
คูมือการปฏิบัติงานการเงิน
(Work  Manual)

· การยืมเงินราชการ  เงินทดรองราชการ

· การเบิกเงินคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ

· การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม

· การเบิกคาใชจายในการจัดงาน

· การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

· การเบิกคาตอบแทนเบ้ียประชุมกรรมการ

· การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

โดย

นางสาวกลุรตัน  บญุใหญ

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ

เอกสารหมายเลข 2/2561
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

1. เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารงานคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน

ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย เกิดการบริการท่ีมคุีณภาพ ถูกตองและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ

ของกระบวนการ

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบติังานใหม พัฒนาใหเกิดการ

ทํางานอยางมืออาชีพ  และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือ

เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือที่มีอยูเพือ่

ขอรับบริการที่ตรงกบัความตองการ

3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินของสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1 ไดปฏิบัติและใหบริการผูมาติดตอไดอยางถูกตองรวดเร็ว

นางสาวกุลรัตน  บุญใหญ

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
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การยืมเงนิราชการ  เงนิทดรองราชการ

 กรณีที่ไดรบัจัดสรรเงินและไดรับเงินโอนเรียบรอยแลว  หากจะไปราชการ  จัดอบรม ใหยืมเงิน

ราชการเพ่ือเปนคาใชจายไดโดยยื่นเอกสารหลกัฐานขอยืมเงินกอนวันไปราชการหรือ  วันจัดงาน อยางนอย

5 วัน

 กรณียงัไมไดรบัจัดสรรเงิน หรอืมรีาชการเรงดวน สามารถขอยืมเงินทดรองราชการไปกอนได

 โดยยื่นกอนลวงหนา  2  วัน

เอกสารยื่นขอยืมเงิน

 1.  หนังสอืนําสงจากโรงเรียน/  บันทึกจากกลุม

 2.  สัญญายืมเงนิ  2  ชุด

 3.  หนังสือสั่งใหไปราชการ พรอมแนบแบบขอไปราชการดวย

 4.  โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว

 5.  หนังสอืเชิญวิทยากร  เชิญผูเขาอบรม  ขอใชสถานท่ีในการจัดอบรม

 กรณีซ้ือวัสดุในการจัดอบรม  ขอใหทําเร่ืองจัดซ้ือจัดจาง สง สํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือเบิกเงินใหแก

รานคา  แตหากมีกรณีจําเปนเรงดวน ใหยืมเงินซ้ือวัสดุไดไมเกิน 10,000  บาท

การสงเอกสารลางหน้ี

 1.  เมื่อจัดอบรมเสร็จใหสงเอกสารลางหนีภ้ายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน  โดยมีเอกสาร

หลกัฐานแนบดังน้ี

  1.1  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว

  1.2  ตารางการอบรม

  1.3  หนังสือเชิญวิทยากร

  1.4  หนังสอืขอใชสถานท่ี

  1.5  หนังสอืเชิญผูเขารับการอบรม

  1.6  บัญชีรายชื่อผูเขารับการอบรม (บัญชีลงเวลา)

  1.7  บันทึกขอความขออนุมัติจางบุคคลภายนอกทําอาหาร/ จัดสถานท่ี  (แนบสําเนาบัตรและ

สําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองสําเนาถูกตองแลว)

  1.8  งบหนาลางหน้ีโดยแสดงรายละเอียดการจายเงินใหแกบุคคลตาง ๆ เชน คาเบ้ียเล้ียง

คาพาหนะ  คาท่ีพัก  คาใชจายอ่ืน ๆ

  1.9  กรณีจายเงินคาเบ้ียเล้ียง  ท่ีพัก  พาหนะ  ผูเขารับการอบรมตองเขียนรายงานการเดินทาง

แนบเอกสารลางหน้ี
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 2.  สงเอกสารลางหน้ีกรณีไปราชการ  ภายใน  15  วันหลังจากกลับจากราชการโดยแนบเอกสาร

หลกัฐานดังน้ี

  2.1  หนังสือสั่งใหไปราชการจากตนสังกัด  กระทรวง

  2.2  แบบขอไปราชการโดยระบุใหชัดเจนวาจะเดินทางโดยรถราชการหรือ

รถสวนตัว  และกรณุาระบุเลขทะเบียนรถดวย  กรณีใชรถสวนตัวใหบันทึกขออนุมัติพรอมระบุเหตุผล

  2.3  รายงานการเดินทางไปราชการ

  2.4  กรณีพักโรงแรมใหแนบใบเสร็จรับเงินเปนเอกสารประกอบรายงานการเดินทาง

  2.5  กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินหรือรถไฟช้ัน 1 ใหแนบกากต๋ัวเดินทาง

***************************************
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การเบิกเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

1.  ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  พระราชกฤษฎีกา  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  แกไขเพิ่มเติมถึง

(ฉบบัท่ี 9)  พ.ศ. 2560

 1.2  ระเบยีบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

 1.3  หนังสอืกระทรวงการคลงัดวนทีสุ่ด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลว. 26  ก.ค. 50  เรือ่ง หลักเกณฑ

การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายท่ีจาํเปนตองจายเน่ืองในการเดินทาง

ไปราชการ

 1.4  หนังสอืกระทรวงการคลงั  ดวนทีส่ดุ ที ่กค 0409.6/ ว 27  ลว. 15 ก.พ. 48

เรือ่ง  การเบิกคาใชจายผานทางดวนพิเศษ

 1.5  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัด

การประชมุของทางราชการ  พ.ศ. 2524

 1.6  หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812

ลงวันท่ี 29 กันยายน  2557 เรือ่ง  การปรับหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม

และคาใชจายในการจัดงาน

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  แบบ 8708  ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1)  หลกัฐานการจายเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2)  และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

 2.2  หนังสอือนุญาตใหไปราชการ

 2.3  กรณีเบิกคาพาหนะสวนตัวไปราชการ

   2.3.1  หนังสอือนุญาตจากผูบังคับบัญชา ใหใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ

   2.3.2  หนังสือคํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง หรือระยะทาง

         ตามเสนทางของหนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรองเสนทาง

 2.4  กรณีใชรถราชการ

   2.4.1  หนังสอืขอใชรถราชการ

   2.4.2  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง

   2.4.3  ใบเสรจ็คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ (ถาม)ี

2.5  กรณีเบิกคาเคร่ืองบิน

   2.5.1  กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหน้ี

   2.5.2  กรณีจายเงนิสดใหใชใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร

   2.5.3  กรณีซือ้ E – Ticket  ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary

Receipt)
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3.  หลักฐานการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 3.1  ลักษณะการเดินทางไปราชการ

