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มาตรการประหยัดของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ ปีงบประมาณ ๒๕๖๗
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ เมื่อวันที่ ๑๕ มกราคม 2567 เรื่องทบทวนมาตรการประหยัด ปีงบประมาณ 256๗ ตามมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ. 0201.024/ว 20 ลงวันที่       26 มกราคม 2553 โดยอ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ       การประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ.25๕๕ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน     ในการจัดประชุม/อบรม/การเดินทางไปราชการ ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ และหน่วยงานในสังกัด ต่อไป 
หมวดค่าใช้จ่ายตามระเบียบในการฝึกอบรม ประกอบด้วย
	ลำดับ
	รายการ
	เบิกจ่าย
ตามระเบียบ
	ขอความร่วมมือ
ไม่ให้เบิก
	หมายเหตุ

	๑
	ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
	        ⁄
	
	

	๒
	ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด  การฝึกอบรม
	        ⁄
	
	

	๓
	ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
	        ⁄
	
	

	๔
	ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม
	        ⁄
	
	

	๕
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	        ⁄
	
	

	๖
	ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งแห่งละไม่เกิน  1,500 บาท
	        ⁄
	
	

	๗
	ค่าสมนาคุณวิทยากร
	        ⁄
	
	

	๘
	ค่าอาหาร
	        ⁄
	
	

	๙
	ค่าเช่าที่พัก    
	        ⁄
	
	

	๑๐
	ค่ายานพาหนะ
	        ⁄
	
	

	๑๑
	ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ทำจำเป็นสำหรับกระบวนงานกลุ่ม
	        ⁄
	
	

	๑๒
	ค่าประกาศนียบัตร
	        ⁄
	
	

	๑๓
	ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	
	          ⁄
	

	๑๔
	ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
	
	          ⁄
	

	๑๕
	ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับ      การฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา            ใบละ 300.- บาท  

	
	          ⁄
	


 หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-12 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามกำหนดไว้ในระเบียบนี้
   ค่าใช้จ่ายตามข้อ 13-15 ขอความร่วมมือไม่ให้เบิก
หมวดอัตราค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
๑. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม
	ลำดับ
	รายการ
	จัด ณ สถานที่ราชการ
	จัดในโรงแรม/เอกชน

	๑
	ค่าอาหาร
	ไม่ครบมื้อไม่เกินมื้อละ 80.-  บาท
	ไม่ครบมื้อไม่เกินมื้อละ   250.- บาท

	๒
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	ไม่เกินมื้อละ             25.-  บาท
	ไม่เกินมื้อละ                50.-  บาท


หมายเหตุ
กรณีเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณจากเงินบำรุงของกลุ่มงาน และสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ     ที่สังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ 

· ค่าอาหาร 

ไม่ครบมื้อไม่เกินมื้อละ  ๗๐.- บาท
 ๒. ค่าวิทยากร
	ลำดับ
	รายการ
	ต่างหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานรัฐ
	ภาคเอกชน
	บุคลากรของสสจ.แพร่ /สสอ.

	1
	ค่าตอบแทนวิทยากร
	ไม่เกินชั่วโมงละ  600  บาท     
	ไม่เกินชั่วโมงละ  1,200  บาท
	ชั่วโมงละ 300.-บาท


หมายเหตุ
(กรณีเบิกจ่ายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณจากเงินบำรุงเฉพาะโครงการของกลุ่มงานทุกกลุ่มงาน และสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุกอำเภอ ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่)

(กรณีผู้จัดประชุม/อบรม/ ผู้รับผิดชอบโครงการ ที่เป็นเจ้าหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่        ทำหน้าที่เป็นวิทยากร และหรือ กรณีเป็นการถ่ายทอดการปฏิบัติงาน ขอความร่วมมืองดเบิกค่าตอบแทนวิทยากร)
หมายเหตุ
กรณีสถานที่จัดประชุม/อบรม  ของ ส่วนราชการ ไม่เพียงพอ หากมีความจำเป็นสามารถใช้สถานที่เอกชนได้ โดยมอบหมายให้หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาถึงความเหมาะสมและอัตราค่าใช้จ่ายที่เกินตามระเบียบ   การเบิกจ่ายฯ 
แหล่งอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม       ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2555

