
คูมือการปฏิบัติงานการเงิน
(Work  Manual)

· การยืมเงินราชการ  เงินทดรองราชการ

· การเบิกเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ

· การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม

· การเบิกคาใชจายในการจัดงาน

· การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

· การเบิกคาตอบแทนเบ้ียประชุมกรรมการ

· การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

โดย

นางสาวกลุรตัน  บญุใหญ

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ

เอกสารหมายเลข 2/2561



2

สารบัญ

หนา

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมอื

การยืมเงินราชการ  เงนิทดรองราชการ

การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม/การจดังาน

การเบิกคาใชจายในการจัดงาน

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

การเบิกคาตอบแทนเบ้ียประชุมกรรมการ

การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

แบบฟอรมบันทึกขออนมุัติยืมเงิน

แบบฟอรมสัญญาการยืมเงนิ(แบบ 8500)

แบบฟอรมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

แบบฟอรมใบสําคัญติดกากตั๋วเครื่องบิน

บันทึกตัวอยางขอจางบุคคลภายนอก

บันทึกขอสงใชหน้ีเงินยืม

งบหนาการเบิกคาใชจาย

แบบฟอรมใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร

แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน

แบบฟอรมใบสําคัญติดใบเสรจ็รับเงิน

3

4

6

11

17

19

21

22

23

24

27

32

33

34

35

36

37

38



3

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

1. เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารงานคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน

ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย เกิดการบริการท่ีมคุีณภาพ ถูกตองและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ

ของกระบวนการ

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบติังานใหม พัฒนาใหเกิดการ

ทํางานอยางมืออาชีพ  และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ

เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือที่มีอยูเพือ่

ขอรับบริการที่ตรงกบัความตองการ

3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1 ไดปฏิบัติและใหบริการผูมาติดตอไดอยางถูกตองรวดเร็ว

นางสาวกุลรัตน  บุญใหญ

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
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การยืมเงนิราชการ  เงนิทดรองราชการ

 กรณีที่ไดรบัจัดสรรเงินและไดรับเงินโอนเรียบรอยแลว  หากจะไปราชการ  จัดอบรม ใหยืมเงิน

ราชการเพ่ือเปนคาใชจายไดโดยยื่นเอกสารหลกัฐานขอยืมเงินกอนวันไปราชการหรือ  วันจัดงาน อยางนอย

5 วัน

 กรณียงัไมไดรบัจัดสรรเงิน หรอืมรีาชการเรงดวน สามารถขอยืมเงินทดรองราชการไปกอนได

 โดยยื่นกอนลวงหนา  2  วัน

เอกสารยื่นขอยืมเงิน

 1.  หนังสอืนําสงจากโรงเรียน/  บันทึกจากกลุม

 2.  สัญญายืมเงนิ  2  ชุด

 3.  หนังสือสั่งใหไปราชการ พรอมแนบแบบขอไปราชการดวย

 4.  โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว

 5.  หนังสอืเชิญวิทยากร  เชิญผูเขาอบรม  ขอใชสถานท่ีในการจัดอบรม

 กรณีซ้ือวัสดุในการจัดอบรม  ขอใหทําเร่ืองจัดซ้ือจัดจาง สง สํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือเบิกเงินใหแก

รานคา  แตหากมีกรณีจําเปนเรงดวน ใหยืมเงินซ้ือวัสดุไดไมเกิน 10,000  บาท

การสงเอกสารลางหน้ี

 1.  เมื่อจัดอบรมเสร็จใหสงเอกสารลางหนีภ้ายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  โดยมีเอกสาร

หลกัฐานแนบดังน้ี

  1.1  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว

  1.2  ตารางการอบรม

  1.3  หนังสือเชิญวิทยากร

  1.4  หนังสอืขอใชสถานท่ี

  1.5  หนังสอืเชิญผูเขารับการอบรม

  1.6  บัญชีรายชื่อผูเขารับการอบรม (บัญชีลงเวลา)

  1.7  บันทึกขอความขออนุมัติจางบุคคลภายนอกทําอาหาร/ จัดสถานท่ี  (แนบสําเนาบัตรและ

สําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองสําเนาถูกตองแลว)

  1.8  งบหนาลางหน้ีโดยแสดงรายละเอียดการจายเงินใหแกบุคคลตาง ๆ เชน คาเบ้ียเล้ียง

คาพาหนะ  คาท่ีพัก  คาใชจายอ่ืน ๆ

  1.9  กรณีจายเงินคาเบ้ียเล้ียง  ท่ีพัก  พาหนะ  ผูเขารับการอบรมตองเขียนรายงานการเดินทาง

แนบเอกสารลางหน้ี
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 2.  สงเอกสารลางหน้ีกรณีไปราชการ  ภายใน  15  วันหลังจากกลับจากราชการโดยแนบเอกสาร

หลกัฐานดังน้ี

  2.1  หนังสือสั่งใหไปราชการจากตนสังกัด  กระทรวง

  2.2  แบบขอไปราชการโดยระบุใหชัดเจนวาจะเดินทางโดยรถราชการหรือ

รถสวนตัว  และกรณุาระบุเลขทะเบียนรถดวย  กรณีใชรถสวนตัวใหบันทึกขออนุมัติพรอมระบุเหตุผล

  2.3  รายงานการเดินทางไปราชการ

  2.4  กรณีพักโรงแรมใหแนบใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบรายงานการเดินทาง

  2.5  กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินหรือรถไฟช้ัน 1 ใหแนบกากต๋ัวเดินทาง

***************************************
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การเบิกเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

1.  ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  พระราชกฤษฎีกา  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  แกไขเพิ่มเติมถึง

(ฉบบัท่ี 9)  พ.ศ. 2560

 1.2  ระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

 1.3  หนังสอืกระทรวงการคลงัดวนทีสุ่ด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลว. 26  ก.ค. 50  เรือ่ง หลักเกณฑ

การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายท่ีจาํเปนตองจายเน่ืองในการเดินทาง

ไปราชการ

 1.4  หนังสอืกระทรวงการคลงั  ดวนทีส่ดุ ที ่กค 0409.6/ ว 27  ลว. 15 ก.พ. 48

เรือ่ง  การเบิกคาใชจายผานทางดวนพิเศษ

 1.5  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัด

การประชมุของทางราชการ  พ.ศ. 2524

 1.6  หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812

ลงวันท่ี 29 กันยายน  2557 เรือ่ง  การปรับหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม

และคาใชจายในการจัดงาน

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  แบบ 8708  ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1)  หลกัฐานการจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2)  และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

 2.2  หนังสอือนุญาตใหไปราชการ

 2.3  กรณีเบิกคาพาหนะสวนตัวไปราชการ

   2.3.1  หนังสอือนุญาตจากผูบังคับบัญชา ใหใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ

   2.3.2  หนังสือคํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง หรือระยะทาง

         ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรองเสนทาง

 2.4  กรณีใชรถราชการ

   2.4.1  หนังสอืขอใชรถราชการ

   2.4.2  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง

   2.4.3  ใบเสรจ็คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ (ถาม)ี

2.5  กรณีเบิกคาเคร่ืองบิน

   2.5.1  กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหน้ี

   2.5.2  กรณีจายเงนิสดใหใชใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร

   2.5.3  กรณีซือ้ E – Ticket  ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary

