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คู่มือการควบคุมภายในด้านการเงิน
สำหรับประชาสัมพันธ์จังหวัด
กองคลัง  ฝ่ายการเงิน
                                                                                                 กันยายน ๒๕๕๔
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ส่วนที่ ๑
ภาพรวมของระบบ GFMIS WEB ONLINE
ภาพรวมของระบบ  GFMIS



ตามที่กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ  GFMIS   ให้สามารถปฏิบัติงานผ่าน GFMIS   Web  Online  โดยเริ่มจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบรับและนำส่งเงินและระบบงบประมาณ             ซึ่งต้องถือปฏิบัติมาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๕๓  เป็นต้นมา จนปัจจุบันได้พัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงินผ่าน  GFMIS Web Online เรียบร้อยแล้ว การบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เทียบเคียงเครื่อง GFMIS Terminal คือ เมื่อบันทึกรายการขอเบิกเงินเข้าระบบแล้วจะได้รับเลขที่เอกสารจากระบบทันที  
จากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวข้างต้น ทำให้หัวหน้าหน่วยงานจะต้องดำเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิก และอนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเช่นเดียวกับการบันทึกรายการในระบบด้วยสิทธิบัตร  P๑ และ P๒ รวมทั้งสามารถเรียกรายงาน SAP LOG ได้ทันทีเช่นเดียวกับการนำส่งข้อมูลผ่าน Excel Loader 

ดังนั้น หัวหน้าหน่วยงานมีหน้าที่รับผิดชอบในข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ได้นำส่งผ่านระบบ GFMIS Web Online จึงจำเป็นต้องรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและแนวทางการควบคุม การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อช่วยตรวจสอบ ความถูกต้องให้ครบถ้วน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานในเบื้องต้น กองคลัง จึงได้สรุปขั้นตอนในเบื้องต้นที่ควรทราบ เพื่อเป็นข้อมูลในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดยจัดทำคู่มือแยกเป็น 2 ส่วน ดังนี้
๑. ส่วนที่ ๑
    -  ภาพรวมของระบบ GFMIS Web Online  

    -  แนวทางการควบคุม
    -  รายงานที่หัวหน้าหน่วยงานจะต้องตรวจสอบ

    -  Work Flow กระบวนงาน
๒  ส่วนที่ ๒
    -   สรุปเนื้อหาสาระสำคัญของระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง
             - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
               การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑

        - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
               ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓
             - การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
             - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินช่วยเหลือบุตร
             - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
GFMIS Web Online คืออะไร
GFMIS Web Online คือ การบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS แบบ Online Real

 Time บน Web Base ซึ่งกระทรวงการคลังและกรมบัญชีกลาง ได้นำนวัตกรรมด้านอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการพัฒนาระบบ GFMIS ให้สามารถบันทึกข้อมูลผ่าน Web Onlineซึ่งการบันทึกข้อมูล   ต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานได้เทียบเคียงเครื่อง GFMIS Terminal คือ เมื่อบันทึกรายการเข้าระบบแล้ว จะต้องมีการอนุมัติรายการ โดยข้ามขั้นตอนการ Encryption ข้อมูล นอกจากนั้นสามารถรับทราบผลการนำเข้าข้อมูลได้ทันที รวมทั้งเรียกรายงาน Sap Log ได้ทันทีเช่นเดียวกับการส่งข้อมูลผ่าน Excel Loader



GFMIS Web online นี้ ครอบคุลมระบบงาน คือ ระบบงบประมาณระบบจัดซื้อ   จัดจ้าง, ระบบเบิกจ่ายเงิน, ระบบรับและนำส่งเงิน, ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์
ภาพรวมของระบบ

ระบบ GFMIS   :   Web Online
FM


PO


AP
FA


GL


RP
ภาพรวมของแต่ละระบบ
ระบบงบประมาณ                              สร้างเอกสารสำรองเงิน

        (FM)
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๒๒ ลว. ๓๐ มิ.ย. ๒๒๕๓)
                                                     ตรวจรับงาน
                                                     บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง                               บันทึกสัญญา

        (PO)                                       สร้างข้อมูลผู้ขาย
  (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๔๙๐ ลว. ๒๙  ธ.ค. ๒๕๕๒)

                                                    การรับและนำส่งของหน่วยงาน
ระบบรับและนำส่ง                              การรับและนำส่งแทนกัน

       (RP)                                        การอนุมัติรายการนำส่ง
                                                    การบันทึกรายการเช็คขัดข้อง
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๓๙ ลว. ๑๒ ก.ค. ๒๕๕๓)

                                                    การขออนุมัติเงินทุกประเภท
                                                    การอนุมัติเบิก, การอนุมัติจ่าย
ระบบการเบิกจ่าย                               การบันทึกรายการขอจ่าย

       (AP)                                        การล้างเงินยืม
                                                    เบิกเกินส่งคืน
                                                    การกลับรายการ
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๑๓ ลว. ๒๓ มิ.ย. ๒๕๕๔)
                                                
    การโอนขายบิล
                                                
    การบันทึกเบิกหักผลักส่ง
ระบบบัญชีแยกประเภท                      
    การปรับปรุงบัญชีสิ้นปี

         (GL)                                     
    การปรับปรุงบัญชีและ

                                               
    การบันทึกรับ-จ่ายเงิน
                                                        การสร้างรหัสสินทรัพย์หลัก
                                                        การสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย
ระบบสินทรัพย์                                     การเปลี่ยนแปลงการตรวจ
       (FA)                                           สอบข้อมูลหลักสินทรัพย์
                                                       การล้างบัญชีพักสินทรัพย์
                                                       การจับคู่หักล้าง

                             การขึ้นระบบ
ระบบงบประมาณ (FM)                                          วันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๕๓
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO)                                         วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๓ 
ระบบรับและนำส่ง (RP)              Web online           วันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๕๓
ระบบการเบิกจ่ายเงิน (AP)                                      วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๔
ระบบบัญชีแยกประเภท (GL)                                   ประมาณเดือนสิงหาคม ๒๕๕๔