๓. หมวดการขออนุญาตใช้รถราชการ เดินทางไปประชุม/อบรม ตามนโยบาย กรณีไปราชการต่างจังหวัด
	ลำดับ
	รายการ
	เงื่อนไข
	ผู้รับผิดชอบ

	๑
	การขออนุญาตใช้รถราชการ
	-ต้องมีผู้ไปราชการและคณะตั้งแต่    3 คนขึ้นไป
-เมื่อเสร็จภารกิจกลับจากการปฏิบัติราชการแล้วผู้ขออนุญาต ใช้รถต้องเติมน้ำมันเชื้อเพลิง    ให้เต็มถัง โดยใช้เกณฑ์อัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน 8 กม./ลิตร
	กลุ่มงานบริหารทั่วไปแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยานยนต์    มีหน้าที่จัดเตรียมรถพร้อมเติมน้ำมันเชื้อเพลิงให้เต็มถัง


	๒
	การขออนุญาตใช้รถราชการ
	-กรณีมีเหตุจำเป็นที่มีจำนวนผู้ไปปฏิบัติราชการไม่ครบ 3 คน     ให้เสนอต่อเหตุผลความจำเป็นและเหตุจำเป็นเร่งด่วนนั้นต่อ     ผู้มีอำนาจอนุมัติตามความจำเป็นนั้นๆเป็นครั้งคราว
-เมื่อเสร็จภารกิจกลับจากการปฏิบัติราชการแล้วผู้ขออนุญาต  ใช้รถต้องเติมน้ำมันเชื้อเพลิง    ให้เต็มถัง โดยใช้เกณฑ์อัตราสิ้นเปลืองน้ำมัน 8 กม./ลิตร

	กลุ่มงานบริหารทั่วไปแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยานยนต์    มีหน้าที่จัดเตรียมรถพร้อมเติมน้ำมันเชื้อเพลิงให้เต็มถัง



หมายเหตุ
๑.กรณีที่ไปประชุม/อบรม วันเวลาและสถานที่เดียวกัน ให้ขออนุมัติเดินทางไปราชการในฉบับเดียวกัน    
2.การขอใช้รถราชการ  ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถราชการส่งเอกสารขออนุญาตใช้รถราชการเป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน   
๔.หมวดค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดินทาง
 ๔.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ
          1) การเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน นอกจังหวัด ให้ขออนุญาตเดินทางล่วงหน้าอย่างน้อยก่อน 1 วัน โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด สำหรับการเบิกค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามความเป็นจริง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามนโยบายประหยัด
2) การเดินทางไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัด เช่นการไปตรวจราชการ/ติดตามนิเทศงานสามารถเบิก   ค่าเบี้ยเลี้ยงฯได้ตามสิทธิ ตามระเบียบฯ หรือตามความเหมาะสมโดยต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด สำหรับการเบิกค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามความเป็นจริง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามนโยบายประหยัด 
๔.2  ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ 
         ค่าพาหนะการเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้           โดยประหยัด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น                                                                                                             
	ลำดับ
	วิธีเดินทาง
	หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
	หมายเหตุ

	1
	กรณีเดินทางโดยรถไฟตู้นอน  
	-กากตั๋วและตารางการเดินรถทุกเที่ยวการเดินทาง
	

	2
	กรณีเดินทางด้วยรถขนส่งประจำทาง
	-ตารางการเดินรถทุกเที่ยวการเดินทาง
	

	3
	กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
	-ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E– ticket)  ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด        การเดินทาง (Itinerary  Receipt) - BOARDING  PASS


	เบิกได้ตามสิทธิ กรณีที่มีความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้ระบุเหตุผลและความจำเป็นอย่างชัดเจนในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ  




๔.3  กรณีใช้ยานพานะส่วนบุคคล 
ให้เบิกเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนบุคคลในการเดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือ              ผู้ครอบครอง แล้วแต่กรณีได้ในอัตราต่อ 1 คัน/ครั้ง เบิกจ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	ลำดับ
	เงื่อนไข
	เหตุผล
	หลักฐาน

