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	 งานราชการนัน้ เปน็งานสว่นรวม มผีลเกีย่วเนือ่งถงึประโยชนข์องบา้นเมอืง และ

ประชาชนทุกคน ผู้ปฏิบัติบริหารราชการ จึงต้องคำ�นึงถึงความสำ�เร็จของงานเป็นสำ�คัญ 

อย่านึกถึงบำ�เหน็จรางวัล หรือประโยชน์เฉพาะตนให้มากนัก มิฉะนั้น งานในหน้าที่ 

จะบกพรอ่ง เกดิเปน็ผลเสียหายแก่ตน แกง่านสว่นรวมของชาติได้ ขอให้ถอืว่าการทำ�งาน 

ในหน้าที่ได้สำ�เร็จสมบูรณ์ เป็นรางวัลและประโยชน์อันประเสริฐสุด เพราะจะทำ�ให้

ประเทศชาติและประชาชนอยู่เย็นเป็นสุขและมั่นคง

อาคารเฉลิมพระเกียรติ โรงพยาบาลศิริราช

วันที่ ๓๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๔





	 สารจาก

	 ปลัดกระทรวงมหาดไทย
	 * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *

		

	 กรมปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย เปน็ส่วนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวงมหาดไทยทีไ่ด้กอ่ตัง้ขึน้

จากการปฏิรูประบบราชการ ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ ซึ่งการบริหารจัดการ

สาธารณภัยดำ�เนินการภายใต้พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ กำ�หนดให้กรมป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภยัเปน็หนว่ยงานกลางของรัฐในการดำ�เนนิการเกีย่วกบัการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัของ

ประเทศ

	 การจัดตั้ง “สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา” จึงนับเป็นการปรับยุทธศาสตร์ 

การบริหารจัดการสาธารณภัยของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งต้องมีการบูรณาการการช่วยเหลือจาก 

ทุกภาคส่วนในการป้องกันภัยเชิงรุกให้ครอบคลุมทุกระดับพื้นที่ ถือเป็นภาระหน้าที่สำ�คัญในการบรรเทาทุกข์แก่ 

ผู้ประสบภัย อันจะทำ�ให้เกิดมิติใหม่ในการบริหารจัดการสาธารณภัยของประเทศที่มีความพร้อมมากยิ่งขึ้น และเพื่อ

ให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จึงได้จัดทำ� “คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักงาน

ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา” เพ่ือรองรับการปฏบิติังานด้านสาธารณภยัใหแ้กห่นว่ยปฏิบติัการใน

ระดับพื้นที่ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าว จะช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรของกรมป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย และหนว่ยงานภาคเีครือขา่ยต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้ง ใหส้ามารถประสานการปฏบิติัในระดับพืน้ที ่

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และอำ�นวยประโยชน์ให้บังเกิดแก่ประชาชนและชุมชนในพื้นที่เสี่ยงภัยสืบไป 

 

		

 นายวิบูลย์ สงวนพงศ์

 ปลัดกระทรวงมหาดไทย

๒ กันยายน ๒๕๕๖





 

				    สารจาก

				    อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
				    * * * * * * * * * * * * * * 

		

	 “กรมปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั เปน็องค์กรหลกัของประเทศ ในการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

ที่มีมาตรฐาน เพื่อให้ประเทศเป็นเมืองปลอดภัย” จากวิสัยทัศน์ของกรมฯ ทำ�ให้เราต้องก้าวไปข้างหน้าเพ่ือเตรียม 

ความพรอ้มในดา้นตา่ง ๆ  ทีจ่ะรบัมอืกับภยัพบิติัทีมี่แนวโนม้ความรนุแรงและความถีเ่พ่ิมมากขึน้ ประกอบกับในปจัจบุนั 

เป็นยุคของการเปลี่ยนแปลงของภาครัฐในด้านต่าง ๆ เช่น โครงสร้าง ภารกิจ และอำ�นาจหน้าที่ ทำ�ให้การทำ�งาน 

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ต้องเน้นดำ�เนินการเชิงรุก

	 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕ อนุมัติในหลักการให้กรมป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย จัดตั้ง “สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา” โดยมอบหมายให้สำ�นักงาน 

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) พิจารณาคัดเลือกพื้นที่จังหวัด จำ�นวนจังหวัด ร่วมกับกรมป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ทำ�ให้ได้จำ�นวนสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขาใน ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา  

มีจำ�นวนอำ�เภออยู่ในความรับผิดชอบ ๑๓๓ อำ�เภอ นับเป็นภารกิจที่ต้องดำ�เนินการให้ความช่วยเหลือในระดับพื้นที่

อย่างทั่วถึง ทั้งในด้านการป้องกัน (Prevention and Mitigation) การเตรียมความพร้อม (Preparedness) การเผชิญเหตุ 

(Response) และการฟื้นฟู (Recovery) ให้แก่ประชาชนในพื้นที่ที่ประสบภัยพิบัติได้อย่างทันท่วงที

	 “คูม่อืการปฏบิตังิานของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา” เปน็เสมอืนเคร่ืองมือ

ที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในระดับพื้นที่ เพื่อให้เกิดการขับเคลื่อนงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

	 สุดท้ายนี้ ขอให้บุคลากรของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ “สำ�นักงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา” ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสียสละ เข้มแข็ง อย่างสุดความสามารถ เพื่อให้ 

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของเราก้าวต่อไปอย่างยั่งยืน

		

นายฉัตรชัย พรหมเลิศ

อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๒ กันยายน ๒๕๕๖





คำ�นำ�

	 คณะรัฐมนตรี มีมติเมื่อวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕ เห็นชอบให้กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ขึ้นใน ๑๖ จังหวัด จำ�นวน ๓๐ สาขา รับผิดชอบพื้นที่

ใน ๑๓๓ อำ�เภอ โดยมีอำ�นาจหน้าที่ดำ�เนินการเกี่ยวกับอำ�นาจหน้าที่ของกรม ในเขตพื้นที่อำ�เภอรับผิดชอบภายใต้ 

การบังคับบัญชา ของหัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด รวมทั้งการสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของผู้อำ�นวยการอำ�เภอ ผู้อำ�นวยการท้องถิ่น ในเขตพื้นที่อำ�เภอรับผิดชอบ

	 กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กระทรวงมหาดไทย พิจารณาเห็นว่าเพื่อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

ในพืน้ที ่จงึไดจ้ดัทำ�คูม่อืการปฏบิตังิานของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจังหวดัสาขา สำ�หรับใหบ้คุลากร

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

ตามภารกิจของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

เพ่ือตอบสนองตอ่ภารกิจของกระทรวงมหาดไทย และนโยบายของรัฐบาลในการบริหารจัดการสาธารณภัยของประเทศ 

ให้พรอ้มรับมือกบัสถานการณภ์ยัพบิตั ิโดยมจุีดมุง่หมายทีส่ำ�คญั ในการอำ�นวยประโยชนแ์กป่ระชาชนในการปอ้งกัน

และบรรเทาสาธารณภัย ได้อย่างเป็นระบบต่อไป

คณะทำ�งาน

๒ กันยายน ๒๕๕๖





บทสรุปผู้บริหาร

	 คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้มมีติเมือ่วนัที ่๒๕ มถินุายน ๒๕๕๕ เหน็ชอบตามหลักเกณฑ ์

และให้จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา ตามที่สำ�นักงาน ก.พ.ร.  

และกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเสนอ และคณะรัฐมนตรีได้มีมติรับทราบเมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕  

ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้แจ้งมติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.)

	 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ และแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

แหง่ชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗ กำ�หนดใหอ้ำ�เภอและองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เปน็หนว่ยบรหิารจดัการสาธารณภยั

ระดับ ๑ แต่หากเกินขีดความสามารถหรือเป็นภัยระดับ ๒ ให้จังหวัดทำ�หน้าที่บริหารจัดการภัย ดังนั้น กรมป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภยัจำ�เปน็ตอ้งมบุีคลากรท่ีมคีวามรู้ ความสามารถด้านการบริหารจัดการภยัพิบติัในพ้ืนท่ีโดยตรง 

เพื่อทำ�หน้าที่บูรณาการ และประสานการทำ�งานของทุกภาคส่วน อาจกล่าวได้ว่า สำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัดสาขา เป็นหน่วยเชื่อมการบริหารจัดการภัยที่ชัดเจนระหว่างจังหวัด ในฐานะหน่วยอำ�นวยการ 

และสนับสนุนการจัดการภัย กับอำ�เภอและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะหน่วยงานหลักในการบริหารจัดการภัย 

และการเผชิญเหตุที่เกิดขึ้นในระดับพื้นที่ และอยู่ใกล้ชิดกับประชาชนผู้ประสบภัยมากที่สุด

	 ดังนั้น เพื่อเป็นการบูรณาการการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหน่วยงาน 

ทีเ่กีย่วขอ้งในระดบัพืน้ทีต่ามนโยบาย 2P2R ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ และตอบสนองตอ่ภารกจิของกระทรวงมหาดไทย  

และนโยบายของรัฐบาลในการบริหารจัดการสาธารณภัยของประเทศให้พร้อมรับมือกับสถานการณ์ภัยพิบัติ  

กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจึงได้จัดทำ�คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จังหวัดสาขา สำ�หรบัใหบ้คุลากรของสำ�นกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขาและหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

ใช้ประโยชน์ และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และกระทรวง

มหาดไทย

	 สาระสำ�คัญของคู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา มีดังนี้

	 บทที ่๑ บทนำ� ประกอบดว้ย ขอ้มลูพ้ืนฐานของการจัดต้ังสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดั

สาขา ได้แก่ ที่มา โครงสร้าง กรอบอัตรากำ�ลัง ความเชื่อมโยงการปฏิบัติหน้าที่ และพื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

	 บทที่ ๒ การมอบอำ�นาจ การมอบหมายหน้าที่ ประกอบด้วย ประเด็นการมอบอำ�นาจ การมอบหมาย

หนา้ทีใ่หห้วัหน้าสำ�นักงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขาตามกฎหมาย ระเบยีบ คำ�ส่ัง และหนงัสือสัง่การ

ที่เกี่ยวข้อง

/บทที่ ๓….



	 บทที่ ๓ ระเบียบและแนวทางปฏิบัติทางการเงิน และการพัสดุ ประกอบด้วย ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

พ.ศ. ๒๕๕๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  

ค่าเช่าบา้นขา้ราชการ การเบกิจา่ยงบประมาณ หลกัปฏบิตัติามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ และ

หลักปฏิบัติในการใช้รถยนต์ราชการและเบิกจ่ายน้ำ�มันเชื้อเพลิง

	 บทที่ ๔ แนวทางการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย กระบวนการ ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงานตาม

กระบวนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

	 คูม่อืการปฏบิตังิานของสำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยัจังหวดัสาขาเล่มน้ี ถอืเป็นเคร่ืองมือสำ�คญั

ทีจ่ะชว่ยใหผู้ป้ฏบัิติงานของสำ�นกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา และหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง มกีรอบ 

และทิศทางในการดำ�เนินภารกิจด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่ ให้บรรลุตามเป้าหมายได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนในพื้นที่เป็นสำ�คัญ



สารบัญ
				    หน้า

ภาพรวมคู่มือปฏิบัติงานของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา	 ๑
สาธารณภัยจังหวัดสาขา

บทที่ ๑ บทนำ�		 ๓
	 -	 สรุปภาพรวมบทที่ ๑	 ๕
	 -	 ที่มา	 ๖
	 -	 โครงสร้าง/อำ�นาจหน้าที่	 ๗
	 -	 โครงสร้างสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา	 ๘
	 -	 กรอบอัตรากำ�ลัง	 ๙
	 -	 ความเชื่อมโยงภารกิจตามนโยบาย 2P2R	 ๑๐
	 -	 ความเชื่อมโยงการบริหารจัดการสาธารณภัยตาม พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทา	 ๑๑
		  สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐
	 -	 พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา	 ๑๒

บทที่ ๒ การมอบอำ�นาจและมอบหมายหน้าที่	 ๑๗

บทที่ ๓ ระเบียบและแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน และการพัสดุ	 ๒๗	
	 ระเบียบและแนวทางด้านการเงิน
	 -	 ความเป็นมาและความสำ�คัญ	 ๓๓
	 -	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน	 ๓๔              
		  และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)
	 -	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	 ๔๐
	 -	 แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 	 ๔๕
		  นอกเวลาราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๐
	 -	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหาร 	 ๔๗
		  ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓
	 - 	 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ	 ๕๒
	 -	 การเบิกจ่ายงบประมาณ	 ๕๙		
	 ระเบียบและแนวทางปฏิบัติด้านการพัสดุ	 ๖๗
	 -	 หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕	 ๖๙      
		  และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
		  ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙

	 -	 หลักปฏิบัติในการใช้รถยนต์ราชการและเบิกจ่ายน้ำ�มันเชื้อเพลิง	 ๗๘                    



สารบัญ (ต่อ)
				    หน้า 
บทที่ ๔ แนวทางการปฏิบัติงาน	 ๘๓
	 -	 กระบวนงานสนับสนุนแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด	 ๙๑
		  ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา      	
	 -	 กระบวนงานติดตามและประเมินผล	 ๙๗
	 -	 กระบวนงานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ด้านการป้องกันและ    	 ๑๐๒	                         
		  บรรเทาสาธารณภัย
	 -	 กระบวนงานการวิเคราะห์และจัดทำ�แผนที่พื้นที่เสี่ยงภัย	 ๑๑๐
	 -	 กระบวนงานการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน                           	 ๑๑๔                    
	 -	 กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลด้านสาธารณภัยเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล	 ๑๑๘	                    
	 -	 กระบวนงานฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/ แผนเผชิญเหตุ    	 ๑๒๕		     
	 -	 กระบวนงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่	 ๑๒๘	     
	 -	 กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน อปพร.	 ๑๓๘
	 -	 กระบวนงานการปฏิบัติงานของทีมกู้ชีพกู้ภัยประจำ�ตำ�บล (OTOS)          	 ๑๔๒           
	 -	 กระบวนงานการเผชิญเหตุของชุดเผชิญสถานการณ์วิกฤต (ERT)	 ๑๔๘	           
	 -	 กระบวนงานแจ้งเตือนภัย เฝ้าระวัง และติดตามสถานการณ์ภัย	 ๑๕๕	     
	 -	 กระบวนงานรายงานข้อมูลสาธารณภัย	 ๑๕๘
	 -	 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยตามระเบียบกระทรวงการคลัง  	 ๑๖๓  
		  ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 		
		  พ.ศ. ๒๕๕๖ วงเงินบรรเทาความเดือดร้อน (๒๐ ล้านบาทต่อทุกภัย)
	 -	 กระบวนงานระบบสารบรรณ	 ๑๗๑

ภาคผนวก			   ๑๗๕
	 -	 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๕๕	 ๑๗๗
	 -	 มติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ 	 ๑๗๙
		  เมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ 
	 -	 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕	 ๑๘๕
	 -	 คำ�สั่งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ ๖๖๔/๒๕๕๖	 ๑๘๖
		  เรื่อง แต่งตั้งคณะทำ�งานจัดทำ�คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักงานป้องกัน
		  และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๕๖
	 -	 ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 ๑๘๘
		  เรื่อง การจัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา
		  ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๖	  	
	 -	 ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 ๑๙๓
		  เรื่อง การกำ�หนดเลขที่หนังสือสำ�นักงานสำ�นักงานป้องกันและ

		  บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๖	  



สารบัญแบบฟอร์ม
				    หน้า

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง	 ๑๙๗
	 -	 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	 ๑๙๙

	 -	 ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)	 ๒๐๑	

		  พร้อมคำ�อธิบายวิธีจัดทำ�

	 -	 ใบมอบฉันทะ	 ๒๐๕

	 -	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑)	 ๒๐๖

	 -	 ใบสำ�คัญรับเงิน	 ๒๐๗

	 -	 แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     	 ๒๐๘

		  ตามที่กระทรวงการคลังกำ�หนด	

	 -	 ตัวอย่างแบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน	 ๒๐๙       

		  นอกเวลาราชการ ซึ่งอธิบดีเห็นชอบให้ถือปฏิบัติ 

	 -	 คำ�อธิบายวิธีการลงรายการหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน           	 ๒๑๐

		  นอกเวลาราชการ

	 -	 แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน 	 ๒๑๑		

		  (ผู้ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านพร้อมแบบ ๖๐๐๕) 

	 -	 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖)	 ๒๑๒

	 -	 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕)	 ๒๑๓

	 -	 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน	 ๒๑๕

ระเบียบ/เอกสารอ้างอิง
	 -	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย

		  ในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓

	 -	 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐

	 -	 แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ – ๒๕๕๗

	 -	 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๐ มอบหมายให้ ปภ. 

		  จัดชุดเผชิญสถานการณ์วิกฤต (Emergency Response Team: ERT)





1คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

๑. สรุปภาพรวมบทที่ ๑
๒. ที่มา
๓. โครงสร้าง/อำ�นาจหน้าที่
๔. โครงสร้าง สนง. ประจำ�จังหวัดสาขา
๕. กรอบอัตรากำ�ลัง
๖. ความเชื่อมโยงนโยบาย 2P2R
๗. ความเชือ่มโยงตามพ.ร.บ.ปภ. พ.ศ. ๒๕๕๐
๘. พื้นที่รับผิดชอบ ปภ. จังหวัดสาขา

๑. ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๘ วรรค ๑ และวรรค ๔
๒. ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔
๓. หนังสอืสำ�นักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที ่๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมนิ
ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ
๔. คำ�สั่งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ ๐๙๒/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ เรื่องมอบอำ�นาจให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนในการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหัวหน้า สนง.ปภ.จังหวัด
๕. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยเงนิทดรองราชการเพือ่ชว่ยเหลอืผูป้ระสบภยัพบิตักิรณฉีกุเฉนิ พ.ศ. ๒๕๕๖
๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๑ (๒)
๗. ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน พ.ศ. ๒๕๕๔
๘. ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำ�นักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือ 
สั่งการที่เกี่ยวข้อง

๑. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ การจัดงาน/ การประชุมระหว่างประเทศ
๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
๓. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ
๕. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ
๖. การเบิกจ่ายงบประมาณ
๗. การจัดซื้อจัดจ้าง
๘. การใช้รถยนต์ของราชการ

๑. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๕๕
๒. มติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕
๓. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕
๔. คำ�สั่งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ ๖๖๔/๒๕๕๖ เรื่องแต่งตั้งคณะทำ�งานจัดทำ�คู่มือ
การปฏบิติังานของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา ลงวนัที ่๑๓ สงิหาคม ๒๕๕๖
๕. ประกาศกรมปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั เรือ่งการจดัตัง้สำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดสาขา ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๖
๖. ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เร่ืองการกำ�หนดเลขที่หนังสือสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๖

๑. ด้านการป้องกัน (Prevention and Mitigation)
 ๑.๑ กระบวนงานสนับสนุนแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา
 ๑.๒ กระบวนงานติดตามและประเมินผล
 ๑.๓ กระบวนงานการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
 ๑.๔ กระบวนงานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงภัย
 ๑.๕ กระบวนงานป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
 ๑.๖ กระบวนงานการจัดเก็บข้อมูลด้านสาธารณภัยเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล
๒. ด้านการเตรียมความพร้อม (Preparedness)
 ๒.๑ กระบวนงานฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ
 ๒.๒ กระบวนงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที่
 ๒.๓ กระบวนการปฏิบัติงานของ อปพร.
 ๒.๔ กระบวนงานการปฏิบัติงานของทีมกู้ชีพ กู้ภัยประจำ�ตำ�บล (OTOS)
 ๒.๕ กระบวนงานการเผชิญเหตุของชุดเผชิญสถานการณ์วิกฤต (ERT)
๓. ด้านการเผชิญเหตุ (Response)
 ๓.๑ กระบวนงานแจ้งเตือนภัย เฝ้าระวัง และติดตามสถานการณ์ภัย
 ๓.๒ กระบวนงานรายงานข้อมูลสาธารณภัย
๔. ด้านการฟื้นฟู (Recovery)
    - กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