Receipt)
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3.  หลักฐานการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 3.1  ลักษณะการเดินทางไปราชการ

   3.1.1  ไปราชการช่ัวคราว

     *  นอกท่ีต้ังสํานักงาน

     *  สอบคัดเลือก  รับการคัดเลือก

     *  ชวยราชการ รกัษาการในตําแหนง  รักษาราชการแทน

     *  ขาราชการประจําตางประเทศระหวางอยูในไทย

     *  เดินทางขามแดนช่ัวคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ

   3.1.2  ไปราชการประจํา

     *  ประจําตางประเทศ/ รักษาการในตําแหนง  รักษาราชการเพือ่

         ดํารงตําแหนงใหม  ณ  สํานักงานใหม

     *  ประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม (ยายสํานักงาน)

     *  ไปปฏิบัติงาน/ ชวยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปข้ึนไป

     *  ไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดเวลาส้ินสุด/ ไมถึง 1 ป แตส่ังใหอยู

          ชวยราชการตอ เวลาท่ีครบ 1 ปข้ึนไปเปนการเดินทางไปราชการประจํา

   3.1.3  กลับภูมิลําเนาเดิม

     *  การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจาํ

         กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ

 3.2  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว

   3.2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง

     *  ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ

     *  กรณีพกัแรม 24 ชม.  1  วัน  เศษเกนิ 12 ชม. นับเปน 1 วัน

     *  กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน  เกิน 6 ชม. นับเปนครึ่งวัน

     *  กรณีเดินทางลวงหนาเน่ืองจากลากิจ/ ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ

         ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ

     *  กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจาก

          ลากิจ/ พักผอน  ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

   3.2.2  คาเชาท่ีพัก

   3.2.3  คาพาหนะ

   3.2.4  คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เน่ืองในการเดินทางไปราชการ

 3.3  คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา

   3.3.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม)

   3.3.2  คาขนยายสิ่งของสวนตัว เบิกในลักษณะเหมาจาย

   3.3.3  คาใชจายอื่นที่จําเปน
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   3.3.4  คาเชาท่ีพัก

   3.3.5  คาพาหนะ

 3.4  คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม

   3.4.1  คาเชาท่ีพัก

   3.4.2  คาพาหนะ

   3.4.3  คาขนยายสิง่ของสวนตัว

4.  อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย)

ขาราชการ อัตรา:บาท:วัน:คน

ทั่วไป/ระดับอาวุโสลงมา 240

วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 240

ทั่วไป/ระดับทักษะพิเศษ

         วิชาการ/ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป

270

5.  อัตราการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ

ขาราชการ เหมาจาย หองพกัคนเดียว

(บาท : วัน : คน)

หองพักคู

(บาท : วัน : คน)

ทั่วไป/ระดับอาวุโสลงมา 800 1,500 850

วิชาการ/ชํานาญการพิเศษลงมา 800 1,500 850

ทั่วไป/ระดับทักษะพเิศษ 1,200 2,200 1,200

วิชาการ/ระดับเชีย่วชาญ 1,200 2,200 1,200

วิชาการ/ระดับทรงคุณวุฒิ 1,200 2,500 1,400

 หามเบิกกรณี

  *  พักในยานพาหนะ

  *  ทางราชการจัดที่พักให
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6.  หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ

 6.1  โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด

ขอยกเวน

    -  ไมมียานพาหนะประจําทาง

    -  มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ

    -  ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรบัจาง)  แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐาน

การขอเบิกคาพาหนะ

6.2  การเบิกคาพาหนะรับจาง ผูดํารงตําแหนงระดับ 6(เดิม) ข้ึนไป หรือเทียบเทา  เบิกไดในกรณี

ดังน้ี

   6.2.1  ไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก หรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง/ สถานท่ีจดัพาหนะท่ีตองใชในการเดินทาง

    *  ภายในจังหวัดเดียวกันไมกาํหนดวงเงิน

    *  ถาขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา

ที่กระทรวงการคลงักําหนด

     -  การเดินทางขามเขตจงัหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ  เบิกไดเทาทีจ่ายจริงไมเกินเท่ียวละ 600  บาท

     -  การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน  เบิกไดเทาทีจ่ายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท

   6.2.2  ไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน

วันละไมเกินสองเที่ยว (ยกเวนการสอบคัดเลือก และ สพฐ. มีมาตรการยกเวนการเดินทางระหวาง

วันที่เขารับการฝกอบรม)

   6.2.3  เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

        ตําแหนงระดับ  5  (เดิม)ลงมา  เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองมีสัมภาระในการ

เดินทางหรือส่ิงของเคร่ืองใชของทางราชการไปดวย

 6.3  การเบิกคาพาหนะสวนตัวไปราชการ

   6.3.1  ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจาย

ไดดังน้ี

     (1)  รถยนตสวนบคุคล  กิโลเมตรละ  4 บาท

     (2)  รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ  2  บาท

   6.3.2  คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/ หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง

 6.4  การเบิกคารถไฟ

   เบิกไดเทาท่ีจายจริง ช้ัน 2 และ 3 เบิกไดทุกระดับตําแหนง สําหรับช้ัน 1 เบิกไดเฉพาะผูดํารง

ตําแหนงระดับชํานาญงานหรือตําแหนงทีเ่ทียบเทาระดับ 6 ข้ึนไป และตองแนบกากต๋ัวรถไฟดวยทุกคร้ัง
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 6.5  คาโดยสารเคร่ืองบิน เบิกไดเฉพาะคาโดยสาร คาภาษีสนามบิน คาภาษีมูลคาเพิม่

คาสัมภาระท่ีเกินเฉพาะกรณีราชการเปนเหตุ และคาเปล่ียนเท่ียวบินเฉพาะกรณีราชการเปนเหตุ  สิทธิท่ีเบิกได

ตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ดังน้ี

ตําแหนง สิทธิที่เบิกได

ก. หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล

ประธานรฐัสภา และรองประธานรัฐสภา

ประธานวุฒสิภา และรองประธานวุฒสิภา

ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธาน

รัฐมนตรี

ผูดํารงตําแหนงบริหารระดับสูง หัวหนาสวนราชการ

ระดบักระทรวง สมุหราชองครกัษ ผูบญัชาการทหาร

สูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผู

บัญชาการทหารอากาศ และผูบญัชาการตําแหนง

แหงชาติ

ชั้นธุรกิจ

ข. ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ตํ่ากวาท่ีระบุ

ตาม ก. ขางตน

ช้ันประหยัด

ค. ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ตํ่ากวาท่ีระบุ

ตาม ก. หรอื ข. ขางตน

ช้ันประหยัด

เฉพาะกรณทีี่มีความจําเปนรีบดวนเพือ่ประโยชนแก

ทางราชการ

 6.6  การเทียบตาํแหนงพนักงานราชการ

   6.4.1  กลุมงานบริการ/ เทคนิค   เทียบระดับ 1 – 2

   6.4.2  กลุมงานบริหารทั่วไป    เทียบระดับ 3 – 8

   6.4.3  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ/ เช่ียวชาญเฉพาะ เทียบระดับ 3 – 8