	1.
	กรณีเดินทางไปราชการตั้งแต่ 2 คน  ขึ้นไป หรือเดินทางคนเดียวกรณีมีความจำเป็น
	สถานที่ไปประชุมไม่มีรถโดยสารประจำทาง/ไม่สะดวกในการเดินทาง
	-แนบคำนวณระยะทางโดยใช้ระยะทางจากกรมทางหลวงเป็นหลัก http;dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ หรือใช้ระยะทางจาก Google Maps 

	2.
	การเดินทางไปราชการภายในเขตบริการสุขภาพที่ 1 ได้แก่จังหวัดน่าน, จังหวัดพะเยา, จังหวัดลำปาง, จังหวัดลำพูน, จังหวัดเชียงราย และจังหวัดเชียงใหม่
	โดยใช้รถราชการหรือยานพาหนะส่วนบุคคล
	ให้ระบุการออกเดินทางในเอกสารขออนุญาตใช้รถราชการหรือยานพาหนะส่วนบุคคล มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาอนุมัติ เริ่มต้นตั้งแต่เวลา 13.00 น.เป็นต้นไป

	๓
	การเดินทางไปราชการภายในเขตบริการสุขภาพที่ 1 ได้แก่จังหวัดแม่ฮ่องสอน
	โดยใช้รถราชการหรือยานพาหนะส่วนบุคคล
	ให้ระบุการออกเดินทางในเอกสารขออนุญาตใช้รถราชการหรือยานพาหนะส่วนบุคคล มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาอนุมัติ เริ่มต้นตั้งแต่เวลา ๐๖.00 น.เป็นต้นไป


๔.4   ค่าจ้างเหมารถ ให้รวมค่าน้ำมัน 

	ลำดับ
	ประเภทรถ
	เงื่อนไข
	ผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

	๑.
	รถตู้
	ค่าเช่าให้รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
	งานพัสดุ กลุ่มงานบริหาร

	๒.
	รถบัส
	ค่าเช่าให้รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
	งานพัสดุกลุ่มงานบริหารดำเนินการสืบค้นราคา ท้องถิ่น


หมายเหตุ     
           ค่าจ้างเหมา=ค่าเช่า +น้ำมันเชื้อเพลิงใช้ประมาณการ กม./ลิตร* หรือสืบค้นราคาท้องถิ่น
แหล่งอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการ 2550 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565

 
      :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการพ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่๗) พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับที่๘) พ.ศ.๒๕๕๓ และ(ฉบับ ๙) พ.ศ.๒๕๖๐

5.หมวดเงินเหลือจ่าย
           4.1) เมื่อสิ้นสุดโครงการและดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ไม่อนุญาตให้ใช้เงินเหลือจ่าย
           4.2) กรณีขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่าย ต้องชี้แจงแสดงเหตุผลความจำเป็น ต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่ และต้องได้รับอนุมัติจากนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่ เท่านั้น       
แนวทางการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ ปี 67
	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	1. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานงานนอกเวลาราชการ(กระทรวงการคลัง)

	1.  หนังสือ/บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  
2.  คำสั่ง/หนังสือขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมเหตุผลความจำเป็น และรายละเอียดของเนื้องานที่จะทำ
3.  บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ              
 4.  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5.  รายงานผลการปฏิบัติงาน
 6.  อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

	-ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน            การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550

-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	2.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาให้กับหน่วยบริการฯ 


	1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2.บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงาน และคำสั่งให้ปฏิบัติงาน (กรณีมีคำสั่ง)/แผนการปฏิบัติงาน
3.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

	หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน    แนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่             ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2544 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่5) พ.ศ.2552

-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	3. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 

	1. หนังสือ/บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
3. หนังสือมติคณะรัฐมนตรีที่อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
4. หนังสือมอบหมายให้ไปประชุมแทน  กรณีคำสั่งแต่งตั้งโดยตำแหน่งหรือผู้แทน
5.  หลักฐานการลงลายมือชื่อของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการที่เข้าประชุม     
6.  หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม แบบ 4219              
7.  ใบสำคัญรับเงิน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
8.  อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)    