   3.1.1  ไปราชการช่ัวคราว

     *  นอกท่ีต้ังสํานักงาน

     *  สอบคัดเลือก  รับการคัดเลือก

     *  ชวยราชการ รกัษาการในตําแหนง  รักษาราชการแทน

     *  ขาราชการประจําตางประเทศระหวางอยูในไทย

     *  เดินทางขามแดนช่ัวคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ

   3.1.2  ไปราชการประจํา

     *  ประจําตางประเทศ/ รักษาการในตําแหนง  รักษาราชการเพือ่

         ดํารงตําแหนงใหม  ณ  สํานักงานใหม

     *  ประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม (ยายสํานักงาน)

     *  ไปปฏิบัติงาน/ ชวยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปข้ึนไป

     *  ไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดเวลาส้ินสุด/ ไมถึง 1 ป แตส่ังใหอยู

          ชวยราชการตอ เวลาท่ีครบ 1 ปข้ึนไปเปนการเดินทางไปราชการประจํา

   3.1.3  กลับภูมิลําเนาเดิม

     *  การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจาํ

         กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ

 3.2  คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว

   3.2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง

     *  ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ

     *  กรณีพกัแรม 24 ชม.  1  วัน  เศษเกนิ 12 ชม. นับเปน 1 วัน

     *  กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน  เกิน 6 ชม. นับเปนครึ่งวัน

     *  กรณีเดินทางลวงหนาเน่ืองจากลากิจ/ ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการ

         ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ

     *  กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจาก

          ลากิจ/ พักผอน  ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

   3.2.2  คาเชาท่ีพัก

   3.2.3  คาพาหนะ

   3.2.4  คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เน่ืองในการเดินทางไปราชการ

 3.3  คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา

   3.3.1  เบ้ียเล้ียงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม)

   3.3.2  คาขนยายสิ่งของสวนตัว เบิกในลักษณะเหมาจาย

   3.3.3  คาใชจายอื่นที่จําเปน
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   3.3.4  คาเชาท่ีพัก

   3.3.5  คาพาหนะ

 3.4  คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม

   3.4.1  คาเชาท่ีพัก

   3.4.2  คาพาหนะ

   3.4.3  คาขนยายสิง่ของสวนตัว

4.  อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย)

ขาราชการ อัตรา:บาท:วัน:คน

ทั่วไป/ระดับอาวุโสลงมา 240

วิชาการ/ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 240

ทั่วไป/ระดับทักษะพิเศษ

         วิชาการ/ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป

270

5.  อัตราการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ

ขาราชการ เหมาจาย หองพกัคนเดียว

(บาท : วัน : คน)

หองพักคู

(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

 หามเบิกกรณี

  *  พักในยานพาหนะ

  *  ทางราชการจัดที่พักให
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6.  หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ

 6.1  โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด

ขอยกเวน

    -  ไมมียานพาหนะประจําทาง

    -  มีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ

    -  ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรบัจาง)  แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐาน

การขอเบิกคาพาหนะ

6.2  การเบิกคาพาหนะรับจาง ผูดํารงตําแหนงระดับ 6(เดิม) ข้ึนไป หรือเทียบเทา  เบิกไดในกรณี

ดังน้ี

   6.2.1  ไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก หรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง/ สถานท่ีจดัพาหนะท่ีตองใชในการเดินทาง

    *  ภายในจังหวัดเดียวกันไมกาํหนดวงเงิน

    *  ถาขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา

ที่กระทรวงการคลงักําหนด

     -  การเดินทางขามเขตจงัหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ  เบิกไดเทาทีจ่ายจริงไมเกินเท่ียวละ 600  บาท

     -  การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน  เบิกไดเทาทีจ่ายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท

   6.2.2  ไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน

วันละไมเกินสองเที่ยว (ยกเวนการสอบคัดเลือก และ สพฐ. มีมาตรการยกเวนการเดินทางระหวาง

วันที่เขารับการฝกอบรม)

   6.2.3  เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

        ตําแหนงระดับ  5  (เดิม)ลงมา  เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองมีสัมภาระในการ

เดินทางหรือส่ิงของเคร่ืองใชของทางราชการไปดวย

 6.3  การเบิกคาพาหนะสวนตัวไปราชการ

   6.3.1  ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจาย

ไดดังน้ี

     (1)  รถยนตสวนบคุคล  กิโลเมตรละ  4 บาท

     (2)  รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ  2  บาท

   6.3.2  คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/ หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง

 6.4  การเบิกคารถไฟ

   เบิกไดเทาท่ีจายจริง ช้ัน 2 และ 3 เบิกไดทุกระดับตําแหนง สําหรับช้ัน 1 เบิกไดเฉพาะผูดํารง

ตําแหนงระดับชํานาญงานหรือตําแหนงทีเ่ทียบเทาระดับ 6 ข้ึนไป และตองแนบกากต๋ัวรถไฟดวยทุกคร้ัง
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 6.5  คาโดยสารเคร่ืองบิน เบิกไดเฉพาะคาโดยสาร คาภาษีสนามบิน คาภาษีมูลคาเพิม่

คาสัมภาระท่ีเกินเฉพาะกรณีราชการเปนเหตุ และคาเปล่ียนเท่ียวบินเฉพาะกรณีราชการเปนเหตุ  สิทธิท่ีเบิกได

ตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ดังน้ี

ตําแหนง สิทธิที่เบิกได

ก. หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล

ประธานรฐัสภา และรองประธานรัฐสภา

ประธานวุฒสิภา และรองประธานวุฒสิภา

ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธาน

รัฐมนตรี

ผูดํารงตําแหนงบริหารระดับสูง หัวหนาสวนราชการ

ระดบักระทรวง สมุหราชองครกัษ ผูบญัชาการทหาร

สูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผู

บัญชาการทหารอากาศ และผูบญัชาการตําแหนง

แหงชาติ

ชั้นธุรกิจ

ข. ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ตํ่ากวาท่ีระบุ

ตาม ก. ขางตน

ช้ันประหยัด

ค. ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ตํ่ากวาท่ีระบุ

ตาม ก. หรอื ข. ขางตน

ช้ันประหยัด

เฉพาะกรณทีี่มีความจําเปนรีบดวนเพือ่ประโยชนแก

ทางราชการ

 6.6  การเทียบตาํแหนงพนักงานราชการ

   6.4.1  กลุมงานบริการ/ เทคนิค   เทียบระดับ 1 – 2

   6.4.2  กลุมงานบริหารทั่วไป    เทียบระดับ 3 – 8

   6.4.3  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ/ เช่ียวชาญเฉพาะ เทียบระดับ 3 – 8

ยกเวน  ผูไดรับคาตอบแทนอัตราสูงสุด     เทียบระดับ  9

 6.7  สิทธิ์ในการเบิกและการเทียบตําแหนงลูกจาง

   6.5.1  จางจากเงินงบประมาณ ยกเวน ชาวตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง

   6.5.2  เทียบตําแหนง

     *  แรงงานกึ่งฝมือ   เทียบระดับ  1

     *  ฝมือ/ ฝมือพิเศษ ระดับตน  เทียบระดับ 2

     *  ฝมือพิเศษระดบักลาง สูง เฉพาะ เทียบระดบั  3

     *  ลูกจางคนใดเคยมสีิทธิเบิกคาใชจายเทากับซ ี3 กอน 1 เม.ย. 35

         ใหมีสิทธิเดมิ
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การเบกิคาใชจายในการฝกอบรม/ การจัดงาน

1.  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 1.1  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555

 1.2  คําส่ังสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 14/ 2550  เรือ่ง มอบอํานาจเก่ียวกับ

คาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน  ส่ัง ณ วันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 2550

 1.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ

ทางราชการ พ.ศ. 2524

 1.4  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม จัดงาน และประชุมตางประเทศ

(ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2552

 1.5 หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29

กันยายน  2557 เรือ่ง การปรับหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  โครงการ / หลักสูตรการฝกอบรมภายในประเทศ ที่ไดรับอนุมัติแลว

 2.2  หลกัฐานการลงเวลาของผูเขารับการอบรม

 2.3  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาอาหารกลาง (ระบจํุานวนผูเขาอบรม,

ราคาตอม้ือตอคนตอวัน)

 2.4  บันทึกชี้แจงกรณีที่ผูเขารับการฝกอบรม ผูสังเกตการณหรือขาราชการและลูกจาง  ที่ไดรบั

มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีฝกอบรม ไมสามารถเขารวมอบรมไดเน่ืองจากมีเหตุจําเปน เจ็บปวย มีราชการสําคัญ

เปนตน ทําใหจํานวนเงินคาใชจายท่ีขอเบิกไมตรงกับ จํานวนลายมือช่ือของบุคคลเขารับการอบรมเพ่ือให

หัวหนาสวนราชการใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายได

 2.5  หนังสือเชิญวิทยากร , ใบสําคัญรบัเงนิของวทิยากร

 2.6  รายงานการเดินทาง กรณีเบิกคาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหวิทยากร

 2.7  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเช้ือเพลิง ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ

ไดเฉพาะกรณีขอใชรถยนตของทางราชการ ใหแนบหลักฐานการอนุญาตใหใชรถราชการ

 2.8  ใบเสรจ็รบัเงิน หรือใบสําคัญรบัเงิน กรณีใชจายในการตกแตงสถานท่ีคาใชจายพิธีเปด –ปด

กรณีจัดซ้ือวัสดุและคาถายเอกสารใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกฯ วาดวยการพัสดุและ

แนบหลักฐานจัดซื้อจัดจาง

 2.9  ใบสําคัญการรับเงินคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก

(กรณีการฝกอบรมภายนอก) ตามแบบ

 2.10  หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีมีแลวแตเหตุการณในแตละเร่ือง
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3. หลักเกณฑการพิจารณาเพ่ือเบิกคาใชจายในการฝกอบรม

 3.1  ความหมายของคํา

  “การฝกอบรม” อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ / เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพเิศษ

ฝกศึกษา ดูงาน โดยมีโครงการ / หลักสูตร / ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

  * ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุมหารือ ประชุม

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน

  “บุคลากรของรัฐ ” ขาราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจางของทางราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ

  “เจาหนาท่ี” บุคลากรของรัฐทีไ่ดรบัมอบหมายใหปฏิบัตงิาน

 3.2  คาใชจายในการฝกอบรมแบงเปน 3 ระดับ

  3.2.1  การฝกอบรมประเภท ก : ผูเขาอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐระดับ 9 ข้ึนไป

หรือตําแหนงเทียบเทา

  3.2.2  การฝกอบรมประเภท ข  : ผูเขาอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐระดับ 8 ลงมา

หรือตําแหนงเทียบเทา

  3.2.3  การฝกอบรมบุคคลภายนอก  : ผูเขาอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ

 3.3  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายได

  (1)  ประธานในพิธีเปด ปด การฝกอบรม แขกผูมเีกียรติ และผูติดตาม

  (2)  เจาหนาท่ี

  (3)  วิทยากร

  (4)  ผูเขารบัการฝกอบรม

  (5)  ผูสังเกตการณ

 *โครงการ / หลักสูตร การฝกอบรม ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

กอน

 * การจดัฝกอบรม การเดินทางไปจัด (เจาหนาท่ี) และการเขารับการฝกอบรม (ผูเขาอบรม) ตอง

ไดรับอนุมัติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ.2524 คาใชจายของบุคคลดังกลาว ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนผูเบิกจาย เวนแต

จะใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัด ใหทําได เม่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด

ตกลงยินยอม
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4.  การเทียบตําแหนง ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วทิยากร ผูสังเกตการณ ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบน้ี ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนงดังน้ี

 4.1  บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับหรือช้ันยศคร้ังสุดทายกอนออกจาก

ราชการ

 4.2  บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว

 4.3  วิทยากร ในการฝกอบรม

  * ประเภท ก หรือ เทียบเทา ระดับ 9 ข้ึนไป

  * ประเภท ข หรือ เทียบเทา ระดับ 8 ลงมา

  * เวนแตวิทยากรท่ีเปน ประธาน ท่ีมีช้ันยศสูงกวาใหใชช้ันยศท่ีสูงกวาน้ันได

 4.4  บุคคลนอกเหนือจากน้ีใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาเทียบ

ตําแหนงตามความเหมาะสมโดยยึดหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตามขอ 4.2

5.  การเทียบตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรม ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกคาใชจาย

ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังน้ี

 5.1  ผูเขารับการอบรมประเภท ก ใหเทียบเทา ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 9)

 5.2  ผูเขารับการอบรมประเภท ข ใหเทยีบเทา ประเภทอํานวยการระดับตน(ระดับ8)

6.  คาใชจายในการจัดฝกอบรม

 ใหเบกิไดเทาทีจ่ายจริง โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด ยกเวน คาสมนาคุณ

วิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพักและคาพาหนะ ใหเบิกไดตามหลกัเกณฑดังน้ี

 6.1 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ท้ังน้ีไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง

  *  บรรยาย ใหจายไดไมเกิน 1 คน

  *  การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปราย

  *  การแบงกลุมฝกภาคปฏิบัต ิ,แบงกลุมอภิปราย/สัมมนาหรือแบงกลุมทํากจิกรรม

ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตร จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน

  *  ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกนิกวาท่ีกําหนดใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณภายใน

   วงเงนิตามเกณฑ

  *  การนับเวลาบรรยาย ใหนับไมนอยกวา 50 นาทีเปน 1 ชม.

