หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
6. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน  2553
7. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556
8. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556
9. หนังสือสำนักบริหารกลาง ที่ กษ 1201.10/1785 ลงวันที่ 23 เมษายน 2556
10. หนังสือสำนักบริหารกลาง ที่ กษ 1201.10/1161 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2557
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406/03848 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2557
ความหมายของการประชุมราชการ
       การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจปกติของหน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ และเพื่อเป็นประโยชน์ต่อราชการและให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
ผู้เข้าร่วมประชุม  หมายถึงผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าชี้แจงต่อที่ประชุม กับให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ที่จัดประชุมด้วย 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
        สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม กำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  ดังนี้

	ลำดับ
	รายการ
	หลักเกณฑ์และอัตรา
	ระเบียบฯ

	1
	ประเภทของการประชุมที่สามารถเบิกจ่ายได้

	1. การประชุมคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
ซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเบี้ยประชุมตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการ นั้น
2. การประชุมที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ ส.ป.ก.  รองเลขาธิการ ส.ป.ก.  หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน
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	3. การประชุมของคณะกรรมการ หรือคณะทำงานซึ่งได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งของ ส.ป.ก.
4. การประชุมระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ  ส่วนราชการกับรัฐวิสาหกิจหรือเอกชน
	

	2
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารฯ ข้อ 12 และหนังสือ ที่ กค 0406.4/ว 96      ลว. 16 กันยายน2553 และด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840    ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 และหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556


	
	· จัดในสถานที่ราชการ /รัฐวิสาหกิจ (กรณีทั่วไป)

· จัดในสถานที่ราชการ /รัฐวิสาหกิจ (เฉพาะกรณีการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม หรือการประชุมอื่นที่มีรัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานการประชุม)

	เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท / มื้อ / คน


เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท / มื้อ / คน
	

	
	· จัดในสถานที่เอกชน
	เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท / มื้อ / คน
	

	3
	ค่าอาหาร
	· เบิกได้ในกรณีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร
· เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท / มื้อ / คน
	

	4
	ค่าเช่าห้องประชุม และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นในการประชุม
	· เบิกตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด
· ค่าใช้จ่ายรายการใดเป็นการให้ได้มาซึ่งพัสดุ  ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	ระเบียบฯ ข้อ 12 และหนังสือ ที่ กค 0406.4/ว 96      ลว. 16 กย. 53

	4
	ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุม
	เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และวิธีการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (โดยค่าที่พัก สามารถเลือกเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ และค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกได้เต็มจำนวน แม้ว่าผู้จัดการประชุมจัดอาหารให้)
	·  พระราชกฤษฎีกา 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 
·  ระเบียบ    กระทรวงการคลัง     
 ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
·  หนังสือที่เกี่ยวข้อง

	-3-


	ลำดับ
	รายการ
	หลักเกณฑ์และอัตรา
	ระเบียบฯ

	5
	หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
	1. หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุม
2. สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม
3. สำเนารายงานการประชุม (ใช้เฉพาะกรณีมีการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน และหรืออาหารเย็น และ/หรือการจัดประชุมราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยประชุม
4. หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ แล้วแต่กรณี โดยหลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีการขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง
5. เอกสารรับรองการจัดประชุม และจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เลขานุการหรือประธานการประชุมเป็นผู้รับรอง เพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตามตัวอย่างที่แนบ)

	


ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 39 , 41 , 42 43 , 44 , 45




หมายเหตุ :  
1.  การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจำเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการสำคัญเร่งด่วน     ทำให้จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม ให้ประธานการประชุมหรือเลขานุการการประชุม เป็นผู้ใช้ดุลยพินิจรับรองการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น โดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน
2. ในกรณีที่ผู้จัดการประชุมได้รับใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ตามที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 หรือตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้จัดทำใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก 111 ตามตัวอย่างที่แนบ) เพื่อนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ผู้จัดการประชุมจัดทำใบสำคัญรับเงิน และลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน (ตามตัวอย่างที่แนบ) เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย
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3. ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
    ข้อ 39 กำหนดว่า การจ่ายเงินของส่วนราชการให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย
    ข้อ 41 กำหนดว่า ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
	ข้อ 42 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้       ให้ผู้รับเงินในลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย
ข้อ 43 กำหนดว่า กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมี   
 รายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย
ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้
ในกรณีที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปสำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย
	ข้อ 44 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด
	ข้อ 45 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง
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