ด้านภารกิจสนับสนุน
- กระบวนงานระบบสารบรรณ

ภาพรวมคู่มือปฏิบัติงานของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

บทที่ ๑ 

บทนำ�

บทที่ ๒

การมอบอำ�นาจและมอบหมายหน้าที่

บทที่ ๔

แนวทางการปฏิบัติงาน

ภาคผนวก

บทที่ ๓

ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ

ด้านการเงิน และการพัสดุ
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บทที่ 1

บทนำ�
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หลักการและที่มา
 - มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๕๔ อนุมัติในหลักการให้กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา
 - มตคิณะอนกุรรมการพฒันาระบบราชการเกีย่วกบัการทบทวนและปรบัปรงุโครงสรา้งสว่นราชการดา้นสงัคม ครัง้ที ่๕/๒๕๕๕ เมือ่วนัที ่
๑๙ มถินุายน ๒๕๕๕ เหน็ชอบหลกัเกณฑก์ารจดัตัง้สำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา จำ�นวน ๑๖ จงัหวดั ๓๐ สาขา
 - มติ ก.พ.ร. ครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ เห็นชอบหลักเกณฑ์การจัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดสาขา และเห็นชอบให้จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา จำ�นวน ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา
 - มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕ รับทราบและเห็นชอบตามที่กระทรวงมหาดไทยได้แจ้งมติ ก.พ.ร. เมื่อวันที่ 
๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ ให้จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา จำ�นวน ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา

สถานะ
 	 สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา มีสถานะเป็นราชการบริหารส่วนภูมิภาค อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของ
หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด โดยสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ปฏิบัติหน้าท่ีเป็น
เสมือนส่วนหน้าของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด ในเขตพื้นที่อำ�เภอรับผิดชอบ
 	 กำ�หนดชื่อส่วนราชการของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขาให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีและ ก.พ.ร. ว่า 
“สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด............สาขา...........” เช่น สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
เชียงใหม่ สาขาฝาง และกำ�หนดชื่อตำ�แหน่งหัวหน้าสำ�นักงานให้สอดคล้องกับชื่อสำ�นักงาน เช่น หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยจังหวัดเชียงใหม่ สาขาฝาง

โครงสร้างสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

ฝ่ายป้องกันสาธารณภัย
ฝ่ายปฏิบัติการและ

บรรเทาสาธารณภัย

กรอบอัตรากำ�ลัง

หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

(นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำ�นาญการพิเศษ ๑ คน)

ฝ่ายป้องกันสาธารณภัย			    	 ฝ่ายปฏิบัติการและบรรเทาสาธารณภัย

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำ�นาญการ ๑ คน		 - นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำ�นาญการ ๑ คน 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ/		  - นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ/

  ชำ�นาญการ ๑ คน 	  			      ชำ�นาญการ ๑ คน

อัตรากำ�ลังพนักงานราชการ จำ�นวน ๒ อัตรา

พื้นที่รับผิดชอบ

สำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวดัสาขา ๑๖ จงัหวดั ๓๐ สาขา

มีจำ�นวนอำ�เภออยู่ในความรับผิดชอบ ๑๓๓ อำ�เภอ

สรุปภาพรวมบทที่ ๑
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๑. ที่มา

	 มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.๑.	 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๕๔

			   อนุมัติในหลักการให้กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจัดต้ังสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัดสาขาแทนการจัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอำ�เภอ โดยคณะรัฐมนตรีมีข้อสังเกตว่า 

มีหน่วยงานที่รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหลายหน่วยงาน ดังนั้น กระทรวงมหาดไทยควรได้มี

การพจิารณาในภาพรวมเพือ่ให้เกดิการบูรณาการการทำ�งานรว่มกนั และในการพจิารณาคดัเลอืกพืน้ทีจ่งัหวดัทีจ่ะจดัตัง้

สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขาตามที่กระทรวงมหาดไทยเสนอเพิ่มเติมนั้น ควรมีหลักเกณฑ์

ในการคดัเลอืกพืน้ที ่โดยใหค้วามสำ�คญัแกพ่ืน้ทีท่ีม่คีวามเส่ียงสูงในการเกดิภยัพิบัติกอ่น โดยมอบหมายใหส้ำ�นกังาน 

ก.พ.ร. เปน็เจ้าภาพในการพจิารณาคดัเลอืกพืน้ทีจ่งัหวดั รวมถึงจำ�นวนจังหวดัทีเ่หมาะสมทีจ่ะจัดต้ังสำ�นกังานปอ้งกนั 

และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ร่วมกับกระทรวงมหาดไทย โดยให้รับข้อสังเกตของคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ 

หลกัเกณฑใ์นการคดัเลอืกพืน้ทีไ่ปดำ�เนนิการดว้ย และใหก้ระทรวงมหาดไทยรับความเหน็ของสำ�นกังบประมาณ และ

สำ�นกังานคณะกรรมการพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชาตไิปพจิารณาดำ�เนนิการตอ่ไป ทัง้นี ้ในการดำ�เนนิการจัดตัง้

ให้กระทรวงมหาดไทยดำ�เนินการตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องด้วย

	 ๑.๒	 มติคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการเก่ียวกับการทบทวน และปรับปรุงโครงสร้าง 

ส่วนราชการด้านสังคม ในการประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๕๕ เมื่อวันอังคารที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๕๕

			   นายวิษณุ เครืองาม กรรมการ ก.พ.ร. เป็นประธาน มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์การจัดตั้งสำ�นักงาน

ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัยจงัหวดัสาขา และเหน็ชอบให้จัดต้ังสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจังหวดั

สาขาจำ�นวน ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา ตามที่สำ�นักงาน ก.พ.ร. และกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเสนอ

	 ๑.๓	 มตคิณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ครัง้ที ่๕/๒๕๕๕ เมือ่วนัที ่๒๕ มิถนุายน ๒๕๕๕

			   รองนายกรัฐมนตรี (นายยงยุทธ วิชัยดิษฐ) เป็นประธาน เห็นชอบตามข้อเสนอที่คณะอนุกรรมการ 

ก.พ.ร. เกี่ยวกับการทบทวนและปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการด้านสังคม ดังนี้

			   ๑) เห็นชอบหลักเกณฑ์การจัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

			   ๒) เหน็ชอบใหจ้ดัตัง้สำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา จำ�นวน ๑๖ จงัหวดั ๓๐ สาขา

			   ทั้งนี้ กำ�หนดเงื่อนไขให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 

เกดิความคุ้มค่ามากนอ้ยเพยีงใด กอ่นทีจ่ะมกีารขยาย หรอืยบุเลกิ หรอืทบทวนการจดัตัง้สำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัดสาขาในรูปแบบที่เหมาะสมต่อไป

	 ๑.๔	 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕

			   คณะรัฐมนตรีได้รับทราบและเห็นชอบตามท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แจ้งมติคณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ (ก.พ.ร.) ในคราวการประชุมเมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ ให้จัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัดสาขา ๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา

-----------------------------------
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12 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา
	 ตามมติ ก.พ.ร. เมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๕  

เห็นชอบให้กำ�หนดพื้นที่จังหวัดและพื้นท่ี (อำ�เภอ) ที่จัดต้ังสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา 

จำ�นวน ๑๕ จังหวัด ๒๙ สาขา และจัดตั้งสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขาเป็นกรณีพิเศษอีก 

๑ จังหวัด ๑ สาขา คือสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา กันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ รวมจัดตั้ง

สำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา จำ�นวน ๑๖ จงัหวดั ๓๐ สาขา มจีำ�นวนอำ�เภออยูใ่นความรบัผดิชอบ 

๑๓๓ อำ�เภอ ดังนี้

จังหวัด พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ปภ. 
จังหวัด
สาขา

จำ�นวน
อำ�เภอ

พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จังหวัดสาขา

๑. ขอนแก่น อำ�เภอเมืองขอนแก่น อำ�เภอบ้านฝาง อำ�เภอ
หนองเรือ อำ�เภอพระยืน อำ�เภอบ้านแฮด 
อำ�เภอมัญจาคีรี อำ�เภออุบลรัตน์ อำ�เภอ 
เขาสวนกวาง อำ�เภอน้ำ�พอง อำ�เภอกระนวน 
อำ�เภอชำ�สูง อำ�เภอโคกโพธิ์ชัย และอำ�เภอ
ชนบท

ชุมแพ ๖ อำ�เภอชุมแพ อำ�เภอสีชมพู อำ�เภอ
ภู เวียง  อำ � เภอเวียง เก่ า  อำ � เภอ 
หนองนาคำ� และอำ�เภอภูผาม่าน

พล ๗ อำ�เภอพล อำ�เภอหนองสองห้อง 
อำ�เภอเปือยน้อย อำ�เภอแวงน้อย 
อำ�เภอแวงใหญ่ อำ�เภอบ้านไผ่ และ
อำ�เภอโนนศิลา

๒. เชียงใหม่ อำ�เภอเมืองเชียงใหม่ อำ�เภอสันทราย อำ�เภอ
แม่ริม อำ�เภอดอยสะเก็ด อำ�เภอสันป่าตอง 
อำ�เภอสันกำ�แพง อำ�เภอสารภี อำ�เภอหางดง 
อำ�เภอแม่วาง และอำ�เภอแม่ออน

ฝาง ๓ อำ�เภอฝาง อำ�เภอแม่อาย และ
อำ�เภอไชยปราการ

เชียงดาว ๔ อำ�เภอเชียงดาว อำ�เภอเวียงแหง 
อำ�เภอแม่แตง และอำ�เภอพร้าว

ฮอด อำ�เภอฮอด อำ�เภอจอมทอง อำ�เภอ
แมแ่จม่ อำ�เภอดอยเตา่ อำ�เภออมก๋อย 
และอำ�เภอดอยหล่อ

สะเมิง ๒ อำ�เภอสะเมิง และอำ�เภอกัลยาณวิฒันา

๓. นครราชสีมา อำ�เภอเมอืงนครราชสมีา อำ�เภอโนนสงู อำ�เภอ
โนนไทย อำ�เภอขามสะแกแสง อำ�เภอพระทองคำ� 
อำ�เภอจักราช อำ�เภอเฉลิมพระเกียรติ อำ�เภอ
ปกัธงชยั อำ�เภอครบุร ีอำ�เภอวงัน้ำ�เขยีว อำ�เภอ
เสิงสาง อำ�เภอโชคชัย อำ�เภอหนองบุญมาก 
อำ�เภอบัวใหญ่ อำ�เภอแก้งสนามนาง อำ�เภอคง 
อำ�เภอบ้านเหลื่อม อำ�เภอบัวลาย และอำ�เภอ
สีดา

ปากช่อง ๖ อำ�เภอปากช่อง อำ�เภอสีค้ิว อำ�เภอ
สูงเนิน อำ�เภอด่านขุนทด อำ�เภอ
ขามทะเลสอ และอำ�เภอเทพารักษ์

ชุมพวง ๗ อำ�เภอชุมพวง อำ�เภอประทาย อำ�เภอ
พิมาย อำ�เภอลำ�ทะเมนชัย อำ�เภอ
เมืองยาง อำ�เภอโนนแดง และอำ�เภอ
ห้วยแถลง

/๔.กาญจนบุรี...



13คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

จังหวัด พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ปภ. 
จังหวัด
สาขา

จำ�นวน
อำ�เภอ

พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จังหวัดสาขา

๔. กาญจนบุรี อำ�เภอเมืองกาญจนบุรี อำ�เภอท่าม่วง อำ�เภอ
ท่ามะกา อำ�เภอด่านมะขามเต้ีย อำ�เภอ
พนมทวน อำ�เภอบ่อพลอย อำ�เภอหนองปรือ 
อำ�เภอห้วยกระเจา อำ�เภอเลาขวัญ อำ�เภอ
ไทรโยค และอำ�เภอศรีสวัสดิ์

ทองผาภูมิ ๒ อำ�เภอทองผาภมิู และอำ�เภอสงัขละบรีุ

๕. กาฬสินธุ์ อำ�เภอเมืองกาฬสินธุ์ อำ�เภอกมลาไสย อำ�เภอ
รอ่งคำ� อำ�เภอฆอ้งชยั อำ�เภอยางตลาด อำ�เภอ
ดอนจาน อำ�เภอสมเด็จ อำ�เภอหนองกุงศรี 
อำ�เภอทา่คนัโท อำ�เภอหว้ยเมก็ อำ�เภอสามชยั 
อำ�เภอคำ�ม่วง และอำ�เภอสหัสขันธ์

กุฉินารายณ์ ๕ อำ�เภอกุ ฉินารายณ์ อำ�เภอเขาวง 
อำ�เภอนาคู อำ�เภอห้วยผึ้ง และอำ�เภอ
นามน

๖. เชียงราย อำ�เภอเมอืงเชยีงราย อำ�เภอแมฟ่า้หลวง อำ�เภอ
แม่จัน อำ�เภอแม่สาย อำ�เภอเชียงแสน อำ�เภอ
เวียงชัย และอำ�เภอเทิง

เชียงของ ๖ อำ�เภอเชียงของ อำ�เภอเวียงแก่น 
อำ�เภอขุนตาล อำ�เภอพญาเม็งราย 
อำ�เภอเวยีงเชยีงรุง้ และอำ�เภอดอยหลวง

เวยีงปา่เปา้ ๕ อำ�เภอเวียงป่าเป้า อำ�เภอแม่สรวย 
อำ�เภอพาน อำ�เภอปา่แดด และ อำ�เภอ
แม่ลาว

๗. ตาก อำ�เภอเมืองตาก อำ�เภอบ้านตาก อำ�เภอ
สามเงา และอำ�เภอวังเจ้า

แม่สอด ๕ อำ�เภอแม่สอด อำ�เภอแม่ระมาด 
อำ�เภอทา่สองยาง อำ�เภอพบพระ และ
อำ�เภออุ้มผาง

๘. นครศรีธรรมราช อำ�เภอเมอืงนครศรธีรรมราช อำ�เภอพระพรหม 
อำ�เภอลานสกา อำ�เภอชะอวด อำ�เภอปากพนงั 
อำ�เภอเฉลิมพระเกียรติ อำ�เภอเชียรใหญ่ 
อำ�เภอหัวไทร และอำ�เภอจุฬาภรณ์

สิชล ๔ อำ�เภอสชิล อำ�เภอขนอม อำ�เภอนบพิตำ� 
และอำ�เภอท่าศาลา 

พิปูน ๕ อำ�เภอพิปูน อำ�เภอฉวาง อำ�เภอ 
ถ้ำ�พรรณรา อำ�เภอช้างกลาง และ
อำ�เภอพรหมคีรี

ทุ่งใหญ่ ๕ อำ�เภอทุ่งใหญ่ อำ�เภอทุ่งสง อำ�เภอ
บางขัน อำ�เภอนาบอน และอำ�เภอ
ร่อนพิบูลย์

/๙.นครสวรรค์...



14 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

จังหวัด พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ปภ. 
จังหวัด
สาขา

จำ�นวน
อำ�เภอ

พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จังหวัดสาขา

๙. นครสวรรค์ อำ�เภอเมืองนครสวรรค์ และอำ�เภอพยุหะคีรี 
อำ�เภอโกรกพระ อำ�เภอชุมแสง อำ�เภอ
บรรพตพิสัย อำ�เภอเก้าเลี้ยว และอำ�เภอ
หนองบัว

ชุมตาบง ๔ อำ�เภอชุมตาบง อำ�เภอแม่วงก์ 
อำ�เภอลาดยาว และอำ�เภอแม่เปิน

ตากฟ้า ๔ อำ�เภอตากฟ้า อำ�เภอตาคลี อำ�เภอ
ไพศาลี และอำ�เภอท่าตะโก

๑๐. น่าน อำ�เภอเมืองน่าน อำ�เภอภูเพียง อำ�เภอ
บ้านหลวง อำ�เภอสันติสุข อำ�เภอ บ่อเกลือ 
และอำ�เภอแม่จริม

เชียงกลาง ๖ อำ�เภอเชียงกลาง อำ�เภอปัว อำ�เภอ
ทุง่ช้าง อำ�เภอสองแคว อำ�เภอทา่วงัผา 
และอำ�เภอเฉลิมพระเกียรติ

นาน้อย ๓ อำ�เภอนาน้อย อำ�เภอเวียงสา และ 
อำ�เภอนาหมื่น

๑๑. พิษณุโลก อำ�เภอเมืองพิษณุโลก อำ�เภอวังทอง อำ�เภอ
บางระกำ� อำ�เภอพรหมพิราม อำ�เภอวัดโบสถ์ 
อำ�เภอเนินมะปราง และอำ�เภอบางกระทุ่ม

นครไทย ๒ อำ�เภอนครไทย และ
อำ�เภอชาติตระการ

๑๒. ลำ�ปาง อำ�เภอเมืองลำ�ปาง อำ�เภอแม่เมาะ อำ�เภอ
แม่ทะ อำ�เภอห้างฉัตร อำ�เภอเกาะคา และ
อำ�เภองาว

วังเหนือ ๓ อำ�เภอวังเหนือ อำ�เภอแจ้ห่ม และ 
อำ�เภอเมืองปาน

เถิน ๔ อำ�เภอเถิน อำ�เภอแม่พริก อำ�เภอ
สบปราบ และอำ�เภอเสริมงาม

๑๓. เลย อำ�เภอเมอืงเลย อำ�เภอนาดว้ง อำ�เภอเชยีงคาน 
อำ�เภอปากชม อำ�เภอท่าลี่ อำ�เภอวังสะพุง 
อำ�เภอภูกระดึง อำ�เภอภูหลวง อำ�เภอผาขาว 
อำ�เภอเอราวัณ และอำ�เภอหนองหิน

ด่านซ้าย ๓ อำ�เภอด่านซ้าย อำ�เภอนาแห้ว และ
อำ�เภอภูเรือ

๑๔. ศรีสะเกษ อำ�เภอเมืองศรีสะเกษ อำ�เภอกันทรารมย์ 
อำ�เภอยางชุมน้อย อำ�เภอพยุห์  อำ�เภอ  
น้ำ�เกลี้ยง อำ�เภอราศีไศล อำ�เภอศิลาลาด 
อำ�เภอบึงบูรพ์ อำ�เภอโพธ์ิศรีสุวรรณ อำ�เภอ
เมืองจันทร์ อำ� เภอห้วยทับทัน อำ� เภอ
อุทุมพรพิสัย อำ�เภอโนนคูณ อำ�เภอปรางค์กู่ 
และอำ�เภอวังหิน

กันทรลักษ์ ๗ อำ�เภอกันทรลักษ์ อำ�เภอเบญจลักษ์ 
อำ�เภอศรรีตันะ อำ�เภอขนุหาญ อำ�เภอ
ภสูงิห ์อำ�เภอไพรบงึ และอำ�เภอขขุนัธ์

/๑๕.สงขลา….



15คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

จังหวัด พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

ปภ. 
จังหวัด
สาขา

จำ�นวน
อำ�เภอ

พื้นที่รับผิดชอบของสำ�นักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

จังหวัดสาขา

๑๕. สงขลา อำ�เภอเมืองสงขลา อำ�เภอหาดใหญ่ อำ�เภอ
รตัภมู ิอำ�เภอบางกล่ำ� อำ�เภอควนเนยีง อำ�เภอ
นาหม่อม อำ�เภอสะเดา และอำ�เภอคลองหอยโขง่

ระโนด ๔ อำ�เภอระโนด อำ�เภอสิงหนคร 
อำ�เภอสทงิพระ และอำ�เภอกระแสสนิธุ์

เทพา ๔ อำ�เภอเทพา อำ�เภอจะนะ อำ�เภอ
สะบ้าย้อย และอำ�เภอนาทวี

๑๖. สรุาษฎรธ์านี อำ�เภอเมืองสุราษฎร์ธานี อำ�เภอพุนพิน 
อำ�เภอบ้านนาเดิม อำ�เภอคีรีรัฐนิคม อำ�เภอ
บา้นนาสาร อำ�เภอกาญจนดษิฐ ์อำ�เภอดอนสกั 
และอำ�เภอบ้านตาขุน

ท่าชนะ ๔ อำ�เภอท่าชนะ อำ�เภอไชยา อำ�เภอ
ท่าฉาง และอำ�เภอวิภาวดี 

เกาะสมุย ๒ อำ�เภอเกาะสมยุ และอำ�เภอเกาะพะงนั

พระแสง ๕ อำ�เภอพระแสง อำ�เภอชัยบุรี อำ�เภอ 
เวยีงสระ อำ�เภอเคยีนซา และอำ�เภอพนม 

๑๖ จังหวัด ๓๐ สาขา
๑๓๓ 
อำ�เภอ
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บทที่ ๒

การมอบอำ�นาจและ

การมอบหมายหน้าที่
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บทที่ ๒ การมอบอำ�นาจและมอบหมายหน้าที่

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ข้อ ๘ วรรค ๑ และวรรค ๔

โดย กองการเจ้าหน้าที่

๑. อนุญาตให้ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ�ลาตามประเภทการลา
๒. เม่ืออนุญาตตามท่ีได้รับมอบหมายแล้ว ให้รายงานการลาให้สำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ และควบคุมวันลาเพื่อให้สำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด รายงานกรมในสิ้นปีงบประมาณ

๑. อนุญาตให้พนักงานราชการลาตามประเภทการลา
๒. เม่ืออนุญาตตามท่ีได้รับมอบหมายแล้ว ให้รายงานการลาให้สำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดทราบ และควบคุมวันลาเพื่อให้สำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด รายงานกรมในสิ้นปีงบประมาณ

มอบหวัหนา้สำ�นักงานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัยจงัหวดัสาขา ทำ�หน้าทีป่ระเมนิ
ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา
(กรมจะตัดยอดจำ�นวนคนและจำ�นวนเงินของข้าราชการในสำ�นักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา ไวท้ีส่ำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจังหวัด

แต่งตั้งหัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา 
รักษาราชการแทน หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

๑. เป็นผู้แทนกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน ก.ช.ภ.อ. และ ก.ช.ภ.กอ. 
(เฉพาะอำ�เภอที่อยู่ในพื้นที่รับผิดชอบ)
๒. ตรวจสอบและรายงานข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นในพื้นที่ต่อหัวหน้าสำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด เพื่อนำ�เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด และ ก.ช.ภ.จ. 
ประกอบการพิจารณาประกาศเขตให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
๓. ตรวจสอบและรายงานข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นในพื้นที่ต่อหัวหน้าสำ�นักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด เพื่อนำ�เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด ประกอบ 
การพิจารณาจัดสรรวงเงินทดรองราชการแก่อำ�เภอ
๔. ตดิตามและเรง่รดัอำ�เภอในพืน้ทีร่บัผดิชอบจดัสง่ใบสำ�คญัและเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง
กบัการขอรบัการจดัสรรงบประมาณชดใชเ้งนิทดรองราชการใหท้นัเวลาตามทีก่ำ�หนด
๕. ตรวจสอบเบื้องต้นเกี่ยวกับความครบถ้วนและความถูกต้องของใบสำ�คัญและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ก่อนส่งให้สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
๖. ประสานงานระหว่างส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐกับเอกชนและองค์กรการกุศลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ความช่วยเหลือผู้ประสบ
ภัยพิบัติในพื้นที่รับผิดชอบ
๗. ตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน ในพื้นที่รับผิดชอบและรายงานให้สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัดทราบ ทุก ๑๕ วัน จนกว่าจะแล้วเสร็จ

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔

โดย กองการเจ้าหน้าที่

หนังสือสำ�นักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ 
๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ
โดย กองการเจ้าหน้าที่

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๖

โดย สำ�นักช่วยเหลือผู้ประสบภัย

คำ�สั่งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ ๐๙๒/๒๕๕๓
ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ เรื่องมอบอำ�นาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด

ปฏิบัติราชการแทนในการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

โดย กองการเจ้าหน้าที่
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บทที่ ๒ การมอบอำ�นาจและมอบหมายหน้าที่ (ต่อ)

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยกิจการอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๑ (๒)

โดย สำ�นักส่งเสริมการป้องกันสาธารณภัย

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการป้องกันและ
ลดอุบัติเหตุทางถนน พ.ศ. ๒๕๕๔

โดย สำ�นักบูรณาการสาธารณภัย อุบัติภัย และความปลอดภัยทางถนน

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๙ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

โดย กองคลัง

๑. สำ�รวจ ตดิตาม และตรวจสอบฐานขอ้มลู อปพร. ในเขตพ้ืนทีร่บัผดิชอบให้เปน็ 
ปัจจุบัน
๒. รว่มกบัศนูย ์อปพร. อำ�เภอ พจิารณาคดัเลอืกศนูย ์อปพร. ดเีดน่ และ อปพร. ดเีดน่ 
๓. การรายงานการฝึกอบรมเพิ่มจำ�นวน อปพร.

๑. ผู้ว่าราชการจังหวัดจะมอบอำ�นาจให้หัวหน้าสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยจังหวัดสาขา อนุมัติจัดหา บริหารสัญญา เบิกจ่ายเงิน ควบคุม และ
จำ�หน่ายพัสดุ ทุกขั้นตอนก็ได้
๒. ผูว้า่ราชการจงัหวดัแตง่ตัง้หัวหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัด ุและเจา้หนา้ทีพ่สัด ุเพือ่ดำ�เนินการ 
เกี่ยวกับด้านพัสดุทุกขั้นตอน กรณีมีการมอบอำ�นาจตาม (๑)

๑. ใหห้วัหนา้สำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดั มอบหมายผูแ้ทน
สำ�นกังาน ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัยจงัหวัดสาขา เขา้รว่มเปน็คณะกรรมการ 
ศปถ.อำ�เภอ และคณะกรรมการ ศปถ.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ในกรณีที่ม ี
การแตง่ตัง้ผูแ้ทนสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจังหวดั เปน็กรรมการ
ในคณะกรรมการดังกล่าว)
๒. ประสานหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งในเขตพืน้ทีร่บัผดิชอบ เพือ่จดัทำ�แผนปฏบัิตกิาร 
แผนงาน โครงการในการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน ให้สอดคล้องกับ
แผนของจังหวัด
๓. รว่มกบัหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งในเขตพืน้ท่ีรบัผดิชอบ ดำ�เนนิการตามแผนตามขอ้ ๒.
๔. รว่มกบัหนว่ยงานทีเ่กีย่วข้อง จดัใหม้ศีนูยข์อ้มลูขา่วสารและสถติอิบุตัเิหตทุางถนน
ของอำ�เภอในเขตพื้นที่รับผิดชอบ
๕. รณรงค์ประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างวัฒนธรรมความปลอดภัยให้แก่ประชาชน
๖. ตดิตามและประเมนิผลการดำ�เนนิงานของ ศปถ.อำ�เภอ และ ศปถ. องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นที่รับผิดชอบ
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่คณะกรรมการ ศปถ. จังหวัดมอบหมาย
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ปีล
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ปีล
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ภัย
จัง
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ภัย
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ภัย
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ภัย
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ภัย
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ป้อ

งก
ันแ

ละ
บร

รเ
ทา

 ส
าธ

าร
ณ

ภัย
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้ผู้ว

่าร
าช

กา
รจ

ังห
วัด

ปฏ
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ภัย
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้ไข

เพ
ิ่มเ

ติม
 (ฉ
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ภัย
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ีฉุก
เฉ

ินเ
กิด

ขึ้น
ใน

ท้อ
งท

ี่ใด
ให

้ผู้ม
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ผู้ป
ระ

สบ
ภัย

พิบ
ัติก

รณ
ีฉุก
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ใบ

สำ�
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ุปร
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ุศล
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ภ.

กอ
. (

เฉ
พา

ะอ
ำ�เ

ภอ
ที่อ

ยู่ใ
นพ
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ื้นท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บจ

ัดส
่งใ

บส
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ลา

ที่ก
ำ�ห

นด
- ต

รว
จส

อบ
เบ

ื้อง
ต้น

เก
ี่ยว

กับ
คว

าม
คร

บถ
้วน

แล
ะค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

ใบ
สำ�

คัญ
 แ

ละ
เอ

กส
าร

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

กับ
กา

รข
อร

ับก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ
ชด

ใช
้เง

ินท
ดร

อง
รา

ชก
าร

 ก
่อน

ส่ง
ให

้สำ�
นัก

งา
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

า
สา

ธา
รณ

ภัย
จัง

หว
ัด

- ป
ระ

สา
นง

าน
ระ

หว
่าง

ส่ว
นร

าช
กา

ร 
อง

ค์ก
รป

กค
รอ

งส
่วน

ท้อ
งถ

ิ่น 
หร

ือ
หน

่วย
งา

นอ
ื่นข

อง
รัฐ

กับ
เอ

กช
นแ

ละ
อง

ค์ก
รก

าร
กุศ

ลท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง 
เพ

ื่อ
ให

้คว
าม

ช่ว
ยเ

หล
ือผ

ู้ปร
ะส

บภ
ัยพ

ิบัต
ิใน

พื้น
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
เป

็นไ
ปโ

ดย
ทั่ว

ถึง
แล

ะไ
ม่ซ

้ ำ�ซ
้อน

กัน
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ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

กฎ
หม

าย
/ร

ะเ
บีย

บ/
คำ�

สั่ง
/ห

นัง
สือ

สั่ง
กา

ร
อำ�

นา
จห

น้า
ที่

กา
รม

อบ
อำ�

นา
จ/

มอ
บห

มา
ยห

น้า
ที่ใ

ห้ 
หัว

หน
้าส

ำ�น
ักง

าน
ป้อ

งก
ัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
จัง

หว
ัดส

าข
า

- ห
ลัก

เก
ณ

ฑ์ก
าร

ใช
้จ่า

ยเ
งิน

ทด
รอ

งร
าช

กา
ร

เพ
ื่อช

่วย
เห

ลือ
ผู้ป

ระ
สบ

ภัย
พิบ

ัติก
รณ

ีฉุก
เฉ

ิน 

พ.
ศ.

 ๒
๕๕

๖.
..ใ

ห้จ
ังห

วัด
รา

ยง
าน

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ให
้กา

รช
่วย

เห
ลือ

ผู้ป
ระ

สบ
ภัย

พิบ
ัติก

รณ
ีฉุก

เฉ
ิน 

ไป
ให

้กร
มป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย

แล
ะส

ำ�น
ักง

าน
คล

ังจ
ังห

วัด
ทร

าบ
ทุก

 ๆ
 ๑

๕ 
วัน

 

จน
กว

่าจ
ะด

ำ�เ
นิน

กา
รแ

ล้ว
เส

ร็จ

- ต
รว

จส
อบ

ติด
ตา

มผ
ลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นใ
ห้ค

วา
มช

่วย
เห

ลือ
ผู้ป

ระ
สบ

ภัย
พิบ

ัติก
รณ

ีฉุก
เฉ

ินข
อง

อำ�
เภ

อใ
นพ

ื้นท
ี่รับ

ผิด
ชอ

บแ
ละ

รา
ยง

าน
ให

้

สำ�
นัก

งา
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
จัง

หว
ัดท

รา
บ 

ทุก
 ๑

๕ 
วัน

 

จน
กว

่าก
าร

ดำ�
เน

ินก
าร

จะ
แล

้วเ
สร

็จ

๖.
ระ

เบ
ียบ

กร
ะท

รว
งม

หา
ดไ

ทย
ว่า

ด้ว
ยก

ิจก
าร

อา
สา

สม
ัคร

ป้อ
งก

ันภ
ัยฝ

่าย
พล

เร
ือน

 พ
.ศ

. ๒
๕๕

๓ 

ข้อ
 ๑

๑ 
(๒

)

- ใ
ห้ก

าร
สน

ับส
นุน

ส่ง
เส

ริม
แล

ะก
ำ�ก

ับด
ูแล

กา
รด

ำ�เน
ินง

าน
ขอ

ง ศ
ูนย

์ อ
ปพ

ร. 
ภา

ยใ
นเ

ขต
จัง

หว
ัด

ให
้เป

็นไ
ปด

้วย
คว

าม
เร

ียบ
ร้อ

ย

- ส
ำ�ร

วจ
 ต

ิดต
าม

แล
ะต

รว
จส

อบ
ฐา

นข
้อม

ูล 
อป

พร
. ใ

นเ
ขต

พื้น
ที่

รับ
ผิด

ชอ
บ 

ให
้เป

็นป
ัจจ

ุบัน

- ร
่วม

กับ
ศูน

ย์ 
อป

พร
. อ

ำ�เ
ภอ

 พ
ิจา

รณ
าค

ัดเ
ลือ

กศ
ูนย

์อป
พร

. ด
ีเด

่น 

แล
ะ 

อป
พร

. ด
ีเด

่น

- ก
าร

รา
ยง

าน
กา

รฝ
ึกอ

บร
มเ

พิ่ม
จำ�

นว
น 

อป
พร

.
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กฎ
หม

าย
/ร

ะเ
บีย

บ/
คำ�

สั่ง
/ห

นัง
สือ

สั่ง
กา

ร
อำ�

นา
จห

น้า
ที่

กา
รม

อบ
อำ�

นา
จ/

มอ
บห

มา
ยห

น้า
ที่ใ

ห้ 
หัว

หน
้าส

ำ�น
ักง

าน
ป้อ

งก
ัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
จัง

หว
ัดส

าข
า

๗.
 ร

ะเ
บีย

บส
ำ�น

ักน
าย

กร
ัฐม

นต
รีว

่าด
้วย

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะล

ดอ
ุบัต

ิเห
ตุท

าง
ถน

น 
พ.

ศ.
 ๒

๕๕
๔

- ร
ับผ

ิดช
อบ

ใน
งา

นเ
ลข

าน
ุกา

รแ
ละ

งา
นธ

ุรก
าร

ขอ
งค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 ศ

ปถ
. จ

ังห
วัด

- ป
ระ

สา
นก

ับห
น่ว

ยง
าน

ภา
คร

ัฐแ
ละ

ภา
คเ

อก
ชน

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

กับ
กา

รด
ำ�เ

นิน
งา

นข
อง

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

ได
้แก

่
(๑

) จ
ัดท

ำ�แ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

แผ
นง

าน
 โค

รง
กา

ร 
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณ
ใน

กา
รป

อ้ง
กนั

แล
ะล

ดอ
บุตั

เิห
ต ุ

ทา
งถ

นน
ให

้สอ
ดค

ล้อ
งก

ับแ
ผน

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะ

บร
รเ

ทา
สา

ธา
รณ

ภัย
แห

่งช
าต

ิ แ
ผน

แม
่บท

คว
าม

ปล
อด

ภัย
ทา

งถ
นน

 แ
ผน

พัฒ
นา

จัง
หว

ัด 
แล

ะแ
ผน

พัฒ
นา

กล
ุ่มจ

ังห
วัด

(๒
) ด

ำ�เ
นิน

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะล

ดอ
ุบัต

ิเห
ตุท

าง
ถน

น
ใน

เข
ตจ

ังห
วัด

(๓
) อ

ำ�น
วย

กา
ร 

ปร
ะส

าน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 เร
่งร

ัด 
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 ต

าม
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
าร

แผ
นง

าน
 โค

รง
กา

ร 
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณ
(๔

) ส
่งเ

สร
ิมแ

ละ
สน

ับส
นุน

กา
รม

ีส่ว
นร

่วม
ขอ

ง
ปร

ะช
าช

นใ
นก

าร
ป้อ

งก
ันแ

ละ
ลด

อุบ
ัติเ

หต
ุ

ทา
งถ

นน
ใน

เข
ตจ

ังห
วัด

(๕
) จ

ัดใ
ห้ม

ีศูน
ย์ข

้อม
ูลแ

ละ
สถ

ิติอ
ุบัต

ิเห
ตุ 

ทา
งถ

นน
ขอ

งจ
ังห

วัด

- ใ
นก

รณ
ีที่ม

ีกา
รแ

ต่ง
ตั้ง

ผู้แ
ทน

สำ�
นัก

งา
นป

้อง
กัน

แล
ะบ

รร
เท

า
สา

ธา
รณ

ภัย
จัง

หว
ัด 

เป
็นก

รร
มก

าร
ใน

คณ
ะก

รร
มก

าร
 ศ

ปถ
.อ

ำ�เ
ภอ

 
แล

ะค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 ศ
ปถ

.อ
งค

์กร
ปก

คร
อง

ส่ว
นท

้อง
ถิ่น

 ใน
เข

ตพ
ื้นท

ี่
รับ

ผิด
ชอ

บ 
ให

้หัว
หน

้าส
ำ�น

ักง
าน

ป้อ
งก

ันแ
ละ

บร
รเ

ทา
สา

ธา
รณ

ภัย
จัง

หว
ัด 

พิจ
าร

ณ
าม

อบ
หม

าย
ผู้แ

ทน
สำ�

นัก
งา

นป
้อง

กัน
แล

ะบ
รร

เท
าส

าธ
าร

ณ
ภัย

จัง
หว

ัดส
าข

า 
เข

้าร
่วม

เป
็นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ใน

คณ
ะก

รร
มก

าร
 ศ

ปถ
. 

อำ�
เภ

อ 
แล

ะค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 ศ
ปถ

.อ
งค

์กร
ปก

คร
อง

ส่ว
นท

้อง
ถิ่น

- บ
ูรณ

าก
าร

แล
ะป

ระ
สา

นห
น่ว

ยง
าน

 ท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

งใ
นเ

ขต
พื้น

ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

 
เพ

ื่อจ
ัดท

ำ�แ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

แผ
นง

าน
 โค

รง
กา

ร 
ใน

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะ

ลด
อุบ

ัติเ
หต

ุทา
งถ

นน
ให

้สอ
ดค

ล้อ
งก

ับแ
ผน

กา
รป

้อง
กัน

 แ
ละ

ลด
อุบ

ัติเ
หต

ุทา
งถ

นน
ขอ

งจ
ังห

วัด
- บ

ูรณ
าก

าร
ร่ว

มก
ับห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 ใน

เข
ตพ

ื้นท
ี่รับ

ผิด
ชอ

บ 
เพ

ื่อด
ำ�เ

นิน
กา

รต
าม

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร
 แ

ผน
งา

น 
โค

รง
กา

ร 
ใน

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะล

ดอ
ุบัต

ิเห
ตุท

าง
ถน

นใ
ห้ส

อด
คล

้อง
กับ

แผ
นก

าร
ป้อ

งก
ันแ

ละ
ลด

อุบ
ัติเ

หต
ุทา

งถ
นน

ขอ
งจ

ังห
วัด

- บ
ูรณ

าก
าร

ร่ว
มก

ับห
น่ว

ยง
าน

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

 เพ
ื่อจ

ัดใ
ห้ม

ีศูน
ย์ข

้อม
ูล

ข่า
วส

าร
แล

ะส
ถิต

ิอุบ
ัติเ

หต
ุ ท

าง
ถน

นข
อง

อำ�
เภ

อใ
นเ

ขต
พื้น

ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

- ร
ณ

รง
ค์ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์ 
เพ

ื่อส
ร้า

งว
ัฒ

นธ
รร

มค
วา

มป
ลอ

ดภ
ัยใ

ห้แ
ก่

ปร
ะช

าช
นใ

นเ
ขต

พื้น
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
- ต

ิดต
าม

แล
ะป

ระ
เม

ินผ
ลก

าร
ดำ�

เน
ินง

าน
ขอ

ง 
ศป

ถ.
อำ�

เภ
อ 

แล
ะ 

ศป
ถ.

