
ว ิธ ีการ บ ัญ ช ีนล ะ ก าร ควบค ุม ภาย า น  เ กี่ยวกับค ่า า ช ้จ ่าย

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย เป ็นหน ่วยงานร ัฐว ิสาหก ิจซ ึ๋งจะต ้องม ีการจ ัดทฯ 
งฆป ระมาผรายจ ่ายป ระจฯป ีงบ ประมาทa  สนอต่อสฯนักงบประมาผานส่วนของการรับเง ินอุดหนุน 
จากร ัฐบ าส  และ เสนองบประมาผลงท ุนประจฯป ีงบประมาผเสนอต่อสฯน ักงานดผะกรรมการฟ ้พนา 
การเศรษฐก ิจและส ังคมแห ่งชาต ิตามระบ บปกต ิของร ัฐว ิสาห ก ิจ ด ังรายละ เอ ียดท ี่าต ้กล ่าวไว ้ไนบท 
ท่ี 4 แล้วนั้น สฯหร ับว ิธ ีการบ ัญ ช ีและการควบค ุมภายานเก ี่ยวก ับการจ ่ายค ่าาช ้จ ่ายท ี่สฯด ัญ  ส ามารก 
แ ยก พ ิจารผ าด าม รายล ะ  เอ ียดได ้ด ังบ ี้

1 . ก า ร จ ่า ย เง ิน เด ือ น /ค ่า จ ้า ง  แ ล ะ ค ่า ล ่า ง เว ล า
2 .  ก าร จ ่าย ช ฯ ร ะ ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ก ู้
3 .  ก าร จ ่าย ค ่าาช ้จ ่าย อ ี๋น  ๆ
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ก ่อนท ี่จะท"นารพ ิจารลภก ึงว ิธ ีการบ ัญช ีแสะการควบค ุมภายาน เก ี่ยวก ับ ก ารจ ่ายค ่าาช ้จ ่ายน ั้น  
ค ว รท "'ค วาม เข ้าท จก ึงรายล ะ เอ ียดข ั้น ตอ น ชองการจ ่ายค ่าาข้จ ่าย  ช ิ่งสามารกสรบได ้ด ังน

ต ้น เร ี๋อง  ---------- > ง า น ต ร ว จ จ ่า ย -----------> งาน บ ัญ ช ีงบ บ ระม าผ---------- > ผู้ม ีอ"'นาจ

-  เตร ียมหล ักฐาน
-  จัดท"า บ ช .01

ตรวจความถ ูกต ้อง 
ของ เอกสารและ 
จ"น วน เง ิน

-  ดัดงบบระมาญ -  ลงนามอนุมัติ บ ช .01

กองบัญชี <—  ง าน ร า ย จ ่าย  < - -  ผ ู้มอ"นาจอน ุม ัต ิ <—  ง าน ร า ย จ ่าย  <—  งานบัญชีงบซ'ระมา(II

-  บันทึกบัญชี -  เก ็บ เอ ก ส าร  -  ลงนามอนุมัติ 
ต ้น เร ี๋อง  ทบส"าคัญจ่าย

และ เช ็ค

-  ออกาบส"'าดัญ'จ่าย -  เก ็บ บ ช .01
-  ออกเช ็ค  ไว ้เป ็นหล ักฐาน
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ก า ร จ ่า ย เง ิน Iด ือ น /ค ่า จ ้า ง  และค ่าล ่วง Iว ล า

ก ารค วบ ด ุม ภ ายาน ท ี่ด ีเก ี่ยวก ับ เง ิน เด ือ น แ ล ะค ่าจ ้าง  ดือ บ้องกันม‘ไห ้เก ิดการท ุจร ิต 
ผ ิดพลาด‘ไน การจ ่าย เ ง ิน เ ด ือน แ ล ะค ่าจ ้าง‘ไห้บุคคลที่ไม่มีตัวตน ก าร จ ่าย  เ งิน เ กันกว่าจำนวนที่
ต ้อ งจ ่าย  และม ีการจ ่ายเง ินสำหรไ!พน ักงานแต ่ละคนอย ่างถ ูกต ้อง

ล0'พรับการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งชระ เทศไทย ได ้ให ้ดำจ0ไกัดความยองค"าว่า
" เง ิน เด ือ น "  และ " ค ่า จ ้า ง "  ไว้ต ังน ื้

เง ิน เด ือ น  ห มายความ ว ่า เง ินท ี่การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งชระเทศไทยจ ่ายให ้แก ่
พ น ัก งาน เย ็น ราย เด ือ น  เพ ื่อตอบ แท น การท ำงาน ชองพ น ักงาน รามท ั้งเง ิน ค ่าครองช ีพ และเง ิน เพ ิ่ม  
ชึ๋ง เย ็นส่วนควบชอง เง ิน เด ือ น