ระบบสินทรัพย์ถาวร (FA)                                       ประมาณเดือนสิงหาคม ๒๕๕๔

แนวทางการควบคุม

การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ของสำนักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ต้องนำข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ผ่าน Web Online โดยใช้ GFMIS Token Key และการจะทำงานผ่านระบบ                       Web Online ได้นั้น จะต้องมีการกำหนดสิทธิของผู้ใช้งานในระบบ ได้แก่ รหัสผู้ใช้งาน (user name) และรหัสผ่าน (Password)

สิทธิการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS (Web Online)

การเข้าใช้งานระบบ GFMIS ผ่าน GFMIS Web Online

๑. การนำข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal ให้ใช้   Web Site

    - http://webonline
๒. การนำเข้าข้อมูลผ่านระบบ Intranet ใช้ Web Site

    - http://webonlineintra.gfmis.go.th

๓. การนำเข้าข้อมูลผ่านระบบ Internet 

    โดยใช้ GFMIS Token Key ให้ใช้   Web Site

             - https:// webonlineinter.gfmis.go.th

๔. รหัสผู้ใช้งาน (User name) และรหัสผ่าน (Password)
    ๔.๑  รหัสผู้ใช้งาน (User name) 

ระบบกำหนดรหัสผู้ใช้งาน จำนวน ๑๒ หลัก  ๑๐ หลักแรก คือ รหัส
หน่วยเบิกจ่าย ๑๐ หลักของหน่วยงาน ๒ หลักท้าย คือค่าคงที่แยกเป็น


- ๑๐ คือ การบันทึกข้อมูล


- ๐๑ คือ การอนุมัติขอเบิก (P๑)



- ๐๒ คือ การอนุมัติจ่ายเงิน (P๒)



- ๐๓ คือ การอนุมัตินำเงินส่งคลัง (P๓)
ตัวอย่าง


บันทึกข้อมูล                          รหัสผู้ใช้งานคือ   xxxxxxxxxx๑๐

บันทึกขอเบิก (P๑)                  รหัสผู้ใช้งานคือ   xxxxxxxxxx๐๑

บันทึกจ่ายเงิน  (P๒)                รหัสผู้ใช้งานคือ   xxxxxxxxxx๐๒

บันทึกอนุมัตินำเงินส่งคลัง (P๓)   รหัสผู้ใช้งานคือ   xxxxxxxxxx๐๓
(หมายเหตุ XXXXXXXXXX   คือ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ๑๐ หลัก)       
    ๔.๒  รหัสผ่าน (Password) 


ระบบกำหนดรหัสผ่านแยกตามรหัสผู้ใช้งาน
สิทธิการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS Web Online ผ่าน GFMIS Token Key ของระบบจัดซื้อจัดจ้าง, ระบบงบประมาณ, ระบบรับและนำส่ง, ระบบเบิกจ่าย, ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบทรัพย์สิน ของสำนักงานประชาสัมพันธ์ มีจำนวน
๔ ตัว แต่ละตัวแยกตามสี ดังนี้
1. การบันทึก                                  สีขาว
2. การอนุมัติเบิก (P๑)                       สีฟ้า
3. การอนุมัติขอจ่าย (P๒)                   สีส้ม
4. การอนุมัตินำเงินส่ง (P๓)                 สีเขียว
ผู้ที่ถือสิทธิในการปฏิบัติงานดังกล่าว ต้องเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง          การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกต้องจัดทำคำสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร  กำหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติของหน่วยงาน ผู้เบิกเพื่อเป็นหลักปฏิบัติ               ในการเข้าใช้งานในระบบสำหรับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ และผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้ง ทั้งนี้           ถือว่าผู้ถือสิทธิ คือ ผู้ที่รับผิดชอบต่อข้อมูลที่นำส่งเข้าระบบ GFMIS และสิทธิที่มีความสำคัญ               เป็นอย่างยิ่ง คือ การอนุมัติเบิก (P๑) และการอนุมัติขอจ่าย (P๒) เนื่องจากเป็นเสมือนหนึ่งลายมือชื่อของผู้มีอำนาจในการนำข้อมูลเข้าระบบทุกรณี และเป็นการยืนยันว่าผู้ถือสิทธิได้ตรวจสอบ          ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในแบบเอกสารก่อนนำเข้าระบบแล้ว


ดังนั้น ในการปฏิบัติงานผ่านระบบ Web Online หัวหน้าหน่วยงานจะต้องเป็นผู้ดำเนินการอนุมัติเบิกและอนุมัติขอจ่าย ของข้อมูลทุกประเภท แต่ในทางปฏิบัติหัวหน้าหน่วยงานไม่สามารถดำเนินการอนุมัติเบิกและอนุมัติขอจ่ายเองได้ จึงมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บันทึกแทน แต่                ความรับผิดชอบในข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานยังคงอยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงาน ดังนั้นหัวหน้าหน่วยงานจะต้องเป็นผู้กำกับและควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่                  เพื่อเป็นการป้องกันการทุกจริตที่อาจจะเกิดขึ้น
การควบคุมการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีผ่าน Web  Online ในระบบ GFMIS สำหรับหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายแล้ว ต้องตรวจสอบรายงานจากระบบควบคู่ไปด้วยโดยเรียกรายงานผ่าน Internet ได้ที่ http://gfminreprot.mygfmins.com หรือเรียกว่า Web Report

รายงานที่หัวหน้าหน่วยงานต้องตรวจสอบ  แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท  ได้แก่
รายงานประจำวัน และรายงานประจำเดือน  ดังนี้

รายงานประจำวัน
	รายงานสรุป
     การตั้งเบิกรายวัน


                                       ตรวจสอบ/เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
	 รายงาน
  เงินสดคงเหลือประจำวัน



รายงานประจำเดือน
	  รายงานความเคลื่อนไหว
        เงินฝากคลัง               


	  รายงาน
       รับนำส่งรายได้


	           รายงาน
     สถานะงบประมาณ


                                                              ตรวจสอบ/จัดส่ง สตง.
	  รายงาน
          งบทดลอง


รูปการตั้งเบิกรายวัน

วัตถุประสงค์

๑.  เพื่อตรวจสอบการตั้งเบิกเงินในระบบ GFMIS ทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ขาย และจ่ายผ่านหน่วยงาน ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานการขอเบิกประจำวันของหน่วยงาน