อง
ค์ก

รป
กค

รอ
งส

่วน
ท้อ

งถ
ิ่นใ

นเ
ขต

พื้น
ที่ร

ับผ
ิดช

อบ
 แ

ละ
รา

ยง
าน

ให
้ 

ศป
ถ.

จัง
หว

ัดท
รา

บ
- ป

ฏิบ
ัติห

น้า
ที่อ

ื่นต
าม

ที่ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ศูน
ย์อ

ำ�น
วย

กา
รค

วา
มป

ลอ
ดภ

ัย
ทา

งถ
นน

จัง
หว

ัดม
อบ

หม
าย
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กฎ
หม

าย
/ร

ะเ
บีย

บ/
คำ�

สั่ง
/ห

นัง
สือ

สั่ง
กา

ร
อำ�

นา
จห

น้า
ที่

กา
รม

อบ
อำ�

นา
จ/

มอ
บห

มา
ยห

น้า
ที่ใ

ห้ 
หัว

หน
้าส

ำ�น
ักง

าน
ป้อ

งก
ัน

แล
ะบ

รร
เท

าส
าธ

าร
ณ

ภัย
จัง

หว
ัดส

าข
า

(๖
) จ

ัดใ
ห้ม

ีโค
รง

กา
รพ

ัฒ
นา

บุค
ลา

กร
ด้า

น 

คว
าม

ปล
อด

ภัย
ทา

งถ
นน

(๗
) เ

ผย
แพ

ร่ข
้อม

ูลข
่าว

สา
รแ

ละ
ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

์

กา
รด

ำ�เ
นิน

งา
นต

่อส
าธ

าร
ณ

ะ

(๘
) ร

าย
งา

นผ
ลก

าร
ดำ�

เน
ินง

าน
แล

ะเ
สน

อ

คว
าม

เห
็นต

่อค
ณ

ะก
รร

มก
าร

 ศ
ปถ

. เ
พื่อ

พิจ
าร

ณ
า

กำ�
หน

ดแ
นว

ทา
งห

รือ
มา

ตร
กา

รเ
กี่ย

วก
ับ

กา
รป

้อง
กัน

แล
ะล

ดอ
ุบัต

ิเห
ตุท

าง
ถน

นใ
นร

ะด
ับ

จัง
หว

ัด

(๙
) แ

ต่ง
ตั้ง

คณ
ะอ

นุก
รร

มก
าร

หร
ือค

ณ
ะท

ำ�ง
าน

 

เพ
ื่อป

ฏิบ
ัติง

าน
ตา

มอ
ำ�น

าจ
หน

้าท
ี่

(๑
๐)

 ป
ฏิบ

ัติง
าน

อื่น
ตา

มท
ี่คณ

ะก
รร

มก
าร

 น
ปถ

. 

หร
ือค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 ศ

ปถ
. ม

อบ
หม

าย

๘.
 ร

ะเ
บีย

บส
ำ�น

ักน
าย

กร
ัฐม

นต
รีว

่าด
้วย

กา
รพ

ัสด
ุ พ

.ศ
.๒

๕๓
๕ 

แล
ะท

ี่แก
้ไข

เพ
ิ่มเ

ติม
 แ

ละ

ระ
เบ

ียบ
สำ�

นัก
นา

ยก
รัฐ

มน
ตร

ีว่า
ด้ว

ยก
าร

พัส
ดุ 

ด้ว
ยว

ิธีก
าร

ทา
งอ

ิเล
็กท

รอ
นิก

ส์ 
พ.

ศ.
 ๒

๕๔
๙ 

รว
มถ

ึงม
ติค

ณ
ะร

ัฐม
นต

รีแ
ละ

หน
ังส

ือส
ั่งก

าร

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

- ผ
ู้ว่า

รา
ชก

าร
จัง

หว
ัดจ

ะม
อบ

อำ�
นา

จเ
ป็น

หน
ังส

ือใ
ห้แ

ก่ผ
ู้ดำ�

รง
ตำ�

แห
น่ง

ใด
ก็ไ

ด้ 
โด

ยค
ำ�น

ึง

ถึง
ระ

ดับ
 ต

ำ�แ
หน

่งห
น้า

ที่แ
ละ

คว
าม

รับ
ผิด

ชอ
บ 

ขอ
งผ

ู้ที่จ
ะไ

ด้ร
ับม

อบ
เป

็นส
ำ�ค

ัญ
 ร

วม
ทั้ง

มี

อำ�
นา

จใ
นก

าร
แต

่งต
ั้งห

ัวห
น้า

เจ
้าห

น้า
ที่พ
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บทที่ ๓

ระเบียบและแนวทาง

ปฏิบัติด้านการเงิน

และการพัสดุ
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บทที่ ๓ ระเบียบและแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน การพัสดุ และการใช้รถยนต์ราชการ

๑. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่จัดในประเทศ
๒. การฝึกอบรมบุคลากรของรัฐ
๓. หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
๕. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
๖. อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ
๗. อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ
๘. ค่าพาหนะ
๙. การคำ�นวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 

๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ�
๓. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำ�เป็น
เนื่องในการเดินทางไปราชการ
๔. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
๕. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางพิเศษ

๑. การขออนุมัติปฏิบัติงาน
๒. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามที่ขออนุมัติ
๓. การเบิกจ่ายเงิน
๔. การควบคุมการปฏิบัติงาน

๑. ค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย
๒. ค่าใช้จ่ายที่กำ�หนดโดยกฎหมาย/ ระเบียบ/ มติคณะรัฐมนตรี
๓. ค่าใช้จ่ายอื่นเกี่ยวเนื่องกับภารกิจปกติ
๔. ค่าใช้จ่ายบางรายการที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 
๕. ค่าใช้สอยที่เป็นค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินงานที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่าย
๖. การประชุมราชการ

๑. ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
๒. สิทธิที่จะได้รับค่าเช่าบ้าน
๓. ประเภทของการเบิก
๔. หลักฐานการยื่นเบิก
๕. ขั้นตอนการขออนุมัติ

๑. การยืมเงินราชการ
๒. ผู้มีสิทธิยืมเงิน
๓. ขั้นตอนการดำ�เนินการยืมเงินราชการ
๔. ขั้นตอนการดำ�เนินการส่งใช้ใบสำ�คัญจ่าย (หักล้างเงินยืม : ลูกหนี้)
๕. ขั้นตอนการเบิกจ่าย

๑. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)
๒. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีการสอบราคา (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท)
๓. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา (วงเงินเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท)
๔. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)
๕. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ไม่จำ�กัดวงเงิน)

๑. การใช้รถยนต์ราชการ
๒. การบำ�รุงรักษาและซ่อมแซม
๓. การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน
๔. การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก 
ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๘๙ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่องเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตร
เติมน้ำ�มันรถราชการ
๕. การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ
๖. การควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ

๑. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

(และที่แก้ไขเพิ่มเติม)

๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๕. ค่าเช่าบ้านข้าราชการ

๖. การเบิกจ่ายงบประมาณ

๗. การพัสดุ

๘. การใช้รถยนต์ของราชการ

๓. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓
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ระเบียบและแนวทาง

ปฏิบัติด้านการเงิน
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ความเป็นมาและความสำ�คัญ 

	 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินและผู้เกี่ยวข้องกับการเงินจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

แนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการเงนิการคลงัภายใตก้ฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วกับการดำ�เนนิกจิกรรม ในดา้นการคลงั จำ�เปน็

ต้องมีกฎเกณฑ์ท่ีวางไว้ให้ถือปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน และเพื่อเป็นการควบคุม

ระบบการเงนิการคลังของแผน่ดนิ กฎหมายการคลงัเปน็กฎเกณฑอ์กีอยา่งหนึง่ทีร่ฐัวางไวเ้พือ่ให้ผูป้ฏบิตัแิละหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นหลักการในการบริหารงานทางด้านการเงินการคลัง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องปฏิบัติ 

ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบตัเิก่ียวกบัการเงินการคลงัภายใต้กฎหมายและระเบียบท่ีเกีย่วกับการเงินการคลงั 

กฎหมายการคลังเป็นกฎหมายที่รัฐบัญญัติขึ้นเพ่ือกำ�หนดกฎเกณฑ์การดำ�เนินกิจกรรมในด้านการคลัง การรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงินและบทลงโทษในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตามบทบัญญัติของกฎหมาย ลักษณะของกฎหมาย

เป็นกฎหมายเกี่ยวกับการหารายได้เข้ารัฐ การใช้จ่ายเงินของแผ่นดิน กล่าวคือ เป็นกฎหมายเก่ียวกับการรับเงิน  

การเก็บรักษาเงิน การนำ�เงินส่ง การเบิกเงิน การใช้จ่ายเงินและการควบคุมทางด้านการบัญชี 

วัตถุประสงค์ 
	 ๑. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ตามระเบียบที่กำ�หนด 

	 ๒. เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน 

	 ๓. ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

	 ๔. เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

	 ๕. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขต 

	 การจดัทำ�แนวปฏบัิตเิบกิจา่ยเงนินี ้จดัทำ�เฉพาะแนวทางการปฏบิตังิานการเบกิจา่ยเงนิ ซึง่ไดส้รปุสาระสำ�คญั 

ของระเบียบ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ ค่าเช่าบ้าน การเบิกจ่ายงบประมาณ การพัสดุ

ประโยชน์ที่ได้รับ 

	 ๑.	 ผู้ปฏบิตังิานดา้นการเงนิและการคลังตลอดจนผู้เกีย่วขอ้งกบัการเบกิจา่ยเงนิ มคีวามรู ้ความเขา้ใจทีถู่กตอ้ง 

และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

	 ๒.	ผูร้บับรกิารไดร้บัประโยชนส์งูสดุทีพึ่งได้รับจากทางราชการและไมใ่ห้เกดิความเสียหายต่อทางราชการ
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ (และที่แก้ ไขเพิ่มเติม)

๑.ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	 -	 ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหวา่งประเทศ 

พ.ศ.๒๕๔๙

	 -	 ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหวา่งประเทศ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 

	 -	 ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหวา่งประเทศ 

พ.ศ.๒๕๕๕

นิยามศัพท์ 
	 หน่วยงานผู้จัด หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือ

รัฐวิสาหกิจ จัด หรือจัดร่วมกัน

	 “ส่วนราชการ” หมายความวา่ สำ�นกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง ทบวง กรม สว่นราชการทีเ่รยีกชือ่อยา่งอ่ืน

ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้า

ส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

	 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ หรือ เชิงปฏิบัติการ 

การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร 

และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน และมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือ ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มี 

การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

	 “การดงูาน” หมายความว่า การเพิม่พนูความรู้ หรอืประสบการณว์า่ดว้ยการสงัเกตการณ ์ซ่ึงได้กำ�หนดไว้

ในหลักสูตร หรือโครงการให้มีการดูงาน ก่อนระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม และหมายความรวมถึงโครงการ ดูงาน

ภายในประเทศที่ส่วนราชการจัด หรือกำ�หนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 

	 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความว่า บุคลากรของรัฐหรือบุคลากรซ่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ 

การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม

	 “ผูเ้ขา้รว่มประชมุ” หมายความวา่ ผู้แทน และผูแ้ทนของตา่งประเทศทีเ่ขา้รว่มการประชมุระหวา่งประเทศ 

	 “ การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 

ซ่ึงเปน็ขา้ราชการตำ�แหนง่ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ข้าราชการตำ�แหนง่ประเภทวิชาการระดับเชีย่วชาญและ

ระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการระดับสูง ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทบริหารระดับต้นและ

ระดับสูง หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า
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	 “ การฝึกอบรมระดับกลาง ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  

ซึ่งเป็นข้าราชการตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำ�นาญงานและระดับอาวุโสข้าราชการตำ�แหน่ง

ประเภทวิชาการระดบัปฏบิตักิาร ระดบัชำ�นาญการและระดบัชำ�นาญการพเิศษ ขา้ราชการตำ�แหนง่ประเภทอำ�นวยการ

ระดับต้น หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า

	 “ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ” หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร

ของรัฐ ซึ่งการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น

	 “ค่าอาหาร” หมายความว่า อาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารเย็น

	

๒. สาระสำ�คัญของระเบียบ
	 ๒.๑	 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่จัดในประเทศ 

			   การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจาก 

ทีก่ำ�หนดไวใ้นระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหวา่งประเทศ 

(ฉบบัที ่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ หรอืกำ�หนดไว้แลว้แต่ไมส่ามารถได้ ใหห้วัหนา้สว่นราชการขอทำ�ความตกลงกบักระทรวงการคลัง

	 ๒.๒	 การฝึกอบรมบุคลากรของรัฐแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข.

			   ๑.	ประเภท ก. : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ

				    -	 ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

				    -	 วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ

				    -	 อำ�นวยการ ระดับสูง

				    -	 บริหาร ระดับต้น และระดับสูง หรือเทียบเท่า

			   ๒.	ประเภท ข. : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรขิงรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ

				    -	 ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำ�นาญงาน และอาวุโส

				    -	 วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำ�นาญการ และชำ�นาญการพิเศษ

				    -	 อำ�นวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า

	 ๒.๓	 หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

			   -	 โครงการ/หลกัสตูรตอ้งไดรั้บอนมุติัจากหวัหนา้สว่นราชการเจา้ของงบประมาณ (อธบิด)ี ก่อน และ

รายละเอียดโครงการ /หลักสูตรต้องมีรายละเอียดชัดเจน เพื่อไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน หลักการและเหตุผล 

วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัดฝึกอบรม ระยะเวลาดำ�เนินการ งบประมาณ ที่ใช้โดยประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

วิทยากรจากท่ีใด อตัราคา่ตอบแทนวทิยากร ผูร้บัผดิชอบโครงการ และผลทีค่าดวา่จะไดร้บั โดยมตีารางฝกึอบรมแนบดว้ย

			   -	 ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจำ�นวนที่สมควร

และให้พิจารณาด้านการเงินด้วย

			   -	 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น
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	 ๒.๔.	 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 

			   ๑.	ค่าใช้จ่ายที่อยู่ในดุลพินิจ ได้แก่

				    -	 ค่าใชจ้า่ยท่ีหัวหนา้สว่นราชการเจ้าของงบประมาณใชดุ้ลพนิจิในการเบกิจ่ายได้โดยใหค้ำ�นงึถึง

ความจำ�เป็น เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ที่ไม่มีอัตรากำ�หนด ได้แก่ 

				    ๑.	ค่าใช้ และตกแต่งสถานที่ 

				    ๒.	ค่าวัสดุ เครื่องเขียน แฟ้ม 

				    ๓.	ค่าเสื้อ 

				    ๔.	ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

				    ๕.	ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำ�เป็นในการจัดอบรม ค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก 

หรือที่ปฏิบัติงานไปยังสถานที่อบรมของประธานฯ เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์

				    -	 ในการจัดทำ�โครงการควรระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้ชัดเจนว่ามีรายการอะไรบ้าง 

พร้อมระบุจำ�นวนเงินไว้ในโครงการเพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่าย

			   ๒.	ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำ�หนดไว้ในระเบียบ ได้แก่ 

				    ๑.	ค่าสมนาคุณวิทยากร 

				    ๒.	ค่าอาหาร

				    ๓. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

				    ๔. ค่าเช่าที่พัก 

				    ๕. ค่าพาหนะ

	 ๒.๕	 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร มีดังนี้ 

			   ๑. ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน ๑ คน

			   ๒. ลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน 

			   ๓. ลกัษณะเปน็การแบ่งกลุม่ฝึกภาคปฏบิตั/ิอภปิราย/สมัมนา/ทำ�กจิกรรม จา่ยไดไ้มเ่กนิกลุม่ละ ๒ คน

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

	

การฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท

- กรณีวิทยากรท่ีมคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณเ์ปน็พเิศษ สามารถจา่ยคา่วทิยากร สงูกวา่อตัรา

  ที่กำ�หนดได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการอบรม

- กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัดอบรม อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จะสามารถ

  จ่ายได้ ตามความจำ�เป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ไม่เกินอัตราที่กำ�หนด
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	 การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

	 ๑. นับเวลาตามตารางการฝึกอบรม

	 ๒. ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่บรรยายต่อเนื่อง) 

	 ๓. แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที 

	 ๔. ถ้าชั่วโมงการอบรมไม่ถึง ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาทีให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

	 ๒.๖	 อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ

			   ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ ว ๕ เรื่อง มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ�ปี ๒๕๕๖

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน)

ประเภทการฝึกอบรม

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ (บาท/วัน/คน)

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

๑. การฝึกอบรมประเภท ก

๒. การฝึกอบรมประเภท ข

ไม่เกิน ๘๕๐

ไม่เกิน ๖๐๐

ไม่เกิน ๖๐๐

ไม่เกิน ๔๐๐

ไม่เกิน ๑,๒๐๐

ไม่เกิน ๙๕๐

ไม่เกิน ๘๕๐

ไม่เกิน ๗๐๐

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ๑. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมและการประชุม

 (๑) อบรม/ประชุมในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาทต่อมื้อต่อคน

 (๒) อบรม/ประชุมในสถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาทต่อมื้อต่อคน

 ๒. ค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน ๑๒๐ บาทต่อมื้อต่อคน

	 ๒.๗	 อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ

			   ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ ว ๕ เรื่อง มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ�ปี ๒๕๕๖

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ ( บาท : วัน : คน)

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก

๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข

ไม่เกิน ๒,๔๐๐

ไม่เกิน ๑,๔๕๐

ไม่เกิน ๑,๓๐๐

ไม่เกิน ๙๐๐
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หลักเกณฑ์การจัดที่พัก

	 -	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก.

