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มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒)

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๑.  การเบิกเบี้ยเลี้ยง  ได้แก่  แบบพักแรม  และแบบไม่พักแรม


-  การนับเวลาแบบพักแรม  จากบ้านถึงบ้าน  และจากที่ปฏิบัติราชการปกติถึงที่ปฏิบัติราชการปกติ    นับ  ๒๔  ชั่วโมงเป็น  ๑  วัน  ถ้าเศษเกิน  ๑๒  ชั่วโมง  นับเป็น  ๑  วัน


-  การนับเวลาแบบไม่พักแรม  จากบ้านถึงบ้าน  และจากที่ปฏิบัติราชการปกติถึงที่ปฏิบัติราชการปกติ  นับ  ๒๔  ชั่วโมงเป็น  ๑  วัน  

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรไทย

๑.  ข้าราชการครู


เบิกเบี้ยเลี้ยงลักษณะเหมาจ่าย
๒๔๐
บาท

๒.  พนักงานราชการครู

เบิกเบี้ยเลี้ยงลักษณะเหมาจ่าย
๒๑๐
บาท

๓.  ครูจ้างสอน, เจ้าหน้าที่ธุรการ
เบิกเบี้ยเลี้ยงลักษณะเหมาจ่าย
๑๘๐
บาท

การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  เป็นการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปประชุม, ประชุมวิชาการ, สัมมนา หรือการเรียกชื่ออย่างอื่น  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ดังนี้
1. ถ้าไม่จัดอาหาร  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ตามอัตรา
2. ถ้าเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้  ๒  ใน  ๓  ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง
3. ถ้าเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้  ๑  ใน  ๓  ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง
4. ถ้าเลี้ยงอาหารครบทุกมื้อ  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ได้
2. การเบิกที่พัก  ได้แก่  แบบจ่ายจริง  และแบบเหมาจ่าย
อัตราเบิกค่าที่พักเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักรไทย
1. ผู้บริหาร
-  แยกพักเดี่ยว
เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ ๘๐๐ บาท



เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท
-  พักคู่

เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ  ๘๐๐  บาท



เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
2. ข้าราชการครู
-  แยกพักเดี่ยว
เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ ๖๕๐ บาท



เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
-  พักคู่

เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ  ๖๕๐  บาท



เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท
3. พนักงานราชการครู และครูจ้างสอน
-  แยกพักเดี่ยว
เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ  ๔๕๐  บาท
-  พักคู่

เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน  ๕๕๐  บาท
4. เจ้าหน้าที่ธุรการ  พนักงานขับรถ  นักการภารโรง
-  แยกพักเดี่ยว
เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ  ๔๐๐  บาท
-  พักคู่

เบิกแบบจ่ายจริง

แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน  ๔๕๐  บาท
5. นักเรียน และนักศึกษา
-  พัก ๓ คนต่อ ๑ ห้อง   เบิกแบบเหมาจ่าย
คนละ  ๒๕๐  บาท



     เบิกแบบจ่ายจริง
แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio ไม่เกิน  ๔๕๐  บาท
หมายเหตุ 
การเบิกค่าที่พัก ถ้าเป็นหมู่คณะ  ให้เบิกเหมือนกันทั้งคณะ  รวมทั้งพนักงานขับรถ โดยเบิกแบบเหมาย
จ่าย หรือแบบจ่ายจริง  แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio  ทั้งหมู่คณะ
3. การเบิกค่าพาหนะ  ได้แก่  รถประจำทาง  รถรับจ้าง  รถส่วนตัว
อัตราเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักรไทย
๑.  รถประจำทาง  ให้บริการในการขนส่งบุคคลมีเส้นทางที่แน่นอน  อัตราค่าโดยสานที่แน่นอน

๑.๑  รถโดยสารประจำทาง  ปรับอากาศ ชั้น ๑
สำหรับทุกคน


๑.๒  รถโดยสารประจำทาง  ๒๔  ที่นั่ง (VIP)
ตั้งแต่  ครู คศ. ๑  ขึ้นไป

๑.๓  รถไฟ  นั่งนอน  ปรับอากาศ ชั้น ๑

ตั้งแต่  ครู คศ. ๒  ขึ้นไป

๑.๔  เครื่องบินนั่งชั้นประหยัด


ผู้อำนวยการสถานศึกษา
สำหรับ  รองผู้อำนวยการฯ ที่มีหนังสือด่วนที่สุด และเดินทางในวันดังกล่าว ให้ทันเวลาเพื่อประโยชน์ต่อราชการ  ต้องมีบันทึกขออนุญาตเป็นกรณีด่วน  พร้อมแนบหลักฐานการเบิกจ่าย
2. รถรับจ้าง (Taxi)

