค่าโดยสารได้   ต้องได้รับทำความตกลงจากกระทรวงการคลัง
(2)  วิธีการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  ดังนี้

       ก.  เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ของบริษัท  การบินไทย  จำกัด  (มหาชน)   ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย     โดยไม่ต้องรอรายงานการเดินทางหรือกากตั๋วโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทาง

       ข.  ในกรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้หลักฐานการขอออกบัตรโดยสารกับ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)   พร้อมใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วโดยสารเครื่องบิน
        ค.  ชำระเงินด้วยบัตรเครดิตของส่วนราชการ  
              ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.2/ว344 ลงวันที่ 7 กันยายน  2548

(3)  ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไปต่างประเทศ   ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กระทรวงการคลัง    ด่วนที่สุด ที่ กค 0526/ว 103  ลงวันที่ 9  ธันวาคม  2542    และที่  กค 0408.2/ว 112    ลงวันที่  30  ธันวาคม  2546  โดยสรุปได้ดังนี้
        ก.  ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก  บริษัท  การบินไทย  จำกัด  (มหาชน)    แต่เพียงแห่งเดียว
ข.  การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว  ในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน รวมทั้งเที่ยวไป-กลับ
ค.  ให้เลือกเดินทางโดยเครื่องบินของ  บริษัท การบินไทย  จำกัด   (มหาชน)      แต่ถ้ามีความจำเป็นหรือไม่สะดวก  จะเดินทางโดยเครื่องบินของสายการบินอื่นก็ได้  โดยให้เปรียบเทียบราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินที่ซื้อจาก บริษัท  การบินไทย  จำกัด  (มหาชน)   กับราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอื่น   หากต่ำกว่าราคาค่าบัตรที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นดังกล่าวได้
ง.    การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ   บริษัท การบินไทย จำกัด    (มหาชน)  โดยผ่านตัวแทนจำหน่ายก็สามารถดำเนินการได้  ทั้งนี้ราคาบัตรต้องต่ำกว่าที่ซื้อจากบริษัท  การบินไทย จำกัด (มหาชน)  หรือสาขาของบริษัท
จ.  การดำเนินการตามข้อ ค.  และข้อ ง.  ส่วนราชการจะต้องมีหนังสือสอบถามราคาจาก บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  ก่อน   หากบริษัทไม่แจ้งราคาให้ทราบภายใน  3  วันทำการ    นับแต่วันที่ได้รับหนังสือสอบถามหรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารได้  ส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรจากสายการบินอื่น    โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ฉ.  กรณีไม่มีตัวแทนหรือสาขาของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) อยู่ในต่างประเทศ  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้
ช.  ในกรณีจำเป็นต้องเดินทางกับสายการบินที่ปฏิเสธการรับบัตรโดยสารที่ออกผ่านโดย บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  สามารถซื้อบัตรโดยสารของสายการบินนั้นได้โดยตรง ได้แก่

(สายการบิน แอร์ไชน่า

(สายการบิน ไชน่า เซาท์เทอร์น แอร์ไลน์

(สายการบิน ไชน่า ยูนาน แอร์ไลน์

(สายการบิน รอยัล แอร์ คอมโบดจ์

(สายการบิน แอร์มาเก๊า

(สายการบิน ไชน่า อิสเทิร์น แอร์ไลน์

(สายการบิน ไชน่า เซาเวสท์ แอร์ไลน์

(สายการบิน   ดรากอนแอร์

(สายการบิน  เวียดนาม

(บริษัท การบินกรุงเทพ จำกัด


(สายการบิน  คอนติเนนตัล บิทโทร

(สายการบินลาว
7.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
ได้แก่ e-passport, visa  ค่าธรรมเนียมสนามบินให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง เบิกจ่ายในงบรายจ่ายอื่น
8.  ค่ารับรอง

(1)  ระดับรัฐมนตรีขึ้นไป  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง

(2)  กรณีใดกรณีหนึ่ง  เบิกลักษณะเหมาจ่าย

       -ประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐสภา  หรือรัฐสภา  ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ

-ไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล

-ไปปรึกษาหารือ    หรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ

-ฐานะฑูตสันถวไมตรี  หรือแขกของรัฐบาลต่างประเทศ

-ร่วมงานรัฐพิธี  ตามคำเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ

-จัดงานแสดงสินค้าไทย  หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ  หรือส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย  หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ

-เผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  ให้เบิกจ่ายเงินค่ารับรองตามจำนวนผู้เดินทางแก่หัวหน้าคณะ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าคณะ  ในนามของคณะผู้เดินทาง
	ตำแหน่ง
	เดินทางไม่เกิน 15 วัน เหมาจ่ายไม่เกิน/บาท
	เดินทางเกิน 15 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน  เหมาจ่ายไม่เกิน/บาท

	ระดับ 8 ลงมา
ระดับ 9 ขึ้นไป
	2,000
3,000
	3,500
4,500


เกร็ดความรู้ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราการชั่วคราวต่างประเทศ

(  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ  หากให้บริษัททัวร์ดำเนินการเกี่ยวกับที่พัก  พาหนะในการเดินทาง  อาหาร  (ค่าเบี้ยเลี้ยง)   และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น เนื่องในการเดินทางไปราชการก็สามารถดำเนินการได้   โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  ภายใต้เงื่อนไขดังนี้

- ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) แต่เพียงแห่งเดียว
- ราคาบัตรโดยสารเครื่องบินที่บริษัททัวร์เรียกเก็บ  ต้องไม่สูงกว่าราคาบัตรโดยสาร เครื่องบินที่ซื้อจาก  บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  หรือสาขาของบริษัท  ให้มีหนังสือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จำกัด(มหาชน) เพื่อเปรียบเทียบราคาและให้แนบหนังสือดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิก

-  ค่าอาหาร (เบี้ยเลี้ยง)  ตามที่บริษัทเรียกเก็บ  แต่ต้องไม่เกินเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย

-  ค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้ตามที่บริษัททัวร์เรียกเก็บ

-  ค่าธรรมเนียมสนามบิน  ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ  (วีซ่า)   ให้เบิกจ่ายได้ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ

-  ให้แนบบัตรโดยสารเครื่องบิน

( ค่าของที่ระลึก   ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติจ่ายเงินค่าของที่ระลึกแก่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ   เพื่อมอบให้บุคคลสำคัญในต่างประเทศ (ชาวต่างประเทศเท่านั้น)  ตามประเพณีและเพื่อการกระชับสัมพันธไมตรีได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจำเป็น  เหมาะสมและประหยัด

( อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  

       จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด   กรณียืมเงินราชการ

(1)  กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร

       ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการแลกเงินต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร)    ก่อนออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยน  กรณีส่งใช้เงินยืมมีเงินเหลือจ่ายกลับมาให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน   ณ   วันที่แลกกับธนาคาร(อัตราซื้อของธนาคาร)เป็นอัตราส่งใช้เงินยืมที่เหลือโดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร  ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย

(2)  กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร


ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย   (อัตราขายของธนาคาร)  ณ  วันทำการ 1 วัน  ก่อนวันออกเดินทาง   และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย  (อัตราซื้อของธนาคาร)  ณ วันทำการ 1 วัน  หลังวันที่ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการ  เป็นอัตราการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา
                   (3) กรณีส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ    เกิดผลกำไรจากอัตราแลกเปลี่ยน     ให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน   หากเกิดผลขาดทุนให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

        จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด  กรณีไม่ยืมเงินราชการ
(1) กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  (อัตราขาย)  ก่อนออกเดินทาง  โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารมาประกอบการเบิกจ่าย
(2) กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขาย)  ณ วันทำการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยน

        จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต

ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร  โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งจากธนาคารเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย   และส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย
( ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ

      กรณีผู้เดินทางได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ      หรือหน่วยงานใดในการเดินทางไปต่างประเทศน้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับ   ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    ให้เบิกสมทบได้ตามเงื่อนไขดังนี้
(1)  เครื่องบิน


สิทธิ


เงื่อนไข
       จัดตั๋วให้ไป-กลับ

งดเบิก


แม้ต่ำกว่าสิทธิก็ต้องงดเบิก
       ให้ตั๋วเที่ยวเดียว

เบิกอีก 1 เที่ยว

ต้องชั้นเดียวกับที่ได้รับความ







ช่วยเหลือแต่ไม่เกินสิทธิที่พึง







ได้รับ
       ไม่ออกตั๋วให้

เบิกไป-กลับ

ตามสิทธิของผู้เดินทาง
(2)  ที่พัก
จัดที่พักให้


งดเบิก



ออกให้ต่ำกว่าสิทธิ

เบิกสมทบ

ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ
ไม่ออกค่าที่พัก

เบิกได้


ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ
(3)  ค่าเบี้ยเลี้ยง


สิทธิ


เงื่อนไข

      ไม่ออกค่าใช้จ่าย

เบิกได้


ตามสิทธิของผู้เดินทาง

      ออกค่าใช้จ่ายน้อย

เบิกสมทบ

ตามสิทธิของผู้เดินทาง

       ค่าอาหาร

  จัดทุกมื้อ


งดเบิก


ห้ามเบิกเบี้ยเลี้ยง

  จัด 2 มื้อ


เบิกสมทบ  1 ใน 3
ของอัตราเบี้ยเลี้ยง

  จัด 1  มื้อ


เบิกสมทบ 2 ใน 3
ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
(4)  ค่าเครื่องแต่งตัว
ไม่ออกค่าใช้จ่าย

เบิกได้


ตามสิทธิของผู้เดินทาง
ออกให้บางส่วน

เบิกสมทบ
             เฉพาะส่วนที่ขาดแต่ไม่เกินสิทธิ
อัตรา
ระดับ 5  ลงมา  ให้ได้รับอัตราคนละ  7,500 บาท


ระดับ 6  ขึ้นไป ให้ได้รับอัตราคนละ  9,000 บาท
เงื่อนไข
1.    เบิกครั้งแรก
2. ผู้เคยใช้สิทธิแล้ว  หากมีระยะเวลาห่างจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายเกินกว่าสองปี  นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทยก็มีสิทธิเบิกได้
3. งดเบิกกรณีไปราชการประเทศพม่า บรูไน อินโดนีเซีย  ลาว  มาเลเซีย  ฟิลิปปินส์    สิงค์โปร    ศรีลังกา    เวียดนาม    ฟิจิ     ปาปัวนิวกีนี        ซามัวตะวันตก
(5)   ค่าพาหนะ   
(เดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ   สถานียานพาหนะ)
           ไม่ออกค่าใช้จ่าย

เบิกได้


จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ
          ออกให้บางส่วน

เบิกสมทบ

เฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง






ไม่เกินสิทธิ
       
(6)   ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทาง  (e-passport)  visa  ค่าธรรมเนียมสนามบิน  ค่าพาหนะรับจ้างในต่างประเทศ


ไม่ออกค่าใช้จ่าย

เบิกได้


จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ

ออกให้บางส่วน               เบิกสมทบ
เฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ


ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-6  ให้เบิกจ่ายจากงบรายจ่ายอื่น

(7)  การเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อดูงาน   ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เช่นเดียวกัน  แต่ทั้งนี้วงเงินที่จะเบิกสมทบต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ
(ในกรณีที่เดินทางไปประเทศในทวีปเอเซีย  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้น ๆ  เป็นเวลาไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมง
-ในกรณีที่เดินทางไปประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์หรือประเทศในทวีปยุโรป   อเมริกาเหนือหรืออาฟริกา  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้น  เป็นเวลาไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง
-ในกรณีที่ออกเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้   ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้น ๆ    เป็นเวลาไม่เกินเจ็ดสิบสองชั่วโมง

เวลาเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวข้างต้น   หมายความว่า   เวลาเริ่มต้นการประชุม การเจรจาธุรกิจ  การดูงานหรือการปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ
( เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว  ให้ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการเดินทางกลับประเทศไทยโดยไม่ชักช้า  และต้องเดินทางถึงประเทศไทยภายในกำหนดเวลาดังต่อไปนี้
-ในกรณีที่เดินทางไปประเทศในทวีปเอเซีย   ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง  นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
-ในกรณีที่เดินทางไปประเทศออสเตรเลีย หรือนิวซีแลนด์ หรือประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกาเหนือ หรืออาฟริกา    ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายในสี่สิบแปดชั่วโมง      นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้น   การปฏิบัติราชการ
-ในกรณีที่เดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้      ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน              เจ็ดสิบสองชั่วโมง    นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
 เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการดังกล่าวข้างต้น  หมายความว่าเวลาที่สิ้นสุดการประชุม  การเจรจาธุรกิจ การดูงานหรือการปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ

(  การเทียบตำแหน่งเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการกระทรวงการคลังกำหนดไว้ดังนี้
1.  กรณีเทียบตำแหน่งพนักงานราชการกับข้าราชการพลเรือนสามัญ   ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/24638  ลงวันที่  5  กันยายน  2548
(1)  กลุ่มบริการและกลุ่มงานเทคนิค  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 1-2
 (2)  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 3-8
 (3)  กลุ่มวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 3-8 
 ยกเว้น   ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานราชการ   สำหรับกลุ่มดังกล่าวให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 9 

      (4)  กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ   ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 9
2.  กรณีเป็นลูกจ้างประจำ 
    ( ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0502/ว32  ลงวันที่ 5  เมษายน  2536 กำหนดว่า  หากลูกจ้างรายใดเคยมีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางเทียบเท่าระดับ 3 อยู่ก่อนวันที่ 1 เมษายน 2535  ให้มีสิทธิเบิกเทียบเท่าระดับ 3   ต่อไป
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0502/ว150   ลงวันที่  28  กันยายน  2535 ได้เทียบตำแหน่งเฉพาะลูกจ้าง  ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณดังนี้
หมวดแรงงาน  หมวดกึ่งฝีมือ
เทียบเท่าระดับ 1
           หมวดแรงงาน    
คนงาน    

ยาม   


คนสวน   

นักการภารโรง   


กะลาสี  


คนงานห้องทดลอง
หมวดกึ่งฝีมือ    
พนักงานรับโทรศัพท์       พนักงานประจำห้องพิพิธภัณฑ์  
พนักงานบริการ  
พนักงานเก็บเอกสาร  
พนักงานซ่อมหนังสือ  
พนักงานบริการอัดสำเนา   
ผู้ช่วยช่างเรียงพิมพ์  
พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 1  
หัวหน้าหมวดสถานที่       ลูกมือช่าง  


ลูกมือช่างเทคนิค  
หัวหน้าคนงาน 


ช่างเครื่องเรือจักรยนต์

หมวดฝีมือ  หมวดฝีมือพิเศษระดับต้น
เทียบเท่าระดับ 2

หมวดฝีมือ    
ช่างเรียงพิมพ์

พนักงานตรวจทานข้อมูล




พนักงานขับรถยนต์
พนักงานขับรถแทรกเตอร์





นายเรือกลลำน้ำชั้น 2
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา




ช่างฝีมือโรงงาน

หัวหน้าพนักงานประจำห้องพิพิธภัณฑ์




พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 2
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
หมวดฝีมือพิเศษระดับต้น 
พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 3     พนักงานนำชม




หัวหน้าหมวดรถยนต์
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง
หมวดฝีมือพิเศษระดับกลาง  ระดับสูงและเฉพาะ  เทียบเท่าระดับ 3


พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 4
(  ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มีชี่อ และลักษณะงานเหมือนข้าราชการ ดังนี้
        หมวดแรงงาน
เทียบเท่าระดับ 1
พนักงานโสตทัศนศึกษา
ช่างซ่อมอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา




ช่างเขียนชั้น 1

บรรณารักษ์ชั้น 1




ผู้สอนวิชาชีพชั้น 1
ช่างไฟฟ้า
หมวดฝีมือ
เทียบเท่าระดับ  2
ช่างภาพ


ช่างเขียนชั้น 2




บรรณารักษ์ชั้น 2

ผู้สอนวิชาชีพชั้น 2




พนักงานธุรการชั้น 2
พนักงานบัญชีชั้น 2
หมวดฝีมือระดับกลาง   เทียบเท่าระดับ 3


พนักงานบัญชีชั้น 3
3.  กรณีเทียบตำแหน่งผู้ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง (บุคคลภายนอก)

     (1)  ผู้ที่ส่วนราชการจะเบิกให้เท่ากับข้าราชการพลเรือนระดับ 1
(2)  ผู้ที่เคยรับราชการมาแล้ว และส่วนราชการจะเบิกให้ตามระดับตำแหน่ง  หรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ
(3)  ผู้ที่ส่วนราชการจะเบิกให้ในระดับไม่สูงกว่าระดับตำแหน่งที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งให้แล้ว  ดังนี้

            (3.1)  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 56 ลงวันที่  22  มีนาคม 2548  

	ที่
	ชื่อตำแหน่ง
	เทียบเท่าตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนระดับ

	1
2

3

4
	ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีตำแหน่งกำหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน
พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งดำรงตำแหน่ง
2.1 ผู้ว่าการ  ผู้อำนวยการและผู้จัดการ
2.2 รองผู้ว่าการและผู้ช่วยผู้ว่าการ
2.3 ผู้อำนวยการฝ่าย และผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย
2.4 ผู้อำนวยการกอง (หัวหน้ากอง)  และผู้ช่วยผู้อำนวยการกอง
2.5 หัวหน้าแผนกและผู้ช่วยหัวหน้าแผนก
2.6 ประจำแผนกและหัวหน้าหมวด
ตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น
        ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พนักงานเทศบาล  
พนักงานเมืองพัทยา  และพนักงานส่วนตำบล
ตำแหน่งการทางเมืองของท้องถิ่น
4.1 องค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.1 ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.2  รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.3 สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.4  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด และที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
	8
10
9
8
7
6
3
เทียบเท่าตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในระดับที่ได้รับเงินเดือนเดียวกัน
9
8
7
7


	ที่
	ชื่อตำแหน่ง
	เทียบเท่าตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนระดับ

	5

6

7

8

9
	4.2 เทศบาล
4.2.1  ประธานสภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี
4.2.2  รองประธานสภาเทศบาล รองนายกเทศมนตรีและเทศมนตรี
4.2.3  สมาชิกสภาเทศบาล
4.2.4 เลขานุการนายกเทศมนตรี และที่ปรึกษานายกเทศมนตรี
4.3 เมืองพัทยา
       4.3.1  ประธานสภาเมืองพัทยา และนายกเมืองพัทยา
       4.3.2 รองประธานสภาเมืองพัทยา และรองนายกเมืองพัทยา
       4.3.3  สมาชิกสภาเมืองพัทยา
        4.3.4  ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
        4.3.5  เลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา  เลขานุการนายกเมืองพัทยา  และที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
        4.3.6  ผู้ช่วยเลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา  และผู้ช่วยเลขานุการนายกเมืองพัทยา
4.4  องค์การบริหารส่วนตำบล
       4.4.1  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
       4.4.2  รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
        4.4.3  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
        4.4.4  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
กำนัน
ผู้ใหญ่บ้าน
แพทย์ประจำตำบล สารวัตรกำนัน      ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง   

 ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  และกรรมการหมู่บ้านที่มิใช่กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน หรือแพทย์ประจำตำบล
คณะสื่อมวลชน
8.1 หัวหน้าข่าว  หรือบรรณาธิการคอลัมน์นิสต์
8.2 นักข่าว  หรือนักประชาสัมพันธ์

บุคคลภายนอก  ซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ในข้อ 1-8  และมีคุณวุฒิการศึกษา
9.1 ปริญญาเอก
9.2  ปริญญาโท
9.3 ปริญญาตรี
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(3.2)  การเทียบตำแหน่งของคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการประจำกระทรวง     ที่มา จากภาคเอกชนและรัฐวิสาหกิจ  ให้มีตำแหน่งเทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนระดับ 10  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.3/ว50  ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2543