๒. เพื่อปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๘๘ ตุลาคม ๒๕๔๙ กำหนดให้ทุกสิ้นวันทำการถัดไป ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับ - จ่ายเป็นประจำทุกวัน

การเรียกดูงาน

จาก  Web Report ให้เลือกรายงานประจำวัน - AP – ระบบการเบิกจ่ายเงิน - รายงานสรุปตามหน่วยเบิกจ่าย – รายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน Report ID.A๐๗C


การตรวจสอบ  ให้เรียกรายงานเป็นรายวัน เพื่อตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงินของหน่วยงาน โดแบ่งเป็น ๓ ส่วน คือ

ส่วนที่ ๑ กรณีจ่ายตรงผู้ขาย ให้ตรวจสอบว่าเป็นรายการขอเบิกของหน่วยงานหรือไม่ รายชื่อผู้ขายคือสัญญาของหน่วยงานที่ได้ดำเนินการก่อหนี้ผูกพัน เลขที่บัญชีธนาคาร จำนวนเงินที่ขอเบิก และรายการหักต่าง ๆ  รวมทั้งรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก   รหัสกิจกรรมย่อย รหัสบัญชีแยกประเภท แหล่งของเงิน ถูกต้องหรือไม่

ส่วนที่ ๒ กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ ให้ตรวจสอบว่าเป็นรายการขอเบิกของหน่วยงานจริงหรือไม่ จำนวนเงินที่ขอเบิกและรายการหักต่าง ๆ รวมทั้งรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก,รหัสกิจกรรมย่อย รหัสบัญชีแยกประเภท แหล่งของเงิน ถูกต้องหรือไม่

ส่วนที่ ๓ สรุปจำนวนรายการขอเบิก เมื่อหน่วยงานตรวจข้อมูลในส่วนที่ ๑ และ ส่วนที่ ๒ แล้ว ให้ให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อเพื่อรับรองความถูกต้อง และเก็บไว้เป็นหลักฐาน                 ไว้ที่หน่วยงาน
๒. รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อตรวจสอบการบันทึกรับ-จ่ายเงินประจำวัน ของหน่วยงานตามรายงานสมุดเงินสด เข้าระบบ GFMIS ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน

๒. เพื่อตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในระบบ GFMIS ให้ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

การเรียกดูรายงาน

จาก  Web Report ให้เลือกรายงานประจำวัน - GL – ระบบบัญชีแยกประเภท - รายงานสรุปตามหน่วยเบิกจ่าย – รายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน Report ID.A๑๔C


การตรวจสอบ

๑. ตรวจสอบการบันทึกรับ-จ่าย เงินสดประจำวันในระบบ GFMIS กับสมุดเงินสดของหน่วยงานที่มีการรับจ่ายเป็นเงินสด หรือนำฝากธนาคาร ต้องบันทึกเข้าระบบ GFMIS ให้ครบถ้วน

๒. ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในระบบ GFMIS กับรายงานคงเหลือประจำวัน ต้องมียอดที่ถูกต้องตรงกัน หากไม่ถูกต้องให้ทำการตรวจสอบ และจัดทำเป็นหมายเหตุไว้ในรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ GFMIS ด้วย เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้จัดเก็บรายงานดังกล่าวไว้           ที่หน่วยงาน
๓. รายงานเงินฝากคลัง

วัตถุประสงค์

เพื่อตรวจสอบการนำเงินนอกงบประมาณฝากคลังในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากคลังของหน่วยงาน

การเรียกดูรายงาน


จาก  Web Report ให้เลือกรายงานประจำเดือน - GL – ระบบบัญชีแยกประเภท - รายงานสรุปตามหน่วยเบิกจ่าย – รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง Report ID.G๒๑C


การตรวจสอบ

ให้หน่วยงานเรียกรายงานเป็นรายเดือน หรือรายสัปดาห์ เพื่อตรวจสอบข้อมูล                  ความเคลื่อนไหวเงินฝากคลังของหน่วยงานในระบบ GFMIS โดยให้ตรวจสอบรายการขอเบิก              การนำเงินฝากคลัง และยอดคงเหลือ ให้ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากคลังของหน่วยงาน และ                 เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บรายงานดังกล่าวไว้ที่หน่วยงาน
๔. รายรับและนำส่งรายได้

วัตถุประสงค์

เพื่อตรวจสอบการบันทึกรับและนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  เข้าระบบ GFMIS ให้ถูกต้องครบถ้วน

การเรียกดูรายงาน


จาก  Web Report ให้เลือกรายงานประจำเดือน - GL – ระบบรับและนำส่งรายได้-รายงานสรุปตามหน่วยเบิกจ่าย – รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดิน ที่จัดเก็บได้และนำส่งคลัง            (แยกตามหน่วยเบิกจ่าย) Report ID.G๑๓C


การตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานเรียกรายงานเป็นรายเดือน เพื่อตรวจสอบการบันทึกจัดเก็บและนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง  ซึ่งต้องตรงกับรายการบันทึกรับ และนำเงินส่งคลังของหน่วยงานด้วย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อเพื่อรับรองการตรวจสอบและ  ให้จัดส่งไปให้ สตง. แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป

๕. รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ

วัตถุประสงค์

เพื่อตรวจสอบรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน ที่ปรากฏในระบบ GFMIS ให้ถูกต้อง ตรงกับทะเบียนคุมเงินประจำงวดที่ทำด้วยมือ

การเรียกดูรายงาน


จาก  Web Report ให้เลือกรายงานประจำเดือน - FM – ระบบบริหารเงินทุน - กลุ่มหน่วยงานงบประมาณ – รายงานสถานะงบประมาณ ณ สิ้นเดือน Report ID.
F๑๐C