   หรือ นับไดไมนอยกวา 25 นาทีแตไมถึง 50 นาที= คร่ึงช่ัวโมง



 14

 6.2  อัตราคาสมนาคุณวิทยากร

ระดับการฝกอบรม บุคคลของรัฐ ไมเปนบุคคลของรัฐ

ประเภท ก ไมเกิน 800 ไมเกิน 1,600

ประเภท ข และบคุคลภายนอก ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200

หมายเหตุ วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง วิทยากรที่ไมวาจะสงักัดสวนราชการทีจ่ัดฝกอบรม

หรือไมก็ตาม

 วิทยากรท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ หมายถึง วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก เอกชน ขาราชการบํานาญ

องคกรมหาชน องคกรอิสระเปนตน

 -  กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัด ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม

ท่ีจะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน และในอัตราท่ีเหมาะสม แตไมเกินอัตราท่ีกําหนด

 -  การฝกอบรมทีจั่ดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก

หนวยงานอ่ืนแลว ใหงดจาย

 หนังสือ สพฐ.ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557 เร่ืองการปรับหลักเกณฑการ

เบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงาน

 6.3 อัตรา คาเชาท่ีพัก เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตงไมเกินอัตราท่ี สพฐ.กําหนด

                                                                                             บาท : วัน : คน

ระดับการฝกอบรม

กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

พักเดี่ยวไมเกิน พักคูไมเกิน พักเดี่ยวไมเกิน พักคูไมเกิน

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 ไมเกนิ 2,400 ไมเกิน 1,300

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน  900 ไมเกิน 1,200 ไมเกนิ 600

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกิน 1,200  ไมเกิน  750  ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 600

-  จัดใหพัก 2 คนข้ึนไปตอหอง ยกเวน มีเหตุจําเปนหรือไมเหมาะสม

   -  จัดใหพักหองพักคนเดียวได แก ผูสังเกตการณ / เจาหนาท่ีระดับ 9 ข้ึนไป
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 6.4  อัตราคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ทุกระดับการฝกอบรม

         บาท : คน : มื้อ

จัดในสถานท่ีราชการ/รฐัวิสาหกิจ จัดในสถานท่ีเอกชน

ไมเกนิ 35 บาท / มือ้ / คน ไมเกนิ  50 บาท / มือ้ / คน

 6.5  อตัราคาอาหาร

        6.51 จัดฝกอบรมในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ   (บาท/วัน/คน)

ระดับการฝกอบรม
กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้

ประเภท ก ไมเกิน  850 ไมเกิน  600 ไมเกิน  850 ไมเกิน  600

ประเภท ข ไมเกิน  600 ไมเกิน  400 ไมเกิน  600 ไมเกิน  400

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกิน  500 ไมเกิน  300 ไมเกิน  500 ไมเกิน  300

       6.5.2  จัดฝกอบรมในสถานทีเ่อกชน  (บาท/วัน/คน)

ระดับการฝกอบรม
กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ.

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมือ้

ประเภท ก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน  850 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน  850

ประเภท ข ไมเกนิ 950 ไมเกิน  700 ไมเกิน  800 ไมเกิน  600

ประเภทบคุคลภายนอก ไมเกนิ 800 ไมเกิน  600 ไมเกิน  800 ไมเกิน 600

หมายเหตุ  มาตรการประหยัด ของ สพป.กาฬสินธุ เขต 1

 *  จัดอบรมสถานทีร่าชการ  คาอาหารกลางวันใหเบิกไดเทาที่จายจริง

     ถาเปนอาหารกลอง ไมเกิน 80 บาท อาหารโตะ ไมเกิน 100 บาทตอคน

 6.6 การจายคาเบ้ียเล้ียงในการฝกอบรม

  *  จัดอาหาร 1 ม้ือ จายเบีย้เล้ียงไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงตอวัน

  *  จัดอาหาร 2 ม้ือ จายเบีย้เล้ียงไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงตอวัน

  *  จัดอาหาร 3 ม้ือ งดจายคาเบ้ียเล้ียง

  *  กรณีคาเชาท่ีพักไดรวมอาหารเชาไวแลว ใหถือวาผูจัดฝกอบรมไดจัดอาหาร

ใหแลวเชนเดียวกัน

  *  การคํานวณเบ้ียเล้ียง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร

   -  ใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ีอยู / ท่ีทํางาน จนกลับถึงท่ีอยู / ท่ีทํางาน

   -  24 ชม.คิดเปน 1 วัน หรอืเกนิกวา 12 ชม. คิดเปน 1 วัน
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   -  ใหหักคาเบ้ียเล้ียงท่ีคํานวณไดม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียง

6.7  การเบิกคาพาหนะเดินทาง ใหปฏิบัติตาม พรก.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526

และที่แกไขเพิม่เติม ยกเวน คาพาหนะเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม ใหเบิกคาพาหนะประจําทาง

6.8  การจัดฝกอบรมในสถานท่ีเอกชน / โรงแรม ซึ่งจะใหบริการหองประชุม อุปกรณ เชน

เคร่ือง LCD เคร่ืองโปรเจคเตอร ขอใหงดเบิก หรือหลกีเล่ียงการใชสถานท่ีท่ีตองเสียคาใชจายดังกลาว

หากจาํเปนตองจาย ใหเปนอาํนาจของผูอํานวยการสํานักงานเขต แลวแตกรณี

6.9 คากระเปา ใสเอกสารผูเขาอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง ไมเกินในละ 200 บาท

6.10 กรณีสวนราชการอ่ืนหรือเอกชนจัดฝกอบรม ท่ีเปนประโยชนตอภารกิจงาน

ในหนาท่ี ใหเบิกคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน

ไดเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ

กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก และสวนราชการไมจัดอาหาร / ท่ีพัก / ยานพาหนะ

ใหจายเงิน  ใหผูเขาฝกอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ดังน้ี

   *  คาเบ้ียเลีย้ง

    - ไมจัดอาหารทัง้ 3 มือ้ จายไมเกิน 240 บาท / วัน / คน

    - จัดอาหารให 2 มือ้    จายไมเกิน   80 บาท / วัน / คน

    - จัดอาหารให 1 มือ้    จายไมเกิน 160 บาท / วัน / คน

   *  คาเชาทีพ่กั               เหมาจายไมเกนิ 500 บาท / วัน / คน

   *  คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัตงิาน

 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม

 -   คาลงทะเบียน เบิกไดเทาท่ีจายจริง

 -   กรณี คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร / ท่ีพัก /ยานพาหนะ ท้ังหมด หรือหนวยงานผูจัด

     จัดเลีย้งอาหาร / ยานพาหนะ ท้ังหมด ใหงดเบิกคาใชจาย

 -  กรณี ไมจัด อาหาร / ท่ีพัก /ยานพาหนะ ใหเบิกสวนท่ีขาดเชนเดียวกับเจาหนาท่ี ฯ

 -   กรณีผูเขาฝกอบรมเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศ โดยไดรับความชวยเหลือ