ยกเวน  ผูไดรับคาตอบแทนอัตราสูงสุด     เทียบระดับ  9

 6.7  สิทธิ์ในการเบิกและการเทียบตําแหนงลูกจาง

   6.5.1  จางจากเงินงบประมาณ ยกเวน ชาวตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง

   6.5.2  เทียบตําแหนง

     *  แรงงานกึ่งฝมือ   เทียบระดับ  1

     *  ฝมือ/ ฝมือพิเศษ ระดับตน  เทียบระดับ 2

     *  ฝมือพิเศษระดบักลาง สูง เฉพาะ เทียบระดบั  3

     *  ลูกจางคนใดเคยมสีิทธิเบิกคาใชจายเทากับซ ี3 กอน 1 เม.ย. 35

         ใหมีสิทธิเดมิ
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การเบกิคาใชจายในการฝกอบรม/ การจัดงาน

1.  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555

 1.2  คําส่ังสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 14/ 2550  เรือ่ง มอบอํานาจเก่ียวกับ

คาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน  ส่ัง ณ วันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 2550

 1.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ

ทางราชการ พ.ศ. 2524

 1.4  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม จัดงาน และประชุมตางประเทศ

(ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2552

 1.5 หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29

กันยายน  2557 เรือ่ง การปรับหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  โครงการ / หลักสูตรการฝกอบรมภายในประเทศ ที่ไดรับอนุมัติแลว

 2.2  หลกัฐานการลงเวลาของผูเขารับการอบรม

 2.3  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาอาหารกลาง (ระบจํุานวนผูเขาอบรม,

ราคาตอม้ือตอคนตอวัน)

 2.4  บันทึกชี้แจงกรณีที่ผูเขารับการฝกอบรม ผูสังเกตการณหรือขาราชการและลูกจาง  ที่ไดรบั

มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีฝกอบรม ไมสามารถเขารวมอบรมไดเน่ืองจากมีเหตุจําเปน เจ็บปวย มีราชการสําคัญ

เปนตน ทําใหจํานวนเงินคาใชจายท่ีขอเบิกไมตรงกับ จํานวนลายมือช่ือของบุคคลเขารับการอบรมเพ่ือให

หัวหนาสวนราชการใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายได

 2.5  หนังสือเชิญวิทยากร , ใบสําคัญรบัเงนิของวทิยากร

 2.6  รายงานการเดินทาง กรณีเบิกคาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหวิทยากร

 2.7  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ

ไดเฉพาะกรณีขอใชรถยนตของทางราชการ ใหแนบหลักฐานการอนุญาตใหใชรถราชการ

 2.8  ใบเสรจ็รบัเงิน หรือใบสําคัญรบัเงิน กรณีใชจายในการตกแตงสถานท่ีคาใชจายพิธีเปด –ปด

กรณีจัดซ้ือวัสดุและคาถายเอกสารใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุและ

แนบหลักฐานจัดซื้อจัดจาง

 2.9  ใบสําคัญการรับเงินคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก

(กรณีการฝกอบรมภายนอก) ตามแบบ

 2.10  หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีมีแลวแตเหตุการณในแตละเร่ือง
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3. หลักเกณฑการพิจารณาเพ่ือเบิกคาใชจายในการฝกอบรม

 3.1  ความหมายของคํา

  “การฝกอบรม” อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ / เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพเิศษ

ฝกศึกษา ดูงาน โดยมีโครงการ / หลักสูตร / ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

  * ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุมหารือ ประชุม

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน

  “บุคลากรของรัฐ ” ขาราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจางของทางราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ

  “เจาหนาท่ี” บุคลากรของรัฐทีไ่ดรบัมอบหมายใหปฏิบัตงิาน

 3.2  คาใชจายในการฝกอบรมแบงเปน 3 ระดับ

  3.2.1  การฝกอบรมประเภท ก : ผูเขาอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐระดับ 9 ข้ึนไป

หรือตําแหนงเทียบเทา

  3.2.2  การฝกอบรมประเภท ข  : ผูเขาอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐระดับ 8 ลงมา

หรือตําแหนงเทียบเทา

  3.2.3  การฝกอบรมบุคคลภายนอก  : ผูเขาอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ

 3.3  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายได

  (1)  ประธานในพิธีเปด ปด การฝกอบรม แขกผูมเีกียรติ และผูติดตาม

  (2)  เจาหนาท่ี

  (3)  วิทยากร

  (4)  ผูเขารบัการฝกอบรม

  (5)  ผูสังเกตการณ

 *โครงการ / หลักสูตร การฝกอบรม ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

กอน

 * การจดัฝกอบรม การเดินทางไปจัด (เจาหนาท่ี) และการเขารับการฝกอบรม (ผูเขาอบรม) ตอง

ไดรับอนุมัติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ.2524 คาใชจายของบุคคลดังกลาว ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนผูเบิกจาย เวนแต

จะใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัด ใหทําได เม่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด

ตกลงยินยอม



 13

4.  การเทียบตําแหนง ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วทิยากร ผูสังเกตการณ ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบน้ี ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนงดังน้ี

 4.1  บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับหรือช้ันยศคร้ังสุดทายกอนออกจาก

ราชการ

 4.2  บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว

 4.3  วิทยากร ในการฝกอบรม

  * ประเภท ก หรือ เทียบเทา ระดับ 9 ข้ึนไป

  * ประเภท ข หรือ เทียบเทา ระดับ 8 ลงมา

  * เวนแตวิทยากรท่ีเปน ประธาน ท่ีมีช้ันยศสูงกวาใหใชช้ันยศท่ีสูงกวาน้ันได

 4.4  บุคคลนอกเหนือจากน้ีใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาเทียบ

ตําแหนงตามความเหมาะสมโดยยึดหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตามขอ 4.2

5.  การเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรม ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกคาใชจาย

ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังน้ี

 5.1  ผูเขารับการอบรมประเภท ก ใหเทียบเทา ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 9)

 5.2  ผูเขารับการอบรมประเภท ข ใหเทยีบเทา ประเภทอํานวยการระดับตน(ระดับ8)

6.  คาใชจายในการจัดฝกอบรม

 ใหเบกิไดเทาทีจ่ายจริง โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด ยกเวน คาสมนาคุณ

วิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพักและคาพาหนะ ใหเบิกไดตามหลกัเกณฑดังน้ี

 6.1 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ท้ังน้ีไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง

  *  บรรยาย ใหจายไดไมเกิน 1 คน

  *  การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปราย

  *  การแบงกลุมฝกภาคปฏิบัต ิ,แบงกลุมอภิปราย/สัมมนาหรือแบงกลุมทํากจิกรรม

ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตร จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน

  *  ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกนิกวาท่ีกําหนดใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณภายใน

   วงเงนิตามเกณฑ

  *  การนับเวลาบรรยาย ใหนับไมนอยกวา 50 นาทีเปน 1 ชม.