	-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 แก้ไข (ฉบับ 2) พ.ศ. 2550 และ  (ฉบับ 3) พ.ศ. 2555
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	4.  ค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินการซื้อหรือจ้าง / คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

	(คณะกรรมการดังกล่าวต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งซึ่งตามแบบบรรยายลักษณะงานกำหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ตนสังกัด หรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ประจำเกี่ยวกับเรื่อง ดังกล่าว)
1. หนังสือ/บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ                   
3. หนังสือเชิญประชุม                   
4. รายงานการประชุม                   
5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ (ตามแบบแนบท้ายหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว132 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ) / หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการตามหนังสือกระทรวงการคลัง (หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค.  0402.5/ว 85 ลว. 6 กันยายน  2561
6 อื่นๆที่เกี่ยวข้อง

	-หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการสอบข้อเท็จ
จริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนที่สุด  ที่ กค.  0406.4/ว 38 ลว. 28 เมษายน 2558
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด      ที่ กค.  0402.5/ว 85 ลว. 6 กันยายน  2561
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	5. การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษคำตอบ 

	1. บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสอบ 
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจข้อสอบในแต่ละสาขาวิชา                                                                                                                                    4. สำเนารายชื่อผู้เข้าสอบ  หรือคำรับรองจำนวนผู้เข้าสอบของประธานคณะกรรมการ 
จัดสอบ 
5  หลักฐานการจ่ายเงิน / ใบสำคัญรับเงิน 
6 อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)         

	ระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบพ.ศ. 2549 ลงวันที่  25 เมษายน 2549 และวันที่  23 พฤษภาคม 2549
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	6. การเบิกเงินรางวัลกรรมการและเจ้าหน้าที่ สอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก                         ข้าราชการ

	1  หนังสือ/บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
2  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งกรรมการในแต่ละตำแหน่ง
3  สำเนารายชื่อผู้เข้าสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกหรือคัดเลือก หรือคำรับรองจำนวนผู้เข้าสอบที่ประธานคณะกรรมการจัดสอบรับรอง 
4  ใบสำคัญรับเงิน
5  อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)                      
	ระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบพ.ศ. 2549 ลงวันที่  25 เมษายน 2549 และวันที่  23 พฤษภาคม 2549
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	7.การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. สำเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สำเนาโครงการ
4. กรณีใช้รถส่วนตัวต้องมีหนังสืออนุมัติใช้รถส่วนตัวระบุเลขทะเบียนรถ ให้เบิกเงินเป็นค่าชดเชยพาหนะโดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) และแนบระยะทางกรมทางหลวงตามการคำนวณ ของกรมทางหลวง พร้อม Google Map แนบด้วย                          
         รถยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ   4  บาท                      
         รถจักรยานยนต์      กิโลเมตรละ   2  บาท                   5.  ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)    
6  ค่าโดยสารเครื่องบิน- กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
   - กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์           (E– ticket)  ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด        การเดินทาง  (Itinerary  Receipt)  - BOARDING  PASS

7. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ8708 ) ส่วนที่ ๑และส่วนที่ ๒
8.ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ Folio หรือเอกสารประกอบอื่นๆ
9. รายงานผลการประชุม/อบรม
10. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
11. กรณีเดินทางโดยรถราชการ
      - สำเนาบันทึกขอใช้รถราชการ /ใช้รถยนต์ส่วนตัว
      - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน ระบุหมายเลข   ทะเบียนรถ  

12. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
(กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ)

	-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการ 2550 แก้ไข 2552และ2554 (ฉบับที่ 3)พ.ศ.2565
-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(ฉบับ ๙) พ.ศ.๒๕๖๐

- หนังสือมอบอำนาจ ที่ พร 0017.3/ว 4750 ลว 21 ธ.ค.65 ตามคำสั่งจังหวัดแพร่ 3399/2565  ลว 21 ธ.ค.2565
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35 - 43


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	8.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ
	1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2.สำเนาโครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก   ผู้ว่าราชการจังหวัด / นพ. สสจ. 