          
          ก.  กระทรวงการคลัง
          ข. กระทรวงคมนาคม
     
                 
 
      ศ.หิรัญ  รดีศรี

 นายปรีดิ์  บุรณศิริ
ค.  กระทรวงยุติธรรม
          ง. กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม

                             นายเพ็ญวรรณ   ทองดีแท้
นายศุกรีย์    แก้วเจริญ

จ.  กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมล้อม

                
 นายทวี   บุตรสุนทร
ฉ.  กระทรวงศึกษาธิการ
          ช. กระทรวงอุตสาหกรรม

      
  นายชัยณรงค์   อินทรมีทรัพย์
นายอัศวิน    คงสิริ
ซ. สำนักนายกรัฐมนตรี

                             ดร.ชัยวัฒน์   วิบูลย์สวัสดิ์
(3.3)   การเทียบตำแหน่งข้าราชการการเมืองและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองกับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0514/ว8 ลงวันที่  26 มกราคม 2538



ตำแหน่ง


        เทียบเท่าข้าราชการพลเรือนระดับ


  1.  นายกรัฐมนตรี





11


  2.  รองนายกรัฐมนตรี





11


  3.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง  รัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี

     
       และรัฐมนตรีว่าการทบวง




11


  4.  รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง และรัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง
11


  5.  ที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี ที่ปรึกษารองนายกรัฐมนตรี ที่ปรึกษา

   
     รัฐมนตรี และที่ปรึกษารัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี
10


  6.  เลขาธิการนายกรัฐมนตรี




11


  7.  รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง


10


  8.  โฆษกประจำสำนักนายกรัฐมนตรี



10


  9.  รองโฆษกประจำสำนักนายกรัฐมนตรี



  9


10.  เลขานุการรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี


  9


11.  ประจำสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี



  8



ตำแหน่ง


       เทียบเท่าข้าราชการพลเรือนระดับ


12.   เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง  
        และเลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง



  9
13.  ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงและ
        ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง



  8


14.   ที่ปรึกษาประธานรัฐสภา และที่ปรึกษารองประธานรัฐสภา
10


15.   ที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา ที่ปรึกษาประธานสภาผู้แทนราษฎร

      
        ที่ปรึกษารองประธานวุฒิสภา และที่ปรึกษารองประธานสภา

      
        ผู้แทนราษฎร





10
16.   เลขานุการประธานรัฐสภา  เลขานุการรองประธานรัฐสภา
  เลขานุการประธานวุฒิสภา เลขานุการประธานสภาผู้แทน
 ราษฎร   เลขานุการรองประธานวุฒิสภา  และเลขานุการ
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร



  9


17.  เลขานุการผู้นำฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร


  8
(3.4)  เทียบตำแหน่งให้ประธานที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี     ประธานที่ปรึกษารัฐมนตรีเทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนระดับ 10 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง      ด่วนที่สุด          ที่  กค 0409.7/ว18 ลงวันที่  13 มกราคม  2547
(3.5)  เทียบตำแหน่งกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรีและผู้ช่วยรัฐมนตรีเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรือนระดับ 11   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด    ที่  กค 0409.7/ว44       ลงวันที่  9 มิถุนายน  2546
4.  ในการเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกซึ่งมิใช่ข้าราชการและมีตำแหน่งหน้าที่นอกเหนือ จากที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว28   ลงวันที่  18  เมษายน  2549   ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณในการพิจารณา  โดยคำนึงถึงตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์การทำงานและภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้มาช่วยปฏิบัติราชการ    เพื่อให้เกิดความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสำหรับการเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอก    ซึ่งมิใช่ข้าราชการในระดับสูงกว่าที่กระทรวง  การคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว    ให้ส่วนราชการขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง
สาระน่ารู้
ก.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  และฉบับที่ 2  พ.ศ.2550
1.   ค่าเช่าบ้านไม่ใช่สวัสดิการที่จ่ายให้แก่ข้าราชการทุกคน  หรือจ่ายค่าตอบแทนจากการทำงานของข้าราชการ  แต่ค่าเช่าบ้านถือเป็นค่าใช้จ่ายจำเป็นที่ทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการผู้มีสิทธิที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่  และได้รับความเดือนร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัย  อันเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ  จึงควรได้รับความช่วยเหลือจากทางราชการโดยให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการ  
2.   สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการเป็นสิทธิที่ข้าราชการมีอยู่ตามกฎหมายการกำหนดสิทธิหรือข้อยกเว้นสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  ที่แตกต่างไปจากที่พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2547  กำหนดไว้   จะต้องกระทำโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายเท่านั้น  ผู้บังคับบัญชาไม่มีอำนาจกำหนดข้อห้ามด้วยเหตุใด  ๆ  เช่น  มิได้ตั้งงบประมาณไว้  หรือออกกฎข้อบังคับให้ข้าราชการสละสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการฯลฯ  เป็นต้น  การที่ข้าราชการประสงค์จะใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านที่มีอยู่หรือไม่เป็นสิทธิส่วนตัวของข้าราชการ
3.   ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านและให้นำมาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายปีที่ได้รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี    การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการจะต้องเบิกจ่ายภายในวงเงินประจำงวด  งบดำเนินงานค่าตอบแทนทางสำนักเบิกเงินเดือนของผู้มีสิทธิ
4.   กรณีที่ส่วนราชการได้มีคำสั่งให้ข้าราชการเดินทางไปช่วยราชการในลักษณะประจำต่างท้องที่   แม้จะไม่ได้โอนอัตราเงินเดือนตามตัวไปด้วย  คือไม่ได้เบิกจ่ายเงินเดือนทางสำนักงานแห่งใหม่ หรือไม่มีอัตราว่างในสำนักงานแห่งใหม่ก็ตาม  หากข้าราชการผู้นั้นได้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการตามคำสั่งดังกล่าว   ถือเป็นการเดินทางไปราชการประจำเช่นเดียวกันมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้   หากไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้าน  ตามมาตรา  7  (1) –(3)   ก็ให้ส่งแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ  6005 ) และแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006 )   ส่งไปยังสำนักเบิกเงินเดือนของข้าราชการผู้นั้น  หน่วยงานนั้นจะทำหน้าที่เป็นผู้อนุมัติ  และเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน  

5.  ข้าราชการรายใดเป็นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  แต่เป็นคำสั่งให้ย้ายไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเองก่อนวันที่  26  มิถุนายน  2541  ถือว่าข้าราชการรายนั้นเป็นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านท้องที่นั้นตามมาตรา   7   แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  พ.ศ. 2527  จะยังคงมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ณ ท้องที่ปฏิบัติราชการนั้นต่อไปโดยไม่ต้องพิจารณาว่าได้มีการเช่าบ้าน  หรือเช่าซื้อ  หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านอยู่ก่อนวันที่ 26 มิถุนายน 2541 หรือไม่  แต่เมื่อใดได้รับคำสั่งให้ไปประจำสำนักงานต่างท้องที่ใหม่ก็จำเป็นต้องเริ่มพิจารณาใหม่ว่าในท้องที่ใหม่  ข้าราชการรายนั้นเข้าข่ายเป็นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือไม่  หากไม่เข้าข่ายสิทธิก็จะหมดไป 
ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่   กค   0409.5/ ว 19    ลงวันที่   13  มีนาคม  2549
6.   นาย  ก.  ข้าราชการระดับ  8    ได้ยื่นขอกู้เงินจากธนาคารอาคารสงเคราะห์ และธนาคารดังกล่าวได้อนุมัติวงเงินกู้แล้ว  แต่ยังไม่ได้ทำสัญญากู้เงินกับธนาคาร ปรากฎว่านาย  ก. ได้ทำสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินกับผู้ขายในวันที่  25  กรกฎาคม  2548  ณ  สำนักงานที่ดิน  โดยผู้ขายได้โอนให้ ข้าราชการรายนี้ก่อนล่วงหน้า  และสัญญาระบุว่าได้ชำระราคาบ้านพร้อมที่ดินครบถ้วนแล้ว  แต่นาย  ก. เพิ่งทำสัญญากู้เงินกับธนาคารอาคารสงเคราะห์  และจำนองบ้านพร้อมที่ดินกับธนาคาร  ในวันที่  4  สิงหาคม  2548 ซึ่งเป็นเวลาหลังจากการทำสัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดินประมาณ  10  วัน  กรณีนี้หากข้อเท็จจริง  นาย  ก.  ได้กู้เงินจากธนาคารมาเพื่อชำระราคาบ้านพร้อมที่ดินตามสัญญาซื้อขายจริง  ย่อมมีสิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามมาตรา  17
7.   ข้าราชการซึ่งได้รับคำสั่งให้ย้ายมารับราชการประจำสำนักงานใหม่  ซึ่งอยู่ในท้องที่เดียวกับที่ตนมีบ้านที่อยู่ระหว่างการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  เพราะถือว่าข้าราชการผู้นั้นยังไม่มีกรรมสิทธิ์ในบ้านที่เช่าซื้อจนกว่าการเคหะแห่งชาติจะได้รับค่าเช่าซื้อครบแล้ว หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับธนาคารหมดแล้ว

8.    ข้าราชการซึ่งอยู่ระหว่างการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ที่รับราชการประจำ  ต่อมาบ้านทรุดโทรมมากจึงรื้อถอนไปทั้งหลังแล้วไปกู้เงินมาปลูกสร้างบ้านหลังใหม่ทดแทนหลังเดิมนั้น  ย่อมถือได้ว่าสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการเพื่อผ่อนชำระเงินกู้ราคาบ้านได้สิ้นสุดลงเมื่อมีการรื้อถอนบ้านทั้งหลัง  เพราะพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านให้สิทธิผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านหลังแรก  และได้อาศัยอยู่จริงเมื่อบ้านหลังแรกสิ้นสภาพไป  สิทธิของข้าราชการผู้นั้นย่อมหมดไป
                9.   สิทธิของข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ ในท้องที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้เริ่มมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน เมื่อได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ ตั้งแต่วันที่ 11 ธันวาคม 2550 เป็นต้นไป และข้าราชการผู้นั้นต้องไม่เข้าข่ายต้องห้ามตามมาตรา 7 ข้อ (1) (2) และ (3) ด้วย


ตัวอย่าง 9.1 นาย ก : เริ่มรับราชการครั้งแรก อำเภอเสนา จ.พระนครศรีอยุธยา และได้รับคำสั่งให้ไปประจำสำนักงานใหม่ ท้องที่อำเภอพระนครศรีอยุธยา ต่อมาวันที่ 1 ตุลาคม 2550 นาย ก. ได้รับคำสั่งให้ไปรับราชการอำเภอเสนา ซึ่งเป็นท้องที่เริ่มรับราชการครั้งแรก นาย ก. จะขอเบิกค่าเช่าบ้านได้หรือไม่


คำตอบ 9.1 นาย ก. ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน เพราะคำสั่งย้ายเกิดขึ้นก่อน 11 ธันวาคม 2550 แต่หากโอกาสต่อไปนาย ก. ได้รับคำสั่งให้ไปประจำสำนักงานใหม่ต่างท้องที่และได้กลับมาประจำท้องที่ อำเภอเสนาอีกครั้ง หลังวันที่ 10 ธันวาคม 2551 เป็นต้นไปก็สามารถมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ได้ โดยมีเงื่อนไขนาย ก. ต้องไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านมาตรา 7 ในข้ออื่นๆ ด้วย


ตัวอย่าง  9.2  นาย ก : ลาออกไปสมัคร สส. ปรากฏผล 23 ธันวาคม 2550 นาย ก. สอบตกต่อมาวันที่ 10  มกราคม  2551 ส่วนราชการได้รับ นาย ก. กลับเข้ามารับราชการใหม่ ท้องที่อำเภอเมือง ซึ่งเป็นท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ นาย ก. จะขอเบิกค่าเช่าบ้านตาม พรก. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 ได้หรือไม่


คำตอบ 9.2  นาย ก. ยังไม่สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้ เพราะท้องที่อำเภอเมือง เป็นท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ แต่นาย ก. ยังไม่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ต่างท้องที่ แต่หากโอกาสต่อไป นาย ก. ได้รับคำสั่งให้ไปประจำสำนักงานใหม่ต่างท้องที่และได้กลับมารับราชการประจำที่อำเภอเมือง ซึ่งเป็นท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่    จึงจะมีสิทธิเป็นค่าเช่าบ้านได้โดยมีเงื่อนไข   นาย ก. ต้องไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้าน มาตรา 7 ในข้ออื่นๆ ด้วย

10. กรมบัญชีกลางได้เพิ่มบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายเลข 6 โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ.2547  กรณีที่มีเงินส่วนต่างให้มีสิทธิได้รับเงินส่วนต่างของอัตราค่าเช่าบ้านที่ยังไม่ได้รับ เนื่องจากเดิมกรมบัญชีกลางยังไม่มีบัญชีค่าเช่าบ้านของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเฉพาะ สถานศึกษาต่างๆ จึงเทียบบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านจากบัญชีค่าเช่าบ้านข้าราชการพลเรือนเมื่อกรมบัญชีกลางประกาศใช้แล้วมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ.2547 เป็นต้นไป สถานศึกษาจึงจำเป็นต้องตรวจสอบบัญชีค่าเช่าบ้านที่ผ่านมา หากเกิดส่วนต่างต้องรับเงินเพิ่มก็ให้ได้รับเพิ่ม หากส่วนต่างต้องคืนเงินก็ให้ส่งเงินคืนทั้งจำนวน (ถ้ามี)


11.   ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านหากได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่   ไม่ว่าจะมีอยู่ก่อนหรือมีหลังจากไปประจำสำนักงานใหม่แล้วก็ตาม   หากบ้านหลังนั้นยังมีหนี้ค้างชำระในท้องที่ที่ไปปฏิบัติงานประจำสำนักงานใหม่ก็มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้   หากไม่เข้าข่ายการห้ามตามมาตรา  7  และเข้าเงื่อนไขมาตรา  17 (1-5) 

12.   ข้าราชการที่เคยใช้สิทธิเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่  ก. ต่อมาย้ายไปปฏิบัติงานท้องที่  ข. แล้วขายบ้านที่เคยผ่อนชำระเงินกู้ในท้องที่  ก.ไปก่อนที่จะได้รับคำสั่งให้กลับไปปฏิบัติราชการท้องที่  ก.  ย่อมมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านท้องที่  ก.อีกเพราะถือว่าปัจจุบันท้องที่  ก.  ไม่มีบ้านของตนเองหรือคู่สมรสพออาศัยอยู่ได้
13.   การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านลักษณะเช่าซื้อ  หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ณ   ท้องที่นั้นเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น    เว้นแต่กรณีที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธินั้นอีก   และเป็นการใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ตามที่ได้เคยใช้สิทธิมาแล้ว  ย่อมเบิกค่าเช่าบ้านได้

14.   ข้าราชการรายใดได้ใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการแล้วและต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อื่น   ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน   ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการในท้องที่ใหม่ได้
15.    กรณีข้าราชการได้รับคำสั่งไล่ออกจากราชการ   ต่อมาได้อุทธรณ์คำสั่งและได้รับคำสั่งลดโทษเป็นอย่างอื่นและให้กลับเข้ารับราชการในท้องที่ใหม่  ไม่ถือว่าเป็นการกลับเข้ารับราชการใหม่ในท้องที่ใหม่  หากบุคคลนั้นไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้าน   ย่อมมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจากทางราชการ
              16.   กรณีข้าราชการร่วมกับคู่สมรสกู้เงินและซื้อบ้าน  และได้ใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านหลังดังกล่าวกับทางราชการ  ต่อมาจดทะเบียนหย่าจากคู่สมรสพร้อมยกบ้านและหนี้ตามสัญญากู้เงินดังกล่าวให้แก่คู่สมรสเพียงผู้เดียว  ต่อมาได้เช่าบ้านหรือซื้อบ้านหลังใหม่   ข้าราชการผู้นั้นก็ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเพราะมีสิทธิเฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น
              17.   กรณีข้าราชการกู้เงินมาเพื่อซื้อที่ดินเปล่า   และไม่ได้มีการปลูกสร้างบ้านบนที่ดินดังกล่าว  ข้าราชการไม่สามารถนำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาที่ดินดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการ
              18.   การที่ข้าราชการผู้ใดจะใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ที่รับราชการเดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่รับราชการแห่งใหม่ต่อไปนั้นจะต้องเคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิมมาแล้ว   หากยังไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านในลักษณะดังกล่าว  หรือใช้สิทธิไม่ถูกต้องข้าราชการย่อมไม่มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่รับราชการแห่งใหม่ต่อไป
ตัวอย่าง    
นาย  ก.  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการที่  อ. เมือง  จ.เชียงใหม่  แต่ไปผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่   อ.แม่ริม   จ.เชียงใหม่    ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปรับราชการประจำที่    จ.พิจิตร จะนำบ้าน  อ.  แม่ริม  จ.เชียงใหม่  มาเบิกที่ จ.พิจิตร ไม่ได้  เพราะนาย  ก.  ไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านมาก่อน  หากใช้สิทธิดังกล่าวก็ไม่ถูกต้องจึงไม่สามารถนำมาเบิกต่อที่  จ.  พิจิตร   ได้

19.   นาย  ก.  ใช้สิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านมาเบิกจากทางราชการ  ต่อมาคู่สมรสได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ไปประจำสำนักงานแห่งใหม่ท้องที่เดียวกับ  นาย ก.  ปรากฎว่าคู่สมรสสละสิทธิไม่เข้าพักอาศัยบ้านพักทางราชการ    คู่สมรสจึงไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน    แต่การสละสิทธิของ   คู่สมรสไม่มีผลกระทบต่อสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านของ  นาย   ก.  