ใหเบกิคาใชจายสมทบ ไมเกินวงเงินท่ีไดรับความชวยเหลือดังน้ี

   *  คาเครื่องบิน ไดรับไป –กลับ : งดเบิก

    ไดรับเที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แตไมสูงกวาสิทธิ

   *  คาที่พัก จัดให : งดเบิก

    ต่ํากวาสิทธ ิ: เบิกเพิ่มสวนที่ขาด / ไมเกินสิทธิ

   *  คาเบี้ยเลี้ยง ไดรบัต่ํากวาสิทธ ิ: เบิกสมทบไดไมเกินสิทธิ มีการจัดระหวาง

    ฝกอบรม เบี้ยเลี้ยงคดิเหมือนอบรมในประเทศ

   *  คาเคร่ืองแตงตัว ตํ่ากวาสิทธิ : เบิกเพ่ิมสวนท่ีขาด / ไมเกินสิทธิ เบิกไดเฉพาะ

    ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ / เจาหนาที่
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การจางจัดฝกอบรม

 1.  หลกัเกณฑ/ อัตรา  ตามท่ีระเบยีบกําหนด

 2.  วิธีการจัดจางระเบียบพัสดุ

 3.  ใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการเบกิจาย

คาใชจายในการจัดงาน

1. หลักฐานเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

 1.1  หนังสอื หรือโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหจัดงานตางๆ

 1.2  หนังสอืเชิญแขกรวมงาน

 1.3  ใบเสร็จรบัเงิน หรือหลักฐานการจายเงิน

 1.4  คําส่ังแตงต้ังกรรมการตัดสินการประกวดหรือแขงขัน พรอม ผลการตัดสิน

 1.5  กรณีจดัซ้ือวัสดุใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

 1.6  บันทึกขออนุมติัคาใชจายท่ีจําเปนในการจัดงาน

2. หลักเกณฑการจาย

 2.1  จัดงานตามแผนงาน / โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ เชน วันคลาย

วันสถาปนาสวนราชการ งานนิทรรศการ แถลงขาว ประกวด หรือแขงขัน ฯ

 2.2  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ (เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายไดเทาทีจ่ายจริงตามความจําเปนเหมาะสมประหยัด

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุมัติเบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง

 ไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและมติคณะรัฐมนตรีกําหนด ดังน้ี

  (1)  คาใชจายพิธีทางศาสนา

  (2)  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (3)  คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (4)  คาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดงานไมจัดอาหาร  ท่ีพัก และ

พาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม

  (5)  คาอาหารสาํหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม)

  (6)  คาจางเหมาพาหนะสําหรับ รับ – สง ครู และนักเรียนไปรวมงาน / ขนสงอุปกรณที่ใช

ในการจดังาน

  (7)  คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน

  (8)  คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน
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  (9)  คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน

  (10)  คาสาธารณูปโภค

  (11)  คาใชจายเก่ียวกับการใช บริการ สุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ

  (12)  คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ

   (13)  คาวัสดุตางๆ ท่ีใชในการจดังาน

  (14)  คายาและเวชภัณฑ

  (15)  คาสมนาคุณวิทยากร / พิธีกร / ผูทําหนาท่ีดําเนินรายการ ในการจัดงาน

ใหถือตามหลักเกณฑและอัตราเดียวกันกับคาใชจายในการฝกอบรม โดยอนุโลม

  (16)  คาใชจายการจดัประกวด หรือการแขงขันตางๆ

   (16.1)  คาตอบแทนกรรมการตัดสิน

    - ใหเบกิจายในลักษณะเหมาจายไมเกนิวันละ 1,500 บาท ตอวัน ตอคน ถามีความ

จําเปนตองจายเกินกวากําหนด ถาสวนกลางอยูในดุลพินิจของ เลขาธิการ สพฐ. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี หรือ

โรงเรยีน อยูในดุลพินิจของ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี หรือผูอํานวยการโรงเรียน ตามลําดับ(ตองเปน

หนวยงานผูจัดงาน)

   (16.2)  คาโล หรือถวยรางวลั หรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการประกวด หรือแขงขันเพือ่เปน

การประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไมเกิน 1,500 บาท

   (16.3)  เงินหรือของรางวัลผูชนะการประกวดหรือ การแขงขัน

  (17)  คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธการจดังาน

  (18)  คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงาน

2.3 กรณีจางจัดงาน

 2.3.1 อยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ มอบอํานาจให

ผูอํานวยการโรงเรียน

 2.3.2 วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

 2.3.3 ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย

*********************************
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การเบกิคาตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ

1. ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

พ.ศ.2550

2. เอกสาร หลักฐานประกอบ การขอเบิก

 2.1 หนังสอือนุญาตใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 2.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ

 2.3 หลกัฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

3. หลักเกณฑการพิจารณา

 3.1  บุคคลท่ีมสิีทธิเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

   *  ขาราชการ

   *  ลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว ตามระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจาง

    ของสวนราชการ  พ.ศ.2526

   *  พนักงานราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ

    พ.ศ.2527

 3.2  เปนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติในท่ีต้ังสํานักงาน

 3.3  ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการปฏิบัติ โดยพิจารณาชวงเวลาที่จําเปนเพื่อ

ประโยชนทางราชการเปนสําคัญ กรณีจําเปนตองปฏิบัติกอนการขออนุมัติใหดําเนินการขออนุมัติโดยไมชักชา

และแจงเหตุความจําเปนท่ีไมอาจขอกอนไดดวย

 3.4  กรณีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ ไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนนอกเวลาราชการ เวนแต

ไดรับอนุมติัใหปฏิบติังานนอกเวลาราชการอยูกอนการเดินทาง และเมือ่เดินทางเสร็จสิน้และกลับถึงท่ีต้ัง

สํานักงาน จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในวันน้ัน ใหเบกิคาตอบแทนได

 3.5 การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี เบิกไมได

   *  การอยูเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ

   *  การปฏิบัติงานนอกเวลาท่ีไดรับคาตอบแทนอ่ืนแลวใหเบิกไดทางเดียว

   *  การปฏิบัติงานนอกเวลาท่ีไมเต็มช่ัวโมง

 3.6 การควบคุม – มีหลายคนต้ังคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรอง หากปฏิบัติคนเดียวใหรับรองคนเดียว
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4.  อัตราเงินตอบแทน

 4.1  วันทาํการ ไมเกนิ วันละ 4 ช่ัวโมง ๆละ 50 บาท

 4.2  วันหยุดราชการ ไมเกิน วันละ 7 ช่ัวโมงๆละ 60 บาท

 4.3  กรณีจาํเปนตองปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก หรือนโยบายรัฐบาล มีเวลาแนนอน และสวน