   หรือ นับไดไมนอยกวา 25 นาทีแตไมถึง 50 นาที= คร่ึงช่ัวโมง
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 6.2  อัตราคาสมนาคุณวิทยากร

ระดับการฝกอบรม บุคคลของรัฐ ไมเปนบุคคลของรัฐ

ประเภท ก ไมเกิน 800 ไมเกิน 1,600

ประเภท ข และบคุคลภายนอก ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200

หมายเหตุ วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง วิทยากรที่ไมวาจะสงักัดสวนราชการทีจ่ัดฝกอบรม

หรือไมก็ตาม

 วิทยากรท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ หมายถึง วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก เอกชน ขาราชการบํานาญ

องคกรมหาชน องคกรอิสระเปนตน

 -  กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัด ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม

ท่ีจะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน และในอัตราท่ีเหมาะสม แตไมเกินอัตราท่ีกําหนด

 -  การฝกอบรมทีจั่ดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก

หนวยงานอ่ืนแลว ใหงดจาย

 หนังสือ สพฐ.ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557 เร่ืองการปรับหลักเกณฑการ

เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน

 6.3 อัตรา คาเชาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตงไมเกินอัตราท่ี สพฐ.กําหนด

                                                                                             บาท : วัน : คน

ระดับการฝกอบรม

กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

พักเดี่ยวไมเกิน พักคูไมเกิน พักเดี่ยวไมเกิน พักคูไมเกิน

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 ไมเกนิ 2,400 ไมเกิน 1,300

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน  900 ไมเกิน 1,200 ไมเกนิ 600

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกิน 1,200  ไมเกิน  750  ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 600

-  จัดใหพัก 2 คนข้ึนไปตอหอง ยกเวน มีเหตุจําเปนหรือไมเหมาะสม

   -  จัดใหพักหองพักคนเดียวได แก ผูสังเกตการณ / เจาหนาท่ีระดับ 9 ข้ึนไป
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 6.4  อัตราคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ทุกระดับการฝกอบรม

         บาท : คน : มื้อ

จัดในสถานท่ีราชการ/รฐัวิสาหกิจ จัดในสถานท่ีเอกชน

ไมเกนิ 35 บาท / มือ้ / คน ไมเกนิ  50 บาท / มือ้ / คน

 6.5  อตัราคาอาหาร

        6.51 จัดฝกอบรมในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ   (บาท/วัน/คน)

ระดับการฝกอบรม
กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้

ประเภท ก ไมเกิน  850 ไมเกิน  600 ไมเกิน  850 ไมเกิน  600

ประเภท ข ไมเกิน  600 ไมเกิน  400 ไมเกิน  600 ไมเกิน  400

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกิน  500 ไมเกิน  300 ไมเกิน  500 ไมเกิน  300

       6.5.2  จัดฝกอบรมในสถานทีเ่อกชน  (บาท/วัน/คน)

ระดับการฝกอบรม
กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้

ประเภท ก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน  850 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน  850

ประเภท ข ไมเกนิ 950 ไมเกิน  700 ไมเกิน  800 ไมเกิน  600

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกนิ 800 ไมเกิน  600 ไมเกิน  800 ไมเกิน 600

หมายเหตุ  มาตรการประหยัด ของ สพป.กาฬสินธุ เขต 1

 *  จัดอบรมสถานทีร่าชการ  คาอาหารกลางวันใหเบิกไดเทาที่จายจริง

     ถาเปนอาหารกลอง ไมเกิน 80 บาท อาหารโตะ ไมเกิน 100 บาทตอคน

 6.6 การจายคาเบ้ียเล้ียงในการฝกอบรม

  *  จัดอาหาร 1 ม้ือ จายเบีย้เล้ียงไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงตอวัน

  *  จัดอาหาร 2 ม้ือ จายเบีย้เล้ียงไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงตอวัน

  *  จัดอาหาร 3 ม้ือ งดจายคาเบ้ียเล้ียง

  *  กรณีคาเชาท่ีพักไดรวมอาหารเชาไวแลว ใหถือวาผูจัดฝกอบรมไดจัดอาหาร

ใหแลวเชนเดียวกัน

  *  การคํานวณเบ้ียเล้ียง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร

   -  ใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ีอยู / ท่ีทํางาน จนกลับถึงท่ีอยู / ท่ีทํางาน

   -  24 ชม.คิดเปน 1 วัน หรอืเกนิกวา 12 ชม. คิดเปน 1 วัน
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   -  ใหหักคาเบ้ียเล้ียงท่ีคํานวณไดม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียง

6.7  การเบิกคาพาหนะเดินทาง ใหปฏิบัติตาม พรก.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526

และที่แกไขเพิม่เติม ยกเวน คาพาหนะเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม ใหเบิกคาพาหนะประจําทาง

6.8  การจัดฝกอบรมในสถานท่ีเอกชน / โรงแรม ซึ่งจะใหบริการหองประชุม อุปกรณ เชน

เคร่ือง LCD เคร่ืองโปรเจคเตอร ขอใหงดเบิก หรือหลกีเล่ียงการใชสถานท่ีท่ีตองเสียคาใชจายดังกลาว

หากจาํเปนตองจาย ใหเปนอาํนาจของผูอํานวยการสํานักงานเขต แลวแตกรณี

6.9 คากระเปา ใสเอกสารผูเขาอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง ไมเกินในละ 200 บาท

6.10 กรณีสวนราชการอ่ืนหรือเอกชนจัดฝกอบรม ท่ีเปนประโยชนตอภารกิจงาน

ในหนาท่ี ใหเบิกคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน

ไดเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ

กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก และสวนราชการไมจัดอาหาร / ท่ีพัก / ยานพาหนะ

ใหจายเงิน  ใหผูเขาฝกอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ดังน้ี

   *  คาเบ้ียเลีย้ง

    - ไมจัดอาหารทัง้ 3 มือ้ จายไมเกิน 240 บาท / วัน / คน

    - จัดอาหารให 2 มือ้    จายไมเกิน   80 บาท / วัน / คน

    - จัดอาหารให 1 มือ้    จายไมเกิน 160 บาท / วัน / คน

   *  คาเชาทีพ่กั               เหมาจายไมเกนิ 500 บาท / วัน / คน

   *  คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัตงิาน

 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม

 -   คาลงทะเบียน เบิกไดเทาท่ีจายจริง

 -   กรณี คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร / ท่ีพัก /ยานพาหนะ ท้ังหมด หรือหนวยงานผูจัด

     จัดเลีย้งอาหาร / ยานพาหนะ ท้ังหมด ใหงดเบิกคาใชจาย

 -  กรณี ไมจัด อาหาร / ท่ีพัก /ยานพาหนะ ใหเบิกสวนท่ีขาดเชนเดียวกับเจาหนาท่ี ฯ

 -   กรณีผูเขาฝกอบรมเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศ โดยไดรับความชวยเหลือ

ใหเบกิคาใชจายสมทบ ไมเกินวงเงินท่ีไดรับความชวยเหลือดังน้ี

   *  คาเครื่องบิน ไดรับไป –กลับ : งดเบิก

    ไดรับเที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แตไมสูงกวาสิทธิ

   *  คาที่พัก จัดให : งดเบิก

    ต่ํากวาสิทธ ิ: เบิกเพิ่มสวนที่ขาด / ไมเกินสิทธิ

   *  คาเบี้ยเลี้ยง ไดรบัต่ํากวาสิทธ ิ: เบิกสมทบไดไมเกินสิทธิ มีการจัดระหวาง

    ฝกอบรม เบี้ยเลี้ยงคดิเหมือนอบรมในประเทศ

   *  คาเคร่ืองแตงตัว ตํ่ากวาสิทธิ : เบิกเพ่ิมสวนท่ีขาด / ไมเกินสิทธิ เบิกไดเฉพาะ

    ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ / เจาหนาที่
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การจางจัดฝกอบรม