20.   กรณีข้าราชการที่มีสิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน และได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านลักษณะ ค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน ได้ค้างผ่อนชำระรายเดือนเป็นเวลาหลาย ๆ เดือนต่อมาได้มีการนำเงินไปชำระให้กับธนาคาร    และธนาคารได้ออกใบเสร็จรับเงินให้เพียงฉบับเดียว   ข้าราชการผู้ใช้สิทธิจะสามารถนำหลักฐานดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือนจากทางราชการได้   โดยให้ธนาคารที่ได้รับเงินไว้รับรองว่าเป็นค่าผ่อนชำระประจำเดือนใด  จำนวนเท่าใด    แต่ถ้าธนาคารไม่อาจรับรองให้ได้ว่าเป็นค่าผ่อนชำระประจำเดือนใด  
จำนวนเท่าใด    ข้าราชการก็มีสิทธิเบิกจ่ายจากทางราชการได้เพียงเดือนเดียว  
ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  กค  0526.5/ว 25    ลงวันที่  30  มีนาคม   2541 

21.   นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านได้ผ่อนชำระเป็นประจำสม่ำเสมอ  ตามเงื่อนไขของสัญญากู้เงินจนครบอายุสัญญาแต่ยังมีหนี้ค้างชำระอีกจำนวนหนึ่ง  เนื่องจากธนาคารคำนวณระยะเวลาผิดพลาด  และธนาคารก็ได้แก้ไขระยะเวลาการผ่อนชำระเงินกู้ให้ถูกต้อง  เพื่อผ่อนชำระหนี้ที่ค้างชำระให้ครบตามจำนวนเงินกู้  นาย  ก.  จึงมีสิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกจากทางราชการได้   
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0526.5/139  ลงวันที่  21  มกราคม  2541
22.   ข้าราชการผู้ใช้สิทธิได้เช่าบ้านและเข้าพักอาศัยอยู่จริง  พร้อมกับได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  แต่ยังมิได้เข้าพักอาศัยในบ้านเช่าซื้อ   ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถนำหลักฐานการชำระราคาค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านแต่ยังคงมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหลังเดิมที่อาศัยอยู่จริงจนกว่าข้าราชการได้เข้าพักอาศัยจริงในบ้านเช่าซื้อ   หรือผ่อนชำระเงินกู้จึงจะสามารถนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านกับทางราชการได้ แต่การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านดังกล่าวสามารถเช่าได้ในระยะสั้นไม่สามารถใช้สิทธิเช่าบ้านแทนการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านเป็นเวลานานได้

23.   การเช่าบ้านบิดามารดา   
(1)  กรณีบิดา   มารดาตาย   โดยไม่ทำพินัยกรรม   บ้านย่อมเป็นมรดกตกทอดแก่ทายาท  หากข้าราชการเป็นทายาทคนเดียวที่ได้รับมรดกก็ย่อมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 


(2)  กรณีบิดา มารดา ตาย  ไม่ได้ยกมรดกให้และข้าราชการไม่ได้สละมรดก หากไม่สามารถเข้าพักอาศัยบ้านหลังนั้น(โดยสุจริต) ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ 
(3)  กรณีบิดา  มารดา ตาย ยกบ้านให้ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์รวม  หากไม่สามารถเข้าพักอาศัยได้โดยสุจริตย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน


(4)  กรณีบิดา   มารดาตาย    ยกบ้านให้ย่อมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือสละมรดก              ก็ย่อมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
              (4)  กรณีบิดา  มารดา ตาย  ไม่ได้ทำ พินัยกรรม  ย่อมตกเป็นมรดก  แต่ถ้าบ้านเป็นกรรมสิทธิ์รวม  หากไม่สามารถเข้าไปอยู่ได้ (ข้อเท็จจริงโดยสุจริต)  ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้
24.    ข้าราชการเมื่อเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านซึ่งเป็นบ้านหลังแรกในท้องที่นั้น  หากขายไป  และไปเช่าบ้านผู้อื่น  ก็ไม่สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้  หรือไปซื้อบ้านหลังใหม่ในท้องที่นั้น   ก็ไม่มีสิทธินำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าซื้อ     หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับทางราชการได้  เพราะเป็นผู้เคยใช้สิทธิ  นำหลักฐานการเช่าซื้อ   หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้ว
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด   ที่  กค  0526.5/ ว.25  ลงวันที่  31  มีนาคม 2543
25.   กรณีข้าราชการโอนไปรับราชการทางส่วนราชการอื่นต่างท้องที่  ไม่ว่ากรณีใด ๆ ไม่เข้าลักษณะการย้ายตามคำร้องขอของตนเอง
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด    ที่    กค 0526.5 / ว.09   ลงวันที่  20  ธันวาคม  2542
26.   ข้าราชการและคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกัน และต่างก็มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะคนใดคนหนึ่ง  กรณีข้าราชการผู้ใดมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ กทม.  พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือพนักงาน หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือองค์การมหาชน  ถ้าคู่สมรสใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือเข้าที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน  ข้าราชการผู้นั้นไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
27.   ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านถูกตัดเงินเดือน  หรือลา  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ยกเว้นลาติดตามคู่สมรสซึ่งย้ายไปรับราชการในต่างประเทศ  
ตัวอย่าง 1.   ข้าราชการถูกตัดเงินเดือน  5 %  เป็นเวลา  3  เดือน  ย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเท่าเดิม                                                                                                                                 

ตัวอย่าง  2.  นาย   ก.    ลาไปรับราชการองค์การระหว่างประเทศโดยงดเบิกเงินเดือนมีสิทธิเบิก      ค่าเช่าบ้านเท่าเดิม
ตัวอย่าง  3  นาย  ก.  ข้าราชการพลเรือนระดับ  8  ได้รับเงินเดือน   23,370  บาท  ขั้น  6   มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,500  บาท  ต่อมาถูกลดขั้นเงินเดือน 1  ขั้น  ได้รับเงินเดือน   22,330   บาท  ขั้น  5      ตามระเบียบมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,000  บาท
ตัวอย่าง  4   คู่สมรสนาย  ก.  ได้รับคำสั่งให้ไปรับราชการประจำสถานฑูตที่ญี่ปุ่น      นาย  ก.จึงขอลาติดตามคู่สมรส  กรณีนี้นาย  ก.  ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
28.   ข้าราชการรายใดมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านถูกสั่งพักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  หรือมีกรณีใดเป็นเหตุให้ถูกงดเบิกจ่ายเงินเดือน  ให้งดเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านด้วย  เมื่อกรณีถึงที่สุดให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเดือนในระหว่างกรณีดังกล่าวสำหรับเดือนใด  ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการสำหรับเดือนนั้น

29.   กรณีทางราชการมีคำสั่งไล่ข้าราชการออกจากราชการ  ต่อมามีคำสั่งให้โทษไล่ออกเป็นลดขั้นเงินเดือนตั้งแต่กุมภาพันธ์  2541  เป็นต้นไป  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามขั้นเงินเดือนที่ถูกลดลง  แต่ระหว่างการอุทธรณ์ตั้งแต่  16  กรกฎาคม  -  31  มกราคม  2541    มีคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนเป็นจำนวนครึ่งหนึ่ง      ค่าเช่าบ้านในช่วงดังกล่าวเบิกได้เต็มสิทธิเสมือนได้รับเงินเดือนเต็ม
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่  กค.0526.5/4477  ลงวันที่  19  ตุลาคม  2542

30.   ข้าราชการรายใดได้เช่าซื้อ  หรือ  กู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นซึ่งไม่ใช่คู่สมรส  และมีกรรมสิทธิ์รวมกับบุคคลอื่นในบ้านนั้น     ให้เบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านหลังดังกล่าว

31.   ข้าราชการรายใดใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านลักษณะเช่าบ้าน    สามารถเช่าบ้าน  ณ   ท้องที่ใดก็ได้  ซึ่งข้าราชการผู้นั้นสามารถเดินทางมาปฏิบัติงานได้ทันโดยไม่เสียหายต่อทางราชการ

32.  ข้าราชการรายใดใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรกลักษณะค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้  เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น จึงมีสิทธินำหลักฐานดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านกับทางราชการได้

33.   ข้าราชการรายใดได้รับค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องที่หนึ่ง  ต่อมาได้รับแต่งตั้งให้ไปรับราชการในท้องที่อื่น  ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธินำหลักฐานค่าเช่าบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ ถ้าคู่สมรสหรือบุตรซึ่งอยู่ในอุปการะของข้าราชการผู้นั้นไม่อาจติดตามข้าราชการผู้นั้นไปได้และมีความจำเป็นต้องอาศัยอยู่ในบ้านในท้องที่เดิมต่อไป

34.    การเช่าห้องพักของโรงแรมเพื่อใช้เป็นที่พักอาศัยขณะปฏิบัติราชการประจำในท้องที่นั้น     ย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้
ตามบันทึกข้อความที่  กค.  0526.5/1576  ลงวันที่  21  กรกฎาคม  2541
              35. การเช่าบ้าน  บิดา  มารดา  หรือบิดา  มารดาของคู่สมรส  เช่าบ้านพี่ชาย หรือเครือญาติ  เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัย       หากมีลักษณะการเช่าและได้ใช้เป็นที่อยู่อาศัยจริงก็สามารถนำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านกับทางราชการได้
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0526.5/1360  ลงวันที่  12  กรกฎาคม   2543

36.   การจัดบ้านพักให้ข้าราชการเข้าอยู่อาศัย     ไม่ต้องคำนึงถึงชั้นยศตามแบบแปลนบ้านพักที่สำนักงบประมาณกำหนด
ตามบันทึกข้อความ  ที่  กค.  0526.5/3415  ลงวันที่  30  กันยายน  2541

37.   ผู้มีอำนาจสามารถอนุญาตให้ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านออกจากบ้านพักที่ทางราชการจัดให้เพื่อแลกกับข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัยแทนได้      ผู้ที่ออกจากบ้านพักสามารถใช้สิทธิเบิก     ค่าเช่าบ้านได้
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค  0526.5/2656  ลงวันที่  9 มิถุนายน  2542

38.   ข้าราชการยินยอมให้ผู้อื่นปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของตนเอง  ไม่ถือว่ามีกรรมสิทธิ์ในเคหสถานของตนเอง  หากได้เช่าบ้านหลังดังกล่าว  เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยจริง  ย่อมเบิกค่าเช่าบ้านได้
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค. 0526.5/4144  ลงวันที่  31 ตุลาคม  2540  

39.   กู้เงินมาปลูกบ้านบนที่ดินของผู้อื่น  ซึ่งได้รับความยินยอมจากเจ้าของที่ดินย่อมเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกบ้านได้
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค.  0502/37895  ลงวันที่  12  กันยายน  2538   

40.   กรณีหัวหน้าสถานศึกษาไม่มีอำนาจสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการประจำ  ณ ท้องที่แห่งใหม่  แต่ข้าราชการผู้นั้นได้เดินทางไปปฏิบัติราชการประจำ   ณ ท้องที่แห่งใหม่  ตามคำสั่งของหัวหน้าสถานศึกษา  และได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ซึ่งไม่ถูกต้องต่อมาผู้มีอำนาจได้มีคำสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นไปปฏิบัติราชการประจำ  ณ  สถานที่เดียวกับหัวหน้าสถานศึกษา สั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำมาก่อนถึงแม้คำสั่งใหม่ทางปฏิบัติจะไม่มีผลให้ข้าราชการผู้นั้นต้องเดินทางไปรับราชการ  ณ  ท้องที่ใหม่  แต่ผลคำสั่งใหม่ของผู้มีอำนาจทำให้คำสั่งของหัวหน้าสถานศึกษาสมบูรณ์  ข้าราชการผู้นั้นย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ต่อไป
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่  กค.  0409.5/35919  ลงวันที่  20  พฤศจิกายน  2546  
ข.    หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ  พ.ศ. 2550   กระทรวงการคลังกำหนดดังนี้

ข้อ  1.  ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ  พ.ศ.  2547

ข้อ  2.   ให้ใช้หลักเกณฑ์นี้ตั้งแต่  25  มกราคม  พ.ศ.  2550  เป็นต้นไป

ข้อ  3.   ที่พักของแต่ละส่วนราชการผู้มีอำนาจจัดที่พักจะกำหนดให้เป็นที่พักสำหรับข้าราชการระดับใด  ให้พิจารณาตามความจำเป็น  เหมาะสม  โดยคำนึงถึงความประหยัดและประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  และสามารถปรับเปลี่ยนได้


3.1  กรณีจัดที่พักให้ข้าราชการระดับ  7  ขึ้นไป  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการแล้ว  ข้าราชการผู้นั้นจะต้องเข้าพักอาศัยไม่ว่าจะเป็นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านหรือไม่


สมมุติข้อเท็จจริง   สถานศึกษา  จ.เชียงใหม่  มีบ้านพัก  10  หลัง  ปรากฏมีบ้านพักระดับ  7  ขึ้นไป  หลังที่  5-6  ว่าง   รวม  2  หลัง  


ตัวอย่างที่  1  นาย  ก.  ข้าราชการระดับ  7  เริ่มบรรจุครั้งแรกที่  จ.นครสวรรค์  กรมมีคำสั่งให้ย้ายตามคำร้องขอของตนเองไป  จ.  เชียงใหม่  (หลังวันที่  26  มิถุนายน  2541) เป็นผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจะขอเข้าพักอาศัยบ้านพักของทางราชการ
การจัดที่พัก  ผู้มีอำนาจจัดที่พัก    จัดบ้านพักหลังที่  5  หรือ  6  ให้เป็นบ้านพักของนาย  ก. ได้กรณีนี้ได้จัดหลังที่  5  ให้  จึงเหลือหลังที่  6


ตัวอย่างที่  2  นาย  ข.  ข้าราชการระดับ  8  รับราชการที่  จ.แพร่  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ.แพร่  ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่ 
จ. เชียงใหม่  จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้หลังเดิมไปเบิกต่อเนื่องที่  จ. เชียงใหม่ ปรากฏว่าบ้านพักหลังที่  6  ว่าง


การจัดที่พัก   ผู้มีอำนาจต้องจัดนาย  ข.  เข้าพักหลังที่  6  ถึงแม้นาย  ก.  เคยมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ จ.แพร่ ก็ตาม แต่สำนักปฏิบัติราชการแห่งใหม่ที่ จ.เชียงใหม่  มีบ้านพักหลังที่  6  ว่าง  จะต้องจัดให้เป็นที่พักนาย  ข.    ระดับ   8     เข้าบ้านพักของทางราชการ   นาย  ข.  จึงไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต่อเนื่องได้
ตัวอย่างที่  3  นาย  ค. ข้าราชการระดับ 8  รับราชการที่  จ. สุโขทัย  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่    จ.สุโขทัย     ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่  
จ.เชียงใหม่จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ประเภทผ่อนชำระเงินกู้หลังเดิมไปเบิกต่อเนื่องที่  จ. เชียงใหม่  ปรากฏว่าบ้านพักระดับ  7  ขึ้นไปไม่ว่าง  ผู้มีอำนาจจึงอนุมัติ  แบบ  6005  ให้นาย  ค.  ใช้สิทธิเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านต่อเนื่อง  ต่อมาบ้านพักระดับ  7  ขึ้นไปว่าง  ผู้มีอำนาจจัดที่พักจะต้องปฏิบัติอย่างไร
การจัดที่พัก  ผู้มีอำนาจจัดที่พักต้องจัดนาย  ค.  เข้าพักบ้านพักของทางราชการระดับ 7  ขึ้นไปที่ว่างอยู่ถึงแม้แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  6005  ที่ปฏิบัติราชการใหม่ ( จ. เชียงใหม่) ผู้มีอำนาจอนุมัติได้อนุมัติแล้ว   หรือเบิกค่าเช่าบ้านมาหลายเดือนแล้วก็ตามก็ต้องเข้าบ้านพักของทางราชการระดับ  7  ที่ว่างอยู่


3.2 ที่พักของแต่ละส่วนราชการนอกจากที่พักจัดให้ข้าราชการระดับ  7  ขึ้นไป  ให้จัดข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  6  ลงมา  และเป็นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัยไม่ว่าข้าราชการผู้นั้นกำลังใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านอยู่หรือไม่ก็ตาม

สมมุติข้อเท็จจริง    สถานศึกษา จ.เชียงใหม่  มีบ้านพัก  10  หลัง  ปรากฏมีบ้านพักระดับ  6  ลงมา   หลังที่  9  ว่างเพียงหลังเดียว  มีข้าราชการ  2 คน ย้ายเข้ามา


ตัวอย่าง  นาย  ก.  เป็นข้าราชการระดับ  6  รับราชการที่  จ.นครสวรรค์  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ. นครสวรรค์    ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่    จ.เชียงใหม่   จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้หลังเดิมไปเบิกต่อเนื่องที่           จ.เชียงใหม่  ส่วน  นาย  ข. เป็นข้าราชการระดับ  5  รับราชการที่  จ. แพร่  ได้รับคำสั่งให้ย้ายไปรับราชการที่  จ.เชียงใหม่  ตามคำร้องขอย้ายของตนเองไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านแต่ขอเข้าพักของทางราชการ
การจัดที่พัก  ผู้มีอำนาจต้องจัด  นาย  ก.  เข้าพักบ้านหลังที่  9  ถึงแม้นาย  ก.เคยมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ. นครสวรรค์  ก็ตามแต่สำนักปฏิบัติราชการแห่งใหม่ที่  จ.เชียงใหม่  มีบ้านพักหลังที่  9  ว่าง  จึงต้องจัดให้เป็นที่พักนาย  ก.    ระดับ  6  เข้าบ้านพักของทางราชการ  ส่วนนาย  ข.  ข้าราชการระดับ  5  เป็นผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจึงไม่สามารถเข้าบ้านพักหลังที่  9  ได้  (กรณีผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยังใช้สิทธิเข้าบ้านพักไม่ครบ)
3.3  ในการจัดที่พักให้ข้าราชการระดับ  6  ลงมา  ปรากฏบ้านพักของทางราชการเต็มหมด  หากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านและได้ใช้สิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการแล้ว ( ได้รับอนุมัติแบบ  6005  จากสำนักที่ปฏิบัติราชการแห่งใหม่แล้ว) ผู้มีอำนาจจัดที่พักไม่ต้องจัดข้าราชการผู้นั้นเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ


สมมุติข้อเท็จจริง  สถานศึกษา  จ.เชียงใหม่  มีบ้านพัก  10  หลัง  มีผู้เข้าพักตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดครบทุกหลัง
ตัวอย่าง  1.  นาย  ก.  เป็นข้าราชการระดับ  6  รับราชการที่  จ. นครสวรรค์  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ. นครสวรรค์    ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่ จ.เชียงใหม่จะขอให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้หลังเดิมไปเบิกต่อเนื่องที่ จ.เชียงใหม่  ปรากฎขณะนั้นบ้านพักไม่ว่าง  นาย  ก.  จึงมีสิทธิเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ.นครสวรรค์  มาเบิกมาเบิกค่าเช่าบ้านที่ จ. เชียงใหม่    ซึ่งผู้มีอำนาจได้อนุมัติ  แบบ  6005  แล้ว   ต่อมาบ้านพัก  จ. เชียงใหม่  ระดับ  6  ว่าง  ผู้มีอำนาจจัดที่พักจะต้องปฏิบัติอย่างไร
การจัดที่พัก  ผู้มีอำนาจจัดที่พัก  ไม่ต้องจัดนาย  ก.  ข้าราชการระดับ  6  เข้าบ้านพักของทางราชการ  นาย  ก.  สามารถใช้สิทธิเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านต่อเนื่องได้แม้ต่อมา  นาย  ก. จะได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ซึ่งอยู่ในท้องที่เดียวกันก็ไม่ต้องจัดข้าราชการผู้นั้นเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการเช่นกัน


ข้อสังเกต  กรณีนี้การจัดที่พักของข้าราชการระดับ 6 ลงมา แตกต่างกับตัวอย่าง 3  ในการจัดที่พักข้าราชการระดับ  7  ขึ้นไป  คือไม่ต้องจัดให้เข้าพัก  กรณีบ้านพักว่าง  แต่หากเป็นระดับ  7  ขึ้นไป  บ้านที่ว่างต้องจัดเข้าพักบ้านพักทางราชการ  


ตัวอย่าง  2   นาย  ข.  เป็นข้าราชการระดับ  6  รับราชการที่  จ.แพร่  ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่ จ. เชียงใหม่  ปรากฏขณะนั้นบ้านพักไม่ว่าง  นาย  ข.  จึงใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน   ซึ่งเช่าบ้านนาย  ค.  และผู้มีอำนาจได้อนุมัติแบบ  6005  แล้ว ต่อมาบ้านพัก จ.เชียงใหม่ระดับ  6  ว่าง  ผู้มีอำนาจจัดที่พักจะต้องปฏิบัติอย่างไร


การจัดที่พัก  ผู้มีอำนาจจัดที่พัก  ต้องจัดนาย  ข.  ข้าราชการระดับ  6  ซึ่งใช้สิทธิลักษณะเช่าบ้าน (ปกติ) เข้าบ้านพักของทางราชการ


ข้อสังเกต   ตามระเบียบการจัดที่พัก  ยกเว้นเฉพาะข้าราชการระดับ  6  ที่ใช้สิทธิผ่อนชำระเงินกู้ตามตัวอย่าง  1  เท่านั้น  ไม่ต้องเข้าบ้านพักของทางราชการเมื่อว่างลง