		  ระเบียบไม่ได้กำ�หนด ให้จัดที่พักได้ตามความเหมาะสม

	 -	 ผู้เข้ารับการอบรม ประเภท ข. และฝึกอบรมบุคคลภายนอก

		  ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจำ�เป็น  

ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้

	 -	 ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ (คณะทำ�งาน)

		  -	 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำ�นาญงาน และอาวุโส

		  -	 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำ�นาญการ และชำ�นาญการพิเศษ

		  -	 ประเภทอำ�นวยการ ระดับต้น หรือตำ�แหน่งเทียบเท่า

		  -	 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

		  -	 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและผู้ทรงคุณวุฒิ

		  -	 ประเภทอำ�นวยการ ระดับสูง

		  -	 ประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูงหรือเทียบเท่า

	 ๒.๘	 ค่าพาหนะ

			   ๑.	 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม/ยืมจากส่วนราชการอื่นให้เบิกค่าน้ำ�มัน

เชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

			   ๒.	 กรณีใช้ยานพาหนะประจำ�ทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะโดยอนุโลม

ตามสทิธขิองขา้ราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการเดินทางโดยใหเ้บิกเท่าทีจ่า่ยจรงิตามความจำ�เปน็ และ

ประหยัด ดังนี้ 

				    ๒.๑	 การฝึกอบรมประเภท ก ตามสิทธิประเภทบริหารระดับสูง 

				    ๒.๒	 การฝึกอบรมประเภท ข ตามสิทธิประเภทอำ�นวยการระดับต้น 

				    ๒.๓	 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ตามสิทธิประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

			   ๓.	 กรณสีว่นราชการผูจั้ดการฝกึอบรม จดัอาหารบางมือ้ ใหห้กัคา่เบีย้เลีย้งท่ีคำ�นวณไดใ้นอตัราม้ือละ 

๑ ใน ๓ ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน

	 ๒.๙	 การคำ�นวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร ใช้หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย ดังนี้ 

			   ๑. ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือท่ีทำ�งานจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ทำ�งาน โดยนับเวลา  

๒๔ ชั่วโมง คิดเป็น ๑ วัน หรือเกินกว่า ๑๒ ชั่วโมง คิดเป็น ๑ วัน 			 

			   ๒. ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำ�นวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน

}
}

ให้พักคู่

ให้พักเดี่ยว
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	 ๒.๑๐	กรณีจัดอบรมบุคคลภายนอก และผู้จัดไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะ 
			   กรณีการจัดอบรมบุคคลภายนอกและผู้จัดไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะ ให้จ่ายเงินให้กับ  
ผู้เข้าอบรม ดังนี้ 
			   ๑.	 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
				    ไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ จ่ายได้ไม่เกิน ๒๔๐ บาท/คน/วัน 
				    จัดอาหารให้ ๒ มื้อ จ่ายได้ไม่เกิน ๘๐ บาท/คน/วัน 
				    จัดอาหารให้ ๑ มื้อ จ่ายได้ไม่เกิน ๑๖๐ บาท/คน/วัน 
			   ๒.	 ค่าเช่าที่พัก : เหมาจ่ายได้ไม่เกิน ๕๐๐ บาท/คน/วัน 
			   ๓.	 ค่ายานพาหนะ : จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย แต่ยกเว้นห้ามเบิกค่าเครื่องบิน 
			   ๔.	 ใช้แบบใบสำ�คัญรับเงินแนบท้ายระเบียบฯ

๒. ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
	 ๑.	เจา้ของโครงการจดัทำ�บันทกึ พรอ้มแนบโครงการ และหลกัสตูร เพือ่ขออนมุตัผิูม้อีำ�นาจ ลงนามอนมัุต ิ
โดยมีสาระสำ�คัญ ดังนี้
		  ๑.๑ เหตุผลความจำ�เป็นที่ต้องดำ�เนินการ
		  ๑.๒ ชื่อโครงการ
		  ๑.๓ รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม
		  ๑.๔ วันที่ที่จัด
		  ๑.๕ สถานที่ที่จัด
		  ๑.๖ งบประมาณที่ใช้
	 ๒.	เจ้าของโครงการดำ�เนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ
	 ๓.	เมื่อเจ้าของโครงการดำ�เนินการเรียบร้อยให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและบันทึกขอเบิกเงิน
หรือส่งใช้เงินยืมกรณียืมเงิน 
	 ๔.	เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเอกสาร
	 ๑.	บันทึกอนุมัติให้จัดโครงการ
	 ๒. โครงการ หลักสูตรการอบรม
	 ๓.	หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำ�คัญรับเงิน ได้แก่
		  ๓.๑ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
		  ๓.๒ ค่าอาหาร
		  ๓.๓ ค่าเช่าที่พัก
		  ๓.๔ รายงานการเดินทาง (กรณีมีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าพาหนะ)
		  ๓.๕ ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสำ�คัญรับเงินของวิทยากรทุกคนพร้อมหนังสือเชิญวิทยากร)
	 ๔.	หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ
	 ๕.	บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 ๖.	บันทึกการขอเบิกเงิน
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๑. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
	 ๑.	พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

ฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓) 

	 ๒.	ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และฉบับที่ ๒ 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 

	 ๓.	ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม ทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔

	 ๔.	หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่าย

เนื่องจากการเดินทางไปราชการ

	 ๕.	การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ

	 ๖.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว.๑๐๔,๑๐๕ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑

๒. สรุปสาระสำ�คัญของระเบียบ
	 -	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

		  ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

		  ๒. ค่าเช่าที่พัก 

		  ๓. คา่พาหนะ รวมถงึ คา่เชา่ยานพาหนะ คา่เชือ้เพลงิหรอืพลงังานสำ�หรบัยานพาหนะ คา่ระวางบรรทกุ 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำ�นองเดียวกัน

		  ๔. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำ�เป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

	 -	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง

		  ๑.	การไปปฏบิติัราชการชัว่คราวนอกทีตั่ง้สำ�นักงานซึง่ปฏบิติัราชการปกตติามคำ�สัง่ผูบ้งัคบับญัชา หรอื 

			   ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ

		  ๒.	การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา

		  ๓.	การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำ�แหน่งหรือไปรักษาราชการแทน

		  ๔.	การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำ�  

			   ในต่างประเทศ

		  ๕.	การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง 

			   ประเทศ

	 -	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ� หมายถึง

 		  การเดนิทางไปราชการประจำ� ไดแ้ก่ การเดินทางไปประจำ�ต่างสำ�นกังาน ไปรักษาการ ในตำ�แหนง่ หรอื

รักษาราชการแทน เพื่อดำ�รงตำ�แหน่งใหม่ ณ สำ�นักงานแห่งใหม่
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	 	 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ

		  ๑.	อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานีที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำ�ทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ี

ปฏิบัติราชการ

			   (๑) กรณีเป็นการเดนิทางข้ามเขตจังหวดัระหวา่งกรงุเทพฯ กบัจงัหวดัทีม่เีขตติต่อกบักรุงเทพฯ หรอื

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ ไม่เกิน ๖๐๐ บาท

			   (๒) การเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัอืน่ๆ นอกเหนอืจากข้อ (๑) ใหเ้บกิเทา่ทีจ่า่ยจรงิภายในวงเงนิเทีย่วละ

ไม่เกิน ๕๐๐ บาท

		  ๒.	 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ

			   (๑) รถยนต์ส่วนบุคคล		  กิโลเมตรละ ๔ บาท

			   (๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล	 กิโลเมตรละ ๒ บาท

		  ๓.	การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้

			   (๑) เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจำ�เป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป

ปฏิบัติราชการได้

			   (๒) ตอ้งไมเ่ปน็คา่ใชจ้า่ยทีม่กีฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือส่ังการของกระทรวง

การคลังกำ�หนดไว้เป็นการเฉพาะ

			   (๓) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารของ

ส่วนราชการ

	 -	 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

		  บริหารระดับต้นขึ้นไป อำ�นวยการระดับต้นขึ้นไป วิชาการระดับชำ�นาญการขึ้นไป ทั่วไประดับชำ�นาญ

งาน หรือ ระดับ ๖ ขึ้นไป 

		  ๑.	ไป-กลับระหว่างที่พัก หรือที่ทำ�งานหรือสถานี/สถานที่จัดยานพาหนะ 

		  ๒	  ไป-กลับระหว่างที่พักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน (ยกเว้นสอบคัดเลือก/ 

รับการคัดเลือก) 

		  ๓.	ไปราชการในเขตกรุงเทพฯ
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	  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางพิเศษ

	 (๑)		 กรณีที่ส่วนราชการเดินทางเพื่อติดต่อราชการท่ีเป็นภารกิจของส่วนราชการกับส่วนราชการหรือ

หน่วยงานอื่น จำ�เป็นต้องใช้รถยนต์ของส่วนราชการหรือรถยนต์ส่วนตัวเดินทางโดยผ่านทางด่วนพิเศษ 

ให้นำ�ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่าย

	 (๒)		 รถยนต์ของส่วนราชการและรถยนต์ส่วนตัวซึ่งจำ�เป็นต้องเดินทางโดยผ่านทางด่วนพิเศษและ 

นำ�ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายจากทางราชการได้ตามข้อ ๑ หมายถึง

			   ๒.๑ “รถยนต์ของส่วนราชการ” หมายความว่า รถยนต์ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม เช่น รถยนต์ส่วนกลาง รถประจำ�ตำ�แหน่ง ซึ่งส่วนราชการได้มาด้วยวิธีการซื้อ 

หรือเช่า การยืมหรือการรับบริจาค

			   ๒.๒ “รถยนต์ส่วนตัว” หมายความว่า รถยนต์ของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย

แทนการจดัหารถประจำ�ตำ�แหนง่สำ�หรบัขา้ราชการผูม้สิีทธิได้รถประจำ�ตำ�แหน่งท่ีได้จัดหามาใชใ้นการปฏบิติัราชการ

	 -	 การเทียบตำ�แหน่ง 

		  การเทียบตำ�แหน่ง ตามหนังสือกระทรวงคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว.๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ 

ได้แก่ ข้าราชการการเมือง พนักงานรัฐวิสาหกิจ ส่วนท้องถิ่น คณะสื่อมวลชน ลูกจ้างทุกประเภท พนักงานราชการ

	

ตำ�แหน่ง เทียบเท่าข้าราชการตำ�แหน่ง/ระดับ

กำ�นัน อำ�นวยการระดับต้น

ผู้ใหญ่บ้าน ทั่วไป ระดับอาวุโส

แพทย์ประจำ�ตำ�บล สารวัตรกำ�นัน ผู้ช่วย

ผู้ใหญ่บ้าน กรรมการหมู่บ้าน

ทั่วไป ระดับชำ�นาญงาน

พนักงานราชการ (แบ่งตามกลุ่มงานและระยะเวลาราชการ)

ลูกจ้างทุกประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

		  การเทยีบตำ�แหนง่ ตามหนังสอืกระทรวงคลงั ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว.๑๐๕ ลงวนัท่ี ๒๒ กนัยายน ๒๕๕๑ ไดแ้ก่ 

ข้าราชการท้องถิ่น ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น

ตำ�แหน่ง เทียบเท่าข้าราชการตำ�แหน่ง/ระดับ

ระดับ ๑ – ๒ ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

ระดับ ๓ – ๕ ทั่วไป ระดับชำ�นาญงาน

ระดับ ๖ – ๗ วิชาการ ระดับชำ�นาญการ

ระดับ ๘ อำ�นวยการ ระดับต้น

ระดับ ๙ อำ�นวยการ ระดับสูง

ระดับ ๑๐ บริหาร ระดับสูง
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	 -	 การนับเวลา 

	 ตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทำ�งานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำ�งานปกติ 

	 ๑. กรณีพักแรม ให้นับเวลา ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ชั่วโมง นับเป็น ๑ วัน 

	 ๒. กรณีไม่พักแรม ให้นับเวลาเกิน ๑๒ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน เกิน ๖ ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 

	 ๓. กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

	 ๔. กรณีลากิจ/พักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

การจัดประเภทตำ�แหน่ง

ประเภทตำ�แหน่ง คา่เบีย้เลีย้ง 

(บาท)

ค่าเช่าที่พัก (บาท)

เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงแบบที่ ๑

จ่ายจริง เหมาจ่าย

พัก 

คนเดียว

พักคู่

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน, ชำ�นาญงาน,อาวุโส ๒๔๐ ๑,๕๐๐ ๘๕๐ ๘๐๐

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำ�นาญการ 

ชำ�นาญการพิเศษ

๒๔๐ ๑,๕๐๐ ๘๕๐ ๘๐๐

ประเภทอำ�นวยการ ระดับต้น (ระดับ ๘ ลงมา) ๒๔๐ ๑,๕๐๐ ๘๕๐ ๘๐๐

- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว

- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันรวมสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องจ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่

ประเภทตำ�แหน่ง คา่เบีย้เลีย้ง 

(บาท)

ค่าเช่าที่พัก (บาท)

เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงแบบที่ ๑

จ่ายจริง เหมาจ่าย

ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ๒๗๐ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ ๑,๒๐๐

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ๒๗๐ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ ๑,๒๐๐

ประเภทอำ�นวยการ ระดับสูง ๒๗๐ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ ๑,๒๐๐

ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง (ระดับ ๙ ขึ้นไป) ๒๗๐ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ ๑,๒๐๐

- จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้
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ประเภทตำ�แหน่ง คา่เบีย้เลีย้ง 
(บาท)

ค่าเช่าที่พัก (บาท)
เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงแบบที่ ๑

จ่ายจริง เหมาจ่าย

ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ๒๗๐ ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ ๑,๒๐๐

ประเภทบริหาร ระดับสูง (ระดับ ๑๐ ขึ้นไป) ๒๗๐ ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ ๑,๒๐๐

- จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้

- กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำ�เป็นต้องมีที่พักเพื่อประสานงาน ให้เบิกได้อีก ๑ ห้อง 
 (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน ๒ เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 

			 
	 -	 อัตราค่าเช่าที่พักเบิกได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้
		  ๑.	ลักษณะเหมาจ่าย 
		  ๒.	ลักษณะจ่ายจริง

๓. ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	 ๑.	บนัทกึขออนมัุตใิห้เดนิทางไปราชการและหนังสอืสง่ตัวจากต้นสงักดั/หนงัสอืขออนญุาตไปราชการของ
หนว่ยงานอืน่กรณมีบุีคคลภายนอกสังกัดเข้ารว่มเดินทางไปราชการด้วย โครงการหรอืหลกัสตูรทีไ่ด้รับการอนมุติัจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเข้ารับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา) 
 	 ๒.	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ และ ส่วนที่ ๒ (กรณีเบิกเป็นคณะ)  
มีการกรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน โดยแสดงรายการขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืน  
ของผู้เดินทาง วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง
	 ๓.	ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม/ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) แสดงชื่อผู้ขอเบิก  
วันที่เข้าพัก และอัตราที่ขอเบิก เพื่อตรวจสอบการเข้าพักจริง และตรวจสอบอัตราที่ขอเบิกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำ�หนดไว้ในระเบียบฯ
	 ๔.	ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ สำ�หรับการเบิกค่ารถแท็กซี่ ซึ่งผู้เบิกต้องแสดงที่อยู่ที่พัก
ไว้อย่างชัดเจนเพื่อให้สามารถตรวจสอบกับจำ�นวนเงินที่ขอเบิกว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมหรือไม่ และการขอเบิก 
คา่ชดเชยรถยนต์สว่นตวั ผูเ้ดนิทางตอ้งรับรองระยะทางทีข่อเบกิ เพือ่ประกอบการตรวจสอบการขอเบกิ ซ่ึงผูต้รวจสอบ
จะต้องตรวจสอบระยะทางเปรียบเทียบกับระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง
	 ๕.	การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
		  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ตรวจสอบจากใบแจ้งหนี้ของบริษัทการบิน/ กรณี
จ่ายเงินสด ให้ตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงิน และ รายละเอียดการเดินทาง /กรณีซื้อ E – Ticket ให้ตรวจสอบจาก
ใบรบัเงนิท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง (Itinerary Receipt) โดยตรวจสอบรายชือ่ผูเ้ดินทางใหต้รงกบัหนงัสอือนมัุติ
การเดินทาง และตรวจสอบการเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบฯ กำ�หนด
		  -	 กรณเีดนิทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนกลางของทางราชการ ถ้ามกีารเบกิคา่น้ำ�มนัเชือ้เพลิงใหร้ะบุ
หมายเลขทะเบียนรถของทางราชการในใบเสร็จรับเงินและแนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ
	  	 - กรณีเดินทางไปราชการด้วยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงินเป็นค่าชดเชยโดยใช้แบบขอเบิก 
ค่าชดเชยน้ำ�มันกรณีเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว โดยแนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดย 
ยานพาหนะส่วนตัว
			   รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท
			   รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท
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แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 

(ใช้บังคับตั้งแต่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐) 

๑. นิยามศัพท์ 
	 ๑.๑	 สว่นราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำ�นกังานหรอืหนว่ยงานอืน่ใดของรฐั ทัง้ในราชการ

บริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

	 ๑.๒	 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการ ตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

พลเรอืนในสถาบนัอดุมศกึษา ขา้ราชการรฐัสภาตามกฎหมายวา่ด้วยระเบยีบข้าราชการฝา่ยรัฐสภา ข้าราชการตำ�รวจ 

ตามกฎหมายว่าด้วยตำ�รวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

	 ๑.๓	 เงนิคา่ตอบแทน หมายความว่า เงนิทีจ่า่ยใหแ้กข่า้ราชการทีป่ฏบิติังานตามหนา้ทีป่กต ิโดยลกัษณะ

งานสว่นใหญต่อ้งปฏบิตังิานในทีต่ัง้สำ�นกังาน และได้ปฏบิติังานนัน้นอกเวลาราชการในทีต้ั่งสำ�นกังานหรือโดยลักษณะ

งานสว่นใหญต่อ้งปฏบิตังิานนอกทีต้ั่งสำ�นักงานและไดป้ฏบิตังิานนัน้นอกเวลาราชการทีต่ัง้สำ�นกังาน หรอืโดยลกัษณะ

งานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานทั้งนอกผลัด หรือกะของงาน 

	 ๑.๔	 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหวา่ง ๐๘.๓๐ ถงึ ๑๖.๓๐ น .ของวนัทำ�การและใหห้มายความ

รวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการที่กำ�หนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัด หรือกะ หรือเป็นอย่างอื่นด้วย 

	 ๑.๕	 วันทำ�การ หมายความว่า วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทำ�การที่ส่วนราชการ

กำ�หนดเป็นอย่างอื่นด้วย 

	 ๑.๖ วันหยุดทำ�การ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจำ�สัปดาห์ที่ 

ส่วนราชการกำ�หนดไวเ้ปน็อยา่งอืน่ และให้รวมหมายถงึวนัหยดุราชการประจำ�ปหีรือวันหยดุพเิศษอืน่ๆ ทีค่ณะรัฐมนตรี

กำ�หนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำ�ปี 

	 ๑.๗	 การปฏิบัติงานเป็นผลัด หรือ กะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจำ�ตามหน้าที่ของข้าราชการ

ในส่วนราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงาน ผลัดเปล่ียนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบส่ีชั่วโมง ช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 

แปดชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพัก
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๒. สาระสำ�คัญของระเบียบ 

	 ๒.๑	 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ

ผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จำ�เป็นต้องอยู่ปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการในครัง้นัน้ๆ เพือ่ประโยชนข์องงานราชการเปน็สำ�คญัและใหค้ำ�นงึถงึความเหมาะสมและสอดคลอ้ง

กับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 

	 ๒.๒	 กรณีท่ีมรีาชการจำ�เป็นเร่งดว่นตอ้งปฏบิติังานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ได้รบัอนมุติัตามวรรคหนึง่ 

ให้ดำ�เนินการขออนุมัติจากผู้มีอำ�นาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจำ�เป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 

	 ๒.๓	 กรณขีา้ราชการไดร้บัคำ�สัง่ใหเ้ดนิทางไปราชการ ไมม่สีทิธ ิไดร้บัเงนิคา่ตอบแทนเวน้แตไ่ดร้บัอนมุตั ิ

ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อน หรือหลังการเดินทาง ให้เบิกค่าตอบแทนได้

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	 ๑.	การขออนุมัติปฏิบัติงาน (ให้ขออนุมัติให้แล้วเสร็จก่อนการปฏิบัติงาน)

		  ๑.๑ ทำ�บันทึกหลักการเพื่อขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามเหตุผลความจำ�เป็นและเร่งด่วน 

โดยระบุวันที่ เวลา และรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน และชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน

		  ๑.๒ เสนอผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย หรือหัวหน้าโครงการ แล้วแต่กรณี

		  ๑.๓ เสนอผู้มีอำ�นาจเห็นชอบและอนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน

	 ๒.	ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามที่ขออนุมัติ

		  ๒.๑ ลงชื่อในใบลงเวลา ตามเวลาที่ปฏิบัติงานจริงเป็นชั่วโมง (ให้ตัวแทนผู้ปฏิบัติงานฯ ๑ คน 

เป็นผู้ลงชื่อผู้ตรวจ)

		  ๒.๒ ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและสรุปจำ�นวนเงินในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ (ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลงนามผู้รับรองการปฏิบัติงาน)

 	 ๓.	การเบิกจ่ายเงิน (ให้จัดทำ�ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน หลังจากการปฏิบัติงาน)

		  ๓.๑ จัดทำ�บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมแนบ

แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

		  ๓.๒ เสนอผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย หรือหัวหน้าโครงการ แล้วแต่กรณี

		  ๓.๓ เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ

		  ๓.๔ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งเบิกเงินต่อไป

๔. การควบคุมการปฏิบัติงาน 
	 ๔.๑	 กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง เป็นผู้รับรอง  

การปฏิบัติงานหากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้รับรองตัวเอง 

	 ๔.๒	 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓

๑. สรุปสาระสำ�คัญของระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ หมายถึง
	 -	 ที่กำ�หนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำ� ตามอำ�นาจหน้าที่ของส่วนราชการ