 1.  หลกัเกณฑ/ อัตรา  ตามท่ีระเบยีบกําหนด

 2.  วิธีการจัดจางระเบียบพัสดุ

 3.  ใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการเบกิจาย

คาใชจายในการจัดงาน

1. หลักฐานเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

 1.1  หนังสอื หรือโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหจัดงานตางๆ

 1.2  หนังสอืเชิญแขกรวมงาน

 1.3  ใบเสร็จรบัเงิน หรือหลักฐานการจายเงิน

 1.4  คําส่ังแตงต้ังกรรมการตัดสินการประกวดหรือแขงขัน พรอม ผลการตัดสิน

 1.5  กรณีจดัซ้ือวัสดุใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

 1.6  บันทึกขออนุมติัคาใชจายท่ีจําเปนในการจัดงาน

2. หลักเกณฑการจาย

 2.1  จัดงานตามแผนงาน / โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ เชน วันคลาย

วันสถาปนาสวนราชการ งานนิทรรศการ แถลงขาว ประกวด หรือแขงขัน ฯ

 2.2  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ (เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายไดเทาทีจ่ายจริงตามความจําเปนเหมาะสมประหยัด

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุมัติเบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง

 ไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ดังน้ี

  (1)  คาใชจายพิธีทางศาสนา

  (2)  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (3)  คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (4)  คาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดงานไมจัดอาหาร  ท่ีพัก และ

พาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม

  (5)  คาอาหารสาํหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (6)  คาจางเหมาพาหนะสําหรับ รับ – สง ครู และนักเรียนไปรวมงาน / ขนสงอุปกรณที่ใช

ในการจดังาน

  (7)  คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน

  (8)  คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน
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  (9)  คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน

  (10)  คาสาธารณูปโภค

  (11)  คาใชจายเก่ียวกับการใช บริการ สุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ

  (12)  คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ

   (13)  คาวัสดุตางๆ ท่ีใชในการจดังาน

  (14)  คายาและเวชภัณฑ

  (15)  คาสมนาคุณวิทยากร / พิธีกร / ผูทําหนาท่ีดําเนินรายการ ในการจัดงาน

ใหถือตามหลักเกณฑและอัตราเดียวกันกับคาใชจายในการฝกอบรม โดยอนุโลม

  (16)  คาใชจายการจดัประกวด หรือการแขงขันตางๆ

   (16.1)  คาตอบแทนกรรมการตัดสิน

    - ใหเบกิจายในลักษณะเหมาจายไมเกนิวันละ 1,500 บาท ตอวัน ตอคน ถามีความ

จําเปนตองจายเกินกวากําหนด ถาสวนกลางอยูในดุลพินิจของ เลขาธิการ สพฐ. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี หรือ

โรงเรยีน อยูในดุลพินิจของ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี หรือผูอํานวยการโรงเรียน ตามลําดับ(ตองเปน

หนวยงานผูจัดงาน)

   (16.2)  คาโล หรือถวยรางวลั หรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการประกวด หรือแขงขันเพือ่เปน

การประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไมเกิน 1,500 บาท

   (16.3)  เงินหรือของรางวัลผูชนะการประกวดหรือ การแขงขัน

  (17)  คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธการจดังาน

  (18)  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงาน

2.3 กรณีจางจัดงาน

 2.3.1 อยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ มอบอํานาจให

ผูอํานวยการโรงเรียน

 2.3.2 วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

 2.3.3 ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย

*********************************
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การเบกิคาตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ

1. ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

พ.ศ.2550

2. เอกสาร หลักฐานประกอบ การขอเบิก

 2.1 หนังสอือนุญาตใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 2.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ

 2.3 หลกัฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

3. หลักเกณฑการพิจารณา

 3.1  บุคคลท่ีมสิีทธิเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

   *  ขาราชการ

   *  ลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ตามระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจาง

    ของสวนราชการ  พ.ศ.2526

   *  พนักงานราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ

    พ.ศ.2527

 3.2  เปนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติในท่ีต้ังสํานักงาน

 3.3  ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการปฏิบัติ โดยพิจารณาชวงเวลาที่จําเปนเพื่อ

ประโยชนทางราชการเปนสําคัญ กรณีจําเปนตองปฏิบัติกอนการขออนุมัติใหดําเนินการขออนุมัติโดยไมชักชา

และแจงเหตุความจําเปนท่ีไมอาจขอกอนไดดวย

 3.4  กรณีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ ไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนนอกเวลาราชการ เวนแต

ไดรับอนุมติัใหปฏิบติังานนอกเวลาราชการอยูกอนการเดินทาง และเมือ่เดินทางเสร็จสิน้และกลับถึงท่ีต้ัง

สํานักงาน จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในวันน้ัน ใหเบกิคาตอบแทนได

 3.5 การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี เบิกไมได

   *  การอยูเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ

   *  การปฏิบัติงานนอกเวลาท่ีไดรับคาตอบแทนอ่ืนแลวใหเบิกไดทางเดียว

   *  การปฏิบัติงานนอกเวลาท่ีไมเต็มช่ัวโมง

 3.6 การควบคุม – มีหลายคนต้ังคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรอง หากปฏิบัติคนเดียวใหรับรองคนเดียว
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4.  อัตราเงินตอบแทน

 4.1  วันทาํการ ไมเกนิ วันละ 4 ช่ัวโมง ๆละ 50 บาท

 4.2  วันหยุดราชการ ไมเกิน วันละ 7 ช่ัวโมงๆละ 60 บาท

 4.3  กรณีจาํเปนตองปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก หรือนโยบายรัฐบาล มีเวลาแนนอน และสวน

ราชการสัง่ใหทํานอกเวลาติดตอกนัใหเบิกเปนรายคร้ังๆละ ไมเกิน 7 ช่ัวโมงๆ ละ 60  บาท

 4.4  การปฏิบัติหลายชวงเวลาในหน่ึงวัน ใหนับเวลารวมกัน

*****************************************
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การเบกิคาตอบแทนเบี้ยประชมุกรรมการ

1.  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ  พ.ศ. 2547

 1.2  พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที ่2)  พ.ศ. 2550

 1.3  ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน พ.ศ.2558  เรื่อง  กําหนดรายชื่อ

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มสีิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเปนรายเดือน

และเปนรายครั้งสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผูชวยเลขานุการ พ.ศ.2558

 1.4  ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2559

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  หนังสือเชิญประชุม

 2.2  บัญชีลงเวลาผูเขาประชุม

 2.3  หลกัฐานการจายเบ้ียประชุม (แบบ 4219)

3.  หลักเกณฑการพิจารณา

 3.1 คณะกรรมการ/ คณะอนุกรรมการ ไดรับแตงต้ังตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย/ โดยประกาศ

พระบรมราชโองการ/ โดยประธานรฐัสภา / ประธานสภาผูแทนราษฎร / ประธานวุฒสิภา / คณะรัฐมนตรี /