3.4    ที่พักของแต่ละส่วนราชการเมื่อว่างอยู่ให้ผู้มีอำนาจจัดที่พักสามารถจัดข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกและเดือนร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการได้    โดยกำหนดระยะเวลาเข้าอยู่อาศัยให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ   และต้องบริหารเงินงบประมาณที่ได้รับให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร หากต่อมากระทบต่องบประมาณก็สามารถจัดให้ออกจากที่พักของทางราชการได้


3.5  ที่พักของทางราชการ  หากจัดตามหลักเกณฑ์เรียบร้อยแล้วยังเหลือว่างอยู่ผู้มีอำนาจจัดที่พัก  อาจจัดให้ข้าราชการผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัยได้เป็นการชั่วคราว    
                                   สมมุติข้อเท็จจริง    สถานศึกษาจัดบ้านพักหลัง  1-7   เป็นบ้านพักสำหรับผู้ดำรงตำแหน่ง  ระดับ  7  ขึ้นไป  นอกนั้นเป็นบ้านพักของข้าราชการระดับ   6  ลงมา  ปรากฏบ้านพักระดับ  6  ว่าง

                                    ตัวอย่าง   นาย  ค. ข้าราชการระดับ  6  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการที่  จ. เชียงใหม่   ตามคำร้องขอย้ายของตนเอง  ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ปรากฏว่าบ้านพัก   ของข้าราชการระดับ   6  ว่างลง   จึงขอเข้าพักบ้านหลังดังกล่าว
                                    การจัดที่พัก    ผู้มีอำนาจจัดที่พัก  สามารถจัด  นาย  ค.  เข้าพักบ้านพักของทางราชการ  ระดับ  6  ได้เป็นการชั่วคราว  และ นาย  ค. จะต้องออกจากที่พักเมื่อ    ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านซึ่งย้ายมาใหม่ได้เข้าพักอาศัย


3.6   กรณีที่พักของทางราชการมีไม่เพียงพอ  สำหรับผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  หรือกรณีข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ซึ่งย้ายมาใหม่  ไม่สามารถเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักของทางราชการได้  เนื่องจากผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้เข้าพักอาศัยอยู่ก่อนแล้ว  ทำให้ไม่สามารถจัดให้ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าอยู่อาศัยได้  ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ได้เช่าบ้าน เพื่ออาศัยอยู่จริง  ก็ย่อมมีสิทธินำค่าเช่าบ้านมาเบิกจากทางราชการได้   ในช่วงระยะเวลาที่ไม่สามารถเข้าที่พักของทางราชการ
         
      
การใช้สิทธิ
                                             ตัวอย่าง         นาย  ก.   ข้าราชการระดับ  7  จ. นครสวรรค์  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการที่   จ. เชียงใหม่  ตามนโยบายของกรมปรากฏบ้านพักของทางราชการไม่ว่าง  เนื่องจากผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้เข้าพักอาศัยอยู่ก่อนแล้ว  นาย  ก.   จึงได้ไปเช่าบ้านที่อื่นเข้าพักอาศัยชั่วคราว  นาย  ก. มีสิทธินำหลักฐานการเช่าบ้าน  เพื่ออาศัยอยู่จริงมาเบิกจากทางราชการได้ในช่วงเวลาที่ไม่สามารถเข้าที่พักของทางราชการได้
                               การจัดที่พัก   ผู้มีอำนาจจัดที่พักต้องดำเนินการจัดให้ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านออกจากที่พักของทางราชการ  และจัดให้ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าอยู่อาศัยในที่พักของทางราชการแทนผู้ไม่มีสิทธิต่อไปโดยเร็ว
     หากผู้มีอำนาจจัดที่พักให้ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าพัก  แล้วข้าราชการผู้นั้นไม่เข้าพักให้ถือว่าสละสิทธิการเข้าพักอาศัย  ข้าราชการผู้นั้นย่อมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ข้อ   4.   ข้าราชการที่เคยสละสิทธิการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ  หรือเป็นผู้ได้รับคำสั่งให้ย้ายตามคำร้องขอของตนเอง  หากต่อมาข้าราชการดังกล่าวขอเข้าพักขณะที่ที่พักของทางราชการว่างลง   หรือได้ที่พักมาใหม่  เนื่องจากมีความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยผู้มีอำนาจจัดที่พัก  อาจจัดให้ข้าราชการดังกล่าว  เข้าพักในที่พักของทางราชการได้
ข้อ   5.   ข้าราชการที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากสละสิทธิการเข้าพักอาศัยในบ้านพักของทางราชการ   หากต่อมาที่พักของทางราชการได้ถูกรื้อถอนไปทั้งหมดให้ถือว่าทางราชการไม่ได้จัดที่พักให้ตามมาตรา  7 (1)   แห่งพระราชกฤษฎีกา  ข้าราชการผู้นั้นย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้
     

การใช้สิทธิ
                                             ตัวอย่าง        นาย  ก.  ข้าราชการจังหวัดนครสวรรค์  ได้รับคำสั่งให้ย้ายมาปฏิบัติราชการ  ประจำที่  จ. เชียงใหม่  ผู้มีอำนาจจัดที่พักได้จัดที่พักให้ นาย  ก. แต่นาย ก.   สละสิทธิไม่ขอเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ   ต่อมาบ้านพักของจังหวัด  เชียงใหม่ได้รื้อถอนทั้งหมด  เนื่องจากสภาพทรุดโทรม  เป็นอันตรายต่อ  ผู้เข้าพักอาศัย
                                          สิทธิการเบิก  การรื้อถอนที่พักของทางราชการไปทั้งหมด  ถือว่าทางราชการไม่ได้จัดที่พักให้ตามมาตรา  7  (1)  แห่งพระราชกฤษฎีกา  หากนาย  ก.  ไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7 (2)  -(4)  ด้วย  ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้อีก
ข้อ   6       กรณีจัดให้ข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ  ต่อมาบ้านพักทรุดโทรมจนไม่สามารถเข้าพักอาศัยได้  จำเป็นต้องซ่อมแซมที่พัก  หรือเหตุสุดวิสัยได้รับการแก้ไข  หรือบรรเทาจนสามารถเข้าอยู่อาศัยได้  หากผู้นั้นเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  จำเป็นต้องเช่าบ้านและอาศัยอยู่จริง  ให้เบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้  จนกว่าจะซ่อมแซมที่พักเสร็จ  และผู้มีอำนาจจัดที่พักได้จัดข้าราชการผู้นั้น  หรือผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านรายอื่นเข้าพักอาศัยต่อไป
       

การใช้สิทธิ
                                             ตัวอย่าง    
บ้านพักของทางราชการหลังหนึ่ง  ประตู หน้าต่างพัง  พื้นบ้านบางส่วนชำรุด   ใช้เวลาซ่อมแซมประมาณ  3  เดือน
การจัดที่พัก   ผู้มีอำนาจจัดที่พัก  ไม่ต้องจัดให้ข้าราชการเข้าพักจนกว่าจะซ่อมแซมที่พักแล้วเสร็จ  หรือเหตุสุดวิสัยได้รับการแก้ไข  หรือบรรเทาจนเข้าอยู่อาศัยได้ให้ผู้มีอำนาจจัดที่พักจัดให้ข้าราชการเข้าพักอาศัยต่อไป

                                             สิทธิการเบิก   ข้าราชการผู้มีสิทธิสามารถเช่าบ้านเพื่ออยู่อาศัยอยู่จริง  และนำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านได้  และงดเบิกเมื่อบ้านพักซ่อมแซมแล้วเสร็จ  และถูกจัดให้เข้าที่พักของทางราชการต่อไป

ข้อ  7.   ผู้มีอำนาจจัดที่พักต้องมีทะเบียนคุมการจัดข้าราชการ  เข้า -  ออก ที่พักของทางราชการตามแบบที่หน่วยงานกำหนดทุกครั้ง  และให้มีการมอบทะเบียนคุมดังกล่าวให้แก่ผู้มีอำนาจจัดที่พักคนต่อไปทุกครั้งที่พ้นตำแหน่งหน้าที่
ข้อ  8.  ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้ไปช่วยราชการในลักษณะประจำต่างสำนักเบิกเงินเดือนหรือต่างสำนักงานในท้องที่เดียวกัน  ให้หัวหน้าส่วนราชการประจำสำนักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการอยู่    เป็นผู้มีอำนาจจัดข้าราชการดังกล่าวเข้าพักอาศัยให้พักของทางราชการตามหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัตินี้

ข้อ  9.   กรณีที่หน่วยงานใดจัดข้าราชการผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าอยู่อาศัยในที่พักของทางราชการก่อน  25  มกราคม  2550  ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิอยู่อาศัยในที่พักของทางราชการจนกว่าจะมีการย้ายหรือพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ในหน่วยงานนั้น
ค.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2549  กระทรวงการคลังได้กำหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินดังนี้
      1.     บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้รับรองการมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
(1)    ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง
        -    ให้หัวหน้าส่วนราชการตั้งแต่  ระดับกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้รับรอง
(2)    ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคหรือ แยกต่างหากจาก กระทรวง ทบวง  กรม
· ให้หัวหน้าสำนักงาน  ซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ  6  เป็นผู้รับรองสำหรับบุคคลตาม ข้อ ( 1) – (2) ซึ่งไม่ใช่ระดับ  8  ขึ้นไป  ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอย่างน้อยหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ


(3)    ข้าราชการระดับ  8  ขึ้นไป  เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง

     2.      การอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านเป็นอำนาจของบุคคล  ดังนี้
                           (1)    ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอำนาจของปลัด หรือผู้ได้รับมอบหมายจากปลัดฯ  ซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ  7
                           (2)    ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม  ปลัดจะมอบหมายให้หัวหน้าสำนักงานซึ่งเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  หน่วยงานนั้นเป็นผู้อนุมัติก็ได้
                  3.      ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามข้อ  2.  ให้แต่งตั้งข้าราชการจำนวน 3  คน เป็นกรรมการเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง  การขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
                  4.     ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ในอัตราเพิ่มขึ้น  เนื่องจากได้รับเงินเดือนหรือเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้น  ให้ยื่นหลักฐานที่เกี่ยวข้อง    เพื่อประกอบการเบิกจ่าย  โดยไม่ต้องยื่นแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน     ( แบบ 6005) ใหม่
     5.      กรณีส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติตามที่กำหนดในข้อ  1 – 3  ให้ปลัดเป็นผู้วินิจฉัย  โดยคำนึงถึงความประหยัด  และประโยชน์ของส่วนราชการเป็นสำคัญแล้วแจ้งให้ปลัดกระทรวงการคลังทราบ

     6.     คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านจะต้องตรวจสอบรายละเอียดดังนี้
กรณีเช่าบ้าน         
ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้าน  และพักอาศัยอยู่จริงหรือไม่  เริ่มเช่าและเข้าพักอาศัยเมื่อใด   อัตราค่าเช่าบ้านเหมาะสมกับสภาพบ้านหรือไม่
กรณีเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  
   

ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริง
      7.     สัญญาซื้อขายบ้าน  สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน  หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน หากวงเงินสัญญาดังกล่าวต่ำกว่าสัญญาเงินกู้  ผู้ใช้สิทธิจะต้องให้สถาบันการเงินรับรองว่า  หากกู้เงินตามวงเงินสัญญาซื้อขายจะต้องผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด

     8.      ค่าเช่าบ้านถือเป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน

              (6006)  และให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่ได้รับแบบดังกล่าว

     9.     ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องทำกับสถาบันการเงินดังนี้


(1)  ธนาคารพาณิชย์ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพาณิชย์


(2)  รัฐวิสาหกิจที่มีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ  หรือดำเนิน
       ธุรกิจเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินเพื่อเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระราคาบ้าน


(3)  สหกรณ์ที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์และมีวัตถุประสงค์
       เพื่อดำเนิน กิจการเกี่ยวกับการเคหะ


(4)  กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ


(5)  ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทยตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย
(6)  บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชกำหนดบริษัทบริหารสินทรัพย์  พ.ศ. 2541  ซึ่ง ดำเนินกิจการรับซื้อหรือรับโอนสินทรัพย์ด้อยคุณภาพของสถาบันการเงินตาม (1)
(7)   นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์และดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ  หรือการให้เช่าซื้อบ้าน   หรือให้กู้ยืมเพื่อชำระราคาบ้าน
     10.    ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ให้ยื่นคำขอรับค่าเช่าบ้าน  ( แบบ 6005)      และยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (6006)  ณ สำนักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ระเบียบจะกำหนดเป็นอย่างอื่น

     11.    กรณีข้าราชการย้ายต่างท้องที่โดยไม่เปลี่ยนแปลงสำนักเบิกเงินเดือน
                             (1)    ผู้รับรอง   หมายถึง  หัวหน้าสำนักงานที่ข้าราชการผู้ใช้สิทธิไปปฏิบัติราชการหรือผู้มีสิทธิรับรองตนเองตั้งแต่ระดับ  8  ขึ้นไป
          (2)   ผู้อนุมัติ หมายถึงผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินประจำสำนักงานที่เบิกเงินเดือนของผู้ใช้สิทธิ
                             (3)   ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  การขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  หมายถึงบุคคลเดียวกับผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินประจำสำนักงานที่เบิกเงินเดือนของผู้ใช้สิทธิ
                  12.    ข้าราชการผู้มีสิทธิ    ได้รับคำสั่งโอนไปรับราชการประจำสำนักงานใหม่ โดยเปลี่ยนสังกัด (กรม)   แต่ยังไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยังไม่ได้ยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่มีสิทธิ  ณ  สำนักงานเดิม  ให้ยื่นแบบ   6005  และแบบ  6006  ที่สำนักงานเดิม
    13.     การยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน   หรือขอเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน         ถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยื่นคำขอให้ดำเนินการดังนี้


(1)  กรณีถึงแก่กรรมให้ทายาทยื่นคำขอ  ณ  สำนักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย
                           (2)  กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการให้ข้าราชการผู้นั้นยื่นคำขอ  ณ  หน่วยงานผู้เบิกบำนาญ   หรือสำนักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย  แล้วแต่กรณี
                  14.    ในระหว่างสมรส  คู่สมรสได้เช่าบ้าน  เช่าซื้อบ้าน  หรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน  และปรากฏชื่อคู่สมรสแต่เพียงผู้เดียวในสัญญาดังกล่าว  ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับ ค่าเช่าบ้าน  สามารถนำหลักฐานดังกล่าวมาประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้  นับแต่วันที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน

    15.     ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ต้องยื่นแบบ  6005  ใหม่  ในกรณีดังต่อไปนี้


(1)   โอนย้ายเปลี่ยนสังกัด (กรม)  หรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน
                           (2)   ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่    โดยไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน


(3)    เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน  สัญญาเช่าซื้อบ้าน  หรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน
                 16.     กรณีนำหลักฐานค่าเช่าซื้อ  หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้  เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อเนื่องในท้องที่ใหม่  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านต้องตรวจสอบหลักฐานดังกล่าวในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม  และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านในแบบ  6005  และยื่นแบบ  6006    ณ  สำนักงานที่ข้าราชการ     ผู้นั้นปฏิบัติราชการ
    17.    ในกรณีที่ศาลมีคำพิพากษาถึงที่สุด     ให้ข้าราชการผู้ใดมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านให้ข้าราชการผู้นั้นนำหลักฐานการชำระเงินและสำเนาคำพิพากษาดังกล่าวมาเป็นหลักฐานประกอบการยื่นแบบ  6005  และ  แบบ  6006  โดยไม่ต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
     18.    กรณีขยายวงเงินกู้  หรือขยายระยะเวลาการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ให้เบิกได้ตามจำนวนเงินกู้  และระยะเวลาการผ่อนชำระที่เหลืออยู่เท่านั้น ยกเว้นการเปลี่ยนแปลงข้อกำหนดในสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระ   เนื่องจากสถาบันการเงินเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ย  ทั้งนี้ต้องมิใช่เหตุจากผู้กู้
     19.    การย้ายสถานที่ทำการของสำนักงานไปตั้งท้องที่ใหม่  ให้ข้าราชการมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  ยกเว้นท้องที่ใหม่ที่สำนักงานได้ย้ายไปนั้นอยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ตั้งสำนักงานเดิม  จะไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  รวม  2  กรณี  ดังนี้


(1)  กรณีย้ายที่ตั้งสำนักงาน  จากกรุงเทพมหานคร  ไปจังหวัดใกล้เคียงดังต่อไปนี้


      จ.  นนทบุรี  ใน อ.เมืองนนทบุรี  อ.บางกรวย  อ. บางบัวทอง   อ.บางใหญ่ อ.ปากเกร็ด
      จ.  ปทุมธานี  ใน  อ.เมืองปทุมธานี  อ.คลองหลวง  อ.ธัญบุรี  อ.ลำลูกกา
      จ.  สมุทรปราการ  ใน  อ. เมืองสมุทรปราการ  อ.บางบ่อ  อ.บางพลี    อ.พระประแดง 
           อ.สมุทรเจดีย์
     จ.  สมุทรสาคร  ใน  อ. เมืองสมุทรสาคร
     จ.  นครปฐม  ใน  อ.พุทธมณฑล
(2) กรณีย้ายที่ตั้งสำนักงานภายในจังหวัดเดียวกัน  หรือระหว่างจังหวัด  ต้องเป็นเขตท้องที่ติดต่อกัน  และมีขนส่งสาธารณะประจำทางให้บริการ
                  20.  การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราเงินเดือนสุทธิ  แต่ถ้าไม่ตรงกับอัตราเงินเดือนในบัญชี  อัตราค่าเช่าตาม  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  ให้เบิกในอัตราที่ใกล้เคียงแต่ไม่เกินอัตราเงินเดือนสุทธิที่ได้รับ
                 21.  ข้าราชการครู  และ ข้าราชการพลเรือน  ไม่มีเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิชาหรือเงินเพิ่ม  การเลื่อนฐานะ   ในการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านให้เบิกทางสำนักเบิกจ่ายเงินเดือนของผู้มีสิทธิ
ง.    แนวปฏิบัติวิธีการตรวจสอบการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน   การตรวจสอบขอรับเงิน   ค่าเช่าบ้าน  จำแนกได้  5  ขั้นตอน
ขั้นตอนที่  1       ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  เข้าข่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  ที่กำหนดหรือไม่  ดังนี้
                          ข้อ  1.    เป็นหนึ่งในข้าราชการ  8  ประเภท  ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำ  ณ           สำนักงานแห่งใหม่ต่างท้องที่
                          ข้อ  2.    เป็นบุคคลไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7  และกรณีใช้สิทธิเช่าซื้อ   หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ต้องเข้าเงื่อนไขตามมาตรา  17  ด้วย
ขั้นตอนที่   2.     ตรวจสอบเป็นการใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้านประเภทใด  และแต่ละประเภทใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามที่ทางราชการกำหนดหรือไม่
ขั้นตอนที่   3.     ตรวจสอบผู้มีอำนาจรับรองสิทธิ  ผู้มีอำนาจอนุมัติการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005)  และอนุมัติการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ( แบบ  6006)  และผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ขั้นตอนที่   4.     พิจารณาวันเริ่มต้นที่มีสิทธิ  และวันที่หมดสิทธิ  การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ขั้นตอนที่   5.     ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ  มีรายละเอียดครบถ้วนที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่  เช่น ได้เช่าบ้านผู้อื่น  และที่พักอาศัยอยู่จริงหรือไม่  ตั้งแต่เมื่อใด  อัตราค่าเช่าบ้านเหมาะสมกับสภาพแห่งบ้านหรือไม่เป็นต้น
ในแต่ละขั้นตอนมีแนวทางการพิจารณาดังนี้

ขั้นตอนที่   1


ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านเข้าข่ายตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ที่กำหนดหรือไม่กล่าวคือ
             ข้อ  1.    เป็นหนึ่งในข้าราชการ   8  ประเภท  ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำ  ณ  สำนักงานใหม่ต่างท้องที่  สำหรับลูกจ้างไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน
             ข้อ  2.    เป็นบุคคลไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา 7(1)-(3)  และกรณีใช้สิทธิเช่าซื้อ  หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านต้องเข้าเงื่อนไขตามมาตรา  17  ด้วย
แนวทางพิจารณา  ข้อ  1


1. 1     ต้องเป็นข้าราชการใน  8  ประเภทและได้รับคำสั่งจากส่วนราชการให้ปฏิบัติราชการประจำ   ณ   สำนักงานใหม่ต่างท้องที่


ข้าราชการใน  8  ประเภท  ได้แก่ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการตุลาการข้าราชการอัยการ   ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการ ตำรวจ ข้าราชการทหาร  และข้าราชการครู
ตัวอย่าง           


เดิม นาย ก.  เริ่มรับราชการครั้งแรกเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น สังกัดเทศบาลเมืองเพชรบูรณ์  จังหวัดเพชรบูรณ์  ต่อมาโอนไปรับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนปฏิบัติงานในท้องที่กรุงเทพมหานคร  ไม่สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้  เนื่องจากแรกเริ่มไม่ได้เป็นข้าราชการใน  8  ประเภทแล้วมีคำสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่กรณีนี้ถือว่ากรุงเทพมหานครเป็นท้องที่เริ่มรับราชการ  และปฏิบัติราชการครั้งแรกของ นาย  ก.  ไม่ใช่อำเภอเมืองเพชรบูรณ์จึงไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  หากต่อมาในทางกลับกัน  นาย  ก.  ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการต่างท้องที่อีกครั้งก็มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ถ้าไม่เข้าข่ายการห้ามการเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา 7 (1)  - (3)
ท้องที่     หมายถึง  กรุงเทพมหานคร  อำเภอ  กิ่งอำเภอ  หรือท้องที่ของอำเภอหรือกิ่งอำเภอ   ที่กระทรวงการคลังประกาศกำหนดให้เป็นท้องที่เดียวกัน
ตัวอย่าง  1


สป.  มีคำสั่งให้นาย  ก.  ตำแหน่ง คศ. 2    ปฏิบัติงานประจำที่  สำนักงาน กศน. กทม. ย้ายไปปฏิบัติราชการประจำที่สถาบัน กศน.กทม1  กรณีนี้ไม่สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้เพราะ   สป.  มีคำสั่งให้ย้ายไปในท้องที่เดียวกันคือกรุงเทพมหานคร  

ตัวอย่าง  2. 