	 -	 รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำ�หนดไว้ในแผนงบประมาณ

	 -	 เบิกจ่ายจากงบดำ�เนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใด

ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน

	 -	 รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี

ข้อกำ�หนด
	 -	 ส่วนราชการต้องดำ�เนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี

	 -	 คา่ใชจ้า่ยใดทีม่กีฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืมตคิณะรฐัมนตรกีำ�หนดไวเ้ปน็การเฉพาะ ใหห้วัหนา้สว่นราชการ

เจ้าของงบประมาณ เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามที่กำ�หนดไว้ ดังนั้น ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการที่

จะสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบนี้ จะต้องเป็นรายจ่ายที่ไม่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือ

รายการที่กระทรวงการคลังอนุมัติให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ ไว้แล้วเท่านั้น เช่น

		  (๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

		  (๒) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ

		  (๓) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

		  (๔) ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

		  (๕) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบ

		  (๖) การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ

		  (๗) การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ

		  (๘) การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ

		  (๙) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง

ค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย
		  ๑.	ค่าจัดทำ�สมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำ�ร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ

		  ๒.	ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สำ�หรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ  และ ค่าจัดพิมพ์

นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ
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		  ๓.	ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ

หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ

		  ๔.	ค่าทิป

		  ๕.	เงิน หรือสิ่งของบริจาค

		  ๖.	ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ

ค่าใช้จ่ายที่กำ�หนดโดยกฎหมาย
	 - 	 คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 - 	 ค่าเบี้ยประชุม ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ค่าใช้จ่ายที่กำ�หนดโดยระเบียบ
	 -	 ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยในการฝกึอบรม การจดังานและการประชมุระหวา่งประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 -	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐

	 -	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙

ค่าใช้จ่ายที่กำ�หนดโดยมติคณะรัฐมนตรี
	 -	 การปรบัปรุงมตคิณะรฐัมนตรเีกีย่วกบัการติดต้ัง และใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ ตามมติคณะรฐัมนตรี

เมื่อวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๕๐

	 -	 การเช่ารถยนตม์าใชใ้นราชการ ตามมตคิณะรฐัมนตรเีมือ่วนัที ่๒๐ พฤษภาคม ๒๕๕๐ เรือ่ง การปรบัปรงุ

มติคณะรัฐมนตรีเรื่องแนวทางปฏิบัติในการเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ

ค่าใช้จ่ายอื่นเกี่ยวเนื่องกับภารกิจปกติ
	 ๑. ค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินคดี ช้ันศาล/การระงับข้อพิพาทโดยอนุญาโตตุลาการ เช่น ค่าธรรมเนียม  

ค่าทนายความ ค่าเบี้ยเลี้ยง พาหนะที่ พักของพยาน ค่าเสียหาย ดอกเบี้ย ค่าบังคับคดี ค่าป่วยการอนุญาโตตุลาการ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

	 ๒.	คา่สนิไหมทดแทน หมายถงึ คา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจ่ายใหแ้กผู่เ้สียหายทีไ่ด้ยืน่คำ�ขอใหห้นว่ยงานของรัฐชดใช้

ค่าสินไหมทดแทน เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำ�ละเมิด โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงให้หัวหน้า 

ส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น

ค่าใช้จ่ายบางรายการที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่ายได้
	 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความจำ�เป็น เหมาะสม ประหยัด 

และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่
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	 ๑.	ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ

	 ๒. ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร

	 ๓. ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำ�รวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสำ�รวจข้อมูล 

ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สำ�รวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่ปฏิบัติงาน ตามหน้าที่ มิให้ได้

รับค่าตอบแทนดังกล่าว 

ค่าใช้สอยที่เป็นค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินงานที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้เบิกจ่าย
	 คา่ใชส้อยทีเ่ปน็คา่ใชจ้า่ยในการดำ�เนินงานตามภารกิจปกติ หรอืตามนโยบายของทางราชการ ใหหั้วหน้าสว่นราชการ

เบิกจ่ายตามความจำ�เป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางการ ซ่ึงกระทรวงการคลังกำ�หนดให้เบิก 

จ่ายได้ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๙๖ ลว. ๑๖ กันยายน ๒๕๕๓ โดยมีรายการ ดังต่อไปนี้

ลำ�ดับ รายการ

๑. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ  
พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์

๒. ค่าจ้างเอกชนดำ�เนินงานส่วนราชการ

๓. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ

๔. คา่พานพุม่ดอกไม้ พานประดบัพุม่ดอกไม ้พานพุ่มเงินพุม่ทอง กรวยดอกไมพ้วงมาลยั ชอ่ดอกไม ้กระเชา้
ดอกไม้ หรือพวงมาลา สำ�หรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติใน
วโรกาสต่างๆ

๕. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
เช่น อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม  
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำ�เป็น เป็นต้น

๖. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำ�หรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือเยี่ยมชม 
สว่นราชการ หรอืกรณีการตรวจเยีย่มหรอืตรวจราชการตามภารกจิปกตขิองบคุลากรภายในสว่นราชการ 
การแถลงข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค

๗. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการท่ีเกิดจากการเส่ียมสภาพ หรือชำ�รุดเสียหาย จาการใช้งานปกติ 
ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพหรือชำ�รุด 
เสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดำ�เนินการหาผู้รับผิดทาง
ละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

๘. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีมอบให้ชาวต่างชาติ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณี 
ชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม

๙. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของที่ระลึก สำ�หรับ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ�ที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทาง
ราชการ

๑๐. ค่าใช้จ่ายในการจัดทำ�เว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดทำ�เว็บไซต์
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ลำ�ดับ รายการ

๑๑. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือ ค่าบัตรโดยสาร
ที่ไม่สามารถคืน หรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณี ส่วนราชการสั่งให้งด หรือ
เล่ือนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ทำ�ให้ ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ 
ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ

๑๒. ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำ�ธุรกรรมทางการเงิน ที่เป็นการร้องขอ
ของผู้มีสิทธิรับเงิน

๑๓. ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

๑๔. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

๑๕. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ

๑๖. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำ�จัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนำ�โรคร้ายมาสู่คน 
และใหห้มายความรวมถงึการกำ�จัดเชือ้โรคหรือเชือ้ราตามส่วนราชการหรือบา้นพัก ทีท่างราชการจัดไวใ้ห้

๑๗. ค่าใช้จา่ยในการจดัหาอาหารสำ�หรบัผูป้ว่ยสามญั ผูป้ว่ยโรคเรือ้น ของสถานบรกิารของสว่นราชการ หรือ
สำ�หรบัผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรอืผูท่ี้ถกูใช้มาตรการอ่ืนใดอนัมลีกัษณะเป็นการจำ�กดั
สทิธเิสรภีาพ ซึงตอ้งหาว่ากระทำ�ความผดิ หรอือาหาร นม อาหารเสรมิ สำ�หรบัเดก็ท่ีอยูใ่นการสงเคราะห์
ของส่วนราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ

๑๘. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม

๑๙. ค่าบริการในการกำ�จัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ
ค่าบริการในการกำ�จัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย

๒๐. ค่าผา่นทางด่วนพเิศษ คา่บรกิารจอดรถในการเดนิทางไปปฏบิตัริาชการ สำ�หรบัรถยนตข์องสว่นราชการ
ตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซ่ึงส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืมหรือรับบริจาคหรือได้รับ 
ความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของ
สว่นราชการน้ัน การเช่า หรือรถสว่นตวัของขา้ราชการผูเ้ลอืกรบัเงนิคา่ตอบแทนเหมาจา่ยแทนการจดัหา
รถประจำ�ตำ�แหนง่สำ�หรบัข้าราชการผู้มสิีทธไิด้รับรถประจำ�ตำ�แหน่งทีไ่ด้จัดหามาใชใ้นการปฏบิติัราชการ

๒๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ

๒๒. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์ 
ส่วนกลางให้ได้

๒๓. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการทำ�งานหรือมาตรฐานการทำ�งาน

๒๔. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุกขนส่งพัสดุหรือ
พัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

๒๕. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการกรณีจำ�เป็นเร่งด่วน
เป็นการชั่วคราว

๒๖. คา่ตรวจรา่งกายของบคุลากรเพ่ือตรวจหาสารกมัมนัตภาพรงัส ีเชือ้เอชไอว ีจากการปฏบิตังิานตามภารกิจ
ปกต ิและไมถื่อเป็นสวสัดกิารการรกัษาพยาบาลทีข่า้ราชการหรอืลกูจา้งประจำ� ทีจ่ะใชส้ทิธเิบกิจา่ยตาม
กฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

๒๗. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สำ�หรับหน่วยงานที่มีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์
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การประชุมราชการ

		  หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น

		  -	 ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทำ�งาน

		  -	 ประชุมชี้แจงแนวทางการนำ�ยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ

		  -	 ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ

		  -	 การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำ�เนินงาน

		  -	 ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา

วัตถุประสงค์

	 เพื่อนำ�ผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ

ขั้นตอนการจัดประชุมราชการ
	 -	 กลุม่หรอืฝา่ยทีร่บัผดิชอบการจดัประชมุ ทำ�หนงัสือเสนอหวัหนา้ส่วนราชการอนมุติัจัดประชมุ โดยระบุ

วัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัดประชุมพร้อมวงเงิน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม

	 -	 เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ทำ�หนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม

	 -	 จัดทำ�รายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว

ขั้นตอนการเบิกจ่าย

	 ๑.	รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อสรุปวงเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม

	 ๒.	ทำ�หนังสือเสนอหัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน

อัตราที่กรมฯ กำ�หนด เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

	 -	 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม

	 -	 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม

	 -	 หลักฐานการจ่ายเงิน ตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงิน

	 -	 เอกสารรบัรองการจดัประชมุและจำ�นวนผูเ้ขา้ประชมุ โดยเจ้าหนา้ทีผู่จั้ดการประชมุ เพือ่ใชเ้ปน็หลกัฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยให้แนบลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
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ค่าเช่าบ้านข้าราชการ

๑. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

		  ๑.๑ พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

		  ๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙

		  ๑.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๕/ว๒ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๐

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ

๒. สาระสำ�คัญของพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

	 คา่เช่าบา้นเปน็คา่ตอบแทนซึง่ทางราชการกำ�หนดใหก้บัขา้ราชการซึง่ได้รับความเดือดร้อนในเร่ืองทีอ่ยูอ่าศยั

เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือได้รับคำ�สั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจำ�ในต่างท้องที่และไม่มีที่อยู่อาศัยของ

ตนเองหรือของสามี/ภรรยาที่พอจะอาศัยอยู่ได้ในท้องที่นั้น โดยข้าราชการผู้เบิกต้องเช่าและอาศัยอยู่จริง จึงจะมี

สทิธนิำ�หลักฐานการเชา่บา้นมาเบกิคา่เชา่บา้นจากทางราชการไดไ้มเ่กนิจำ�นวนทีก่ำ�หนดไวต้ามบญัชอีตัราคา่เชา่บ้าน

ข้าราชการ

ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
	 ผู้ที่จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ. ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗ คือ เป็นข้าราชการที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินทางไปประจำ�สำ�นักงาน ในต่างท้องที่ * 

และไม่เข้าข่ายข้อห้ามดังต่อไปนี้

	 ๑. ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว

	 ๒. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำ�สำ�นักงานใหม่โดยไม่มีหนี้ค้าง

ชำ�ระกับสถาบันการเงิน

	 ๓. ได้รับคำ�สั่งให้ไปประจำ�สำ�นักงานใหม่ในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรก หรือท้องที่ที่กลับเข้าราชการใหม่

	 ๔. ได้รับคำ�สั่งให้เดินทางไปประจำ�สำ�นักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำ�ร้องขอของตนเอง

หมายเหตุ * ท้องที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อำ�เภอ กิ่งอำ�เภอ

ขา้ราชการไดร้บัคำ�สัง่ใหไ้ปประจำ�ใน

ต่างท้องที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน

เว้นแต่

ทางราชการจัดบ้านพักให้

มบีา้นเป็นของตนเองหรอืคูส่มรสโดย

ไม่มีหนี้ค้างชำ�ระกับธนาคาร

ถูกย้ายไปท้องที่ที่เริ่มรับ

ราชการครั้งแรก

ได้รับคำ�สั่งให้ไปตามคำ�ร้องขอของ

ตนเอง
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มาตรา ๘

	 ขา้ราชการผูซ้ึง่ตอ้งไปปฏบัิตริาชการประจำ�ในตา่งทอ้งทีเ่นือ่งจากสำ�นกังานเดมิยา้ยไปตัง้ท้องทีใ่หมมี่สทิธิ

เบิกค่าเช่าบ้าน เว้นแต่ท้องที่ใหม่ที่สำ�นักงานเดิมย้ายไปอยู่ใกล้เคียงกับท้องที่สำ�นักงานเดิม

มาตรา ๙

	 ขา้ราชการไดร้บัคำ�สัง่ใหย้า้ยไปในทอ้งทีม่เีคหสถานของตนเองหรอืคูส่มรส ตามมาตรา ๗ (๒) ไมม่สีทิธเิบิก

คา่เชา่บา้นแมก้รรมสทิธิจ์ะโอนไปแลว้ เวน้แตบ้่านนัน้ถูกทำ�ลายหรือเสียหายด้วยภยัพิบติั** จนไมส่ามารถอาศัยอยูไ่ด ้

มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้

มาตรา ๑๕ มาตรา ๑๘ 

	 ขา้ราชการซึง่ได้รับค่าเช่าบ้านในทอ้งทีห่นึง่ ต่อมาได้รบัคำ�ส่ังให้ยา้ยไปต่างทอ้งทีซ่ึง่ตนมสิีทธไิด้รบัค่าเชา่บา้น 

มีสิทธินำ�หลักฐานการชำ�ระค่าเช่าบ้าน (ค่าผ่อนชำ�ระค่าเช่าซ้ือหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้) ในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้าน 

ในท้องที่ใหม่ได้

					  

							    

หมายเหตุ ** ภัยพิบัติ หมายความว่า ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใดๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยที่ผู้ซึ่งได้รับ

ความเสีย นั้นไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย



54 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

มาตรา ๑๗

	 ขา้ราชการมสีทิธไิดร้บัคา่เช่าบา้นตามพระราชกฤษฎกีานี ้ไดเ้ชา่ซือ้หรอืผอ่นชำ�ระเงนิกูเ้พือ่ชำ�ระราคาบ้าน

ในทอ้งทีป่ระจำ�สำ�นกังานใหมเ่พือ่ใชเ้ปน็ทีอ่ยูอ่าศยัและได้อาศยัอยูจ่ริงในบา้นนัน้ ใหข้า้ราชการนำ�หลกัฐานการผอ่นชำ�ระ

ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ไม่เกินจำ�นวนท่ีกำ�หนดตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการตามเงื่อนไขต่อไปนี้

	 ๑.	ตนหรือคู่สมรสได้ทำ�การผ่อนชำ�ระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้เพื่อชำ�ระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกได้ 

เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำ�ลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ จนไม่สามารถ 

พักอาศัยอยู่ได้

	 ๒.	หากเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคคลอื่น 

จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำ�หรับบ้านดังกล่าว

	 ๓.	จะต้องเป็นการผ่อนชำ�ระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้เพื่อชำ�ระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน***  

และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

	 ๔.	ต้องไม่เคยใช้สิทธินำ�หลักฐานการชำ�ระค่าเช่าซ้ือหรือการผ่อนชำ�ระเงินกู้สำ�หรับบ้านหลังหนึ่งหลังใด 

ในท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ถูกแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการในท้องที่ท่ีเคยใช้สิทธินั้นและเป็นการใช้สิทธินำ�หลักฐาน

การชำ�ระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนชำ�ระเงินกู้ในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้น 

บ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว

	 ๕. หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้านให้นำ�ค่าผ่อนชำ�ระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้คำ�นวณตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำ�หนด****

 

หมายเหตุ *** สถาบันการเงินเพื่อใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ได้แก่

			   ๑. ธนาคารพาณิชย์ ตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารพาณิชย์

				   ๒. รัฐวิสาหกิจที่ดำ�เนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ หรือดำ�เนินธุรกิจเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินเพื่อ 

เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำ�ระราคาบ้าน
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			   ๓. สหกรณ์ที่จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ และมีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจการ

เกี่ยวกับการเคหะ

			   ๔. กองทุนบำ�เหน็จบำ�นาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำ�เหน็จบำ�นาญข้าราชการ

			   ๕. ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทยตามกฎหมายว่าด้วยธนาคารอิสลามอิสลามแห่งประเทศไทย

			   ๖. บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามพระราชกำ�หนดบริษัทบริหารสินทรัพย์บริษัทบริหารสินทรัพย์

พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งดำ�เนินกิจการรับซื้อหรือรับโอนสินทรัพย์ด้อยคุณภาพของสถาบันการเงินตาม (๑)

			   ๗. นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์และดำ�เนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ หรือการให้เช่าซื้อบ้านหรือ

ให้กู้ยืมเพื่อชำ�ระราคาบ้าน

							      **** คำ�นวณตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

เงินกู้สูงกว่าราคาบ้าน

จำ�นวนเงินที่สามารถนำ�มาเบิกรายเดือน	  = 	 ราคาบ้าน X อัตราผ่อนชำ�ระเงินกู้รายเดือน

									        จำ�นวนเงินกู้ทั้งหมด

สิทธิที่จะเช่าได้รับค่าบ้าน
	 -	 นับแต่วันที่เช่าและอาศัยอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่

	 -	 สิ้นสุดในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยู่ในข่ายหมดสิทธิ

ประเภทของการเบิก มี ๓ แบบ คือ
	 ๑. เช่าบ้าน

	 ๒. เช่าซื้อบ้าน

	 ๓. ผ่อนชำ�ระเงินกู้เพื่อชำ�ระราคาบ้าน

หลักฐานการยื่นขอเบิก
	 -	 กรณีเช่าบ้าน

		  ๑. สัญญาเช่า

		  ๒. ผังบ้านเช่าโดยแสดงพื้นที่ที่เช่า

		  ๓. แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านที่เช่าไปถึงสถานที่ทำ�งาน

		  ๔. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ของเจ้าของบ้านเช่า ถ้าเป็นการเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่าระหว่าง 

ผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของผู้ให้เช่าบ้าน

		  ๕. บัตรประจำ�ตัวของผู้เสียภาษีเงินได้ของผู้ให้เช่าบ้าน

		  ๖. สำ�เนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่า

	 -	 กรณีเช่าซื้อบ้าน

		  ๑. สัญญาเช่าซื้อบ้าน

		  ๒. สำ�เนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ
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		  -	 กรณีผ่อนชำ�ระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดิน

			   ๑. สำ�เนาโฉนดที่ดิน

			   ๒. สัญญาซื้อขายบ้านและที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่

			   ๓. สัญญากู้เงินและจำ�นองกับสถาบันการเงิน

			   ๔. บัตรประจำ�ตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน

			   ๕. สำ�เนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชำ�ระเงินกู้

		  -	 กรณีกู้เพื่อซื้อที่ดินและจ้างปลูกสร้างบ้าน

			   ๑. ใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร

			   ๒. หลักฐานการให้หมายเลขประจำ�บ้าน

			   ๓. สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านและสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับจ้าง

			   ๔. สำ�เนาโฉนดที่ดิน

			   ๕. สัญญากู้เงินและจำ�นองกับสถาบันการเงิน

			   ๖. สำ�เนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนชำ�ระเงินกู้

๓. ขั้นตอนการขออนุมัติมีเอกสารแนบดังนี้
	 (๑)		 แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) มีการเสนอให้ผู้มีอำ�นาจรับรองการมีสิทธิลงนามรับรองแล้ว 

	 (๒)		 คำ�สั่งบรรจุ คำ�สั่งโอน รับโอน คำ�สั่งให้เดินทางไปประจำ�สำ�นักงานใหม่ในต่างท้องที่ของข้าราชการ

ผู้มีสิทธิเบิก เพื่อดูว่ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือไม่