นายกรัฐมนตรีในฐานหัวหนารัฐบาล / รัฐมนตรีเจาสังกัดซ่ึงไดรับอนุมติัจากคณะรัฐมนตรี

 3.2  กรรมการหรืออนุกรรมการ  ซึง่เปนการแตงต้ังโดยตําแหนง  ไมสามารถเขาประชุมได

 แตมอบหมายโดยทําเปนหนังสือหรือมีหลกัฐานการมอบหมาย ใหผูอ่ืนเขารวมประชุมแทน  ผูไดรับมอบหมาย

ใหนับเปนองคประชุม และมีสิทธไิดรับเบ้ียประชุม

 3.3  กรรมการหรืออนุกรรมการนอกเหนือ ขอ 3.2  มอบหมายใหผูอื่นเขารวมประชุมแทน

ผูไดรับมอบหมายไมมีสิทธิไดรบัคาเบี้ยประชุม

4.  อัตราคาเบี้ยประชุมเปนรายครั้ง

 *  กรรมการในคณะกรรมการ/เลขาและผูชวยเลขา ตามมาตรา 6(2)    1,600  บาท

 *  อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ/เลขาและผูชวย ตามมาตรา 7(2)   1,000   บาท

 *  ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับเบ้ียประชุมเพิม่ข้ึนอีก 1 ใน 4  ของอัตรา

เบี้ยประชุม

************************************
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การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

1.  ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ ว 1034

ลงวันที่ 21 พ.ค. 51

 1.2  คําส่ังสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 527/ 2551 ลงวันท่ี 21 พ.ค. 51

2.  เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน

 2.1  บัญชีลายมือชื่อผูเขารวมประชุม,  หนังสือเชิญประชุม

 2.2  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (กรณีไมมีบัญชีลายมือช่ือผูเขารวมประชุมให

เจาหนาท่ีจัดประชุมรับรองการจัดประชุมและจํานวนผูเขารวมประชุมพรอมรายช่ือ)

 2.3  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น (กรณีประชุมครึ่งวันเชาตอเนือ่งไปถึงครึ่งวัน

บาย หรือการประชุมคร่ึงวันบายตอเน่ืองไปถึงคํ่า)

3.  หลักฐานการจาย (หลักเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

 3.1  การเบิกจาย คาอาหารวาง เคร่ืองด่ืม และอาหาร ใหเบิกจายไดในกรณีดังตอไปน้ี

  3.1.1  การประชุมท่ีมีรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง  อธิบดี  ผูวาราชการจงัหวัด  เลขาธิการ

รองเลขาธิการ  ท่ีปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ผูอํานวยการสาํนัก / หัวหนากลุม

พัฒนาระบบบริหาร / หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  สังกัด สพฐ. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  ผูอํานวยการโรงเรียน  หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ  เปนประธาน

  3.1.2  การประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ซึ่งมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมตามกฎหมาย

หรือระเบียบวาดวยการน้ัน

  3.1.3  การประชมุระหวางสวนราชการกับสวนราชการ สวนราชการกับรัฐวิสาหกจิ หรือเอกชน

 3.2  ผูมีสิทธิ์เบิก ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของซ่ึงเขารวมประชุม

4.  อตัราการจาย

 4.1  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  เบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินคนละ 35 บาทตอคร่ึงวัน

 4.2  กรณีจัดประชุมในคร่ึงวันเชาตอเน่ืองไปถึงคร่ึงวันบาย หรือการประชุมคร่ึงวันบายตอเน่ืองไปถึง

คํ่า และมีความจําเปนตองจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นใหเบกิจายคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารเย็น

รวมกับคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไดเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 120 บาท ตอคน

 4.3  คาใชจายอื่นที่จําเปนและเกี่ยวของกับการจัดประชุมเบิกไดเทาทีจ่ายจริง

***************************************
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บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

ที ่  ……………………………………..     วันที่ ........................................

เร่ือง  ขออนุมัติยืม ¨  เงินยืมราชการ ¨  เงินยืมทดรองราชการ เพ่ือไปปฏิบัติราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

  ตามคาํสั่ง  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ เขต 1 ที ่............................

ลงวันที ่.............................  ใหขาพเจา ............................................  ตําแหนง ..............................................

พรอมดวยคณะ  จํานวน ..........  คน  ออกปฏิบัติราชการเกีย่วกบั...................................................................

ณ .............................................................................  ตั้งแตวันที ่...... เดือน ............................... พ.ศ. ..........

ถึงวนัที ่ ...... เดือน ............................... พ.ศ. ..........  รวม .......  วัน  และขาพเจาไมมหีนี้สินเงินยมืที่คางสง

จึงขอยืมเงินเพ่ือไปปฏิบัติราชการ ตามรายละเอียดดังน้ี

รายชื่อ

คาเบ้ียเล้ียง

ประเภท ....

วัน x อัตรา

เปนเงิน

(บาท)

คาเชาท่ีพัก

ประเภท ....

วัน x อัตรา

เปนเงิน

(บาท)

1. …………………………………………….

2. …………………………………………….

3. …………………………………………….

4. …………………………………………….

5. …………………………………………….

6. …………………………………………….

…………....

……………

…………....

…………....

…………....

…………....

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

คาพาหนะเดินทาง      เปนเงิน  ............................  บาท

คาใชจายเบ็ดเตล็ด      เปนเงิน  ............................  บาท

คาใชสอย       เปนเงิน  ............................  บาท

               รวมเปนเงินทัง้สิ้น  ............................  บาท

(…………………………………………………….………………………….)

ขาพเจาตรวจสอบแลวเปนความจริง เห็นควรอนุมัติ

ใหยืมเงินดังกลาว จํานวน .............. บาท  จากงบประมาณ

หมวด ............................  งาน .........................................

(ลงชื่อ) ..................................................

หัวหนาฝาย/ กลุมงาน ............................

(ลงชื่อ) ...............................................

ผูยืม

อนุมัติ

(ลงชื่อ) ...............................................

             ผอ.สพป. กาฬสนิธุ เขต 1
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(แบบ 8500)

สัญญาการยืมเงิน เลขที่

                                                                                                            วันครบกาํหนด

ยื่นตอ  ..........................................................................................

ขาพเจา……………………………………………………………….ตําแหนง…………………………………

สังกัด…………………………………………………………………จังหวัด………………………………….

มีความประสงคขอยืมเงินจาก …………………………………………………………………………………..

เพ่ือเปนคาใชจายในการ………………………………………………………….. ดังรายละเอียดดังตอไปน้ี

(ตัวอักษร) (…………………………………)รวมเงิน (บาท) …………………………………….

ขาพเจาสญัญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองพรอม

ท้ังเงินเหลือจาย(ถามี)  สงใหภายในกําหนดไวในระเบยีบการเบกิจายเงินจากคลัง  คือภายใน………วัน  นับแต

วันท่ีไดรับเงินยืมน้ี  ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบ้ียหวัด  บําเหน็จหรือ

เงินอืน่ใดท่ีขาพเจาจะพึงไดรับจากทางราชการ  ชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที

                (ลงช่ือ)…………………………………..ผูยืม           วันท่ี……………………..…..…………………

เสนอ  .........................................................................................