สป.  มีคำสั่งให้นาย  ก.   ตำแหน่ง คศ.2  ปฏิบัติราชการประจำท้องที่ กศน.  อ.เมืองนนทบุรี ย้ายไปปฏิบัติราชการที่ กศน อ.บางกรวย กรณีนี้ถือว่ามีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน   เพราะเป็นการย้ายคนละอำเภอต่างท้องที่กัน   หากนาย  ก.  ไม่เข้าข่ายต้องห้ามตามมาตรา  7 (1) –(3) และเช่าอยู่จริงก็สามารถนำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านกับทางราชการได้

แนวทางการพิจารณา  ข้อ  2.
     2.1    กรณีเช่าบ้านต้องเป็นบุคคลไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7 (1) – (3)   โดยสามารถเช่าบ้านในท้องที่ใดก็ได้ที่สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานได้ทัน  ไม่ทำให้ทางราชการเสียหายและเช่าอยู่จริง  แต่ละมาตราจำแนกได้ดังนี้

      มาตรา  7 (1)  หมายถึงทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว


ที่พักซึ่งทางราชการจัดไว้ให้วัตถุประสงค์เพื่อประหยัดงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ  และช่วยเหลือข้าราชการที่ทางราชการมีคำสั่งย้ายมาจากที่อื่น ให้มีบ้านอยู่สมควรแก่ฐานะ จึงต้องใช้ดุลพินิจในการจัดให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลดังกล่าว  และหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2550   ไว้ให้แล้ว  หากข้าราชการไม่ยอมเข้าอยู่ถือว่าสละสิทธิไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการ


มาตรา 7 (2)  หมายถึงมีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง  หรือคู่สมรสในท้องที่  ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  โดยไม่มีหนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงิน
ตัวอย่าง   1.
นาย  ก.  รับราชการที่อำเภอเมืองเชียงใหม่  ขณะเดียวกัน   มีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรส ในอำเภออมก๋อย โดยไม่มีหนี้ค้างผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านดังกล่าวกับสถาบันการเงิน   ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปรับราชการที่อำเภออมก๋อย  นาย ก.  ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน เพราะไม่มีหนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงิน  บ้านที่อำเภออมก๋อย   จึงเป็นกรรมสิทธิ์ของ   นาย ก.    โดยสมบูรณ์
ตัวอย่าง   2.

นาย  ข.  รับราชการที่อำเภอเมืองเชียงใหม่  ขณะเดียวกันมีบ้านของตนเองหรือคู่สมรส  อยู่ระหว่างผ่อนชำระเงินกู้กับสถาบันการเงิน  ที่อำเภออมก๋อย  ต่อมาได้รับคำสั่งจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ให้ไปรับราชการประจำที่อำเภออมก๋อย  นาย  ข.  สามารถนำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้กับธนาคารมาเบิกกับทางราชการได้  เพราะถือว่ายังมีหนี้ค้างกับสถาบันการเงิน


มาตรา  7 (3)  หมายถึงได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง


กระทรวงการคลังได้กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติในการออกคำสั่งกรณีให้ข้าราชการย้ายตามคำร้องขอของตนเอง  ให้ระบุข้อความในคำสั่งด้วยว่า  “ ตามคำร้องขอของตนเอง ”  การรับโอนข้าราชการไม่ถือเป็นการย้ายตามคำร้องขอของตนเอง  



กรณีที่ผู้ร้องขอย้ายตนเอง  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านแต่ไม่ได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ณ ท้องที่นั้นก่อนวันที่  26  มิถุนายน  2541  ด้วยสาเหตุใดก็ตาม  หากหลังจากวันที่  26  มิถุนายน  2541  ประสงค์จะใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ณ  ท้องที่นั้น  ให้คงมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านโดยไม่ต้องพิจารณาว่าได้มีการเช่าบ้าน  หรือเช่าซื้อ  หรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้านก่อนวันที่ 26 มิถุนายน 2541  หรือไม่    และไม่เป็นผู้เข้าข่ายต้องห้ามตามมาตรา  7 (1) – (2)  ด้วย   แต่หากได้รับคำสั่งให้ย้ายจากท้องที่นั้นไปท้องที่ใหม่ก็ให้พิจารณาใหม่ว่าท้องที่ใหม่เข้าข่ายต้องห้ามเบิกตามมาตรา  7 (1) –(3)  หรือไม่  หากเข้าข่ายก็ย่อมหมดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ณ  ท้องที่นั้น
ตัวอย่าง  1
นาย  ก. เดิมรับราชการที่อำเภอเมือง จังหวัดลำพูน  ต่อมาวันที่  20 มกราคม 2541  ได้ย้ายมารับราชการที่อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก  ตามคำร้องขอของตนเองโดยได้พักอาศัยในบ้านที่ภรรยาเช่าอยู่เพียงผู้เดียว  และภรรยาเป็นผู้ใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าบ้าน   มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการมาโดยตลอด  ต่อมาในวันที่  6  กรกฎาคม  2549  ภรรยาได้ย้ายไปรับราชการประจำท้องที่กรุงเทพมหานคร  กรณีเช่นนี้  นาย ก.มีสิทธิเช่าบ้านและนำหลักฐานมาขอเบิกกับทางราชการ โดยมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเฉพาะที่ตนปฏิบัติราชการอยู่   ณ ท้องที่อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลกเท่านั้น

              ตัวอย่าง  2

นาย  ก. เดิมรับราชการที่อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  ต่อมาวันที่  1 กรกฎาคม 2541 ได้ย้ายมารับราชการที่อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก  ตามคำร้องขอของตนเอง  นาย  ก.  ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเพราะท้องที่ใหม่ขอย้ายตนเองหลัง  26  มิถุนายน  2541  เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7 (3) 

   2.2     กรณีเช่าซื้อบ้าน  หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน  หรือปลูกสร้างบ้าน


นอกจากเป็นผู้ไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7 (1) – (3) แล้วยังต้องเข้าเงื่อนไข ตามมาตรา  17   ดังนี้
(1) ต้องเช่าซื้อบ้าน  หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ในท้องที่ที่รับราชการประจำ
ตัวอย่าง   
นาย  ก.  ได้รับคำสั่งให้ย้ายไปปฏิบัติราชการประจำท้องที่  ก. แต่นาย  ก.  ไปผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ท้องที่  ข.  ย่อมไม่มีสิทธินำหลักฐานดังกล่าวมาเบิกกับทางราชการได้
(2) ต้องเป็นการผ่อนชำระราคาบ้านของตนเอง  หรือคู่สมรสที่เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้  เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่นั้น  จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น  เว้นแต่บ้านหลังดังกล่าวถูกทำลาย   หรือเสียหายจากภัยภิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้
ตัวอย่าง   
นาย  ก.  ได้ขอรับเงินค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านหลัง  A    ซึ่งเป็นหลังแรก  ต่อมาได้ผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่นั้นอีกเป็นหลังที่สอง  จะขอใช้สิทธิเบิกหลังที่สองแทนไม่ได้  ถึงแม้จะขอใช้สิทธิตามวงเงินที่เหลือ    ระยะเวลาที่เหลือก็ตาม  ยกเว้นบ้านหลัง  A   ถูกน้ำท่วมจนเสียหายไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้
จึงมีสิทธิผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านหลังใหม่ได้
(3) ต้องผ่อนชำระกับสถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดและสัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้  เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด
สถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดได้แก่
1.  ธนาคารพาณิชย์ตามกฎหมายว่าด้วยการธนาคารพาณิชย์
2. รัฐวิสาหกิจที่ดำเนินการเกี่ยวกับการเคหะหรือดำเนินธุรกิจเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินเพื่อเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระราคาบ้าน
3. สหกรณ์ที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์และมีวัตถุประสงค์    เพื่อดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ
                           ง.    บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชกำหนดบริหารสินทรัพย์  พ.ศ.2541  ซึ่งดำเนินกิจการรับซื้อหรือรับโอนสินทรัพย์ด้วยคุณภาพของสถาบันการเงินตามข้อ (1)  
จ.    กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ฉ.    ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย  ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย
ช.    นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์  และดำเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ  หรือการให้เช่าซื้อบ้าน  หรือให้กู้ยืมเพื่อชำระราคาบ้าน


สำหรับสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญดังต่อไปนี้
1.  สัญญาเช่าซื้อบ้านต้องระบุ  วัน  เดือน  ปี  ที่ทำสัญญา  ชื่อคู่สัญญา  สถานที่เช่า  วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า  ระยะเวลาการเช่า  วันสิ้นสุดสัญญาเช่า  และอัตราค่าเช่าต่อเดือน
2.  สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้  โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา  สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน  วันเริ่มต้นแห่งสัญญา  ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนชำระเงินกู้   วันสิ้นสุดสัญญา  จำนวนเงินที่เช่าซื้อ  หรือวงเงินกู้  และจำนวนเงินที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน

(4)   ไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อผ่อนชำระราคาบ้านหลังใดหลังหนึ่งในท้องที่นั้นมาก่อนกับทางราชการ  เว้นแต่จะกลับมารับราชการในท้องที่นั้นอีก และเป็นการใช้สิทธิผ่อนชำระราคาบ้านหลังเดิมที่เคยใช้สิทธิมาแล้ว  หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้น  บ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว
ตัวอย่าง  1
นาย  ก.  ย้ายมารับราชการที่อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  ได้รับค่าเช่าบ้านผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน   ที่อำเภอเมือง จังหวัดลำพูน  ต่อมาได้รับคำสั่งให้ย้ายไปรับราชการที่จังหวัดอื่น ๆ   และหลังสุดได้รับคำสั่งให้กลับมารับราชการที่  อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  ท้องที่ที่เดียวกับซึ่งเคยผ่อนชำระราคาบ้านมาก่อนกับทางราชการ  แต่ยังมีหนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงิน  ย่อมมีสิทธินำบ้านหลังดังกล่าวมาเบิกกับทางราชการได้


ตัวอย่าง  2

นาย  ก.  ย้ายมารับราชการที่อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  ได้รับค่าเช่าบ้านผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่อำเภอเมืองจังหวัดลำพูน  ต่อมาได้รับคำสั่งให้ย้ายไปรับราชการที่จังหวัดอื่น ๆ  จึงได้ขายบ้านที่อำเภอเมือง จังหวัดลำพูน หลังจากขายบ้านแล้วได้รับคำสั่งให้กลับมารับราชการที่อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  นาย  ก.  มีสิทธิซื้อบ้านหลังใหม่   ซึ่งยังมีหนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงินในท้องที่อำเภอเมือง จังหวัดลำพูน  มาเบิกค่าเช่าบ้านประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านกับทางราชการได้
(5).  หากเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน  ให้นำค่าผ่อนชำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้   โดยให้ผู้ใช้สิทธิยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนชำระรายเดือนเป็นจำนวนเท่าใด


ตัวอย่าง

นาย   ก.  กู้เงินสถาบันการเงินมาซื้อบ้านจำนวน  2,000,000  บาท   ผ่อนชำระ  25   ปี     เป็นราคาบ้านที่ซื้อขายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่สำนักงานที่ดินราคา   1,500,000   บาท      นาย  ก.   มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเท่ากับวงเงินราคาบ้าน  1,500,000  บาท  ดังนั้น  นาย  ก. ต้องให้สถาบันการเงินรับรองว่าเงินจำนวน 1,500,000  บาท   ผ่อนชำระ  25  ปี    นาย  ก.  จะต้องผ่อนชำระเดือนละเท่าใด หากสถาบันการเงินระบุว่าวงเงิน   1,500,000  บาท  ต้องผ่อนเดือนละ  3,000 บาท  ส่วนที่เหลืออีก  500,000  บาท   ผ่อนเดือนละ  1,000  บาท      นาย  ก.      ก็จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามที่จ่ายจริงเดือนละไม่เกิน  3,000  บาท  ทั้งนี้ต้องไม่เกินบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด

ขั้นตอนที่    2. 


ให้ตรวจสอบเป็นการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านประเภทใด  และแต่ละกรณีใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามที่ทางราชการกำหนดหรือไม่




1. กรณีเช่าบ้าน  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้สิทธิประกอบด้วย
(1.1) สัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร   หากทำสัญญาเช่าเกิน   3  ปี  จะต้องไปทำสัญญาเช่ากับเจ้าพนักงานที่สำนักงานเขต
(1.2) ผังบ้านที่เช่า  กรณีไม่เช่าทั้งหลัง  ให้แสดงส่วนพื้นที่ที่เช่า
(1.3) แผนที่แสดงสถานที่ตั้งของบ้านเช่า
(1.4) หลักฐานแสดงผู้ให้เช่ามีกรรมสิทธิ์ในบ้านเช่า     หรือกรณีเป็นการเช่าช่วง    ให้แสดงสัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่ากับเจ้าของบ้านเช่า  หรือคำยินยอมของเจ้าของบ้านเช่าให้ผู้นั้นเป็นผู้ให้เช่าแทนตน
     
       (1.5)      บัตรประจำตัวผู้เสียภาษีเงินได้ของผู้ให้เช่า    หรือบัตรประจำตัวประชาชน

(1.6) สำเนาคำสั่งบรรจุครั้งแรก  และคำสั่งแต่งตั้งในปัจจุบันพร้อมอัตราเงินเดือน
(1.7) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
(1.8) แบบรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับค่าเช่าบ้าน
2.   กรณีเช่าซื้อบ้าน  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้สิทธิ
                    กรณีการซื้อบ้านกับการเคหะแห่งชาติเรียกว่าการเช่าซื้อบ้าน    (นอกนั้นเป็นการซื้อบ้านทั่ว  ๆ ไป ) ประกอบด้วย
(2.1) สำเนาสัญญาเช่าซื้อบ้าน
(2.2) แผนผังบ้านที่เช่าซื้อ
(2.3)      สำเนาคำสั่งบรรจุครั้งแรก  และคำสั่งแต่งตั้งในปัจจุบันพร้อมตราเงินเดือน


          (2.4)     คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  
 (2.5)     แบบรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับค่าเช่าบ้าน
3.   เอกเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้สิทธิกรณีผ่อนชำระเงินกู้  เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกันประกอบด้วย
(3.1) สำเนาสัญญาขายบ้านและที่ดิน
ที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งระบุว่าขายที่ดินพร้อมบ้านด้วย
 (3.2)      สำเนาสัญญาเงินกู้กับสถาบันการเงิน
 (3.3)      สำเนาสัญญาจำนองกับสถาบันการเงิน
 (3.4)     สำเนาโฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ น.ส.3 ก.
 (3.5)     แผนผังบ้านที่ซื้อ
 (3.6)     คำสั่งบรรจุครั้งแรกและคำสั่งแต่งตั้งปัจจุบันพร้อมอัตราเงินเดือน
 (3.7)     คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
 (3.8)     แบบรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
 (3.9)     สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน หรือบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขายบ้าน

ข้อควรระวังในการตรวจสอบกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน
1. กรณีผ่อนชำเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน  กรณีซื้อบ้านพร้อมที่ดิน  แต่มีการทำนิติกรรมเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดิน   ไม่รวมสิ่งปลูกสร้างยังไม่สามารถนำมาเป็นหลักฐานประกอบการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการ จนกว่าจะได้มีการดำเนินการทำนิติกรรมซื้อขายบ้าน  และจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  จึงจะสามารถนำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้าน
       จากทางราชการได้   นับแต่วันที่ได้จดทะเบียนนั้น
2. กรณีหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์บ้านพร้อมที่ดินและสัญญากู้เงินต้องกระทำในวันเดียวกันถ้าสัญญากู้เงินกระทำภายหลังจะต้องพิจารณาจากหลักฐานประกอบเพิ่มเติม   คือคำขอกู้หากในคำขอกู้ได้ระบุวันที่ยื่นขอกู้ก่อนวันรับโอนกรรมสิทธิ์  ก็เชื่อได้ว่าเงินที่กู้ตามสัญญากู้ได้นำไปชำระค่าบ้านหลังดังกล่าวจริง