ราชการสัง่ใหทํานอกเวลาติดตอกนัใหเบิกเปนรายคร้ังๆละ ไมเกิน 7 ช่ัวโมงๆ ละ 60  บาท

 4.4  การปฏิบัติหลายชวงเวลาในหน่ึงวัน ใหนับเวลารวมกัน

*****************************************
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การเบกิคาตอบแทนเบี้ยประชมุกรรมการ

1.  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 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

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มสีิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเปนรายเดือน

และเปนรายครั้งสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผูชวยเลขานุการ พ.ศ.2558

 1.4  ประกาศกระทรวงการคลงั ลงวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2559

2.  เอกสาร  หลักฐานประกอบการขอเบิก

 2.1  หนังสือเชิญประชุม

 2.2  บัญชีลงเวลาผูเขาประชุม

 2.3  หลกัฐานการจายเบ้ียประชุม (แบบ 4219)

3.  หลักเกณฑการพิจารณา

 3.1 คณะกรรมการ/ คณะอนุกรรมการ ไดรับแตงต้ังตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย/ โดยประกาศ

พระบรมราชโองการ/ โดยประธานรฐัสภา / ประธานสภาผูแทนราษฎร / ประธานวุฒสิภา / คณะรัฐมนตรี /

นายกรัฐมนตรีในฐานหัวหนารัฐบาล / รัฐมนตรีเจาสังกัดซ่ึงไดรับอนุมติัจากคณะรัฐมนตรี

 3.2  กรรมการหรืออนุกรรมการ  ซึง่เปนการแตงต้ังโดยตําแหนง  ไมสามารถเขาประชุมได

 แตมอบหมายโดยทําเปนหนังสือหรือมีหลกัฐานการมอบหมาย ใหผูอ่ืนเขารวมประชุมแทน  ผูไดรับมอบหมาย

ใหนับเปนองคประชุม และมีสิทธไิดรับเบ้ียประชุม

 3.3  กรรมการหรืออนุกรรมการนอกเหนือ ขอ 3.2  มอบหมายใหผูอื่นเขารวมประชุมแทน

ผูไดรับมอบหมายไมมีสิทธิไดรบัคาเบี้ยประชุม

4.  อัตราคาเบี้ยประชุมเปนรายครั้ง

 *  กรรมการในคณะกรรมการ/เลขาและผูชวยเลขา ตามมาตรา 6(2)    1,600  บาท

 *  อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ/เลขาและผูชวย ตามมาตรา 7(2)   1,000   บาท

 *  ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับเบ้ียประชุมเพิม่ข้ึนอีก 1 ใน 4  ของอัตรา

เบี้ยประชุม

************************************
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การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

1.  ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

 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  บัญชีลายมือชื่อผูเขารวมประชุม,  หนังสือเชิญประชุม

 2.2  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (กรณีไมมีบัญชีลายมือช่ือผูเขารวมประชุมให

เจาหนาท่ีจัดประชุมรับรองการจัดประชุมและจํานวนผูเขารวมประชุมพรอมรายช่ือ)

 2.3  ใบเสร็จรับเงินคาอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น (กรณีประชุมครึ่งวันเชาตอเนือ่งไปถึงครึ่งวัน

บาย หรือการประชุมคร่ึงวันบายตอเน่ืองไปถึงคํ่า)

3.  หลักฐานการจาย (หลักเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

 3.1  การเบิกจาย คาอาหารวาง เคร่ืองด่ืม และอาหาร ใหเบิกจายไดในกรณีดังตอไปน้ี

  3.1.1  การประชุมท่ีมีรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง  อธิบดี  ผูวาราชการจงัหวัด  เลขาธิการ

รองเลขาธิการ  ท่ีปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ผูอํานวยการสาํนัก / หัวหนากลุม

พัฒนาระบบบริหาร / หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน  สังกัด สพฐ. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  ผูอํานวยการโรงเรียน  หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ  เปนประธาน

  3.1.2  การประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ซึ่งมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมตามกฎหมาย

หรือระเบียบวาดวยการน้ัน

  3.1.3  การประชมุระหวางสวนราชการกับสวนราชการ สวนราชการกับรัฐวิสาหกจิ หรือเอกชน

 3.2  ผูมีสิทธิ์เบิก ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของซ่ึงเขารวมประชุม

4.  อตัราการจาย

 4.1  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  เบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินคนละ 35 บาทตอคร่ึงวัน

 4.2  กรณีจัดประชุมในคร่ึงวันเชาตอเน่ืองไปถึงคร่ึงวันบาย หรือการประชุมคร่ึงวันบายตอเน่ืองไปถึง

คํ่า และมีความจําเปนตองจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นใหเบกิจายคาอาหารกลางวันหรือคาอาหารเย็น

รวมกับคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไดเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 120 บาท ตอคน

 4.3  คาใชจายอื่นที่จําเปนและเกี่ยวของกับการจัดประชุมเบิกไดเทาทีจ่ายจริง

***************************************
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บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

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

เร่ือง  ขออนุมัติยืม ¨  เงินยืมราชการ ¨  เงินยืมทดรองราชการ เพ่ือไปปฏิบัติราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

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

ลงวันที ่.............................  ใหขาพเจา ............................................  ตําแหนง ..............................................

พรอมดวยคณะ  จํานวน ..........  คน  ออกปฏิบัติราชการเกีย่วกบั...................................................................

ณ .............................................................................  ตั้งแตวันที ่...... เดือน ............................... พ.ศ. ..........

ถึงวนัที ่ ...... เดือน ............................... พ.ศ. ..........  รวม .......  วัน  และขาพเจาไมมหีนี้สินเงินยมืที่คางสง

จึงขอยืมเงินเพ่ือไปปฏิบัติราชการ ตามรายละเอียดดังน้ี

รายชื่อ

คาเบ้ียเล้ียง

ประเภท ....

วัน x อัตรา

เปนเงิน

(บาท)

คาเชาท่ีพัก

ประเภท ....

วัน x อัตรา

เปนเงิน

(บาท)

1. …………………………………………….

2. …………………………………………….

3. …………………………………………….

4. …………………………………………….

5. …………………………………………….

6. …………………………………………….

…………....

……………

…………....

…………....

…………....

…………....

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

………….

คาพาหนะเดินทาง      เปนเงิน  ............................  บาท

คาใชจายเบ็ดเตล็ด      เปนเงิน  ............................  บาท

คาใชสอย       เปนเงิน  ............................  บาท

               รวมเปนเงินทัง้สิ้น  ............................  บาท

(…………………………………………………….………………………….)