               ไดตรวจสอบแลว  เหน็สมควรใหยืมเงินตามสญัญายืมเงินฉบับนีไ้ด     จํานวนเงิน……………………บาท

                (…………………………………………………………………………..)

ลงชื่อ …………………………………..................................         วันที…่………………….……….……………

คําอนุมัติ

                             อนุมัติใหยืมเงนิตามเงือ่นไขขางตนได                 เปนจาํนวนเงิน……………………………..บาท
(…………………………………….………………………………………………………)

ลงช่ือผูอนุมัติ    …………………………………………….            วันท่ี……………….………………..…………

ใบรับเงิน

       ไดรับเงินจํานวนเงิน……………………………บาท  (…………………………………………..………………………………)

ไปเปนการถูกตองแลว

ลงช่ือ…………………………………………..……….ผูรับเงิน            วันท่ี………………………………..…..………
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รายการสงใชเงินยืม

คร้ังท่ี วัน  เดือน  ป

รายการสงใช

คงคาง ลายมือผูรับ ใบรับเลขที่เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน

หมายเหตุ  1.  ย่ืนตอผูอํานวยการกองคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลัง  หรือตําแหนงอ่ืนใด

       ท่ีปฏิบัติงานเชนเดียวกัน แลวแตกรณี

  2.  ใหระบช่ืุอสวนราชการท่ีจายเงินยืม

  3.  ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย

  4.  เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ
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 แบบประมาณคาใชจาย   ………………………………………………………………………….

เพื่อ ................................................................................................................................................................

ระหวางวันที ่..................................................................................................................................................

ขาพเจา  ....................................................................   ตําแหนง  ...................................................................

จังหวัด .......................................  ระดับ ..................   เงินเดือน ....................................  บาท

ขอประมาณการคาใชจายในการจัดประชุมตามโครงการ ดังน้ี

ที่ รายการ จํานวนเงิน

รวมเปนเงิน

       (ลงชื่อ) .................................................

                     ผูประมาณการ

หมายเหตุ

 1.  การประมาณการคาพาหนะใหเรียงตามลําดับจากบานจนถึงสถานท่ีไปราชการและกลับ

  โดยบอกชัดเจนวาโดยสารอะไร  จากท่ีไหนถึงท่ีไหน ก่ีเท่ียว  เท่ียวละเทาไหร

 2.  เม่ือประมาณการคาใชจายแลว  โปรดสงใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย พรอมกับ

  สําเนาหนังสืออนุญาตใหไปราชการและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)
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สัญญาเงินยมืเลขที ่........................................................... วนัที ่…………………………………….

ช่ือผูยืม …………………………………………………    จํานวนเงิน ……………………….……..…….บาท

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

      ที่ทํางาน  ...........................................................................

      วันที ่……… เดือน ....................................... พ.ศ. ...........

เรือ่ง  ขออนุมัติเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เรียน  ...........................................................................

  ตามคําส่ัง/บนัทึก ท่ี ………………………. ลงวันท่ี…………………………………..อนุมัติให

ขาพเจา ………………………………………………………….….….. ระดับ ……… ตําแหนง ………………………………………..…

สังกดั ……………………………………………….…… พรอมดวย ………………………………………………………………….…..……

…………………………………………………………………………………………….……………………………………..…………………….…

เดินทางไปปฏิบัติราชการ ………………………………………………………………….………………………….………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………...……….. โดยออกเดินทางจาก

(    )  บานพัก  (   ) สํานักงาน  (    ) ประเทศไทย  ตั้งแตวันที ่……… เดือน................. พ.ศ. ........เวลา …………น.

และกลับถึง (   )  บานพัก  (   ) สํานักงาน (    )  ประเทศไทย ตั้งแตวันที ่.… เดือน............. พ.ศ. .......เวลา ..……น.

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี ………….. วัน …………….ช่ัวโมง

  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ (   ) ขาพเจา  (    )  คณะเดินทาง ดังน้ี

คาเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ………………………………. จํานวน ………… วัน  รวม  ………………….   บาท

คาเชาท่ีพักประเภท………..………………………………. จํานวน ………… วัน     รวม  ………………….   บาท

คาพาหนะ……………………………………………………….………………               รวม  ….………………    บาท

คาใชจายอ่ืน…………………………………………………………..…………              รวม  ………..…..….…   บาท

                                                                         รวมทัง้สิน้ ………..………………………..บาท

  ขาพเจาขอรบัรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย

จํานวน………….. ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงช่ือ …………………………………..………… ผูขอรับเงิน

                     (...................................................)

ตําแหนง.............................................................

ส่วนทีÉ 1

แบบ 8708
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ

ถูกตองแลว เหน็ควรอนุมัติใหเบิกจายได

(ลงช่ือ) ………………………………………..

            (……………………………………….)

ตําแหนง……………………………………….

วันท่ี …………………………………………..

อนุมัติใหจายได

(ลงช่ือ) ………………………………………..

          (…………………………………..)

ตําแหนง……………………………………….

วันท่ี …………………………………………..

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน ………………………. บาท

(…………………………………………………………….) ไวเปนการถูกตองแลว

(ลงช่ือ) ……………………………..…………ผูรับเงิน                  (ลงช่ือ) …………………..………………ผูจายเงิน

            (…………….…………………….)                                   (………..………………………….)

ตําแหนง……………………………………….                        ตําแหนง……………………………………….

วันท่ี …………………………………………..                         วันที่ …………………………………………..

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี ………….……………………………...วันท่ี ………………………………………….

หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………….………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………

คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ

เริม่ตนและส้ินสดุการเดินทางของแตละบคุคลแตกตางกนั ใหแสดงรายละเอยีดของวันเวลาทีแ่ตกตางกันของ

บุคคลน้ันในชองหมายเหตุ

             2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่

รับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม และท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย

             3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน

ท้ังน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
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ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีใชรถโดยสารประจําทาง)         บก  111

สวนราชการ (สพป./หรือโรงเรียน)

สังกัด ....................................................................

วัน เดือน ป รายละเอียดการจายเงิน บาท หมายเหตุ

เท่ียวไป

...............

เที่ยวกลบั

...............

1. คารถ………………………. จากบานพักเลขที ่............

    ตําบล .....................  อําเภอ ...................  จังหวัดกาฬสินธุ

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

4. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

1. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว  เปนเงิน

4. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึงบานพักเลขที ่....................  ตําบล .....................

    อําเภอ ................  จังหวัดกาฬสินธุ จํานวน  1 เที่ยว  เปน

เงิน

..................

..................

...................

..................

..................

..................

...................

..................

มีสัมภาระ

ไมมีสัมภาระ

รวมทั้งสิ้น

 รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………………….

ขาพเจา.................................................  ตําแหนง........................................โรงเรียน.......................................

สพป. ...............................................  ขอรับรองวารายจายขางตนนี ้ ไมอาจเรียกใบเสรจ็จากผูรับจางได  และ

ขาพเจาไดจายไปในราชการโดยแท

 ตรวจถูกตองแลว

.....................................................     ลงชื่อ ..............................................

          เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     วันที ่  ...............................................
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                         ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใชรถยนตสวนบุคคล)                 บก  111

สวนราชการ (สพป./หรือโรงเรียน)

สังกัด ....................................................................