4    เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้สิทธิกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกสร้างบ้านประกอบด้วย
4.1.  ใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร
4.2.   หลักฐานการให้หมายเลขประจำบ้าน
4.3.   สำเนาโฉนดที่ดิน
4.4   สัญญากู้เงินกับสถาบันการเงิน
4.5   สัญญาจำนองบ้านกับสถาบันการเงิน
4.6   สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
4.7    สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้างปลูกบ้าน หรือสำเนา
       บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน
4.8    แผนผังบ้านที่ปลูกสร้าง
4.9    คำสั่งบรรจุครั้งแรกและคำสั่งแต่งตั้งปัจจุบันพร้อมอัตราเงินเดือน
4.10  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
4.11  แบบรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
ข้อควรระวังในการตรวจสอบกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกบ้าน
1. ตรวจสอบหลักฐานการอนุญาตปลูกสร้างบ้านและหลักฐานการขอหมายเลขประจำบ้าน   ผู้ใช้สิทธิควรเป็นผู้ขออนุญาต  หากผู้อื่นเป็นผู้ดำเนินการต้องมีหนังสือมอบอำนาจ  แต่ถ้าเป็นการรับโอนสิทธิการขออนุญาตปลูกสร้างก็ต้องมีหลักฐานการโอนสิทธิดังกล่าวจากผู้ขออนุญาตไว้เดิม
2. สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านจะต้องไม่แล้วเสร็จก่อนได้รับเงินกู้จากธนาคารมิเช่นนั้นจะไม่ถือว่าเป็นการกู้มาเพื่อปลูกสร้างบ้าน
3. กรณีทำสัญญาจ้างปลูกบ้านเฉพาะค่าแรง  ส่วนค่าวัสดุผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจำเป็นต้องมีหลักฐานประกอบให้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงขอรับเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้ประเมินราคาบ้านว่าเหมาะสมหรือไม่   โดยใช้แบบรูปรายการก่อสร้างเป็นหลักฐาน
       ประกอบการพิจารณา  และให้ผู้มีวิชาชีพโดยเฉพาะของราชการเป็นผู้ประเมินราคาก่อสร้างบ้านหลังดังกล่าวก่อน
4. ในกรณีวงเงินปลูกบ้านต่ำกว่าวงเงินที่กู้จากธนาคารตามสัญญาเงินกู้   ผู้ใช้สิทธิจะเบิกได้ตามวงเงินที่คณะกรรมการประเมินราคาต่ำกว่า   นัยกลับกันหากกู้เงินน้อยกว่าราคาบ้านประเมิน  ก็กู้ได้ตามวงเงินกู้จากธนาคาร


จ.    การปลูกสร้างบ้าน  ที่ดิน   ไม่จำเป็นต้องเป็นของตนเอง
                          ฉ.    กรณีมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อน  แล้วกู้เงินจากธนาคารมาปลูกสร้างบ้านวงเงินที่จะใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจะไม่รวมค่าที่ดินด้วย  แต่กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อที่ดินแล้วปลูกบ้านพร้อมกันในราคาเดียวกัน ผู้ใช้สิทธิสามารถเบิกค่าเช่าบ้านภายในวงเงินค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อที่ดินรวมกับการจ้างปลูกบ้านได้ด้วย
ขั้นตอนที่  3.
1. ให้ตรวจสอบผู้มีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ    ผู้มีอำนาจอนุมัติการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน    การขอเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  และผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  แบ่งได้  2  กรณี  คือ

     1.1    กรณีผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านปฏิบัติงานภายในจังหวัดเดียวกับสำนักเบิกเงินเดือน
ตัวอย่าง     

นาย  ก.  ข้าราชการครูสำนักงาน กศน. จังหวัดลพบุรี  ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ยื่นเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
1. ผู้มีอำนาจลงนามในแบบ  ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)    
       ผู้รับรองการมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเป็นไปตามคำสั่ง  สป. ที่  270/51   สำหรับข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ  8 ขึ้นไป  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าให้รับรองใช้สิทธิตนเอง
       ส่วนที่   2   การรับรอง     ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
       ส่วนที่   3   การอนุมัติ      ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
2. ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
       ผู้มีอำนาจเป็นไปตามคำสั่ง  สป.  ที่  270/51       
       ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
3. ผู้มีอำนาจลงนามในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6006)
       ส่วนที่    2    การอนุมัติ     ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
 
   1.2      กรณีผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้รับคำสั่งปฏิบัติงานต่างท้องที่  ภายในจังหวัดเดียวกันโดยไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน


ตัวอย่าง 1.     
นาย  ก. เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ที่  กศน. อำเภอบางกรวย  ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่  กศน. อำเภอบางบัวทอง  นาย  ก. จำเป็นต้องยื่นแบบ  6005  ใหม่
1. ผู้มีอำนาจลงนามในแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  
       เป็นไปตามระเบียบการเบิกค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549  ข้อ  16
       ส่วนที่    2    การรับรองสิทธิ      ผอ.กศน. อำเภอบางบัวทอง
       ส่วนที่    3    การอนุมัติ               ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
2. ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน
       ผู้มีอำนาจเป็นไปตามระเบียบ ฯ ค่าเช่าบ้าน  พ.ศ. 2549  ข้อ  16  
       ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี
3. ผู้มีอำนาจลงนามในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน(แบบ  6006)
       ส่วนที่    2     การอนุมัติ     ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดนนทบุรี 

   

ตัวอย่าง 2.     
นาย  ก.  เป็นข้าราชการพลเรือนระดับ  6  รับราชการประจำที่กลุ่มงานคลังได้รับคำสั่งจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ไปช่วยราชการลักษณะประจำที่  สำนักงาน กศน. จังหวัดปทุมธานี  (ต่างท้องที่) อัตราเงินเดือนยังเบิกที่ส่วนกลางเช่นเดิม(ไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน)
ก.   ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติใบแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  และขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน  ดังนี้
        แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005) 
        ส่วนที่  2    คำรับรอง  ผอ.สำนักงาน กศน. จังหวัดปทุมธานีลงนาม
  ส่วนที่  3    คำอนุมัติ   เลขาธิการ กศน.
แบบขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน (แบบ  6006)
  อนุมัติ    เลขาธิการ กศน.
ข. ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของ      นาย  ก. 
1. เลขาธิการ กศน. อาจขอให้  สำนักงาน กศน. จังหวัดปทุมธานี  ส่งรายชื่อกรรมการที่เหมาะสมเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของนาย  ก.
2.    เลขาธิการ กศน. เป็นผู้อนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าว

สรุป      กรณีข้าราชการย้ายต่างท้องที่โดยไม่เปลี่ยนแปลงสำนักเบิกเงินเดือน
1. ผู้รับรอง  หมายถึง  หัวหน้าสำนักงานที่ข้าราชการนั้นปฎิบัติราชการหรือผู้มีสิทธิรับรองตนเองตั้งแต่ระดับ  8  ขึ้นไป
2. ผู้อนุมัติ  หมายถึงผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินประจำสำนักงานที่เบิกเงินเดือนของผู้ใช้สิทธิ
3. ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  การขอรับเงินค่าเช่าบ้าน หมายถึง  บุคคลเดียวกับผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกเงินประจำสำนักงานที่เบิกเงินเดือนของผู้มีสิทธิ
2.  ให้ตรวจสอบกรณีใดให้ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องยื่นแบบฉบับใหม่  ซึ่งต้องยื่นแบบ 6005   ฉบับใหม่  เข้าข่ายในกรณีดังต่อไปนี้
(1)  โอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด  หรือเปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน
(2) ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่โดยไม่เปลี่ยนสำนักเบิกเงินเดือน
(3)   เปลี่ยนแปลงสัญญาค่าเช่าบ้าน  สัญญาเช่าซื้อบ้าน  หรือ สัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน 
ขั้นตอนที่    4.  
การพิจารณาวันเริ่มต้นที่มีสิทธิ  และวันที่หมดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน


สิทธิในการขอรับเงินค่าเช่าบ้านจะเริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าและอาศัยอยู่จริง      แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่และให้สิ้นสุดในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือนหรือวันที่หมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  กรณีข้าราชการไม่สามารถเดินทางไปได้ในวันส่งมอบหน้าที่ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต่อไปอีกไม่เกิน  10  วัน  นับแต่วันส่งมอบหน้าที่  โดยคิดเป็นสัดส่วน  ค่าเช่าบ้านที่เบิกจ่ายตามปกติจะเบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงตามสมควรแก่สภาพบ้านอย่างสูงไม่เกินจำนวนที่กำหนดไว้   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านให้เบิกจ่าย  ณ  สำนักเบิกเงินเดือนของผู้มีสิทธิ  เมื่อได้จ่ายค่าเช่าบ้านให้ข้าราชการ    ให้ส่วนราชการผู้เบิกลงรายการจ่ายเงินนี้ไว้ในทะเบียนให้ทราบว่าผู้ใดได้รับเงินค่าเช่าบ้านประจำเดือนใดบ้าง  และสัญญาจะครบกำหนดเมื่อใด  แล้วส่งใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  พร้อมทั้งใบเสร็จรับเงินค่าเช่าให้  สตง.  หรือ  สตง.  ภูมิภาค  แล้วแต่กรณีตรวจสอบ
ตัวอย่างการนับวันที่มีสิทธิและหมดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านกรณีต่าง ๆ 


กรณีที่  1    นาย  ก. เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดินทางไปรายงานตัว  ณ สำนักงานแห่งใหม่  เมื่อวันที่  10  มกราคม  และได้เช่าบ้านอยู่อาศัยจริง  วันที่  20  มกราคม  เช่าบ้านเดือนละ  2,000  บาท  ไม่เกินสิทธิที่ได้รับตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน  นาย  ก.  เริ่มมีสิทธิตั้งแต่วันที่ใด  และเดือนมกราคมจะได้รับเงินค่าเช่าบ้านจำนวนเท่าใด


เริ่มมีสิทธิ       วันที่  20  มกราคม      


การเบิกจ่าย     นาย   ก.  จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนมกราคม  เพียง  12  วัน ไม่ก่อนเข้าพักอาศัย  เบิกได้เท่ากับ  774.19  บาท


กรณีที่  2  นาย  ก. เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน เดินทางไปรายงานตัว  ณ   สำนักงานแห่งใหม่  เมื่อวันที่  10  มกราคม  และได้เช่าบ้านอยู่อาศัยจริงวันที่  1  มกราคม  เช่าบ้านเดือนละ  2,000  บาท  ไม่เกินสิทธิได้รับตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน   นาย  ก.   เริ่มมีสิทธิ ตั้งแต่วันใด      และเดือนมกราคมจะได้รับเงิน    ค่าเช่าบ้านเท่าใด


เริ่มมีสิทธิ       วันที่  10   มกราคม 


การเบิกจ่าย     นาย   ก.  จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนมกราคม  เพียง  22  วัน  ไม่ก่อนวันรายงานตัว  เบิกได้เท่ากับ  1,419.36  บาท     


กรณีที่  3    นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ณ  ท้องที่เดิม  เดือนละ  3,000  บาท   ได้จ่ายค่าเช่าบ้านไปเต็มเดือน พอวันที่  15  กุมภาพันธ์  ได้เดินทางไปรับราชการประจำ   ณ  สำนักงานใหม่ต่างท้องที่   ซึ่งส่วนราชการได้จัดที่พักให้จึงไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  นาย  ก. จะมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านเดือนสุดท้าย ณ ท้องที่เดิมเป็นจำนวนเท่าใด


หมดสิทธิ      วันที่  14  กุมภาพันธ์  


การเบิกจ่าย    นาย  ก.  จะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านถึงวันหมดสิทธิ  ได้รับค่าเช่าบ้าน  คือวันที่  14  กุมภาพันธ์   ค่าเช่าบ้านได้รับคิดเป็นสัดส่วนคือ   1,500  บาท


กรณีที่  4      นาย  ก.  ได้รับคำสั่งให้ปฏิบัติราชการประจำที่จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ส่งมอบงาน ณ  30  กันยายน   ซึ่งตรงกับวันศุกร์  แล้วออกเดินทางจากบ้านพักที่กรุงเทพในวันที่  1  ถึง จังหวัดประจวบ  ในวันเสาร์ที่  1  ตุลาคม  ได้เช่าบ้านอยู่จริง  รายงานตัวในวันจันทร์ที่  3  ตุลาคม  จะขอเบิกค่าเช่าบ้านเต็มเดือนได้หรือไม่    นาย  ก.  เริ่มมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันใด


เริ่มมีสิทธิ     วันจันทร์ที่  3  ตุลาคม  (ไม่ก่อนวันรายงานตัว)


การเบิกจ่าย   นาย  ก.  จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนตุลาคม  เพียง  29  วัน


กรณีที่   5   นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ปฏิบัติราชการประจำที่ สำนักงาน กศน.กทม.  แต่อัตราเงินเดือนเบิกจ่าย   ณ  สำนักเบิกเงินเดือนจังหวัด  ข.  ต่อมา  สป.  มีคำสั่งให้โอนอัตราเงินเดือนไปเบิกจ่ายที่  สำนักงาน กศน. กทม.     ณ  วันที่  1  พฤษภาคม  ในทางปฏิบัติจังหวัด  ข.  ได้โอนอัตราเงินเดือนมาเบิกจ่ายที่   สำนักงาน กศน. กทม.  เดือนมิถุนายน  ค่าเช่าบ้านเดือนพฤษภาคม  นาย  ก.  จะต้องส่งเบิกที่ใด


นาย   ก.  จะต้องนำใบเสร็จค่าเช่าบ้านเดือนพฤษภาคม  มาเบิกที่  สำนักงาน กศน. กทม. เพราะ  สป. มีคำสั่งให้ตัดโอนเงินเดือนตั้งแต่  1  พฤษภาคม     และจังหวัด  ข.  ต้องมีหนังสือรับรองการจ่ายค่าเช่าบ้านครั้งสุดท้ายของนาย  ก.  เดือนเมษายนให้  สำนักงาน กศน. กทม.ทราบ


กรณีที่  6     นาย ก. เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ปฏิบัติราชการประจำที่ สำนักงาน กศน. กทม.  แต่อัตราเงินเดือนเบิกจ่าย  ณ  สำนักเบิกเงินเดือนจังหวัด  ข. ต่อมา  สป. มีคำสั่งให้โอนอัตราเงินเดือนไปเบิกจ่ายที่  สำนักงาน กศน. กทม.  ณ  วันที่  1  พฤษภาคม  ซึ่ง  นาย  ก.  ได้ส่งใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านให้จังหวัด  ข.  เบิกจ่ายถึงเดือนมีนาคม  ในทางปฏิบัติจังหวัด  ข.  ได้โอนอัตราเงินเดือนมาเบิกจ่ายที่  สำนักงาน กศน. กทม.  เดือนมิถุนายน  ค่าเช่าบ้านระหว่างเดือนเมษายน – พฤษภาคม  นาย  ก.  ต้องส่งเบิกจ่ายที่ใด
นาย   ก.  จะต้องนำใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  เดือนเมษายน  -  พฤษภาคม  มาเบิกที่  สำนักงาน กศน.กทม.  เพราะได้ตัดโอนเงินเดือนมาเบิกที่  สำนักงาน กศน. กทม.  แล้ว   และจังหวัด  ข.  ต้องมีหนังสือรับรองการจ่ายค่าเช่าบ้านครั้งสุดท้ายของนาย  ก.  เดือนมีนาคมให้กับ  สำนักงาน กศน. กทม. ทราบ


กรณีที่   7    นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  2,000  บาท  ต่อมา สป.  มีคำสั่งให้ตัดเงินเดือน  10  เปอร์เซ็นต์  นาย  ก.  จะได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละเท่าใด นาย  ก.  จะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละ  2,000  บาท  เท่าเดิม
กรณีที่  8     นาย  ก.  ข้าราชการระดับ  6  อัตราเงินเดือน  15,490  บาท ขั้น 6 เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินเดือนค่าเช่าบ้านเดือนละ 3,000  บาท สป. มีคำสั่งให้ลดขั้นเงินเดือน  1  ขั้น   นาย  ก.  จะได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละเท่าใด
นาย  ก.  จะได้รับเงินเดือน  14,810  บาท  ขั้น  5  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละ  2,400  บาท


กรณีที่   9     นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,000  บาท ต่อมา สป. มีคำสั่งไล่ออก  นาย  ก.  ได้อุทธรณ์จนเหลือโทษเพียงลดขั้นเงินเดือน  ตั้งแต่กุมภาพันธ์ 2541   ระหว่างการอุทธรณ์  ตั้งแต่  16  กรกฎาคม -   31  มกราคม  2541  ให้ได้รับเงินเดือนครึ่งหนึ่ง  ช่วงระหว่าง  16  กรกฎาคม  -31  มกราคม  2541  จะได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละเท่าใด
นาย   ก.  จะมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,000  บาท  เต็มสิทธิเสมือนได้รับเงินเดือนเต็มเดือน


กรณีที่   10     นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  เดือนละ  3,000  บาท  ลาศึกษาต่อต่างประเทศ   โดยได้รับเงินเดือน   นาย  ก.  จะหมดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเมื่อใด
นาย  ก.  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,000  บาท  เท่าเดิมหากมีความจำเป็นต้องเก็บสัมภาระเพราะยังคงมีสภาพความเป็นข้าราชการ


กรณีที่  11     นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเดือนละ  3,000   บาท  ลาไปรับราชการองค์การระหว่างประเทศ  โดยไม่รับเงินเดือนจากทางราชการ  ต่อมาขออยู่เกิน  1  ปี  ทางราชการมีความจำเป็นออกคำสั่งให้นาย  ก.  ออกจากราชการ  แล้วมีคำสั่งให้เข้ารับราชการใหม่  โดยให้นับเวลาต่อเนื่อง


กรณีนี้พิจารณาสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านได้  2  ระยะ


ระยะที่  1  ลาไปรับราชการองค์การระหว่างประเทศ  โดยไม่รับเงินเดือนจากทางราชการ  ถือว่ายังคงมีสภาพเป็นข้าราชการ  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้


ระยะที่  2  ขอปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศเกิน  1  ปี  ทางราชการมีความจำเป็นต้องออกคำสั่งให้นาย  ก.  ออกจากราชการ  แล้วมีคำสั่งให้เข้ารับราชการใหม่โดยให้นับเวลาต่อเนื่อง  ในกรณีนี้ทางราชการมีคำสั่งให้นาย  ก.  ออกจากราชการ  ถือว่าตัดขาดจากอัตราเงินเดือนย่อมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  การมีคำสั่งให้เข้ารับราชการใหม่ถือว่าเป็นการกลับเข้ารับราชการ  ณ ท้องที่นั้นเข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้านตามมาตรา  7 (3)


กรณีที่   12    นาย  ก.  เป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  คู่สมรสรับราชการที่กระทรวงการต่างประเทศ  ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการที่ประเทศอังกฤษ  นาย  ก.มีความจำเป็น  ลาติดตามคู่สมรสซึ่งย้ายไปรับราชการประเทศอังกฤษ  นาย  ก.  ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน


กรณีที่    13    นาย  ก.  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านที่  กรุงเทพฯ  ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำที่จังหวัด  ประจวบคีรีขันธ์  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเช่นเดียวกับได้ส่งมอบงาน  ณ  30  กันยายน  แต่ไม่สามารถออกเดินทางไปได้ในวันที่ส่งมอบหน้าที่  นาย  ก.  จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต่อไปอีกกี่วัน  นับแต่วันส่งมอบหน้าที่




นาย  ก.  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านที่   กรุงเทพมหานคร  ไม่เกิน  10  วัน  นับแต่วันส่งมอบหน้าที่  หากมีความจำเป็นต้องอยู่ต่อไปอีก   ให้เบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการต่อไปได้เท่าที่จำเป็น  โดยได้รับการอนุมัติจากผู้ออกคำสั่งแต่งตั้ง


กรณีที่  14     นาย  ก.    ได้รับคำสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   ทำให้นาย  ก.  ถูกงดจ่ายเงินเดือน  นาย  ก.  จะขอรับเงินค่าเช่าบ้านเช่นเดิมได้หรือไม่


กรณีให้งดเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านนาย  ก.  ไว้ก่อน  จนกว่ากรณีถึงที่สุด   หากนาย  ก.เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างพักราชการ  หรือระหว่างให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ก็ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการสำหรับเดือนนั้น