ขาพเจาตรวจสอบแลวเปนความจริง เห็นควรอนุมัติ

ใหยืมเงินดังกลาว จํานวน .............. บาท  จากงบประมาณ

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

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

หัวหนาฝาย/ กลุมงาน ............................

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

ผูยืม

อนุมัติ

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

             ผอ.สพป. กาฬสนิธุ เขต 1
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(แบบ 8500)

สัญญาการยืมเงิน เลขที่

                                                                                                            วันครบกาํหนด

ยื่นตอ  ..........................................................................................

ขาพเจา……………………………………………………………….ตําแหนง…………………………………

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

มีความประสงคขอยืมเงินจาก …………………………………………………………………………………..

เพ่ือเปนคาใชจายในการ………………………………………………………….. ดังรายละเอียดดังตอไปน้ี

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

ขาพเจาสญัญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองพรอม

ท้ังเงินเหลือจาย(ถามี)  สงใหภายในกําหนดไวในระเบยีบการเบกิจายเงินจากคลัง  คือภายใน………วัน  นับแต

วันท่ีไดรับเงินยืมน้ี  ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบ้ียหวัด  บําเหน็จหรือ

เงินอืน่ใดท่ีขาพเจาจะพึงไดรับจากทางราชการ  ชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที

                (ลงช่ือ)…………………………………..ผูยืม           วันท่ี……………………..…..…………………

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

               ไดตรวจสอบแลว  เหน็สมควรใหยืมเงินตามสญัญายืมเงินฉบับนีไ้ด     จํานวนเงิน……………………บาท

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

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

คําอนุมัติ

                             อนุมัติใหยืมเงนิตามเงือ่นไขขางตนได                 เปนจาํนวนเงิน……………………………..บาท
(…………………………………….………………………………………………………)

ลงช่ือผูอนุมัติ    …………………………………………….            วันท่ี……………….………………..…………

ใบรับเงิน

       ไดรับเงินจํานวนเงิน……………………………บาท  (…………………………………………..………………………………)

ไปเปนการถูกตองแลว

ลงช่ือ…………………………………………..……….ผูรับเงิน            วันท่ี………………………………..…..………
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รายการสงใชเงินยืม

คร้ังท่ี วัน  เดือน  ป

รายการสงใช

คงคาง ลายมือผูรับ ใบรับเลขที่เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน

หมายเหตุ  1.  ย่ืนตอผูอํานวยการกองคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลัง  หรือตําแหนงอ่ืนใด

       ท่ีปฏิบัติงานเชนเดียวกัน แลวแตกรณี

  2.  ใหระบช่ืุอสวนราชการท่ีจายเงินยืม

  3.  ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย

  4.  เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ
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 แบบประมาณคาใชจาย   ………………………………………………………………………….

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

ระหวางวันที ่..................................................................................................................................................

ขาพเจา  ....................................................................   ตําแหนง  ...................................................................

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

ขอประมาณการคาใชจายในการจัดประชุมตามโครงการ ดังน้ี

ที่ รายการ จํานวนเงิน

รวมเปนเงิน

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

                     ผูประมาณการ

หมายเหตุ

 1.  การประมาณการคาพาหนะใหเรียงตามลําดับจากบานจนถึงสถานท่ีไปราชการและกลับ

  โดยบอกชัดเจนวาโดยสารอะไร  จากท่ีไหนถึงท่ีไหน ก่ีเท่ียว  เท่ียวละเทาไหร

 2.  เม่ือประมาณการคาใชจายแลว  โปรดสงใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย พรอมกับ

  สําเนาหนังสืออนุญาตใหไปราชการและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)
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สัญญาเงินยมืเลขที ่........................................................... วนัที ่…………………………………….

ช่ือผูยืม …………………………………………………    จํานวนเงิน ……………………….……..…….บาท

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

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

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

เรือ่ง  ขออนุมัติเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

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

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

ขาพเจา ………………………………………………………….….….. ระดับ ……… ตําแหนง ………………………………………..…

สังกดั ……………………………………………….…… พรอมดวย ………………………………………………………………….…..……

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

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

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

(    )  บานพัก  (   ) สํานักงาน  (    ) ประเทศไทย  ตั้งแตวันที ่……… เดือน................. พ.ศ. ........เวลา …………น.

และกลับถึง (   )  บานพัก  (   ) สํานักงาน (    )  ประเทศไทย ตั้งแตวันที ่.… เดือน............. พ.ศ. .......เวลา ..……น.

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

  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ (   ) ขาพเจา  (    )  คณะเดินทาง ดังน้ี

คาเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ………………………………. จํานวน ………… วัน  รวม  ………………….   บาท

คาเชาท่ีพักประเภท………..………………………………. จํานวน ………… วัน     รวม  ………………….   บาท

คาพาหนะ……………………………………………………….………………               รวม  ….………………    บาท

คาใชจายอ่ืน…………………………………………………………..…………              รวม  ………..…..….…   บาท

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

  ขาพเจาขอรบัรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย

จํานวน………….. ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงช่ือ …………………………………..………… ผูขอรับเงิน

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

ตําแหนง.............................................................

ส่วนทีÉ 1

แบบ 8708



 28

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ

ถูกตองแลว เหน็ควรอนุมัติใหเบิกจายได

(ลงช่ือ) ………………………………………..

            (……………………………………….)

ตําแหนง……………………………………….

วันท่ี …………………………………………..

อนุมัติใหจายได

(ลงช่ือ) ………………………………………..

          (…………………………………..)

ตําแหนง……………………………………….

วันท่ี …………………………………………..

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน ………………………. บาท

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

(ลงช่ือ) ……………………………..…………ผูรับเงิน                  (ลงช่ือ) …………………..………………ผูจายเงิน

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

ตําแหนง……………………………………….                        ตําแหนง……………………………………….

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

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

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

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

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

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

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

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

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

คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ

เริม่ตนและส้ินสดุการเดินทางของแตละบคุคลแตกตางกนั ใหแสดงรายละเอยีดของวันเวลาทีแ่ตกตางกันของ

บุคคลน้ันในชองหมายเหตุ

             2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมอืชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่

รับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม และท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย

             3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน

ท้ังน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
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ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีใชรถโดยสารประจําทาง)         บก  111

สวนราชการ (สพป./หรือโรงเรียน)

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

วัน เดือน ป รายละเอียดการจายเงิน บาท หมายเหตุ

เท่ียวไป

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

เที่ยวกลบั

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

1. คารถ………………………. จากบานพักเลขที ่............

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

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

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

4. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

1. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

4. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึงบานพักเลขที ่....................  ตําบล .....................

    อําเภอ ................  จังหวัดกาฬสินธุ จํานวน  1 เที่ยว  เปน

เงิน

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

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

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

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

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

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

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

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

มีสัมภาระ

ไมมีสัมภาระ

รวมทั้งสิ้น

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

ขาพเจา.................................................  ตําแหนง........................................โรงเรียน.......................................