วัน เดือน ป รายละเอียดการจายเงิน บาท หมายเหตุ

เท่ียวไป

เที่ยวกลบั

1. คารถยนตสวนบุคคล               จากบานพักเลขที ่............

    ตําบล .....................  อําเภอ ...................  จังหวัดกาฬสินธุ

    ถึง ……………………..……………….. จํานวน  1 เท่ียว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.        เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.        เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.         เปนเงิน

1. คารถรถยนตสวนบุคคล       จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึง …………………………….. จํานวน  1 เท่ียว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึงบานพักเลขที ่....................  ตําบล .................................

    อําเภอ ................  จังหวัดกาฬสินธุ จํานวน  1 เที่ยว

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

(หมายเลขทะเบียนรถยนต ....................................................)

รวมทั้งสิ้น

 รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………

ขาพเจา..............................................  ตําแหนง...................................โรงเรียน.......................สพป.

........................  ขอรับรองวารายจายขางตนนี ้ ไมอาจเรียกใบเสร็จจากผูรับจางได  และขาพเจาไดจายไปใน

ราชการโดยแท

 ตรวจถูกตองแลว

.....................................................     ลงชื่อ ..............................................

          เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     วันที ่  ...............................................
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หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ชื่อสวนราชการ........................................................................... จังหวัด....................

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ........................................................................ลงวันที ่...............เดือน...........................พ.ศ. ...............

ที่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง

คาใชจาย

รวม
ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน

วัน เดือน ป

ที่รับเงิน
หมายเหตุคาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ี

พัก

คา

พาหนะ

อื่น ๆ

เงนิรวม

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร).............................................................................................   ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน

                             (.....................................................)

             ตําแหนง..................................................

              วันที.่.........................................................

ส่วนทีÉ Ś

แบบ ŠşŘŠ

คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ

                2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืมให

                   ระบวัุนที่ทีไ่ดรับจากเงินยืม

                3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปน

       ผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน
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   ใบสําคัญติดกากต๋ัวเคร่ืองบิน

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง...............................................

ขอรับรองวาไดโดยสารเครือ่งบินจาก...............................................ถงึ..........................................

วนัที.่..................................................................โดยไดจายเงินเปนคาเครือ่งบินรวมคาธรรมเนียม ฯ

เปนเงินทั้งสิน้.....................................บาท

                                                 ลงช่ือ.............................................ผูจายเงิน

                                                 (........................................................)
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(ตัวอยางบันทึกขอจางบุคคลภายนอก)

บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

ที ่  ……………………………………..     วันที่ .....................................................................

เร่ือง  ขอจางทาํอาหารในการอบรม

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

  ตามท่ี  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1  จะไดดําเนินการ

จัดอบรมเรื่อง ระเบียบการเงินแกขาราชการครูในสังกัด  ในวันที ่.....................................  โดยมีขาราชการครู

เขารับการอบรมท้ังส้ิน  100  คน ในการอบรมคร้ังน้ีไดจัดอาหารกลางวัน  และอาหารวางใหแก

ผูเขารบัการอบรม

  ฉะน้ัน  จึงขออนุมัติจาง นางสายใยรัก  ของครอบครัว   จัดทําอาหารกลางวันและ

อาหารวางใหแกผูเขารับการอบรมและเจาหนาท่ี  รวม  120  คน ๆ ละ 120 บาทตอวัน  เปนเงินท้ังส้ิน

14,400 (หน่ึงหม่ืนส่ีพันส่ีรอยบาทถวน)

  -  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

            (นางจันทรา    ซ่ือตรง)

                  นักวิชาการเงนิและบญัชีชํานาญการ

หากจางจัดสถานท่ี  จัดดอกไมท่ีใชในการอบรม  ใหปรับเปล่ียนขอความตาม

ความเหมาะสม
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บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

ที ่  ……………………………………..     วันที่ .......................................................................

เร่ือง  ขอสงใชหน้ีเงินยืม ¨  เงินยืมราชการ ¨  เงินยืมทดรองราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

 เร่ืองเดิม

 ตามที่ขาพเจา ........................................  ตําแหนง ....................................  ไดรับอนุมตัิใหขอยมืเงิน

ราชการ/ เงินทดรองราชการ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ ............./ ................  ลงวันที ่........................................

จํานวนเงิน ...............  บาท (........................................................)  เพื่อ..................................................  นั้น

 ขอเท็จจริง

 ขาพเจาฯ  ไดใชเงินยืมดังกลาวไปดําเนินการตามสัญญายืมเงินฉบับน้ีเรียบรอยแลว  จึงขอสงใชหน้ี

เงินยืม เปนเงิน  ...............  บาท (........................................................)  รายละเอียดดงันี้

  1.  ใบสําคัญ  ................. ฉบับ  เปนเงิน  ...............  บาท (........................................................)

  2.  เงินสดจํานวนเงิน   ...............  บาท  (........................................................)

 ในการนี้ขาพเจาฯ  ขอเบิกเพิ่ม (ถาม)ี  จํานวนเงิน  ...........  บาท (....................................................)

 ขอเสนอ

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการลางหน้ีเงินยืม

        (ลงชื่อ) .....................................................

         (..................................................)

        ตําแหนง ....................................................
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งบหนา

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

โรงเรยีน ...........................................................  สพป.กาฬสนิธุ เขต 1

ระหวางวันที ่ ……………………………………………

ลําดับ

ที่
ช่ือ – สกุล ตําแหนง เบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก

คา

พาหนะ
อ่ืน ๆ รวม หมายเหตุ

รวม

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (.................................................................)

          อนุมัติใหจายได

                                                                        ลงช่ือ.............................................ผูเบกิ
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             เอกสารหมายเลข 1

ใบสําคญัรบัเงนิ

สําหรับวิทยากร

ชือ่สวนราชการผูจัดฝกอบรม............................................................................................................

โครงการ/หลกัสตูร..............................................................................................................................

                                                     วันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ..................

ขาพเจา.......................................................................................อยูบานเลขท่ี.....................................

ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด.....................................

ไดรับเงินจาก............................................................................ดงัรายการตอไปน้ี

รายการ จํานวนเงิน

บาท

จํานวนเงิน (.........................................................................................)

                                                    ลงชื่อ.....................................................ผูรับเงิน

                       (...................................................)

                                                    ลงชื่อ.....................................................ผูจายเงิน

                        (....................................................)
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ใบสําคัญรับเงิน
                                                   เขียนที ่ .........................................................................

                                       วันที.่.................เดือน..........................................พ.ศ.....................

ขาพเจา........................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................

อยูบานเลขที.่..........หมู.............ตําบล........................อําเภอ.........................จังหวัด.........................

ไดรับเงินจาก ........................................................................ดังรายการตอไปนี้

ท่ี รายการ จํานวนเงิน

รวมเงินทั้งสิ้น

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)............................................................................................

    (ลงช่ือ)............................................ผูรับเงิน

    (..................................................)

    ลงชือ่..................................................ผูจายเงิน

    (.................................................)



 38

ใบสําคัญติดใบเสร็จรับเงิน

ขอรับรองวาไดจายเงนิเปนคา...................................................จาํนวน..................................บาท

(…………………………………………………………………………….)

                                           ลงช่ือ...................................................ผูจายเงิน

                                               (.......................................................)