การตรวจสอบ 

หน่วยงานสามารถเรียกรายงานสถานะงบประมาณ เป็นรายเดือน หรือรายสัปดาห์ก็ได้            เพื่อตรวจสอบสถานะเงินงบประมาณที่ได้รับเป็นรายผลผลิต  ดังนี้
1. ตรวจสอบ วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
2. ตรวจสอบ การจัดทำใบสั่งซื้อที่คงค้าง
3. ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
4. ตรวจสอบ วงเงินงบประมาณคงเหลือ
เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อเพื่อรับรองการตรวจสอบเป็นรายเดือน และจัดส่งให้ สตง. แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป
ส่วนที่ ๒
สรุปเนื้อหาสาระสำคัญของระเบียบการเบิกจ่าย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร
ขั้นตอนการใช้สิทธิ
1. อนุมัติให้เดินทาง
2. ยืมเงินราชการ
3. เดินทาง
4. อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

ลักษณะการเดินทาง
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจำ
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
· นอกที่ตั้งสำนักงาน
· สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก
· ช่วยราชการ, รักษาการในตำแหน่ง, รักษาราชการแทน
· ข้าราชการประจำต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย
· เดินทางข้ามแดนชั่วคราวข้อตกลงระหว่างประเทศ
สิทธิ  :  ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับอนุมัติเดินทาง/ออกจากราชการ
ผู้มีสิทธิ  .  ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
๑. ข้าราชการและลูกจ้าง ได้รับอนุมัติให้เดินทางจากผู้บังตับบัญชาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔


๒. บุคคลภายนอก  ได้รับหนังสือแจ้งจากส่วนราชการให้เดินทางไปราชการ
ผู้มีอำนาจอนุมัติ  :  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
                        ตามความจำเป็น 
ผู้ได้รับอนุมัติ   :  ให้ลากิจ/ลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
· ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
· ค่าเช่าที่พัก
· ค่าพาหนะ
· ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
  อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรลักษณะเหมาจ่าย
	                         ประเภท/ระดับ
	อัตรา/บาท           

	ทั่วไป :  ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส

วิชาการ  :  ปฏิบัติราชการ, ชำนาญการ,ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ  :  ต้น
	๒๔๐



	ทั่วไป   :  ทักษะพิเศษ
วิชาการ  :  เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อำนวยการ  :  สูง
บริหาร  : ต้น, สูง
	๒๗๐




การนับเวลา

- เริ่มนับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่
             ปฏิบัติราชการปกติ

- นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้นับเป็น ๑ วัน

- กรณีไม่พักค้าง หากนับได้ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง แต่เกิน ๖ ชั่วโมง ถือ เป็นครึ่งวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อน  ปฏิบัติงานให้ตับตั้งแต่เริ่ม
             ปฏิบัติงาน

- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชกานเสร็จสิน เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน

  ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
การเบิกค่าเช่าที่พัก

- เบิกลักษณะจ่ายจริง

- เบิกลักษณะเหมาจ่าย
กรณี   การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
กรณี   เบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ ไม่เกินอัตรา                  
         ที่กรมบัญชีกลางกำหนด
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ
               ประเภท/ระดับ                                                จ่ายจริง           เหมาจ่าย
                                                                         
                                                                          เดี่ยว          คู่

           
ทั่วไป  :  ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน                                   ๑,๕๐๐       ๘๕๐           

วิชาการ  :  ปฏิบัติการ, ชำนาญการ                                                                                                                  

ทั่วไป  :  อาวุโส                                                       ๑,๕๐๐       ๘๕๐          ๘๐๐

วิชาการ  : ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ  :  ต้น
กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม ๒ คนขึ้นไปต่อ
หนึ่งห้อง เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่
เว้นแต่ ไม่เหมาะสม, เหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมได้ 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน ห้องพักเดี่ยว

ทั่วไป  :  ทักษะพิเศษ                                                 ๒,๒๐๐     ๑,๒๐๐

วิชาการ  : เชี่ยวชาญ
อำนวยการ  :  สูง
บริหาร  : ต้น                                                                                            
วิชาการ  :  ทรงคุณวุฒิ                                               ๒,๕๐๐      ๑,๔๐๐    ๑,๒๐๐

บริหาร  :  สูง

กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะผู้ดำรงตำแหน่งข้างต้น
เป็นหัวหน้าคณะมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกัน
กับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น
ให้เบิกที่พักเพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนใน
อัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้                                                                                      
ค่าเช่าที่พัก
กรณีท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที่ยวหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกเพิ่มได้ไม่เกิน    ร้อยละ ๒๕
กรณีห้ามเบิก

- การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ

- กรณีที่ทางราชการจัดที่พักให้แล้ว
ค่าพาหนะ

- ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง)

- ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก

- ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง
นิยามของพาหนะประจำทาง

- บริการทั่วไปประจำ

- เส้นทางแน่นอน

- ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน
รถไฟ  ประเภท รถด่วน  ด่วนพิเศษ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ ผู้มีสิทธิเบิกได้  ดังนี้

ทั่วไป -  ชำนาญงาน, อาวุโส,  ทักษะพิเศษ

วิชาการ – ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

อำนวยการ – ต้น, สูง

บริหาร -  ต้น, สูง
หลักเกณฑ์ปกติ
· ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางเบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด
อัตราเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
· เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท
· เขตติต่อจังหวัดอื่น  เที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท
ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง
1. ไป - กลับ ที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง
หรือสถานที่จัดพาหนะไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการในเขตจังหวัดเดียวกัน
2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน ๒ เที่ยว 
             การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ
ผู้มีสิทธิ เบิกค่าพาหนะรับจ้าง  ได้แก่

บริหาร- ต้น, สูง
    
อำนวยการ – ต้น, สูง

วิชาการ – ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

ทั่วไป – ชำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ
กรณี   ผู้ไม่มีสิทธิ ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของทางราชการไปด้วย เป็นเหตุให้            ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้

พาหนะส่วนตัว

- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

- เบิกเงินชดเชยตามระยะทาง
             รถยนต์                กม.ละ   ๔ บาท

    รถจักรยานยนต์     กม.ละ   ๒ บาท

- คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น/ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง
หลักเกณฑ์ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
1. ชั้นธุรกิจ ประเภทบริหารระดับสูง
บริหาร – ต้น
อำนวยการ – สูง
วิชาการ – เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
ทั่วไป - ทักษะพิเศษ

