หลักปฏิบัติในการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเข้าอบรม ประชุม สัมมนาในประเทศ

เนื่องจาก กระทรวงการคลัง ได้มีหนังสือเวียนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนั้นเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปถูกต้องตามระเบียบ และรวดเร็ว จึงขอให้ผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติดังต่อไปนี้
1. หนังสือเชิญให้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา ถึงหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าภาควิชา หรือผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา (ถ้ามี)
2. โครงการหรือรายละเอียดที่จะเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา พร้อมอัตราค่าลงทะเบียน
3. กรอกแบบฟอร์มเพื่อขออนุมัติเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย และระบุงบประมาณที่จะใช้
5. ต้องเสนอเพื่อขออนุมัติก่อนการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา
1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม ประชุมสัมมนาภายในกรุงเทพฯ  
        - เบิกได้เฉพาะค่าลงทะเบียน         
2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด   
1. ค่าลงทะเบียน เบิกได้ตามที่จ่ายจริง สำหรับค่าธรรมเนียมการโอนเงินไปต่างจังหวัดจะเบิกไม่ได้

2. ค่าเช่าที่พัก แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ เบิกในลักษณะเหมาจ่าย และเบิกในลักษณะจ่ายจริง โดยผู้ที่ไปอบรม ประชุมสัมมนาสามารถเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย หรือ เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง และให้ระบุในแบบฟอร์มฯที่ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ ถ้าผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาเดินทางไปหลายคนจะต้องเลือกเบิกในลักษณะแบบเดียวกัน
- การเบิกในลักษณะเหมาจ่าย คือไม่ต้องมีหลักฐานมาแสดง โดยให้ผู้ที่ไปอบรม ประชุมสัมมนากรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน
อัตราค่าเช่าที่พัก
- ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า เหมาจ่ายไม่เกิน 800 บาท ต่อวันต่อคน
- ตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า เหมาจ่ายไม่เกิน 1,200 บาท ต่อวันต่อคน
- การเบิกในลักษณะจ่ายจริง คือ ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก หรือ ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) อย่างใดอย่างหนึ่งหรือทั้งสองอย่างก็ได้ แต่ถ้าใช้ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพักเพียงอย่างเดียวมาเบิก เนื่องจากใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพักไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ให้กรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 แนบประกอบด้วย   
*** ถ้าผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาเดินทางไปหลายคน การเข้าพักจะต้องพักห้องคู่ ไม่สามารถพักเดี่ยวได้ยกเว้นผู้มีโรคติดต่อไม่สามารถพักห้องคู่ได้
อัตราค่าเช่าที่พัก ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้
- ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ห้องเดี่ยว 1,500 บาท / วัน / คน ห้องคู่ 850 บาท / วัน / คน
- ระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ห้องเดี่ยว 2,200 บาท / วัน / คน ห้องคู่ 1,200 บาท / วัน / คน
- ระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ห้องเดี่ยว 2,500 บาท / วัน / คน ห้องคู่ 1,400 บาท / วัน / คน 

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักหรือที่ทำงานแล้วแต่กรณี จนกระทั่งเดินทางกลับถึงที่พักหรือที่ทำงานแล้วแต่กรณี
*** พักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. นับอีกเป็น 1 วัน ไม่ถึง 12 ชม. ปัดทิ้ง
ถ้าหน่วยงานที่จัดอบรม ประชุมสัมมนา มีเลี้ยงอาหารกลางวันด้วย จะต้องหารออกตามส่วน
คือวันหนึ่งมี 3 มื้อ จะเบิกได้แค่ 2 มื้อ = เบิกได้ 2 / 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงที่ได้รับต่อวัน
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ลักษณะเหมาจ่าย)    
- ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งข้าราชการระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า เหมาจ่ายวันละ 240 บาท / วัน / คน       
- ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า เหมาจ่ายวันละ 270 บาท / วัน /คน
4. ค่าพาหนะ เบิกได้ตามที่จ่ายจริง แบบประหยัด ต้องมีหลักฐานการจ่ายแนบประกอบ
1. ยานพาหนะประจำทาง เช่น รถทัวร์    
2. รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะระดับ 6 ขึ้นไป  
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
(ค่าพาหนะข้อ 1 และข้อ 2 ใช้ตั๋วโดยสารพร้อมกรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 ในการเบิกเงิน)
3. ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น ค่าแท็กซี่ ต้องดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
ถ้าระดับ 5 ลงมา ต้องมีสัมภาระจะเบิกได้
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เกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง จากที่พักหรือที่ทำงาน ไปสถานียานพาหนะประจำทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ
- ถ้าภายในจังหวัดเดียวกันไม่กำหนดวงเงิน เบิกได้ไม่เกินสองเที่ยว
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด 1. เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท วันละไม่เกิน 1,200 บาท
                         2. เขตต่อจังหวัดอื่น เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท วันละไม่เกิน 1,000 บาท
 (ค่าพาหนะข้อ 3 ให้กรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 ในการเบิกเงิน)
4. ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยได้เงินชดเชย คือ ค่าน้ำมัน / แก๊ส    อัตราเงินชดเชย รถยนต์ กม.ละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท โดยคำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง
5. เครื่องบิน ระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ชั้นประหยัด, ระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ชั้นธุรกิจ และระดับ 10 ขึ้นไป    หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ชั้นหนึ่ง
อนึ่ง ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา และไม่มีสิทธิเบิกค่าเครื่องบิน สามารถเดินทางเครื่องบินได้ แต่จะเบิกได้เฉพาะส่วนที่เท่ากับอัตราค่ารถทัวร์ หรือตามสิทธิที่ได้รับ สำหรับส่วนเกินผู้ไปต้องจ่ายเพิ่มเติมเอง
*** การไปเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาภายในประเทศ เบิกได้ทุกสายการบิน    
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน
1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และ กากบัตรโดยสาร
3. กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary   Receipt)   
4. กรณีใช้บัตรเครดิต ใช้ใบที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง กากบัตรโดยสาร และให้ถืออัตราตาม
ใบแจ้งยอดบัตรเครดิต พร้อมแนบหลักฐานใบแจ้งยอดบัตรเครดิตที่ไปชำระธนาคารเรียบร้อยแล้ว ทั้ง 4 กรณี ถ้ามีกากบัตรโดยสารก็แนบมาด้วย
----------------------------------------
                                                                                                                    งานการคลัง คณะศิลปศาสตร์          