๒.๑  ข้าราชการครู  ไม่มีสิทธิเบิกค่ารถรับจ้าง (Taxi)  นอกจากไม่มีรถประจำทาง หรือต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์ต่อราชการ  และถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยรถประจำทาง  ให้เบิกค่ารถรับจ้าง (Taxi) ได้
๒.๒  กรณีไปราชการไม่พักแรม  ไม่สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้  ยกเว้นออกเดินทาง หรือกลับที่พัก  ไม่มีรถประจำทาง  จึงจะเบิกจ่ายได้ในเที่ยวนั้น  เบิกตามจริง
หลักการเบิกค่ารถรับจ้างเขตจังหวัดเดียวกัน
1. การเดินทางไป – กลับ  จากบ้าน/ที่ปฏิบัติราชการปกติ  ถึงสถานีขนส่ง สถานที่จัดพาหนะให้ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท
2. จากที่อยู่/จากที่พัก ถึงที่ปฏิบัติราชการปกติ  เบิกได้ไม่เกิน  ๒  เที่ยว ไป – กลับ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้เป็นเที่ยว) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท
หลักการเบิกค่ารถรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  อัตราค่าพาหนะ  เบิกเท่าที่จ่ายจริง
1. ข้ามเขตจังหวัดกรุงเทพฯ – จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
2. ข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ(นอกเหนือข้อ๑) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน500 บาท
3. การเดินทางข้ามเขตจังหวัด เพื่อการเดินทางไปยังท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
กรณี ข้าราชการระดับ 5 ลงมา หรือ พนักงานราชการ และ ลูกจ้างชั่วคราว

ถ้าต้องการนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้ หรือชี้แจงเมื่อมีเหตุจำเป็นเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ
๓. รถส่วนตัว
หลักการเบิกค่ารถส่วนตัว
การใช้รถส่วนตัว  ต้องมีความจำเป็นเร่งด่วน และมีบันทึกขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยได้ อาศัยเส้นทางกรมทางหลวงและลงชื่อรับรองระยะทาง
รถยนต์


เบิกค่าใช้จ่ายได้

๔ บาท/  ๑ กิโลเมตร

รถจักรยานยนต์

เบิกค่าใช้จ่ายได้

๒ บาท/  ๑ กิโลเมตร


๔.  รถราชการ


      หลักการใช้รถราชการ



การใช้รถวิทยาลัยฯ เดินทางไปราชการเพียงคนเดียว  ต้องมีความจำเป็นเร่งด่วน  หรือมีสัมภาระในการเดินทาง และต้องมีบันทึกขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๔.  ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ


-  หากไม่จ่าย  ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย  ให้เบิกได้โดยประหยัด  เช่น  ค่าปะยาง  ค่าผ่านทางด่วน  เป็นต้น

ข้อพึงระวัง
1. ไม่มีคำสั่งเดินทางไปราชการ ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการทุกประเภท
2. ในการยืมเงินเดินทางไปราชการ  ต้องมีเอกสารต้นเรื่องแนบมาด้วย และแสดงหลักฐานตารางการอบรมของโครงการฯ  เพื่อการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามประเภทต่าง ๆ ได้ถูกต้อง
3. เดินทางไปราชการในเขตจังหวัดปฏิบัติราชการ (เชียงราย) ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้
4. เดินทางไปราชการต่างจังหวัดที่มีระยะทางไม่เกิน  ๖  ชั่วโมง หรือมีรถประจำทางตลอดเวลา ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในวันสุดท้ายของการอบรมสัมมนา  เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย ต้องรายงานผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษรจึงจะมีสิทธิเบิกได้
5. การส่งรายงานการเดินทางมีกำหนด  ๑๕  วัน นับแต่วันที่เดินทางกลับมาถึงสถานศึกษา  มิฉะนั้นจะถูกหักเงินเดือนชดใช้ หรือเงินอื่นใด ที่ได้รับจากงานการเงินในเดือนถัดไป