2. ชั้นประหยัดหรือต่ำกว่า

ก. อำนวยการ - ต้น
    วิชาการ - ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ
     ทั่วไป  -  ชำนาญงาน, อาวุโส
 ข. ต่ำกว่าข้อ ก เฉพาะกรณีมีความรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
* ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้อ ๑ และข้อ ๒ เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะภาคพื้นดิน
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
· จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย
· ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ
· ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ
2. การเดินทางไปราชการประจำ
- ประจำต่างสำนักงาน/รักษาราชการในตำแหน่งรักษาราชการเพื่อดำรงตำแหน่งใหม่
   ณ สำนักงานใหม่
- ประจำสำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายสำนักงาน)
- ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีกำหนดเวลา ๑ ปีขึ้นไป
- ไปราชการที่ไม่อาจกำหนดเวลาสิ้นสุด/ไม่ถึง ๑ ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อเวลา
   ที่ครบ ๑ ปีขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจำ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางนับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่

- ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกเหมาจ่ายตามอัตรากระทรวงการคลังกำหนด

- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น

- ค่าเช่าที่พัก

- ค่ายานพาหนะ
กรณี  ไปประจำสำนักงาน  ซึ่งต่างสังกัดให้เบิก ค่าใช้จ่ายจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจำ
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม
· ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่เริ่มรับราชการ, กลับเข้รับราชการใหม่
· กรณีพิเศษ
-  ท้องที่อื่นซึ่งมิใช่ภูมิลำเนาเดิม แต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า
- อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ

     - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม
                  - ค่าเช่าที่พัก

        - ค่าพาหนะ

        - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง
พ.ศ.  ๒๕๕๑

หลักการเบิกจ่ายเงินจากคลัง

๑. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง
1. การเบิกเงินเพื่อการใดจะต้องนำไปจ่ายเพื่อการนั้น
2. หนี้ต้องถึงกำหนดชำระหรือใกล้จะถึงกำหนดชำระ
๔. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบงบประมาณใด ให้เบิกจากเงิน ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น

โดยปกติค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีใดให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย             เว้นแต่
· กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
· ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี
· ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
1. กรณีมีหนี้ผูกพัน
2. กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน

กรณีมีหนี้ผูกพัน
1. ก่อหนี้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
2. สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า
3. ๕๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป
4. คาดว่าจะเบิกจ่ายไม่ทันสิ้นปี

กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน
1. ไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน
2. แต่มีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไป
วิธีกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
1. กรณีการกันเงินแบบมีหนี้ผูกพัน
· ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างที่จัดทำในระบบ 
· เป็นการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
2. กรณีการกันเงินแบบไม่มีหนี้ผูกพัน
- ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง
- ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี

หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ท้น                              

* ในปีงบประมาณที่เกิดค่าใช้จ่าย หรือ

* ภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อนหนี้

รายการต่อไปนี้ ถ้าค้างเบิกให้นำมาเบิกงบกลางในปีต่อ ๆ ไป
· เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ
· เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานรัฐ
· เงินสำรอง เงินสมทบ เงินชดเชยของข้าราชการ
· ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ
ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้
1. รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นไม่ว่าเดือนใด
๑.๑ ค่าเช่าบ้านข้าราชการ
๑.๒ ค่าบอกรับสิ่งพิมพ์
๑.๓ ค่าบัญชีพลโดยสารรถไฟ
๑.๔ ค่าขนส่ง

๒. รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนกันยายน

    ๒.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้ต้องหา

    ๒.๒ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง

    ๒.๓ ค่าเครื่องบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว ค่ากับข้าว และค่าเชื้อเพลิงของ


ผู้ต้องขัง

    ๒.๔ ค่าเครื่องบริโภค อันประกอบด้วย ค่าข้าว ค่ากับข้าว และค่าเชื้อเพลิงของ


คนไข้นักเรียนพยาบาล และนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล
๓. รายการค่าใช้จ่ายเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน
    ๓.๑  ค่ากำจัดขยะมูลฝอย
    ๓.๒  ค่าน้ำ
    ๓.๓  ค่าไฟฟ้า
    ๓.๔  ค่าโทรศัพท์
    ๓.๕  ค่าเช่าพูดโทรศัพท์ทางไกล
    ๓.๖  ค่าเช่าคู่สายโทรศัพท์
    ๓.๗  ค่าติดตั้งโทรศัพท์
    ๓.๘  ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน
    ๓.๙  ค่าเช่าวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่
    ๓.๑๐ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้เครื่องโทรสารที่ขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของ
            ทางราชการ
    ๓.๑๑  ค่าใช้จ่ายในการเช่าใช้บริการวิทยุติดตามตัว เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ
             สำคัญ กรณีเร่งด่วน

     ๓.๑๒  ค่าเช่าบริการสัญญาณเคเบิลทีวี

วิธีการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
1. หน่วยงานผู้เบิกเปิดบัญชีกับธนาคารรัฐวิสาหกิจ เงินงบประมาณ ๑ บัญชี และเงินนอกงบประมาณ ๑ บัญชี
2. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS

3. ตรวจสอบความถูกต้องขอคำขอเบิกเงิน
4. ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลาง
การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายในระบบ GFMIS

1. จ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง
2. จ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ
การจ่ายตรงเจ้าหนี้

หลักเกณฑ์
1. มีใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญา วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป
2. ไมมีใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญา หรือ มีใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาแต่วงเงินไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท
การจ่ายให้ส่วนราชการ

หลักเกณฑ์
1. ไม่มีใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญา หรือ
2. มีใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญา แต่วงเงินไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท
การเบิกจ่ายเงินยืม

เงินยืม  หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่ บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่น

ประเภทของเงินยืม

- เงินงบประมาณ

- เงินนอกงบประมาณ
เงินงบประมาณ

๑. รายการค่าจ้างชั่วคราว สำหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ
แต่จำเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง

๒. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ

๓. รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข

๔. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การศึกษาบุตร เงินเพิ่มค่าครองชีพ
ชั่วคราว
5. งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเกี่ยวกับ (๑) (๒) (๓)
เงินทดรองราชการ
1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำแต่จำเป็น
ต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง
2. งบดำเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้า
3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล
4. งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (๑) และ (๒)
กำหนดส่งใบสำคัญ
1. เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน  : ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติ ภายใน             ๓๐ วัน นับจากวันได้รับเงิน
2. เดินทางไปราชการอื่น :  ส่งภายใน ๑๕ วัน นับจากวันกลับมาถึง
3. ปฏิบัติราชการอื่นนอกจาก (๑)-(๒) : ส่งภายใน ๓๐ วัน นับจากวันได้รับเงิน
การจ่ายเงินยืม
1. ทำสัญญายืมตามที่กระทรวงการคลังกำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบหรือ
ข้อบังคับของทางราชการและผู้มีอำนาจได้อนุมัติ
2. สัญญายืมทำ ๒ ฉบับ
· ผู้ยืมเก็บ ๑ ฉบับ
· ส่วนราชการเก็บ ๑ ฉบับ
๓. เงื่อนไขการจ่ายเงินยืม
    - ให้ยืมเฉพาะเท่าทีจำเป็น

    - ห้ามให้ยืมครั้งใหม่  หากยังไม่ล้างหนี้ครั้งเก่า
    - การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
      ไม่เกิน ๙๐ วัน เว้นแต่ขอตกลงกับกระทรวงการคลัง
ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม
๑. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ ๗ หรือเทียมเท่าหรือผู้มียศตั้งแต่ พันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท หรือพันตำรวจโท ขึ้นไป
๒. ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการาระดับกรม จะมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานเป็น ผู้อนุมัติจ่ายเงินก็ได้

๓. ส่วนราชการในภูมิภาค  ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค
ชดใช้เงินยืม
1. รับคืนเงินยืมให้ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับใบสำคัญและบันทึกการรับคืน
2. เก็บรักษาสัญญายืมที่ยังไม่ชำระเงินคืนให้ปลอดภัย
3. เร่งรัดชดใช้เงินยืม
การรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน

๑. ใช้ตามแบบกระทรวงการคลัง หรือที่ได้รับความตกลง
๒. จัดทำทะเบียนคุม
๓. ใช้เฉพาะภายในปีงบประมาณ
๔. รายงานภายในวันที่ ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป
๕. เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย
เงินที่รับ
1. เงินสด
2. เช็ค
3. ดร๊าฟท์
4. ตั๋วแลกเงิน
กรณีใบเสร็จรับเงินที่ยังมิได้ใช้สูญหาย
1. แจ้งความนับแต่ทราบว่าหาย
2. ติดประกาศยกเลิกไว้ในที่พบเห็นและตรวจสอบได้ง่าย
3. ทำหนังสือแจ้งเวียนการยกเลิกให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ
การรับเงิน
1. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง
2. โดยปกติใช้เล่มเดียว
3. บันทึกการรับเงินภายในวันที่รับเงิน
4. ต้องมีการตรวจสอบ
หลักฐานการจ่าย

หมายความถึง หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับตามข้อผูกพันแล้ว
ใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่ายอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ  ดังนี้
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
การจ่ายเงิน
1. มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติ ครม. หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง
2. เป็นรายจ่ายในการดำเนินงานตามปกติ
3. ผู้มีอำนาจได้อนุมัติ
4. มีหลักฐานการจ่าย
5. ห้ามเรียกใบเสร็จหรือให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน โดยยังมิได้จ่ายเงิน
6. ไม่มารับเงินให้ทำใบมอบฉันทะ/มอบอำนาจ
7. การโอนสิทธิเรียกร้องให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
8. บันทึกการจ่ายเงินในวันที่จ่าย
9. สิ้นวันตรวจสอบ
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน
1. จ่ายเช็ค
2. จ่ายเงินสด เฉพาะ
· การจ่ายเงินจากเงินทดรองราชการซึ่งเก็บรักษาเป็นเงินสด
· การจ่ายให้ข้าราชการ ลูกจ้าง ผู้รับบำนาญ ผู้รับเบี้ยหวัด
· การจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ำกว่า ๕,๐๐๐ บาท
๓. จ่ายผ่านธนาคาร
    - .ให้ข้าราชการ, ลูกจ้าง
    - ให้บุคคลภายนอก
การเขียนเช็ค
1. ซื้อ/เช่า/จ้าง
· สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้
· ขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก
· ขีดคร่อมเช็ค
๒. นอกจากข้อ ๑ 
· สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้
· ขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก
· ขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้
๓. รับเงินสดมาจ่าย
    - สั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ
    - ขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก
    - ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด
การเก็บรักษาเงิน
1. ตู้นิรภัย
2. กรรมการ
3. วิธีการเก็บรักษาเงิน
ตู้นิรภัย
1. กำปั่น หรือตู้เหล็ก หรือหีบเหล็กอันมั่นคง
2. ปกติต้องมีลูกกุญแจอย่างน้อย ๒ ดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน
3. ลูกกุญแจตู้นิรภัยหนึ่ง ๆ อย่างน้อยต้องมี  ๒ สำรับ มอบให้กรรมการถือ
กุญแจ ๑ สำรับ อีกสำรับฝากเก็บในลักษณะหีบห่อ
- ส่วนกลาง  สำรับบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์
- ส่วนภูมิภาค ณ สำนักงานคลังจังหวัด

๔. ตั้งไว้ในที่ปลอดภัยในสำนักงาน

กรรมการเก็บรักษาเงิน
1. แต่งตั้งข้าราชการระดับ ๓ /เทียบเท่าขึ้นอย่างน้อย ๒ คน 
2. กรณีกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
· แต่งตั้งกรรมการชั่วคราว
· มอบกุญแจ ตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามรายงานฯ
เมื่อกุญแจหาย หรือสงสัยว่าจะมีการปลอมแปลงให้รีบรายงานหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อสั่งการโดยด่วน