	 (๓)		 สญัญาเชา่บา้น สญัญาเชา่ซือ้ หรอืสญัญาเงนิกูเ้พือ่ชาระราคาบา้น อยา่งนอ้ยตอ้งมสีาระสำ�คญั ดงันี ้

			   - สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำ�สัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า 

ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน และติดอากรแสตมป์พันละบาทต่อปี 

			   - สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้  

โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเร่ิมต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการชำ�ระค่าเช่าซ้ือหรือ 

การผ่อนชาระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จำ�นวนเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้และจานวนเงินที่ต้องผ่อนชำ�ระรายเดือน 

			    - กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพื่อชำ�ระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญา ซื้อขายบ้าน สัญญา 

ซ้ือขายบ้านพร้อมทีดิ่น หรือสญัญาจา้งปลกูสรา้งบา้น แลว้แต่กรณี เปน็หลกัฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสญัญา

ดังกล่าวต่ำ�กว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงิน

ในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนชำ�ระ รายเดือนเป็นจำ�นวนเท่าใด

	 (๔)		 เอกสารต่างๆ ของผู้ให้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงเลขประจาตัวผู้เสียภาษี กรรมสิทธ์ของบ้านเช่า 

	 (๕)		 มีแปลนบ้าน และผังบ้านถึงที่ทำ�งานพอสังเขป

	 (๖)		 คำ�สั่งแต่งตั้งกรรมการ และแบบรายงานการตรวจสภาพบ้าน

	 (๗)		 รายงานขอ้มูลของขา้ราชการในการขอรับเงนิค่าเชา่บา้น (ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๓)
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	 (๘)		 เมื่อมีการรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เสนอให้ผู้มีอำ�นาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน

แตง่ตัง้ขา้ราชการจำ�นวนไมน่อ้ยกว่าสามคนเปน็กรรมการ แนบคำ�สัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบา้นพรอ้ม

รายชื่อ โดยใช้แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

			   - กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าน

และการเข้าพักอาศัยตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 

			   - กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อชำ�ระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้

เพื่อชำ�ระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริง

ในบ้าน 

	 (๙)		 เมื่อผู้มีอำ�นาจลงนามอนุมัติคำ�สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

แจง้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบความเหมาะสม เพ่ือจัดทำ�รายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเชา่บา้น (ตามแบบทา้ย

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) 

	 (๑๐)	 รวบรวมเอกสารหลกัฐานทัง้หมด พรอ้มแบบรายงานการตรวจสอบการขอรบัคา่เชา่บา้นขา้ราชการ 

เพื่อเสนอให้ผู้มีอำ�นาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ

		

ขั้นตอนการขอเบิก
เอกสารที่ใช้แนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

	 ๑. แบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 

	 ๒. ใบเสร็จรับเงิน 

		  กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน 

		  กรณีเช่าซื้อ กรณีกู้เงินเพื่อชำ�ระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร หรือจากการเคหะแห่งชาติ 
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ผู้มีสิทธิ

เบิกค่าเช่าบ้าน

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

ผู้มีอำ�นาจรับรองการมีสิทธิ

รับรองสิทธิให้ผู้เบิก

ผู้มีอำ�นาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน
แต่งตั้งคณะกรรมการ

เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง

รายงานผลการตรวจสอบ

คืนสำ�เนาแบบ ๖๐๐๕

ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน

ยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖)

สำ�นักเบิกเงินเดือน

ที่ผู้ขอเบิกปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการขอเบิกค่าเช่าบ้าน
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การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
	

	 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการปฏิบติัราชการตามภารกจิหนา้ท่ี แผนงาน/โครงการทีไ่ด้รบัการจดัสรรงบประมาณ แบง่เปน็การยมืเงนิราชการ 

และการเบิกจ่ายเงินหลังจากเกิดค่าใช้จ่ายขึ้นแล้ว

การยืมเงินราชการ
	 ความหมาย

	 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำ�เงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ระบุไว้ว่า “เงินยืม” 

หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ 

การปฏิบัติราชการอื่นใด ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ

	 สาระสำ�คัญ

	 l	 ผู้มีสิทธิยืมเงินจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า (ข้อ ๕๔)

	 l	 มีการจัดทำ�สัญญาการยืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) โดยทำ�ขึ้น ๒ ฉบับ เก็บไว้ที่สำ�นักงานป้องกันและบรรเทา 

		  สาธารณภัยจังหวัด ๑ ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ ๑ ฉบับ (ข้อ ๕๒ ข้อ ๕๖)

	 l	 ผู้มีอำ�นาจอนุมัติจ่ายเงินเป็นผู้มีอำ�นาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม (ข้อ ๕๑)

	 l	 ยืมเฉพาะเท่าที่จำ�เป็น และประหยัด สำ�หรับระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน (ข้อ ๕๔ ข้อ ๕๙) ยืมไปเพื่อการใด 

		  ต้องใช้เพื่อการนั้น

	 l	 เงินยืมสำ�หรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  

		  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และ 

		  ให้ใชจ้า่ยเงินยืมคาบเก่ียวปีงบประมาณถดัไป กรณคีา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการไมเ่กนิ ๙๐ วนั สำ�หรบั 

		  ปฏิบัติราชการอื่นๆ ไม่เกิน ๓๐ วัน (ข้อ ๕๗)

	 l	 การส่งใช้ใบสำ�คัญคู่จ่าย เพื่อหักล้างเงินยืม และเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) (ข้อ ๖๐)

		  o	 การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

		  o	 การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น (ประชุม อบรม สัมมนา) ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

		  o	 หากมข้ีอทกัทว้งให้ผูยื้มปฏิบตัติามคำ�ทักทว้งภายใน ๑๕ วนันบัจากวนัทีไ่ด้รบัคำ�ทักทว้ง หากพน้กำ�หนด  

			   เจ้าหน้าท่ีการเงินจะดำ�เนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน และถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืน 

			   เงินยืมเท่าจำ�นวนที่ทักท้วง 
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เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ
กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ : ผู้ยืมต้องเป็นผู้เดินทางเท่านั้น

	 ๑.	หนังสือขออนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจลงนาม 

		  (สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด)

	 ๒.	สัญญายืมเงินจำ�นวน ๒ ฉบับ (แบบ ๘๕๐๐) ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืม (กรณีค้ำ�ประกันให้แนบเอกสาร 

		  ค้ำ�ประกันประกอบ)

	 ๓.	หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย

	 ๔.	ลายมือชื่อผู้เสนอให้อนุมัติยืมเงินได้ (สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา)

	 ๕.	ลายมือชื่อผู้มีอำ�นาจอนุมัติให้ยืมเงินได้ (สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด)

กรณียืมเงินไปประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงานภายในประเทศ 

	 ๑.	หนงัสอืขออนมุตัยิมืเงนิ (ผา่นตามสายงานการบงัคบับญัชา) ได้รบัอนมุติัจากผูม้อีำ�นาจลงนาม (สำ�นกังาน 

		  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด)

	 ๒.	สัญญายืมเงินจำ�นวน ๒ ฉบับ (แบบ ๘๕๐๐) ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืม (กรณีค้ำ�ประกันให้แนบเอกสาร 

		  ค้ำ�ประกันประกอบ)

	 ๓.	ประมาณการค่าใช้จ่าย

	 ๔.	หนังสืออนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา

	 ๕.	โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ

กรณียืมเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม

	 ๑.	หนังสืออนุมัติหลักการให้จัดประชุม และเบิกค่าใช้จ่าย

	 ๒.	หนังสืออนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายการบังคับบัญชา)

	 ๓.	สัญญายืมเงิน ๒ ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและวันที่ยืม

	 ๔ หนังสือเชิญประชุม (กรณีจัดประชุม)

	 ๕.	ลายมือชื่อผู้มีอำ�นาจอนุมัติเงินได้ (สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด)
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ผังขั้นตอนการยืมเงินราชการ
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ขั้นตอนการดำ�เนินการยืมเงินราชการ

	 ๑.	 ตรวจสอบงบประมาณของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา 

	 ๒.	 เจา้หนา้ทีส่ำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขา ทีไ่ดร้บัมอบหมาย จดัทำ�หนงัสือเสนอ 

		  ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ขออนมุติัดำ�เนนิการ และจัดสง่เร่ืองขออนุมติัตัวบคุคล (กรณเีดินทางไปราชการ) และ 

		  ค่าใช้จ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานแนบ 

	 ๓.	 คุมยอดเงินงบประมาณ

	 ๔.	 เสนอหนังสือตามข้อ ๒. แก่ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน

	 ๕.	 ส่งหนังสือตามข้อ ๔. ไปยังสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ

	 ๖.	 การเงนิของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวัดตรวจสอบเอกสาร และวงเงินงบประมาณ 

		  ว่ามีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ รวมทั้งมีวงเงินเพียงพอให้เบิกจ่ายหรือไม่

		  -	กรณแีกไ้ขจะประสานกบัเจา้หนา้ทีส่ำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัยจงัหวดัสาขาเพือ่แกไ้ข 

			   ให้ถูกต้องก่อนดำ�เนินการเสนอขออนุมัติ

		  -	กรณีถูกต้องจะดำ�เนินการตามข้อ ๗.

	 ๗.	 การเงินของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติเงินยืมราชการ  

		  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จะดำ�เนินการจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมต่อไป

	 ๘.	 สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดบันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

	 ๙.	 เมือ่เจา้หนา้ทีข่องสำ�นกังานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขาไดร้บัเงนิแลว้ จะไดร้บัสญัญา 

		  ยืมเงินจำ�นวน ๑ ฉบับ มาเก็บไว้เป็นหลักฐานในการใช้หักล้างเงินยืม (ลูกหนี้) ต่อไป

	 ๑๐.	เจ้าหน้าที่การเงินของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสาขา นำ�เงินดังกล่าวไปใช้จ่ายเงิน 

		  ตามวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน
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ผังส่งใช้ใบสำ�คัญจ่าย (หักล้างเงินยืม : ลูกหนี้)



64 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

ขั้นตอนการดำ�เนินการส่งใช้ใบสำ�คัญจ่าย (หักล้างเงินยืม : ลูกหนี้)

	 ๑.	เจ้าหน้าที่สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา จัดทำ�หนังสือขอส่งใช้ใบสำ�คัญจ่าย  

		  โดยแนบสัญญายืมเงินที่ได้รับเมื่อคราวรับเงิน จำ�นวน ๑ ฉบับ และเอกสารประกอบต่างๆ ให้เป็นไปตาม 

		  ระเบียบฯ 

	 ๒.	คุมยอดงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง 

	 ๓.	เสนอหนังสือตามข้อ ๑. ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน

	 ๔.	สง่หนงัสอืตามขอ้ ๓. ไปยงัสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดั เพือ่พจิารณาอนมุตัเิบกิจา่ย  

		  (ส่งใช้ใบสำ�คัญ)

	 ๕.	การเงนิของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจังหวดั ตรวจสอบเอกสารใบสำ�คัญวา่มคีวามถกูตอ้ง  

		  เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องการเงินของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา 

		  สาธารณภัยจังหวัดจะประสานการแก้ไขก่อน 

	 ๖.	ผู้มีอำ�นาจอนุมัติการส่งใช้ใบสำ�คัญเพื่อหักล้างเงินยืม (ลูกหนี้)

	 ๗.	การตรวจสอบวงเงนิตามสญัญายมืเงินวา่เปน็การส่งใชใ้บสำ�คญัในกรณใีด ซ่ึงประกอบด้วย ๓ กรณ ีคอื

		  ๗.๑	 กรณีส่งใช้ใบสำ�คัญจ่ายเท่ากับวงเงินตามสัญญาเงินยืม 

		  ๗.๒	 กรณีสง่ใชใ้บสำ�คญัจา่ยนอ้ยกวา่วงเงินตามสญัญาเงินยมื ผูย้มืต้องจา่ยเงินคนืสำ�นกังานปอ้งกนัและ 

				    บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด โดยได้รับใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน

		  ๗.๓	 กรณสีง่ใชใ้บสำ�คญัจา่ยมากกวา่เงินยมื (เบกิเพ่ิมเติม) ผู้ยมืต้องได้รับเงินเพ่ิมเติมเทา่กบัจำ�นวนเงนิ 

				    ที่เบิกเพิ่ม โดยการเงินของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด จ่ายเพ่ิมเติมให้ 

			    	 โดยใช้ใบสำ�คัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย

	 ๘.	หักล้างเงินยืม และบันทึกในระบบ GFMIS (ล้างลูกหนี้)
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ผังการเบิกจ่าย กรณีสำ�รองเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการแล้วนำ�ใบสำ�คัญมาเบิกจ่าย
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ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
	 การขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณของเจ้าหน้าที่สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา  

กรณีได้สำ�รองเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการแล้วนำ�ใบสำ�คัญมาเบิกจ่าย

	 ๑.	ตรวจสอบงบประมาณของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

	 ๒.	เจ้าหน้าที่สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา ทำ�หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  

		  พร้อมเอกสารประกอบต่างๆ โดยตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบฯ

	 ๓.	คุมยอดงบประมาณ

	 ๔.	เสนอหนังสือตามข้อ ๒. ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน

	 ๕.	ส่งหนังสือตามข้อ ๔. ไปยังสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ

	 ๖.	การเงนิของสำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดั ตรวจสอบเอกสาร และวงเงินงบประมาณ 

		  ว่ามีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ รวมทั้งมีวงเงินเพียงพอให้เบิกจ่ายหรือไม่

		  -	 กรณแีกไ้ขจะประสานกบัเจา้หนา้ทีส่ำ�นกังานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัจงัหวดัสาขาเพือ่แก้ไข 

			   ให้ถูกต้องก่อนดำ�เนินการขออนุมัติ

		  -	 กรณีถูกต้องจะดำ�เนินการตามข้อ ๗.

	 ๗.	ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ และจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ที่ขอเบิกจ่าย

	 ๘.	เจ้าหน้าที่สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา รับเงินจากสำ�นักงานป้องกันและ 

		  บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด

	 ๙.	สำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดบันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 



ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ

ด้านการพัสดุ
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	 -	 หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๑๘)

กำ�หนดให้การซื้อหรือการจ้างกระทำ�ได้ ๖ วิธี คือ

	 (๑)		 วิธีตกลงราคา

	 (๒)		 วิธีสอบราคา

	 (๓)		 วิธีประกวดราคา

	 (๔)		 วิธีพิเศษ

	 (๕)		 วิธีกรณีพิเศษ

	 (๖)		 วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

๑. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๓๙)

๑. ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการดังต่อไปนี้

	 (๑) เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

	 (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง

	 (๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

	 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน

ช่วยเหลอืทีจ่ะซือ้หรือจา้งในครัง้นัน้ท้ังหมด ถา้ไมม่วีงเงนิดงักลา่วใหร้ะบวุงเงนิทีป่ระมาณวา่จะซ้ือหรอืจา้งในครัง้นัน้

	 (๕) กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

	 (๖) วิธีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น

	 (๗) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซื้อหรือจ้าง 

๒. เมื่อได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๑ แล้ว

	 (๑) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้างโดยตรงเพื่อให้ยื่นเสนอราคา

		  หมายเหตุ : ดูรายละเอียดในใบเสนอราคาให้ถูกต้อง เช่น รายการท่ีจะซ้ือ/จ้าง วงเงินที่เสนอราคา  

		  วัน เดือน ปี ที่เสนอราคา ผู้ลงนามใบเสนอราคา ระยะเวลาส่งมอบ เป็นต้น

	 (๒) หลังจากนั้นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเขียนใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ได้ภายในวงเงินที่ได้รับ

ความเห็นชอบนั้น

๓. บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 

	 (๑) สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รายใหม่)

	 (๒) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้างลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๓) บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS

๔. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน



70 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

๕. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงาน

	 (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้างลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒) บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS

๖. เบิกจ่าย

๗. ลงบัญชี/ทะเบียน 

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย การบันทึกข้อมูล

ในระบบ GFMIS หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) จะต้องดำ�เนินการโดยสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัด

๒. จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีการสอบราคา (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๔๐-๔๓)

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมจัดทำ�เอกสารสอบราคา ตามรายการดังต่อไปนี้

	 (๑) เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

	 (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง

	 (๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

	 (๔) วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้งโดยใหร้ะบวุงเงนิงบประมาณ วงเงนิตามโครงการเงนิกูห้รอืเงนิชว่ยเหลอืทีจ่ะซือ้

หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น

	 (๕) กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

	 (๖) วิธีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น

	 (๗) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซื้อหรือจ้าง 

		  - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

		  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง

๒. เมื่อได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๑ แล้ว

	 (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้างลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒) ปิดประกาศเผยแพร่ไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ทำ�การของส่วนราชการนั้น และส่งเอกสารเผยแพร่ไปยังผู้ค้า

พัสดุนั้นโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากที่สุด 

	 (๓) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๔) วันยื่นซองสอบราคา ต้องหลังจากเผยแพร่เอกสารแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน สำ�หรับการสอบราคา 

ในประเทศ

	 (๕) เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองสอบราคาและส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเก็บรวบรวม

	 (๖) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองสอบราคาจนถึงเวลาเปิดซอง
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	 (๗) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองให้กับคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

	 (๘) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบคณุสมบตัผิูเ้สนอราคา และเสนอผลการเปดิซองตอ่หวัหนา้

ส่วนราชการ

	 (๙) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

๓. หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	 (๑) ประกาศรายชื่อผู้ชนะการสอบราคา

	 (๒) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๓) แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาทำ�สัญญา

๔. จัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

	 (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒) บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS

๕. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน

๖. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง

	 (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒) บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS

๗. เบิกเงินค่าพัสดุ

๘. การลงบัญชี/ทะเบียน

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย การบันทึกข้อมูล

ในระบบ GFMIS หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) จะต้องดำ�เนินการโดยสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัด

 



72 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

๓. จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (วงเงินเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๔๔-๕๖)

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมจัดทำ�เอกสารประกวดราคาตามรายการดังต่อไปนี้

	 (๑)	 เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

	 (๒)	 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง

	 (๓)	 ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อ หรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

	 (๔)	 วงเงินที่จะซื้อ หรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่

จะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น

	 (๕)	 กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

	 (๖)	 วิธีจะซื้อ หรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น

	 (๗)	 ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซื้อ หรือจ้าง 

		  - 	 คณะกรรมการปิดประกาศ และปลดประกาศประกวดราคา

		  -	 คณะกรรมการรับ และเปิดซองประกวดราคา

		  -	 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

		  -	 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง

๒. เมื่อได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๑ แล้ว

	 (๑)	 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้างลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒)	 ปิดประกาศ ณ ที่ทำ�การ และเผยแพร่ไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานตามที่ระเบียบฯ กำ�หนด

	 (๓)	 ให้/ขาย เอกสารประกวดราคา

	 (๔)	 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๕)	 ชี้แจงรายละเอียดหรือชี้สถานที่เพิ่มเติม (ถ้ามี)

	 (๖)	 รับซอง และเปิดซองการประกวดราคา

	 (๗)	 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผลการดำ�เนินงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ

	 (๘)	 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๙)	 หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	 (๑๐) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

๓. จัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

	 (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒) บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS

๔. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน

๕. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงาน



73คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

	 (๑)	บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒)	บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS

๖. เบิกจ่ายเงิน

๗. การลงบัญชี/ทะเบียน

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย การบันทึกข้อมูล

ในระบบ GFMIS หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) จะต้อง ดำ�เนินการโดยสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัด



74 คู่มือปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

๔. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๒๓-๒๔, ๕๗-๕๘)

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการดังต่อไปนี้

	 (๑) เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อ หรือจ้าง

	 (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ หรืองานที่จะจ้าง

	 (๓) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อ หรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