กรณีที่ 15     นาย ก.  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านพักประเภทผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการประจำ จ.หนองคาย  มีความประสงค์นำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่  จ.กรุงเทพ    มาเบิกต่อเนื่องที่  จ.หนองคาย  ได้ส่งมอบงานให้สำนักงานเดิมที่  กทม. เมื่อวันศุกร์ที่ 14  และได้ไปรายงานตัวที่ จ.หนองคาย ในวันจันทร์ที่ 17  มีนาคม  นาย ก.จะมีสิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระค่าเช่าบ้านหลังกรุงเทพฯ มาเบิกที่ จ.หนองคายได้หรือไม่  หากได้เดือนมีนาคมจะได้รับค่าเช่าบ้านเป็นจำนวนเท่าใด


นาย ก.    มีสิทธินำหลักฐานการผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำราคาบ้านจาก กทม.   มาเบิกที่ 
จ.หนองคายได้  หากที่ จ.หนองคาย นาย ก. เป็นผู้ไม่เข้าข่ายการห้ามเบิกค่าเช่าบ้าน ตามาตรา 7 (1) – (3) สำหรับเดือนมีนาคม เบิกค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระค่าบ้านได้ 2 ระยะ คือ


ระยะที่ 1  ตั้งแต่ 1-31 มีนาคม  เนื่องจากได้ส่งมอบงานวันที่ 14 มีนาคม  จึงหมดสิทธิ ณ วันส่งมอบงาน  สำหรับวันที่ 14-16 มีนาคม  ส่งมอบงานแล้วไม่สามารถออกเดินทางได้ทันที เนื่องจากเป็นวันหยุดราชการ  จึงเป็นเหตุส่วนตัวไม่ใช่เหตุจากทางราชการ  ไม่สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้ในวันดังกล่าว


ระยะที่ 2   ตั้งแต่ 17- 31 มีนาคม   เพราะเริ่มรายงานตัวที่สำนักงานใหม่  วันที่ 17  มีนาคม จึงเกิดสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านไม่ก่อนวันรายงานตัว
ขั้นตอนที่   5


ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ   มีรายละเอียดครบถ้วนที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่  เช่นได้เช่าบ้านผู้อื่น  และพักอาศัยอยู่จริงหรือไม่  ตั้งแต่เมื่อใด  อัตราค่าเช่าบ้านเหมาะสมกับสภาพแห่งบ้านหรือไม่เป็นต้น
หน้าที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ

( คณะกรรมการตรวจสอบบ้าน)


มีหน้าที่ตรวจสอบให้ได้ข้อเท็จจริงว่าข้าราชการรายใดที่ยื่นเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ได้เช่าบ้านผู้อื่นและพักอาศัยอยู่จริงหรือไม่ตั้งแต่เมื่อใด  และอัตราค่าเช่าบ้านเหมาะสมกับสภาพแห่งบ้านหรือไม่   จึงควรสรุปความเห็นต่อผู้รับรองและอนุมัติการเบิกจ่ายดังนี้


( 1)  กรณีเช่าบ้าน


       ( 1.1 )  บุคคลที่ทำนิติกรรมมีตัวตนหรือไม่


       ( 1.2 )  ความสัมพันธ์ระหว่างผู้ขอรับค่าเช่าบ้านกับเจ้าของบ้านเช่า  และผู้ให้เช่าช่วง  หากเป็นญาติ  เพื่อน  ผู้บังคับบัญชา  ให้ตรวจสอบจนเชื่อว่าเป็นการให้เช่าจริงตามสัญญาหรือไม่ 


       ( 1.3 )  บ้านที่ให้เช่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร    มีความสัมพันธ์กับผู้เช่าเพียงใดในกรณีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของบ้านเช่า  ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของด้วย
( 1.4 )   ขนาดของบ้านเหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครัวที่อาศัยอยู่จริงเพียงใดและราคาเช่าเหมาะสมหรือไม่


     ( 1.5 )   ความสัมพันธ์ระหว่างผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน  กับบุคคลที่ร่วมอาศัยจะถือเป็นการแบ่งเช่าหรือไม่  เช่น  เจ้าของบ้านพักอาศัยอยู่ในบ้านที่เช่าด้วย  หรือมีการเรียกเก็บเงินค่าอยู่อาศัยจากบุคคลที่อยู่รวมด้วย


     ( 1.6 )   สัญญาเช่าบ้านต้องระบุ   วัน  เดือน   ปี  ที่ทำสัญญา  ชื่อคู่สัญญา  สภาพที่เช่า   วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า  ระยะเวลาให้เช่า  วันสิ้นสุด สัญญาเช่า  อัตราค่าเช่าต่อเดือนไว้หรือไม่


     ( 1.7 )   ได้เข้าพักอาศัยในบ้านที่เช่าตั้งแต่เมื่อใด

             ( 2. )   กรณีการเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้  เพื่อชำระราคาบ้าน


          (2.1)  ได้เข้าพักอาศัยอยู่จริงตั้งแต่เมื่อใด  
      (2.2)  ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน  หรือสัญญาเงินกู้  เพื่อชำระราคาบ้านได้จัดทำกับสถาบันการเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่


           (2.3)  สัญญามีการระบุ  วัน  เดือน  ปี  ที่ทำสัญญา  ชื่อคู่สัญญา  สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน  วันเริ่มต้นแห่งสัญญา  ระยะเวลาการชำระค่าเช่าซื้อ  หรือ  การผ่อนชำระเงินกู้  วันสิ้นสุดสัญญา  จำนวนเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้    และจำนวนเงินที่ผ่อนชำระรายเดือนได้ทำนิติกรรมซื้อขาย    มีตัวตน   และจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่


ข้อควรระวังในการตรวจสอบกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน
ก.    ให้ตรวจสอบกรณีซื้อบ้านพร้อมที่ดิน  แต่มีการทำนิติกรรมเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดิน  ไม่รวมสิ่งปลูกสร้าง   หรือซื้อขายเฉพาะที่ดินสิ่งปลูกสร้างผู้ซื้อสร้างเองหรือซื้อขายเฉพาะที่ดิน      ยังไม่สามารถนำมาเป็นหลักฐานประกอบการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการจนกว่าจะได้มีการดำเนินการทำนิติกรรมซื้อขายสิ่งปลูกสร้างและจดทะเบียนต่อพนักงานจ้าหน้าที่จึงไม่สามารถนำหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้  นับแต่วันที่ได้จดทะเบียนนั้นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ข.   กรณีหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์บ้านพร้อมที่ดินและสัญญากู้เงินต้องกระทำในวันเดียวกัน  ถ้าสัญญากู้เงินกระทำภายหลังจะต้องพิจารณาจากหลักฐานประกอบเพิ่มเติม คือคำขอกู้กับธนาคาร หากคำขอกู้ได้ระบุวันที่ยื่นขอกู้ก่อนวันรับโอนกรรมสิทธิ์    ก็เชื่อได้ว่าเงินที่กู้ตามสัญญากู้ได้นำไปชำระค่าบ้านหลังดังกล่าวจริงก็มีสิทธินำหลักฐานมาเบิกกับทางราชการได้
ข้อควรระวังในการตรวจสอบกรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกสร้างบ้าน
ก.    ให้ตรวจสอบหลักฐานการอนุญาตปลูกสร้างบ้าน   และหลักฐานการขอหมายเลขประจำบ้าน  ผู้ใช้สิทธิควรเป็นผู้ขออนุญาต  หากผู้อื่นเป็นผู้ดำเนินการต้องมีหนังสือมอบอำนาจ แต่ถ้าเป็นการรับโอนสิทธิการขออนุญาตปลูกสร้างก็ต้องมีหลักฐานการโอนสิทธิดังกล่าวจากผู้ขออนุญาตไว้เดิม
ข.    สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านจะต้องไม่แล้วเสร็จก่อนได้รับเงินกู้จากธนาคารมิเช่นนั้นจะไม่ถือว่าเป็นการกู้มาเพื่อปลูกสร้างบ้าน
ค.    กรณีทำสัญญาปลูกสร้างบ้านเฉพาะค่าแรง  ส่วนค่าวัสดุผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ  จำเป็นต้องมีหลักฐานประกอบให้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงินค่าเช่าบ้านเป็นผู้ประเมินราคาบ้านว่าเหมาะสมหรือไม่  โดยใช้แบบรูปรายการก่อสร้างเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา  และให้ผู้มีวิชาชีพ  โดยเฉพาะของราชการเป็นผู้ประเมินราคาก่อสร้างบ้านหลังดังกล่าวก่อน


ง.    การปลูกสร้างบ้าน  ที่ดิน   ไม่จำเป็นต้องเป็นของตนเอง


จ.   กรณีมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้วกู้เงินจากธนาคารมาปลูกสร้างบ้านวงเงินที่จะใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจะไม่รวมค่าที่ดินด้วย   แต่กรณีผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อที่ดินแล้วปลูกบ้านพร้อมกันในคราวเดียวกัน  ผู้ใช้สิทธิสามารถเบิกค่าเช่าบ้านภายในวงเงินค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อซื้อที่ดินรวมกับการจ้างปลูกบ้านได้ด้วย


(2.4) ราคาปลูกบ้านมีความเหมาะสมหรือไม่


(2.5) กรณีผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน   นำหลักฐานค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกต่อเนื่อง     ในท้องที่ใหม่ให้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับเงิน        ค่าเช่าบ้าน    ต้องตรวจสอบหลักฐานที่นำมาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับราชการในท้องที่เดิม      โดยตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน    วงเงินเช่าซื้อ    หรือวงเงินกู้  และเอกสารอื่น  ๆ  มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านลักษณะผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท้องที่เดิมด้วยหรือไม่
เงินอุดหนุน

เงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเงินค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานอิสระ   ตามรัฐธรรมนูญ    หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลาง   ตาม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินหน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาตำบล  องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล  เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์  รวมถึง เงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้

งบเงินอุดหนุน มี 2 ประเภท ได้แก่

1.  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของราชการ  เช่น เงินอุดหนุนเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น

2.  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด 

รายจ่ายเงินอุดหนุนรายการใด จะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปกรณีเป็นการเบิกจ่ายให้ส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการ


งบเงินอุดหนุนจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นรายหัว
1.   สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ดังนี้
1.1  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0409.6/ว.126 ลว. 7 กย.2548
1.2   ระเบียบสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป พ.ศ. 2548 
1.3   คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 116/2549 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
เงินอุดหนุน ของสำนักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน
2. สำนักงาน กศน. กทม./จังหวัด  และสถานศึกษาที่เป็นผู้เบิกกับกรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัด ให้เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไป กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือประเภทออมทรัพย์ และประเภทกระแสรายวัน กรณีท้องที่ตั้งไม่มีธนาคารดังกล่าว ให้เปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ได้  สถานศึกษาใดที่เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไปกับธนาคารแล้ว ไม่ต้องเปิดใหม่


การให้เปิดบัญชี 2 ประเภท มีวัตถุประสงค์เพื่อรายการใดที่ต้องจ่ายเป็นเงินสดก็สั่งจ่ายจากบัญชีประเภทออมทรัพย์ ส่วนรายการใดที่ต้องจ่ายเป็นเช็คให้สั่งจ่ายจากบัญชีประเภทกระแสรายวัน โดยโอนยอดจำนวนเงินตามบัญชีประเภทออมทรัพย์ไปเข้าบัญชีประเภทกระแสรายวันเท่าจำนวนที่สั่งจ่าย
3. สำนักงาน กศน. กทม./จังหวัด และสถานศึกษาที่เป็นผู้เบิกไม่ต้องจัดทำแผนการเบิกจ่ายที่ต้องใช้ในแต่ละเดือนให้กรมบัญชีกลาง  หรือสำนักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณีหรือไม่ต้องจัดทำแผนฉบับแก้ไขเพิ่มเติมเมื่อมีการเปลี่ยนแผนการเบิกจ่าย      แต่ให้หน่วยงานผู้เบิกส่งคำขอเบิกตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากสำนักงบประมาณ   ซึ่งในปีงบประมาณ 2551 กลุ่มแผนงานได้จัดทำแผนค่าใช้จ่ายงบเงินอุดหนุนทั่วไปให้สำนักงบประมาณแบ่งเป็น 4 ไตรมาส  ๆ ละเท่า ๆ  กัน
4. งบเงินอุดหนุนทั่วไปที่ใช้งบดำเนินงาน  (ลักษณะค่าตอบแทน  ใช้สอย วัสดุและสาธารณูปโภค) แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ
(1) งบที่จ่ายให้กับผู้มีสิทธิเป็นรายเดือน เช่นค่าตอบแทนครู ศรช.เงินประกันสังคมต้องส่งคำขอเบิกกับกรมบัญชีกลาง  หรือสำนักงานคลังจังหวัดเป็นรายไตรมาสตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
(2) งบที่จ่ายให้กับผู้มีสิทธิตามแผนการใช้จ่ายที่เห็นชอบจากสำนักงบประมาณ ในที่นี้หมายถึง    แผนการใช้จ่ายที่กลุ่มแผนงานแจ้งสำนักงบประมาณ  ซึ่งในปีงบประมาณ 2551  แจ้งแผนการใช้จ่ายเป็น 4 ไตรมาส ๆ ละเท่า ๆ กัน  ดังนั้นการจัด ส่งคำขอเบิกค่าตอบแทนให้ภาคีเครือข่าย  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ   ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และอื่น ๆ  ก็เป็นรายไตรมาสเช่นเดียวกัน
5. ตัวอย่างแนวปฏิบัติการส่งคำขอเบิกงบเงินอุดหนุนกับกรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี  สมมุติ ต้นปีงบประมาณ ภาคเรียนที่ 2  สถานศึกษามีนักศึกษาเลขประจำตัว  13  หลัก  จะได้รับงบเงินอุดหนุน  800,000  บาท   สถานศึกษาแห่งนี้มีครู ศรช. จำนวน 5 คน มีอัตราค่าตอบแทนรายเดือนคนละ 7,940 บาท  ค่าประกันสังคมคนละ 397 บาท/เดือน   กลุ่มแผนงานจะแจ้งให้โอนเงินประจำงวดมากกว่าแผนการใช้จ่ายโดย
        -งวดที่ 1 
600,000 บาท เพื่อจัดการเรียนการสอนร้อยละ 75 ของภาคเรียนที่ 2
        -งวดที่ 2
200,000 บาท เพื่อจัดการเรียนการสอนร้อยละ 25 ของภาคเรียนที่ 2 
        -งวดที่ 3 
400,000  บาท  ร้อยละ 50  ของนักศึกษาภาคเรียนที่ 1
        -งวดที่ 4  
400,000 บาท ร้อยละ 50 ของนักศึกษาภาคเรียนที่ 1 
        งวดที่ 1  
สถานศึกษาจะส่งคำขอเบิกกับสำนักงานคลังจังหวัดอย่างไร

วิธีปฏิบัติ 1   สถานศึกษาต้องคำนวณค่าใช้จ่ายว่า ในแต่ละไตรมาส  (3  เดือน)  มีค่าใช้จ่ายที่ต้องขอเบิก  ลักษณะค่าตอบแทนที่จ่ายเป็นรายเดือนกับ      คลังจังหวัดเป็นจำนวนเงินเท่าไร ในตัวอย่างนี้สถานศึกษาแห่งนี้ต้องจ่ายค่าตอบแทนที่เป็นลักษณะรายเดือน (7,940+397)  x 5  คน  รวมเป็นเงิน  41,685 บาท  ดังนั้น ไตรมาสแรกต้องส่งคำขอเบิกค่าตอบแทนรายเดือนเป็น (41,685 x 3 เดือน) = 125,055 บาท     

                 2.  งบประมาณภาคเรียนที่ 2  ได้รับ 800,000 บาท  ตามแผนการใช้จ่ายจะจ่ายไตรมาสละเท่า ๆ กัน   ไตรมาสแรกจึงต้องจ่ายเท่ากับ 400,000 บาท  แต่เนื่องจากเงินประจำงวดที่ 1  ไตรมาสแรก กลุ่มแผนงานแจ้งโอนเงินมา 600,000 บาท จึงมากกว่าแผนการใช้จ่าย 200,000 บาท  