การนำเงินส่งคลัง
กำหนดเวลานำเงินส่งหรือนำฝากคลังของส่วนราชการผู้เบิก
1. เช็ค 
· วันที่ได้รับ หรืออย่างช้าภายในวันทำการถัดไป
2. เงินรายได้แผ่นดิน
· เกินหมื่นบาทนำส่งโดยด่วนไม่เกิน ๓ วันทำการ
๓. เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน
    - ภายใน ๑๕ วันทำการ นับจากวันได้รับเงินจากคลัง หรือได้รับเงินคืน
๔. เงินนอกงบประมาณ
    - อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง
๕. เงินนอกงบประมาณเบิกจากคลังเพื่อการจ่าย
    - ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันรับเงินจากคลัง
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ                ในการบริหารงานของส่วนราชการ  ในลักษณะงบดำเนินงาน ให้มีความชัดเจน และสอดคล้องกับ         การปฏิบัติราชการของแต่ละส่วนราชการมากยิ่งขึ้น

โดยมีการจัดหมวดหมู่ของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในการบริหารงานของส่วนราชการ             และเพื่อให้เกิดวินัยทางการคลัง
ค่าใช้จ่าย
- รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ
- รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนดในแผนงบประมาณ
- รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี
ให้เบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และ                         ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน
การเบิกจ่าย

- ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีหรือหนังสือเวียนของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ

- ให้หัวหน้าส่วนรากชารเบิกจ่ายตามรายการและอัตราที่กำหนดไว้

- หลักฐานการเบิกจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ข้อ ๗)

- ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย ให้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว
ค่าตอบแทน

- ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก  เบิกตามที่กระทรวงการคลังกำหนด

- ค่าตอบแทนที่หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม ประหยัด
            - ค่าตอบแทนล่าม
            - ค่าตอบแทนแปลหนังสือ  เอกสาร
            - ค่าตอบแทนในการจัดเก็บข้อมูล สำรวจข้อมูล

ยกเว้น  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ไม่ให้รับค่าตอบแทน
ค่าใช้สอย

ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัดและเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

๑.  ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์  พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์
๒.  ค่าจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ
3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ
4. ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงิน พุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย            ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลาสำหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ ค่าหรีด หรือพวงมาลา สำหรับสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ เคยทำประโยชน์ให้แก่ประเทศ หรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัดให้เบิกจ่ายในนามของ               ส่วนราชการเป็นส่วนรวม

๕. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยว มื้ออาหาร            และจำเป็นต้องจัด ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น เป็นต้น
          ๖. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับกรณีหน่วยงานอื่น หรือบุคคลภายนอกเข้า ดูงานหรือเยี่ยมชมส่วนราชการ  หรือกรณีการตรวจเยี่ยม  หรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค
          ๗. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพหรือชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ
          ๘. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจาก                   การเสื่อมสภาพหรือชำรุดเสียหาย จากการใช้งานปกติ  เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว            ให้ดำเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
          ๙. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย เบิกในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวมค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ เบิกในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม
          ๑๐. ค่าโล่ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของ            ที่ระลึก สำหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับ          การยกย่องจากทางราชการ
          ๑๑. ค่าใช้จ่ายในการจัดทำเว็บไซต์และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดทำเว็บไซต์
         ๑๒. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือ ค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางได้  ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากผู้เดินทางเป็นเหตุ
         ๑๓. ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร ตาม ข้อ ๑๘ (๕) ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ
         ๑๔. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการ             
         ๑๕. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ   
         ๑๖. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ
         ๑๗. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนำโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามส่วนราชการหรือบ้านพัก        ที่ทางราชการจัดไว้ให้
         ๑๘. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของส่วนราชการ หรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขังกักขัง คุมความพระพฤติหรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใด อันมีลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพ ซึ่งต้อหาว่ากระทำความผิด หรืออาหารนม อาหารเสริมสำหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการา หรือหน่วยงานของทางราชการ  
         ๑๙. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม
         ๒๐. ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการค่าบริการการกำจัด                  สิ่งปฏิกูลบ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย
         ๒๑. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการสำหรับรถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อการยืม หรือรับบริจาค/ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ/องค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียน           เป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า/รถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจำตำแหน่งที่ได้รับจัดหา              มาใช้ในการปฏิบัติราชการ
         ๒๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์และวิทยุ
         ๒๓. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถ         จัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้
         ๒๔. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน
         ๒๕. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวางบรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

๒๖. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว

๒๗. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสีและเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติตามงานภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

๒๘. ค่ารักษาพยาบาลและค่าตรวจสุขภาพสัตว์  สำหรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์
ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้  มิให้เบิกจ่าย
1. ค่าจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ
2. ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ และค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ
3. ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราการ
หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
4. ค่าทิป
5. เงินหรือสิ่งของบริจาค
6. ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ
ค่าใช้จ่ายที่มิให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกำหนด
ค่าวัสดุ

ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณให้     หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เว้นแต่ รายการต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด             หรือ ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
1. ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่
2. ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์
3. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน
ค่าสาธารณูปโภค

ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภค ดังต่อไปนี้ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
     ๑. ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการ และบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัยให้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ในกรณีมีผู้พักอาศัย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรีหรือตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด
          ๒. ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์
          ๓. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการ
อินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม
ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น
          ๔. ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซด์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง
          ๕. ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของ                ส่วนราชการ ที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินการศึกษาของบุตร
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินการศึกษาของบุตร
- ผู้มีสิทธิ
- บุตรเข้าศึกษาในสถานศึกษา
- ค่าการศึกษาเบิกตามที่กำหนด
ผู้มีสิทธิ

- ข้าราชการ

- ลูกจ้างประจำ

- บำนาญ

- เบี้ยหวัด

- บำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ

ยกเว้น    
          *  ข้าราชการการเมือง
          *  ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจที่อบรมในสถานศึกษาของกรมตำรวจก่อนปฏิบัติหน้าที่
สถานศึกษาของทางราชการ