  - โดยรายละเอียดหลักสูตร/โครงการต้องชัดเจน   ระบุ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์  กลุ่มเป้าหมาย   สถานที่จัดอบรม  ระยะเวลาดำเนินการ  แหล่งงบประมาณที่ใช้
3.บันทึกขออนุมัติจัดการประชุม/อบรม /สัมมนา
4.สำเนาหนังสือเชิญประชุม/หนังสือตอบรับของผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา
5.รายชื่อผู้เข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา
6.สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับของวิทยากร
7.กำหนดการอบรมระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงที่บรรยาย
8.ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรระบุหัวข้อและเวลาที่บรรยาย

9.สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร
10.บันทึกชี้แจงกรณีผู้เข้าร่วมประชุมมาประชุมไม่ครบ และจัดอาหาร - อาหารว่าง-เครื่องดื่มเต็มจำนวน 
11.ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของ   ผู้รับจ้าง
12.ใบเสร็จรับเงินอื่น ๆ เช่นค่าเช่าห้องประชุม ค่าวัสดุ เป็นต้น(กรณีรายการซื้อ/จ้าง ให้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุโดยเคร่งครัด) และประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
13.อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

	-ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2552 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ) พ.ศ. 2555
-คำสั่งกระทรวงสาธารณสุขที่ 1932/2555และ 443/2556  เรื่องมอบอำนาจในการอนุมัติการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศและค่าใช้จ่ายต่างๆ
-หนังสือมอบอำนาจ ที่ พร 0017.3/ว 4750 ลว 21 ธ.ค.65 ตามคำสั่งจังหวัดแพร่ 3399/2565  ลว 21 ธ.ค.2565
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	 9.การจัดซื้อ/จัดจ้าง/วิธีประกาศเชิญชวน
ด้วยวิธี E-bidding
	1.หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ
2. แผนจัดซื้อ/จ้าง
3.แต่งตั้งคณะกรรมการแบบรูปรายการ/กำหนด คุณลักษณะฯ/ราคากลาง
4.รายงานผลแบบรูปรายการ/กำหนด คุณลักษณะฯ/ราคากลาง
5.แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
6. รายงานผลราคากลาง
7.รายงานขอจ้าง/ขอซื้อ เอกสารประกาศ+ประกวดราคา
8. รายงานผลการพิจารณา+พร้อมเอกสารประกอบ
9. สัญญาซื้อ/จ้าง
10. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
11.ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
12.ใบส่งมอบงาน/ เล่มส่งมอบงาน รูปถ่ายก่อน ระหว่าง หลัง/ใบส่งมอบครุภัณฑ์ รูปถ่ายส่งมอบครุภัณฑ์
13.หนังสือรับรองบริษัท/หจก.
14.ใบตรวจรับ
15.ใบแสดงความบริสุทธิ์ใจ
16.รายงานการประชุมตรวจรับ
17.รายงานผลการตรวจรับ
18.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง(บส.01)
19.ใบตรวจรับ (บร.01)
20.ขออนุมัติเบิกเงิน

21.ใบเสร็จรับเงินประทับตราลงนามรับรอง
 การจ่ายเงินแล้ว และลงวันที่จ่ายเงิน (กรณีจ่ายเงินแล้ว)

       ตัวอย่าง        
                   จ่ายเงินแล้ว
ลงชื่อ.................................................
วันที่...................................................
	-พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
-กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามตาม พร บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
 -หนังสือมอบอำนาจ ที่ พร 0017.3/ว 4750 ลว 21 ธ.ค.65 ตามคำสั่งจังหวัดแพร่ 3399/2565  ลว 21 ธ.ค.2565
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	10.การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง

	1.โครงการ/แผน
2.ใบขออนุมัติเบื้องต้น/โครงการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ
3.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
4.รายงานผลการพิจารณา
5.ประกาศจังหวัดแพร่ 
6.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง /บันทึกข้อตกลง/สัญญา
7.ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
8.ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน
9.ใบตรวจรับ
10.ใบแสดงความบริสุทธิ์ใจ
11.รายงานผลการตรวจรับ
12.หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
13.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บส.01)
14.ใบตรวจรับ (บร.01)
15. ใบเสร็จรับเงินประทับตราลงนามรับรอง
 การจ่ายเงินแล้ว และลงวันที่จ่ายเงิน (กรณีจ่ายเงินแล้ว)  
        ตัวอย่าง        
                    จ่ายเงินแล้ว
ลงชื่อ.................................................
วันที่...................................................