สพป. ...............................................  ขอรับรองวารายจายขางตนนี ้ ไมอาจเรียกใบเสรจ็จากผูรับจางได  และ

ขาพเจาไดจายไปในราชการโดยแท

 ตรวจถูกตองแลว

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

          เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     วันที ่  ...............................................
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                         ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใชรถยนตสวนบุคคล)                 บก  111

สวนราชการ (สพป./หรือโรงเรียน)

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

วัน เดือน ป รายละเอียดการจายเงิน บาท หมายเหตุ

เท่ียวไป

เที่ยวกลบั

1. คารถยนตสวนบุคคล               จากบานพักเลขที ่............

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

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.        เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.        เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.         เปนเงิน

1. คารถรถยนตสวนบุคคล       จาก......................... ............

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

2. คารถ……………………….  จาก......................... ............

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

3. คารถ……………………….  จาก......................... ............

    ถึงบานพักเลขที ่....................  ตําบล .................................

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

    ระยะทาง ..................................  ก.ม.          เปนเงิน

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

รวมทั้งสิ้น

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

ขาพเจา..............................................  ตําแหนง...................................โรงเรียน.......................สพป.

........................  ขอรับรองวารายจายขางตนนี ้ ไมอาจเรียกใบเสร็จจากผูรับจางได  และขาพเจาไดจายไปใน

ราชการโดยแท

 ตรวจถูกตองแลว

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

          เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ     วันที ่  ...............................................
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หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ชื่อสวนราชการ........................................................................... จังหวัด....................

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ........................................................................ลงวันที ่...............เดือน...........................พ.ศ. ...............

ที่ ชื่อ – สกุล ตําแหนง

คาใชจาย

รวม
ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน

วัน เดือน ป

ที่รับเงิน
หมายเหตุคาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ี

พัก

คา

พาหนะ

อื่น ๆ

เงนิรวม

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร).............................................................................................   ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน

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

             ตําแหนง..................................................

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

ส่วนทีÉ Ś

แบบ ŠşŘŠ

คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ

                2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืมให

                   ระบวัุนที่ทีไ่ดรับจากเงินยืม

                3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปน

       ผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน
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   ใบสําคัญติดกากต๋ัวเคร่ืองบิน

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง...............................................

ขอรับรองวาไดโดยสารเครือ่งบินจาก...............................................ถงึ..........................................

วนัที.่..................................................................โดยไดจายเงินเปนคาเครือ่งบินรวมคาธรรมเนียม ฯ

เปนเงินทั้งสิน้.....................................บาท

                                                 ลงช่ือ.............................................ผูจายเงิน

                                                 (........................................................)
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(ตัวอยางบันทึกขอจางบุคคลภายนอก)

บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

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

เร่ือง  ขอจางทาํอาหารในการอบรม

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

  ตามท่ี  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1  จะไดดําเนินการ

จัดอบรมเรื่อง ระเบียบการเงินแกขาราชการครูในสังกัด  ในวันที ่.....................................  โดยมีขาราชการครู

เขารับการอบรมท้ังส้ิน  100  คน ในการอบรมคร้ังน้ีไดจัดอาหารกลางวัน  และอาหารวางใหแก

ผูเขารบัการอบรม

  ฉะน้ัน  จึงขออนุมัติจาง นางสายใยรัก  ของครอบครัว   จัดทําอาหารกลางวันและ

อาหารวางใหแกผูเขารับการอบรมและเจาหนาท่ี  รวม  120  คน ๆ ละ 120 บาทตอวัน  เปนเงินท้ังส้ิน

14,400 (หน่ึงหม่ืนส่ีพันส่ีรอยบาทถวน)

  -  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

            (นางจันทรา    ซ่ือตรง)

                  นักวิชาการเงนิและบญัชีชํานาญการ

หากจางจัดสถานท่ี  จัดดอกไมท่ีใชในการอบรม  ใหปรับเปล่ียนขอความตาม

ความเหมาะสม
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บันทึกขอความ

สวนราชการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

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

เร่ือง  ขอสงใชหน้ีเงินยืม ¨  เงินยืมราชการ ¨  เงินยืมทดรองราชการ

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1

 เร่ืองเดิม

 ตามที่ขาพเจา ........................................  ตําแหนง ....................................  ไดรับอนุมตัิใหขอยมืเงิน

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

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

 ขอเท็จจริง

 ขาพเจาฯ  ไดใชเงินยืมดังกลาวไปดําเนินการตามสัญญายืมเงินฉบับน้ีเรียบรอยแลว  จึงขอสงใชหน้ี

เงินยืม เปนเงิน  ...............  บาท (........................................................)  รายละเอียดดงันี้

  1.  ใบสําคัญ  ................. ฉบับ  เปนเงิน  ...............  บาท (........................................................)

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

 ในการนี้ขาพเจาฯ  ขอเบิกเพิ่ม (ถาม)ี  จํานวนเงิน  ...........  บาท (....................................................)

 ขอเสนอ

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการลางหน้ีเงินยืม

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

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

        ตําแหนง ....................................................
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งบหนา

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

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

ระหวางวันที ่ ……………………………………………

ลําดับ

ที่
ช่ือ – สกุล ตําแหนง เบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก

คา

พาหนะ
อ่ืน ๆ รวม หมายเหตุ

รวม

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (.................................................................)

          อนุมัติใหจายได

                                                                        ลงช่ือ.............................................ผูเบกิ
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             เอกสารหมายเลข 1

ใบสําคญัรบัเงนิ

สําหรับวิทยากร

ชือ่สวนราชการผูจัดฝกอบรม............................................................................................................

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

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

ขาพเจา.......................................................................................อยูบานเลขท่ี.....................................

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

ไดรับเงินจาก............................................................................ดงัรายการตอไปน้ี

รายการ จํานวนเงิน

บาท

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

                                                    ลงชื่อ.....................................................ผูรับเงิน

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

                                                    ลงชื่อ.....................................................ผูจายเงิน

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



 37

ใบสําคัญรับเงิน
                                                   เขียนที ่ .........................................................................

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

ขาพเจา........................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................

อยูบานเลขที.่..........หมู.............ตําบล........................อําเภอ.........................จังหวัด.........................

ไดรับเงินจาก ........................................................................ดังรายการตอไปนี้

ท่ี รายการ จํานวนเงิน

รวมเงินทั้งสิ้น

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

    (ลงช่ือ)............................................ผูรับเงิน

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

    ลงชือ่..................................................ผูจายเงิน

    (.................................................)
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ใบสําคัญติดใบเสร็จรับเงิน

ขอรับรองวาไดจายเงนิเปนคา...................................................จาํนวน..................................บาท

(…………………………………………………………………………….)

                                           ลงช่ือ...................................................ผูจายเงิน

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