๑. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออื่นในสังกัด ศธ. หรือส่วนราชการอื่น หรือ          ที่อยู่ในกำกับของรัฐ

๒. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียมเท่าวิทยาลัย ในสังกัด หรือ          อยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือ ส่วนราชการอื่นที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ
         ๓. โรงเรียนในสังกัด หรือ อยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอื่น           ที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย
         ๔. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของส่วนราชการอื่น หรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ
         ๕. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด
         ๖. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ
สถานศึกษาของเอกชน

1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน
     และให้รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ
ปีการศึกษา
ปีการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือที่กำกับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล
การยื่นขอเบิกเงิน
ภายใน ๑ ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค สำหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเป็นรายภาคเรียน หรือ วันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา สำหรับสถานศึกษาเรียกเงินค่าการศึกษา เงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี
การยื่นเกิน ๑ ปี
กรณีถูกสั่งพักราชการ/ออกจากราชการ (๑ ปี)
กรณีขอผ่อนผันของสถานศึกษา (๓๐ วัน)
กรณีกู้ยืม กยศ./กรอ./ (๓๐ วัน)

การยื่นขอใช้สิทธิ

กรณีเป็นผู้มีสิทธิทั้งสองฝ่าย (แจ้งการใช้สิทธิ)

กรณีหย่าขาดจากคู่สมรส (แจ้งการใช้สิทธิ)

กรณีมีสิทธิจากหน่วยงาน  (เฉพาะส่วนขาด)
                                                 บุตร

อายุครบ ๓ ปี แต่ไม่เกิน ๒๕ ปี เรียงลำดับการเกิด
                                หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร
	                      ราชการ
	                     เอกชน

	  อนุบาล  ถึง  ปริญญาตรี
    “เต็มตามที่เรียกเก็บ”

	   อนุบาล ถึง  มัธยมศึกษา
   ตอนปลายหรือเทียบเท่า
      “เต็มตามที่เรียกเก็บ”
    อนุปริญญาหรือเทียบเท่า
            ถึงปริญญาตรี
  “ครึ่งหนึ่งของที่จ่ายไปจริง”




การเบิกจ่ายในสถานศึกษาของทางราชการ
เรียนฟรี 15 ปี (อนุบาล-มัธยมปลายหรือ ปวช.)
· ค่าสอนคอมพิวเตอร์ กรณีโรงเรียนจัดคอมพิวเตอร์ให้นักเรียนเกินมาตรฐานรัฐจัดให้
· ห้องเรียนพิเศษ  EP (English program)

· ห้องเรียนพิเศษ  MEP (mini English program)

ห้องเรียนพิเศษด้านภาษาต่างประเทศ ด้านวิชาการและด้านอื่น ๆ 
· ค่าจ้างครูชาวต่างประเทศ
· ค่าจ้างครูที่มีความเชี่ยวชาญ
	                                     อัตราการเบิกจ่ายสถานศึกษาของทางราชการ



	อนุบาล หรือเทียบเท่า                                               ไม่เกินปีละ   ๔,๖๕๐  บาท
ประถมศึกษา  หรือเทียบเท่า                                       ไม่เกินปีละ   ๓,๒๐๐  บาท
มัธยมศึกษาตอนต้น  หรือเทียบเท่า                               ไม่เกินปีละ   ๓,๙๐๐  บาท
มัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช.                                       ไม่เกินปีละ   ๓,๙๐๐  บาท  
อนุปริญญา หรือเทียบเท่า                                          ไม่เกินปีละ    ๑๑,๐๐๐ บาท
ปริญญาตรี                                                           ไม่เกินปีละ    ๒๐,๐๐๐ บาท



การเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในและนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัด หรือ  กะของตน

หลักเกณฑ์
         ๑. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนการปฏิบัติ โดยพิจารณาช่วงเวลาที่จำเป็น             เพื่อประโยชน์ทางราชการเป็นสำคัญ

กรณีจำเป็นต้องปฏิบัติก่อนการขออนุมติ ให้ดำเนินการขออนุมัติโดยไม่ชักช้า และแจ้งเหตุความจำเป็นที่ไม่อาจขอก่อนได้ด้วย


๒. กรณีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป             ราชการฯ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยู่ก่อน

- แล้วการเดินทางเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสำนักงาน

- หากจำเป็นต้องปฏิบัตินอกเวลาในวันนั้นให้เบิกเงินตอบแทนได้

“เวลาราชการ”  เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ของวันทำการ และที่กำหนดเป็นอย่างอื่น

“วันทำการ” วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ และที่กำหนดเป็นอย่างอื่น

“วันหยุดราชการ” วันเสาร์และอาทิตย์ วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ที่ส่วนราชการ
กำหนดเป็นอย่างอื่น และรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่ ค.ร.ม.
กำหนด

“เป็นผลัดเป็นกะ” 

- การปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของข้าราชการ

- ซึ่งส่วนราชการจัดให้ปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด ๒๔ ชั่วโมง

- ช่วงเวลานี้ ถือเป็นเวลาราชการ

- ผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า ๘ ชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก

อัตราในการเบิกเงินตอบแทน
1. วันทำการปกติ  เบิกได้ไม่เกิน วันละ ๔ ชั่วโมง
- อัตราชั่วโมงละ  ๕๐ บาท

๒.  วันหยุดราชการ เบิกได้ไม่เกิน วันละ ๗ ชั่วโมง
               - อัตราชั่วโมงละ  ๖๐ บาท


ไม่นับรวมเวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจ เบิกเงินตอบแทนได้

- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจำนวนชั่วโมง
หมายเหตุ


-  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาทุกช่วง
เวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น

- การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่ง

เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง
๓. เอกสารอ้างอิง
เอกสารอ้างอิง
๑. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓
๓. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๔. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา   
    ราชการพ.ศ. ๒๕๕๐
๖. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่ได้เพิ่มเติม

๗. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๔๙๐ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๒
๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๒๒ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๓
๙. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๓๙ ลงวันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๕๓
๑๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว๒๑๓ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๔
๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๓ ลงวันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๔๙