	-พร บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
-กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามตาม พร บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
-หนังสือมอบอำนาจ ที่ พร 0017.3/ว 4750 ลว 21 ธ.ค.65 ตามคำสั่งจังหวัดแพร่ 3399/2565  ลว 21 ธ.ค.2565
-ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 35-43



กระบวนการยืมเงิน

	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	1.การยืมเงินไปราชการ

	1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. สำเนาหนังสือเชิญประชุม

4. บันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัว (กรณีใช้รถส่วนตัว)
5. บันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะราชการ (กรณีใช้          รถราชการ) 

6. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (หน่วยงานย่อย-ใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ) ให้ลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงหรือแบบพิมพ์เหมือนกันทั้งสองฉบับ ไม่ใช้ copy

7. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
	-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการ 2550 แก้ไข 2552และ2554 (ฉบับที่ 3)พ.ศ.2565
-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(ฉบับ 9) พ.ศ.2560
- ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ


	2. การยืมเงินไปประชุม/อบรม/สัมมนา

	1. กรณีผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายภายในประเทศ
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
2. สำเนาบันทึกอนุมัติจัดและเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา  
3. สำเนาโครงการและกำหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา              
4. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร  และแขกผู้มีเกียรติ  (ถ้ามี)  กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย  
5. สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ (หน่วยงานย่อย-ใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ) ให้ลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงหรือแบบพิมพ์เหมือนกันทั้งสองฉบับ ไม่ใช้ copy
2. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายในประเทศ                                                                                       1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
2. สำเนาคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ   (ประชุม/อบรม/สัมมนา )    
3  หนังสือเชิญประชุมและกำหนดการ/อบรม/สัมมนา  

4  แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย  
5  สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ  (หน่วยงานย่อย-ใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ) ให้ลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงหรือแบบพิมพ์เหมือนกันทั้งสองฉบับ ไม่ใช้ copy


	-ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2552 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ) พ.ศ. 2555
-คำสั่งกระทรวงสาธารณสุขที่ 1932/2555และ 443/2556  เรื่องมอบอำนาจในการอนุมัติการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศและค่าใช้จ่ายต่างๆ
- ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ


	กระบวนการ
	เอกสารประกอบการเบิกเงิน
	หมายเหตุ

	3. ค่าเบี้ยประชุม            

	ค่าเบี้ยประชุม            
 1  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
 2  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 3  แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย    
 4  สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ (หน่วยงานย่อย-ใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ) ให้ลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงหรือแบบพิมพ์เหมือนกันทั้งสองฉบับ ไม่ใช้ copy

 (เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้อง)
	- พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 แก้ไข (ฉบับ 2) พ.ศ. 2550 และ    (ฉบับ 3) พ.ศ. 2555
- ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ



หมายเหตุ
1. กรณีผู้ยืมเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้ ให้จัดทำใบมอบฉันทะให้บุคคลอื่น
   รับเงินแทนพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน บัตรข้าราชการ บัตรลูกจ้างประจำ
   ของผู้รับมอบอำนาจรับเงิน
2. กรณีมีค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่ายล่วงหน้า เช่นค่าลงทะเบียน ให้ระบุ วัน/เวลา และ
   เอกสารประกอบ ในสัญญายืมเงิน
*ผู้มีสิทธิเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้


ก. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ฯลฯ  (เว้นได้รับอนุมัติจากปลัดให้ใช้ชั้นสูงกว่าได้ )


 ข. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ เชี่ยวชาญ  ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น  ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ  ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน  ฯลฯ ทั้งนี้  นอกจากที่ระบุใน  (ก)      


	ค. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับหรือยศต่ำกว่าที่ระบุใน  (ก)  หรือ  (ข)  เฉพาะกรณีที่มี ความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ             