	 (๔) วงเงินที่จะซื้อ หรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อ 

หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น

	 (๕) กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

	 (๖) วิธีจะซื้อ หรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น

	 (๗) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซื้อ หรือจ้าง 

	 - คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยพิเศษ

	 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง

๒. เมื่อได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๑ แล้ว

	 (๑) เชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาเจรจา หรือส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาเสนอราคา

	 (๒)	คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง รายงานผลการพจิารณา และความเหน็พรอ้มด้วยเอกสารทีไ่ด้รบัไวท้ัง้หมด

ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 (๓) หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	 (๔)	บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

๓. จัดทำ�ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

		  (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

		  (๒) บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS

๔. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน

๕. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง

		  (๑) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

		  (๒) บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS

๖. เบิกจ่ายเงิน

๗. การลงบัญชี/ทะเบียน

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย การบันทึก

ข้อมูลในระบบ GFMIS หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) จะต้อง ดำ�เนินการโดยสำ�นักงานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
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ของสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขา

๕. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ไม่จำ�กัดวงเงิน)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ (ข้อ ๒๖,๕๙)

๑. ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ตามรายการดังต่อไปนี้

	 (๑)	 เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อ หรือจ้าง

	 (๒)	 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ หรืองานที่จะจ้าง

	 (๓)	 ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อ หรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

	 (๔)	 วงเงินที่จะซื้อ หรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ

ที่จะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น

	 (๕)	 กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

	 (๖)	 วิธีจะซื้อ หรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น

	 (๗)	 ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซื้อ หรือจ้าง 

๒. เมื่อได้รับความเห็นชอบตามข้อ ๑ แล้ว

	 (๑)	 เชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาเจรจา หรือส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาเสนอราคา แล้วรายงานผลการ

พิจารณา และความเหน็พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการเพือ่สั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ

๓. หัวหน้าส่วนราชการ อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	 (๑)	 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

๔. จัดทำ�ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง

	 (๑)	 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

๕. ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน

	 (๑) 	จัดจ้าง ลงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

	 (๒)	 บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS

๖. เบิกจ่ายเงิน

๗. การลงบัญชี/ทะเบียน

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย การบันทึกข้อมูล

ในระบบ GFMIS หรือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) จะต้อง ดำ�เนินการโดยสำ�นักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยจังหวัด
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๖. จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(วงเงินตั้งแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป)

หลักปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙

	 ๑. ขออนุมัตดิำ�เนนิการจดัซือ้/จัดจา้ง โดยวธิีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมขออนมุัติแต่งตั้งคณะ

กรรมการกำ�หนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคา

	 ๒. คณะกรรมการกำ�หนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และรา่งเอกสารการประกวดราคา จดัทำ�รา่งขอบเขต

ของงาน (TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคา เสนอต่อผู้มีอำ�นาจและขออนุมัติ

	 ๓. นำ�ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคา ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน

และของกรมบัญชีกลาง

	 ๔. กรณีมีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ให้คณะกรรมการกำ�หนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสาร 

การประกวดราคา พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงหรือไม่ แล้วเสนอต่อผู้มีอำ�นาจอนุมัติ

	 ๕. นำ�ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคาที่ปรับปรุงแล้ว (หรือไม่ปรับปรุง) 

ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และของกรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่ง 

	 ๖. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๒๗ เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ตามรายการดังต่อไปนี้

		  (๑) เหตุผลและความจำ�เป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง

		  (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง

		  (๓) ราคามาตรฐาน หรอืราคากลางของทางราชการ หรอืราคาทีเ่คยซือ้หรอืจา้งครัง้หลงัสดุ ภายในระยะ

เวลา ๒ ปีงบประมาณ

		  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่

จะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น

		  (๕) กำ�หนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ

		  (๖) วิธีจะซื้อ หรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น

		  (๗) ข้อเสนออื่นๆ ในการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำ�เป็นในการซ้ือ หรือจ้าง เช่น  

คณะกรรมการประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ช่างผู้ควบคุมงาน เป็นต้น

	 ๗. ให้/ขาย เอกสารประกวดราคา

	 ๘. ชี้แจงรายละเอียด หรือชี้สถานที่เพิ่มเติม (ถ้ามี)

	 ๙. รับซองเทคนิค

	 ๑๐. คณะกรรมการประกวดราคา ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน แล้วรายงานผลการคัดเลือกเบื้องต้น
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	 ๑๑. แจ้งผลการคัดเลือกเบ้ืองต้น ให้ผู้ยื่นเอกสารทุกรายทราบโดยตรง โดยไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน  

(กรณีมีผู้อุทธรณ์ผลการคัดเลือกเบื้องต้น ให้คณะกรรมการเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา)

	 ๑๒. แจ้งวัน เวลา สถานที่ ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทราบ

	 ๑๓. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาให้ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ทราบเพ่ือจัดเตรียมข้อมูล

ในการเสนอราคา

	 ๑๔. คณะกรรมการประกวดราคารายงานผลการเสนอราคา เสนอต่อผู้มีอำ�นาจอนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

	 ๑๕. แจ้งผลการเสนอราคาให้ผู้เข้าร่วมการเสนอราคาทุกรายทราบ 

	 ๑๖. แจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเพื่อจัดทำ�สัญญา

	 ๑๗. จัดทำ�สัญญา

	 ๑๘. ส่งมอบพัสดุ ส่งมอบงานจ้าง

	 ๑๙. ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจ้าง

	 ๒๐. เบิกจ่ายเงิน

	 ๒๑. ลงบัญชีทะเบียนพัสดุ

หมายเหตุ : เนื่องจากสำ�นักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัดสาขายังไม่มีหน่วยเบิกจ่าย ในขั้นตอนใดที่มี

การบนัทกึขอ้มลูในระบบ GFMIS หรอืระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั (e-GP) จะตอ้งดำ�เนนิการโดยสำ�นกังานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด
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หลักปฏิบัติในการใช้รถราชการและเบิกจ่ายน้ำ�มันเชื้อเพลิง

	 ในการปฏบิตังิานของบุคลากรดา้นการใชย้านพาหนะถอืวา่มคีวามสำ�คญัในระดบัหนึง่ ไมว่า่จะเปน็การดแูล

รกัษา การปฏบิตัหินา้ที ่การเตรยีมความพรอ้มของบคุลากรผู้ปฏิบติั ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถใหพ้รอ้ม

ใช้งาน และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา

	 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติต้องคำ�นึงถึง คือ ความปลอดภัย จึงเป็นสิ่งจำ�เป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติ

ให้เป็นรูปแบบ และมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน

	 หลกัการปฏบิตัใินการใชร้ถราชการไดร้วบรวมคณุสมบตั ิการบำ�รุงรักษา การใชง้าน หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

รวมไปถงึกฎระเบยีบตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการใชย้านพาหนะ อนัจะเปน็ประโยชนต่์อบคุลากรผูป้ฏบิติัหนา้ท่ีใหม้คีวาม

เข้าใจมากยิ่งขึ้น 

	 การมอบหมายอำ�นาจหน้าที่

	 หวัหน้าหนว่ยงาน หรือผูม้อีำ�นาจ แตง่ตัง้มอบหมายใหม้ผีูร้บัผดิชอบ ปฏบัิตหินา้ทีด่แูลรกัษา และรบัผดิชอบ

รถราชการ

	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
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	 การใช้รถยนต์ราชการ

	 -	 ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) เสนอผู้อำ�นวยการหรือผู้มีอำ�นาจ

ลงนามอนุมัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 -	 พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง

	 -	 พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถราชการก่อนการใช้งาน

	 -	 พนกังานขบัรถรบัผูข้อใชร้ถ และขับรถไปยังทีห่มายตามทีร่ะบใุนใบอนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓)

	 -	 บันทึกในทะเบียนคุมการเติมน้ำ�มัน (ทุกครั้งที่มีการเติมน้ำ�มัน)

	 -	 เสร็จสิ้นภารกิจนำ�รถกลับมาที่จอดในสถานที่เก็บ หรือบริเวณของส่วนราชการที่ปลอดภัยเพียงพอ

	 -	 พนักงานขับบันทึกการใช้รถยนต์ในแบบบันทึก (แบบ ๔)

	 การบำ�รุงรักษาและซ่อมแซม

	 -	 พนักงานขับรถทำ�ความสะอาดรถยนต์ตามกำ�หนด

	 -	 นำ�รถยนตเ์ข้าตรวจสภาพเมือ่ถงึระยะทางทีก่ำ�หนด โดยเขยีนรายละเอยีดการซอ่มบำ�รงุแจ้งให้ผูม้อีำ�นาจ

ลงนามรับทราบ

	 -	 พจิารณาและเปลีย่นยางเม่ือรถวิง่ไดใ้นระยะทางทีก่ำ�หนด และตามสภาพความเปน็จรงิของยางในขณะนัน้

	 -	 จัดทำ�รายละเอียดการซ่อมบำ�รุง (แบบ ๖)

	 แนวทางการปฏบิตัใินการจัดซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิเพือ่ใชใ้นการปฏบิตัริาชการตามภารกจิของหนว่ยงาน

	 ๑.	การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน

		  ๑.๑	การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงจำ�นวนไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ ลิตร

			   (๑)	 กรณีส่วนราชการไม่มีภาชนะที่ใช้สำ�หรับเก็บรักษาน้ำ�มันเชื้อเพลิง เนื่องจากน้ำ�มันเชื้อเพลิง 

เป็นวัสดุที่มีราคาผันผวนและมีอันตรายโดยสภาพซ่ึงส่วนราชการไม่มีวิธีการเก็บรักษาท่ีเหมาะสม ประกอบกับ 

ตามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ขอ้ ๑๕๑ และขอ้ ๑๕๒ ส่วนราชการ

มหีนา้ทีค่วบคมุและเกบ็รกัษาน้ำ�มนัดว้ยตนเองจึงไมส่ามารถฝากน้ำ�มนัเชือ้เพลิงไวก้บัสถานบีริการน้ำ�มนัเชือ้เพลงิได ้

ดงันัน้การจัดซ้ือน้ำ�มนัเช้ือเพลงิโดยวิธสีอบราคา วธิปีระกวดราคา หรอืวธิปีระกวดราคา ดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนกิส ์

อาจไม่เหมาะสม ควรให้ส่วนราชการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง โดยวิธีตกลงราคา จากสถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงใดก็ได้

โดยดำ�เนินการ ดังนี้

				    (๑.๑)	 จัดทำ�รายงานขอซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

					     ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำ�รายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ตามระเบียบฯ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๗ ในวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบ ๑๐๐,๐๐๐ บาท จึงให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

จัดทำ�รายงานขอซื้อฉบับใหม่

				    (๑.๒)	 การดำ�เนินการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

					     (๑.๒.๑)	 กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ

						      -	 การจัดซ้ือน้ำ�มนัเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ใหห้วัหนา้เจ้าหนา้ท่ีพัสดุเปน็ผู้ลงนาม

ในใบสัง่จ่ายน้ำ�มนัทีส่ถานบีรกิารน้ำ�มนัเชือ้เพลงิเปน็ผูจ้ดัหาให ้โดยกรณทีีย่งัไม่ทราบขอ้มูลเกีย่วกบัประเภท ปรมิาณ 

และราคาน้ำ�มันที่สั่งซื้อ อาจเว้นรายละเอียดดังกล่าวไว้ก่อนได้

						      -	 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบใบสั่งจ่ายน้ำ�มันส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อ

น้ำ�มันเชื้อเพลิง
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						      -	 ภายหลงัจาการจดัซ้ือน้ำ�มนัเชือ้เพลงิแล้ว ใหผู้้จดัซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิเขียน

ขอ้ความในใบบนัทกึรายการขาย (Sales Slip) ทีส่ถานบีรกิารน้ำ�มนัเชือ้เพลงิออกให ้“ ไดร้บัมอบน้ำ�มนัเชือ้เพลงิตาม

รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทำ�นองเดียวกัน พร้อมทั้งลงชื่อกำ�กับและให้ส่งมอบเอกสาร

ดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน้ำ�มันส่วนที่เหลือ โดยให้ถือว่าเอกสาร 

ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

					     (๑.๒.๒)	 กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ 

ภายหลงัจากการจัดซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิแลว้ ใหผู้จ้ดัซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิรอ้งขอให้สถานบีรกิารน้ำ�มนัเชือ้เพลงิออกใบเสรจ็

รบัเงนิและใบกำ�กบัภาษ ีโดยใหผู้จ้ดัซือ้น้ำ�มนัเช้ือเพลงิเขยีนขอ้ความในเอกสารดงักล่าววา่ “ ไดร้บัมอบน้ำ�มนัเชือ้เพลงิ

ตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความในทำ�นองเดียวกัน พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำ�กับ และให้ส่ง

มอบเอกสารดังกล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

				    (๑.๓)	 การจัดทำ�ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

					     ในการจดัซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิตามขอ้ (๑.๒) แตล่ะครัง้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดบุนัทกึรายการ

ในทะเบยีนควบคมุการจดัซื้อน้ำ�มนัเชื้อเพลงิตามแบบที่กำ�หนด โดยให้หวัหนา้สว่นราชการ กำ�กบัดแูลให้มกีารจัดทำ�

ทะเบียนควบคมุการจดัซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิใหเ้ป็นไปโดยถกูต้อง และเปน็ปจัจบุนัอยูเ่สมอ เพือ่ประโยชน์ในการติดตาม 

ควบคุม และตรวจสอบการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

			   (๒)	 กรณีส่วนราชการมีภาชนะที่ใช้สำ�หรับเก็บรักษาน้ำ�มันเชื้อเพลิง

				    (๒.๑)	 การจัดทำ�รายงานขอซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

				    การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงในแต่ละคร้ัง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ�รายงานขอซ้ือเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ ตามนัยระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ข้อ ๒๗ ดังนี้

					     (๒.๑.๑)	 กรณีที่จะจัดซื้อในแต่ละครั้งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐บาท ให้ใช้วิธีตกลงราคา

					     (๒.๑.๒) กรณีวงเงินท่ีจะจัดซ้ือในแต่ละคร้ังเกิน ๑๐๐,๐๐๐บาท ให้ใช้วิธีพิเศษ 

ตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๓ (๘) โดยอนุโลม

				    (๒.๒)	 การดำ�เนินการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิง

					     (๒.๒.๑)	 กรณทีีต่ามสญัญาหรอืขอ้ตกลงเปน็หนงัสอืทีท่ำ�ไว ้มกีารกำ�หนดวนัสง่มอบ

น้ำ�มันเชื้อเพลิงอยู่ในช่วงเวลาที่น้ำ�มันเช้ือเพลิงมีราคาเปล่ียนแปลง ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะ

พิจารณาแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีทำ�ไว้ โดยปรับลด หรือเพิ่มจำ�นวนน้ำ�มันเชื้อเพลิงสำ�หรับส่วนที่ยัง

ไม่ได้ส่งมอบตามราคาที่กำ�หนดใหม่ได้

					     (๒.๒.๒)	 กรณทีีต่ามสญัญา หรือข้อตกลงเปน็หนงัสอืทีท่ำ�ไว ้มกีารกำ�หนดวนัสง่มอบ

น้ำ�มันเชื้อเพลิงท่ีแน่นอนไว้ก่อนการเปลี่ยนแปลงราคา และสถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงมิได้ส่งมอบน้ำ�มันเชื้อเพลิง

ภายในกำ�หนดเวลาดังกล่าว และราคาน้ำ�มันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงสูงขึ้น สถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงย่อมจะต้อง

รับผิดชอบในส่วนราคาท่ีเปลี่ยนแปลง เน่ืองจากมิได้จัดส่งภายในระยะเวลาที่กำ�หนดไว้ ในทางกลับกันหากราคา 

น้ำ�มนัเชือ้เพลงิไดเ้ปลีย่นแปลงลดลง ใหเ้ปน็ดลุพนิจิของหวัหนา้ส่วนราชการทีจ่ะพิจารณาแกไ้ขสัญญา หรือขอ้ตกลง

เป็นหนังสือที่ทำ�ไว้ โดยปรับเพิ่มจำ�นวนน้ำ�มันเชื้อเพลิง หรือลดวงเงินแล้วแต่กรณี
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						      (๒.๒.๓)	 กรณรีาคาน้ำ�มนัเชือ้เพลงิได้เปลีย่นแปลงเพิม่ขึน้หรอืลดลงตาม

ข้อ (๒.๒.๑) และกรณีราคาน้ำ�มันเชื้อเพลิงได้เปลี่ยนแปลงลดลงตามข้อ (๒.๒.๒) ส่วนราชการจะกำ�หนดเป็นเงื่อนไข

ไว้ในสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ทำ�ไว้ต้ังแต่ต้นว่า จะให้สถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงส่งมอบน้ำ�มันเชื้อเพลิง 

โดยยึดถือตามจำ�นวนน้ำ�มันเชื้อเพลิงหรือวงเงินก็ได้

					     (๒.๓)	 การตรวจรับน้ำ�มันเชื้อเพลิง

						      เมื่อสถานีบริการน้ำ�มันเชื้อเพลิงส่งมอบน้ำ�มันเชื้อเพลิง ให้ส่วนราชการ

ดำ�เนินการตรวจรับ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

					     (๒.๔)	 การควบคุมน้ำ�มันเชื้อเพลิง

						      ให้สว่นราชการจดัใหมี้การควบคมุ การเกบ็รกัษา และการเบกิ – จา่ยน้ำ�มนั

เชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม หมวด ๓ ส่วนที่ ๒

		  ๑.๒	 กรณีจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงจำ�นวนตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ขึ้นไป

			   สว่นราชการตอ้งจดัซือ้จาก บริษทั ปตท. จำ�กดั (มหาชน) หรอืคลงัน้ำ�มนั หรือสถานบีรกิารจำ�หนา่ย

น้ำ�มันเชื้อเพลิงของบริษัท ปตท. จำ�กัด (มหาชน) โดยตรง โดยกรณีพิเศษ ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การพสัด ุพ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ ๒๖ ประกอบข้อ ๕๙ ทัง้นี ้กรณรีาคาน้ำ�มนัเชือ้เพลงิมกีารเปลีย่นแปลง 

ให้ดำ�เนินการตามหลักเกณฑ์ข้อ (๒.๒.๑) หรือข้อ (๒.๒.๒ หรือข้อ (๒.๒.๓) แล้วแต่กรณี

	 ๒.	การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๘๙ 

ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ เรื่องเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถราชการ

		  เน่ืองจากคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ได้อาศัยอำ�นาจตามนัยระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี 

วา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ขเพิม่เติม ข้อ ๑๒ (๒) อนมุติัยกเวน้การปฏบิติัตามระเบยีบฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ

ทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ในการจดัซือ้น้ำ�มนัรถราชการ โดยใหส้ว่นราชการทัว่ไปสามารถเลือกดำ�เนนิการจดัซ้ือน้ำ�มนัเช้ือเพลงิ

ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถราชการตามที่กระทรวงการคลังแจ้งเวียนได้

	 ๓.	การจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ

		  เนื่องจากค่าน้ำ�มันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการ 

ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใชจ่้ายเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบบัทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ ดงันัน้การจดัซือ้น้ำ�มนัเชือ้เพลงิ

ในกรณีดังกล่าว จึงไม่จำ�ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

และหลักเกณฑ์ข้อ ๒ ข้างต้น

	 ๔.	การควบคุมการใช้รถราชการ

		  ในการใชร้ถราชการ สว่นราชการยงัต้องควบคมุการใชร้ถราชการโดยถือปฏบิติัตามระเบยีบสำ�นกันายก

รัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 เอกสารอ้างอิง (Reference Document)

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๐

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑
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	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

	 - ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 - หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตรเติมน้ำ�มันรถราชการ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  

ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๘๙ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๑)

	 - แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำ�มันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน  

(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ.) ๐๔๒๑.๓/ว ๔๖๒ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๕) 