                ดังนั้น  จะส่งคำขอเบิกครั้งที่ 1 กับสำนักงานคลังจังหวัดเท่ากับ 400,000 บาท   (กรณีนี้จะพบว่ายังมีเงินประจำงวดที่ 1   ยังไม่ขอเบิกกับสำนักงานคลังจังหวัดเหลืออยู่อีก 200,000 บาท)   เมื่อสำนักงานคลังจังหวัดอนุมัติแล้ว  นำเงินอุดหนุน  400,000 บาท  ฝากในบัญชีธนาคารซึ่งได้เปิดไว้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
          3.   สถานศึกษาต้องทำทะเบียนคุม  โดยกันเงินค่าตอบแทนครู ศรช. สำหรับไตรมาสแรก จำนวน 125,055บาท ไว้ก่อนเป็นอันดับแรก ส่วนที่เหลือ จำนวน  (400,000-125,055)  =  274,945 บาท   ผู้เบิกนำมาเบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน ค่าตอบแทนภาคีเครือข่ายและอื่น ๆ เป็นต้น
                       4.  ไตรมาสที่ 2   สถานศึกษาจึงส่งคำขอเบิกงบเงินอุดหนุนที่เหลือในเงินประจำงวดกับสำนักงานคลังจังหวัด อีกจำนวน 200,000 บาท (สำหรับจ่ายเป็นค่าตอบแทนรายเดือน ศรช. = 125,055 บาท  และค่าตอบแทนภาคีเครือข่าย = 74,945 บาท)  กับคลังจังหวัด 
                                         เมื่อได้รับเงินประจำงวด งวดที่ 2  ที่เหลืออีก 25%  = 200,000 บาท  ให้ดำเนินการวางขอเบิกกับสำนักงานคลังจังหวัดเป็นงบดำเนินงาน แล้วนำมาฝากในบัญชีเงินฝากธนาคารที่สถานศึกษาได้เปิดไว้ตามระเบียบ  แล้วจัดทำทะเบียนคุมดำเนินการเช่นเดียวกับข้อ 3
                       5.  สำหรับเงินประจำงวดที่ 3  และ 4  ก็ดำเนินการเช่นเดียวกับ 1-4
                       6.  สถานศึกษาควรจัดทำทะเบียนคุมแยกการใช้งบเงินอุดหนุนแต่ละปี ไม่ให้ใช้จ่ายเกินงบประมาณที่ได้รับ
หมายเหตุ     หากงบประมาณปีใดกลุ่มแผนงานเสนอแผนการใช้จ่ายต่อสำนักงบประมาณเป็นอย่างอื่น  ก็ให้นำวิธีคิดข้างต้นมาปรับเปลี่ยนได้
6.  ค่าวัสดุอุปกรณ์ตามข้อ 8  ในคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 116/2549 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสำนักบริหารงานการศึกษานอกโรงเรียน หมายถึง รายจ่ายค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด แต่ต้องเพื่อจัดการเรียนการสอนการศึกษาขั้นพื้นฐานเท่านั้น เพราะเจตนารมณ์ของสำนักงบประมาณเป็นรายจ่ายที่ให้กับนักศึกษาโดยผ่านสถานศึกษาเป็นผู้เบิกจ่ายแทน งบประมาณที่ได้รับจึงเป็นงบดำเนินงานไม่ใช่งบลงทุน
7.  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนกระทรวงการคลัง กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระเบียบภายในควบคุมการใช้จ่ายเงินเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ขอตั้งงบประมาณ ซึ่งเงินอุดหนุนที่ได้รับตั้งไว้เพื่อจัดการเรียนการสอนการศึกษาขั้นพื้นฐานเท่านั้น ไม่ใช่งบดำเนินงานในการบริหารสำนักงาน โดยปกติสถานศึกษาแต่ละแห่งจะได้รับงบดำเนินงาน หากไม่เพียงพอ สามารถของบประมาณเพิ่มเติมได้ สำหรับค่าใช้จ่ายเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง เช่น กระดาษ ค่าใช้จ่ายเดินทาง เพื่อจัดกิจกรรมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของนักศึกษา หรือการอบรมบุคลากรของสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษาชอบจะเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปได้
8.  โทรศัพท์มือถือเป็นพัสดุ  ใช้สำหรับในการบริหารงานและประสานงานของสำนักงาน ไม่ใช่เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง ถึงแม้จะมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5,000 บาท ก็ไม่ชอบด้วยเหตุผลที่จะจัดซื้อด้วยงบเงินอุดหนุน ประกอบกับวัตถุประสงค์ การใช้โทรศัพท์มือถือ ใช้เฉพาะติดต่อราชการกรณีจำเป็นเร่งด่วนนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และให้ใช้ภายในสำนักงานได้เฉพาะกรณีโทรศัพท์ธรรมดา ประจำสำนักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติใช้การไม่ได้
                          9.  ปั๊มน้ำ  ถังน้ำ   แท้งน้ำ   โทรศัพท์  โทรสาร  พัดลม  เป็นพัสดุใช้ประจำสำนักงาน  ซึ่งสถานศึกษาควรตั้งหรือของบประมาณเพิ่มเติมในงบประมาณปกติ  ไว้เพื่อการนี้ สำหรับโต๊ะ เก้าอี้นักเรียน โทรทัศน์ เครื่องเล่น ดีวีดี ซึ่งมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5,000 บาท เพื่อจัดการเรียนการสอนโดยตรง ชอบจะเบิกจ่ายจากงบเงินอุดหนุนทั่วไปได้  แต่หากมีราคาต่อหน่วยมากกว่า 5,000 บาท เพื่อจัดการเรียนการสอนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษา สามารถจัดหาโดยการเช่าได้ โดยเบิกจ่ายจากงบเงินอุดหนุน หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณปกติ (งบดำเนินงาน)    เหลือจ่ายเป็นค่าครุภัณฑ์ เพื่อการดังกล่าวได้ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548
                      10. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้จ่ายภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณถัดไป หากจ่ายไม่หมดต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
                                ตัวอย่าง  สถานศึกษาเบิกเงินอุดหนุนจากสำนักงานคลังจังหวัดมาฝากไว้บัญชีธนาคารที่สถานศึกษาได้ เปิดบัญชีไว้ตามระเบียบฯ   เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของปีงบประมาณ 2550 (ตค. 49- กย. 50) ต่อมาเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 2550 (กย.50) ปรากฏว่ามีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีธนาคารของสถานศึกษา จำนวน 200,000 บาท ให้สถานศึกษาเร่งเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นอย่างช้า ภายในปีงบประมาณ 2551 (ตค.50- กย. 51) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 2551 (กย.51) แล้ว ยังมีเงินคงเหลืออยู่อีก จะเป็นจำนวนเท่าใดก็ตาม สถานศึกษาต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
                         11.  สถานศึกษาใดที่ดำเนินการเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลาง  หรือคลังจังหวัดไม่ทันภายในปีงบประมาณนั้น ๆโดยมียอดเงินคงเหลือตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป เมื่อสิ้นปีงบประมาณ    (ภายในเดือนกันยายน)   ให้สถานศึกษาแจ้งขอสำรองเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี กับกลุ่มงานคลัง สำนักงาน กศน.เพื่อขอกันเงินกับกรมบัญชีกลางต่อไป  และเมื่อได้รับอนุมัติการกันเงินจากกรมบัญชีกลางแล้ว สถานศึกษาจึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 
                             ตัวอย่าง  สถานศึกษา ก. ได้แจ้งกับกลุ่มงานคลัง สำนักงาน กศน.   เพื่อขอสำรองเงินกันงบเงินอุดหนุนปีงบประมาณ 2550 เมื่อเดือน กันยายน 2550 จำนวน 150,000 บาท ต่อมาเดือน พย. 50ได้รับแจ้งว่ากรมบัญชีกลางได้อนุมัติการขอสำรองเงินกันแล้ว สถานศึกษา ก.จึงขอถอนเงินมาไว้ที่ธนาคารพาณิชย์ตามที่สถานศึกษาแจ้งขอเปิดไว้แล้ว โดยจะสามารถใช้ได้ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด  หากพ้นกำหนดนี้แล้วยังมีเงินเหลือสถานศึกษาต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป
                          12.  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดจากการที่สถานศึกษานำเงินไปฝากไว้    เมื่อสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีธนาคาร (1 ปี) ห้ามสถานศึกษาเบิกจ่ายเงินดอกเบี้ยที่เกิดขึ้น แต่ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรส่วนราชการท้องถิ่น


กรณีสถานศึกษาฯ ได้รับเงินอุดหนุนจากส่วนราชการท้องถิ่น สำหรับดำเนินการตามโครงการที่ขอรับการสนับสนุน ถือเป็นเงินที่มีผู้มอบให้ส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์ เช่น
· เงินสนับสนุนอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวันจากองค์กรปกครอง
       ส่วนท้องถิ่น
· เงินอุดหนุนเพื่อส่งเสริมกิจกรรมการศึกษา
· เงินอุดหนุนในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ศูนย์การเรียนชุมชน  เป็นต้น
ห้ามนำเงินอุดหนุนจากส่วนราชการท้องถิ่นเข้าเป็นเงินรายได้ของสถานศึกษา
  ให้สถานศึกษาปฏิบัติดังนี้


1.  ให้สถานศึกษาขอรับเงินอุดหนุนจากส่วนราชการท้องถิ่น โดยผ่านสำนักงาน กศน.จังหวัด  ยกเว้น สถานศึกษาผู้เบิกให้ขอรับเงินได้โดยตรง


2.  ให้ส่วนราชการท้องถิ่นออกเช็คในนาม สำนักงาน กศน.จังหวัด หรือสถานศึกษาผู้เบิก เพื่อที่จะนำฝากสำนักงานคลังจังหวัด


3.  สำนักงาน กศน.จังหวัด หรือสถานศึกษา (ผู้เบิก) แล้วแต่กรณี ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ส่วนราชการท้องถิ่น  โดยระบุเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายโครงการของ กศน.อำเภอ หรือของสถานศึกษาผู้เบิก  แล้วแต่กรณี


4.  ให้สำนักงาน กศน.จังหวัด   หรือสถานศึกษา (ผู้เบิก)  นำเงินที่ได้รับจากส่วนราชการท้องถิ่น นำฝากกระทรวงการคลังโดยให้เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนเพียง 1 บัญชี ในชื่อ “บัญชีเงินอุดหนุนเพื่อโครงการต่าง ที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่น”  รหัสบัญชีย่อย 697  โดย


-      สำนักงาน กศน. กทม. หรือสถานศึกษา (ผู้เบิก)  ในส่วนกลาง 
       ให้แจ้ง  (กลุ่มงานคลัง  สำนักงาน กศน.)  ขอเปิดบัญชีกับกรมบัญชีกลาง
· ส่วนภูมิภาค ให้แจ้งส่วนกลาง (กลุ่มงานคลัง สำนักงาน กศน.)  เพื่อดำเนินการขอเปิดบัญชีเงินฝากคลัง ณ สำนักงานคลังจังหวัด  ต่อกรมบัญชีกลางต่อไป
· หน่วยงานการศึกษาหรือสถานศึกษาผู้เบิก  ต้องจัดทำทะเบียนคุมแยกรายโครงการ (กรณีได้รับสนับสนุนหลายโครงการ)  สำหรับการนำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน


5.  หน่วยงานการศึกษาหรือสถานศึกษาผู้เบิก เมื่อได้รับเงินอุดหนุนจากส่วนราชการท้องถิ่นแล้ว สามารถเก็บเงินสดไว้สำรองจ่ายได้ไม่เกิน 50,000 บาท 
ตัวอย่าง   สถานศึกษาผู้เบิกแห่งหนึ่งได้รับเงินอุดหนุนเพื่อส่งเสริมกิจกรรมการศึกษา 
จากองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน 200,000 บาท  สถานศึกษาผู้เบิกสามารถกันเงินไว้ 50,000 บาท เพื่อสำหรับเก็บไว้สำรองจ่าย ส่วนที่เหลืออีก 150,000 บาท ให้นำฝากกระทรวงการคลัง   หรือสำนักงานคลังจังหวัด หรือสำนักงานคลังจังหวัด ณ อำเภอ แล้วแต่กรณีตามที่กำหนดในข้อ 4.


6.  การจ่ายเงินที่ได้รับอุดหนุนจากส่วนราชการท้องถิ่น     สำหรับโครงการใดให้นำไป
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในโครงการนั้น 
                                ตัวอย่าง  สถานศึกษาแห่งหนึ่งได้รับเงินอุดหนุนสนับสนุนอาหารเสริม   (นม) สถานศึกษาจะนำเงินจำนวนนี้ไปจัดซื้อวัสดุ หรือจ่ายเป็นค่าตอบแทน  หรือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานต่าง ๆในกิจกรรมการเรียน การสอนของสถานศึกษาแห่งนั้น ไม่ได้เนื่องจากเงินอุดหนุน ที่ส่วนราชการต่าง ๆ ได้รับจากส่วนราชการท้องถิ่น ถือเป็นเงินที่มอบให้ส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์ สำหรับดำเนินกิจการตามโครงการที่ขอรับการสนับสนุน ดังนั้นกรณีนี้ ถ้าสถานศึกษานำเงินที่ได้รับอุดหนุนเพื่อสนับสนุนอาหารเสริม (นม) ไปซื้อวัสดุหรือนำไปใช้จ่ายรายการอื่นใด  ถือว่าเป็นการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับผิดวัตถุประสงค์


7.  การปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชี การพัสดุ หรือการปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการรับเงินและใช้จ่ายเงิน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ของทางราชการโดยอนุโลมเช่น การจัดซื้อ จัดจ้าง ให้สถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  เป็นต้น


8.  กรณีมีเงินเหลือเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ให้นำเงินที่เหลือส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  เว้นแต่ราชการส่วนท้องถิ่นจะกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น


9.  ค่าปรับกรณีส่วนราชการท้องถิ่นมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้นำค่าปรับส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน


     ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/2125  ลงวันที่  20   มกราคม  2548
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
1. การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

1.1 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน


ส่วนราชการใด ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือการเช่าทรัพย์สิน ตามระเบียบพัสดุ โดยมีการทำสัญญาวงเงินครั้งหนึ่งรายหนึ่งจำนวน 50,000 บาทขึ้นไปและได้จัดทำใบ PO  ในระบบ GFMIS  ผ่านเครื่อง GFMIS Terminal แล้ว ถ้าไม่สามารถเบิกจ่ายเงินไปชำระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ รายการดังกล่าวจะได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน ตามระยะเวลาที่ ครม. หรือกรมบัญชีกลางกำหนด โดยไม่ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง


สำหรับ PO  ใดที่มีวงเงินต่ำกว่า 50,000 บาท ให้หน่วยงานเร่งเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ  ภายในปีงบประมาณ หากเบิกจ่ายไม่ทัน เงินงบประมาณนั้นต้องพับไป


ตัวอย่าง  1.  สถานศึกษา  ได้จัดทำใบ PO จำนวน 50,000 บาท รายการซื้อวัสดุสำนักงาน    แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ 2549 (กย. 2549 )   กรณีนี้ใบ PO ดังกล่าวถือเป็นใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยไม่ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังอีก


ตัวอย่าง 2.  สถานศึกษา ได้จัดทำใบ PO จำนวน 49,500 บาท  รายการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน  แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ 2549 (กย.2549)  กรณีนี้สถานศึกษาต้องเร่งเบิกจ่ายให้ทันภายในเดือนกันยายน 2549  หากพ้นกำหนดจากนี้แล้ว รายการตามใบ PO  ดังกล่าว จะถูกพับไปไม่สามารถเบิกจ่ายได้


ตัวอย่าง 3. สถานศึกษาได้จ้างพิมพ์เอกสารกับบริษัท ก. จำกัด วงเงินตามสัญญา 248,000 บาท  แบ่งจ่าย 3 งวด คือ งวดที่ 1        จำนวน 100,000 บาท
                                                      งวดที่ 2        จำนวน 100,000 บาท
                                                      งวดที่ 3         จำนวน  48,000 บาท
โดยงวด 1 และ งวด 2  ได้เบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว คงเหลืองวดสุดท้าย จำนวน 48,000 บาท ซึ่งได้จัดทำใบ PO ในระบบ GFMIS แล้ว  แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ  เนื่องจากวงเงินในสัญญามีเกิน 50,000 บาทขึ้นไป   ดังนั้น ใบ PO ของงวดที่ 3 จำนวน 48,000 บาท จะถือเป็นใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี แต่ต้องมีหนังสือขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน  ซึ่งเมื่อได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้ว  จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ต่อไป  โดยสถานศึกษาต้องจัดส่งรายละเอียดมาที่กลุ่มงานคลัง สำนักงาน กศน.เพื่อขอทำความตกลงสำหรับกรณีดังกล่าวต่อไป


1.2  การกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน



หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ต้องจัดทำเอกสารสำรองเงินในระบบ GFMIS  
และให้ถือว่าเอกสารสำรองเงินดังกล่าว  เป็นใบขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ซึ่งต้อง
ดำเนินการผ่านเครื่อง GFMIS Terminal เท่านั้น  กรณีนี้สถานศึกษาในสังกัด กศน. ต้องส่งรายละเอียด
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ มาที่กลุ่มงานคลัง สำนักงาน กศน.เพื่อดำเนินการสำรองเงินกันที่เครื่อง GFMIS Terminal  พร้อมขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังและเมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินจากกระทรวงการคลังแล้ว สถานศึกษาจึงจะสามารถดำเนินการจัดซื้อ ดจ้าง ต่อไปได้



ตัวอย่าง  สถานศึกษาได้รับเงินประจำงวด  เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณจำนวน  450,000 บาท เพื่อดำเนินการตามที่ของบฯไว้ แต่ไม่สามารถก่อหนี้ผูกพัน หรือทำสัญญาจัดซื้อ จัดจ้างได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ (กย.)  กรณีนี้สถานศึกษาต้องจัดส่งรายละเอียดพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็น มายังกลุ่มงานคลัง สำนักฯ กศน. เพื่อทำการสำรองเงินกันที่เครื่อง Terminal ส่วนกลาง พร้อมทั้งดำเนินการขอทำความตกลงกับ กระทรวงการคลัง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนดซึ่งสถานศึกษาจะต้องรอการอนุมัติจากกระทรวงการคลังก่อน จึงจะสามารถดำเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือจัดซื้อ จัดจ้าง ต่อไปได้
2.  การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ


หมายถึง เงินงบประมาณปีก่อนที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว และในปีงบประมาณปัจจุบัน
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน  เช่น ทำสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง โดยใช้เงินงบประมาณปี 2548 ซึ่งต้องเบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายในสิ้นเดือนกันยายน 2548  แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในเวลาดังกล่าวและได้ดำเนินการกันเงินไว้ในระบบ GFMIS แล้ว ต่อมาในปีงบประมาณ 2549   ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในสิ้นเดือนกันยายน 2549   กรณีนี้ หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับรายการและจำนวนเงินงบประมาณที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น เลขที่ใบ  PO   หรือเลขที่เอกสารสำรองเงินกัน เพื่อประกอบการพิจารณา  สำหรับสถานศึกษาในสังกัด สำนักงาน กศน.หากมีการขอขยายเวลาเบิกจ่าย ต้องส่งรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนด มาที่กลุ่มงานคลัง  สำนักงาน กศน.  เพื่อขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังต่อไป

ตัวอย่าง  สถานศึกษา ได้ทำสัญญาจ้างปรับปรุงนิทรรศการกับบริษัท ก. จำกัด  โดยใช้เงินจาก
งบประมาณปี 2548  สัญญาลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2548  ครบกำหนดสัญญา  ตุลาคม 2549  วงเงินตามสัญญา 
1,500,000 บาท  แบ่งจ่ายเป็นงวด ๆ ละ 500,000 บาท  โดย งวดที่ 1 และ งวดที่ 2 ได้เบิกจ่ายไปแล้ว เมื่อสิ้นเดือนกันยายน 2548 ส่วนที่เหลืออีก 1 งวด ซึ่งเป็นงวดสุดท้ายจำนวน 500,000 บาท สถานศึกษาได้ดำเนินการกันเงินตามระบบ GFMIS แล้ว ภายหลังจากนั้นจนกระทั่งเดือน กันยายน 2549 บริษัทยังไม่ส่งงานงวดสุดท้ายกรณีนี้สถานศึกษาต้องทำเรื่องขอขยายเวลาเบิกจ่าย     พร้อมแจ้งรายละเอียดเหตุผลความจำเป็น  มายังกลุ่มงานคลัง  สำนักงาน กศน. เพื่อทำเรื่องขออนุมัติให้ขยายเวลาต่อกรมบัญชีกลางต่อไป
3.  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีเป็นเงินงบประมาณเบิกแทนกัน


3.1 กรณีหน่วยงานผู้เบิกแทนได้ก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณที่เบิกแทน คือ จัดทำใบ PO

ในระบบ GFMIS แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ รายการดังกล่าว  จะได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS ต่อไป ภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด  โดยไม่ต้องแจ้งหน่วยงานเจ้าของงบประมาณเพื่อขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 


ตัวอย่าง 3.1  สถานศึกษา ในสังกัด กศน. ได้รับเงินงบประมาณเบิกแทนกันของกรมควบคุมโรค จำนวน 300,000 บาท  (กรณีนี้สถานศึกษาในสังกัด กศน.ถือเป็นหน่วยงานผู้เบิกแทน  และกรมควบคุมโรค ถือเป็นหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ )  ต่อมาสถานศึกษาในสังกัด กศน. ได้ทำสัญญาจ้างพิมพ์เอกสารคู่มือฯ วงเงิน   จำนวน 300,000 บาท  สัญญาลงวันที่  30  สิงหาคม   และเมื่อวันสิ้นปีงบประมาณ   (กย) สถานศึกษาในสังกัด กศน. ได้ดำเนินการกันเงินในระบบ GFMIS  แล้ว  ดังนั้น สถานศึกษาในสังกัด กศน. จึงไม่ต้องแจ้งกรมควบคุมโรคซึ่งเป็นหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เนื่องจากได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว


3.2  กรณีหน่วยงานผู้เบิกแทนไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ทันก่อนสิ้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน


ตัวอย่าง 3.2   ตามตัวอย่างข้อ 3.1  หากเป็นกรณีสถานศึกษาไม่สามารถลงนามในสัญญา
ได้ทันภายในสิ้นปีงบประมาณ สถานศึกษาต้องเร่งแจ้งกรมควบคุมโรค ซึ่งเป็นหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เพื่อดำเนินการขอกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพันต่อ กระทรวงการคลังต่อไป  เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้ว จึงจะสามารถดำเนินการจัดจ้างต่อไปได้


3.3  กรณีสถานศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้เบิกแทน ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินที่ขอกันไว้เบิก
ตามตัวอย่าง 3.2  ได้ทัน และต้องการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ต้องเร่งแจ้งให้กรมควบคุมโรค
ซึ่งเป็นหน่วยงานเจ้าของงบประมาณทราบ เพื่อดำเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายต่อกระทรวงการคลังต่อไป
----------------------------