ค ่าจ ้าง  ห ม ายความ ว ่า เง ิน ท ี่การน ิคมอ ุดสาหกรรมแห ่งชระเท ศไท ยจ ่ายให ้ล ูกจ ้าง 
เย ็น รายว ัน  เพ ื่อตอบแทนการท"างานชองล ูกจ ้างรามท ั้ง เง ินค ่าครองช ีพและ เง ิน เพ ิ่ม ซ ึ๋ง เย ็น ส ่วน  
ควบ ชองค ่าจ ้าง

นอกจากนันแล้ว ย ังมระเบ ียบชองการน ิคมอ ุตสาห กรรมแห ่งชระเทศไทย ฉบัชท่ี 39 
หมวด 2 ว ่าด ้วย  ก ารล งเว ล าก าร ม าป ฏ ิบ ัต ิงาน  พ . ศ . 2 5 3 0  ควบค ุม เก ี่ยวก ับ เง ิน เด ือน และ 
ค ่าจ ้าง  กล ่าวโดยสร ุชได ้ด ังน ื๊

1. ให้หน่วยงานค่าง  ๆ ในสำนักงานใหญ่ จัดท"'ฆัญชีลงเวลาการมาบฏิบัติงาน 
(แบบพอร์มท่ี 23 หน้า 1 6 4 ) ให ้ผู้ปฏิบัติงานใช้ลง เวลาการมาปฏิบัติงาน และให้ตรวจสอบ 
จำนวนผู้มาปฏิบัติงาน ไม่มาปฏิบัติงาน มาบฎิบัติงานสายหรือไชชฎิบัติงานนอกสถานท่ีทำงานเป็น 
ชระจำทุกวันทำงาน แล้วสรุบผลการมาบฎิบัติงานฃองผู้,ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีทำงานเบนชระจำ 
ทุกวันทำงาน แล้วสรบผลการมาบฎิบัติงาแฃองผู้ปฏิบัติงานานสังกัดชระจ"'ไฝีปดาห์ ส่งให้งานการ 
เจ้าหน้าที่ กองกลาง ทุกวันพกหัสบดี ก่อนเวลา 1 1 .0 0  น. ถ้าวันพกหัสบดีเย็นวันหยุดงานให้ 
ส่งในวันทำงานถัดไช ส""พรับบัญชีลง เวลาการมาบฏิบัติงาน ใบลาม่วย ลาคลอดบุตร และลากิจ 
ชองผู้ปฏิบัติงาน (แบบพอร์มท่ี 24 หน้า 1 6 5 -1 6 6 )  และใบลาพักผ่อนชระจำปี (แบบพอร5ม 
ท่ี 25 หน้า 1 6 7 ) ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดเย็บไว้เที่อใช้ในการตรวจสอบ

2 . ให ้งาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกลาง จ ัดทำบ ัญ ช ีลงเวลาการมาปฏ ิบ ัต ิงานให ้พน ักงาน 
ท ี่ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่เฟ ้ชาน ุการชองผ ู้ว ่าการ ร อ งผ ู้ว ่าก าร  ที่บรืกษา นายช ่างใหญ ่ ผ ู้อ ำน วยการผ ่าย  
และผู้อ"'นวยการส"'ไวักผู้'ตรวจการลง เวลาการม าบ ฏ ิบ ัต ิงาน  ในกรผ ิท ี่ม ีการลาให ้พน ักงานต ังกล ่าว
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แบบพอร์มท่ี 23

บัญชีสง เวลาการมาปฏ ิบ ัต ิงานของผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประ เทศไทย
ว ันท ี.่....................... เด ือ น ............................... พ .ศ ..................

ก อ ง/ส ฯ น ัก /ส าน ัก งาน .......................................

ลาดับที่ «อ-ท ี่อสก ุล (ต ัว บ ร ร จ ง ) ลายมือที่อ เว ล าม า ลายมือที่อ เวลากล ับ ห มายเหต ุ

ผู้บฎิบ ัต ิงานทั้งหมด............................. คน
มาปฏ ิบ ัต ิงาน..................................... คน
ไม ่มาบฏ ิบ ัต ิงาน................................. คน
มาป ฏ ิบ ัต ิงาน สาย............................... คน
ไปปฏิบ ัต ิงานนอกสถานที่ทางาน......... คน
ผ ู้ตรวจสอบ...........................................

( .................................... )
ตาแหนง่......................................................
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แบบพอร์มท่ี 24

แบนาบลาป่วย ลาคลอดบุตร และลาก ิจ
เข ียน ท ี่.........................................

ว ันท ี่............. เด ือ น ....................... พ .ศ ..............
เ ร ี๋อ ง ................................................
เร ีย น ................................................

ข ้า พ เจ ้า  น า ย /น า ง /น า ง ล า ว ................................................. เป ็นพน ักงาน /ล ูกจ ้าง
ตๆแหน่ง...................... ส ังก ัด งาน ........................ กอ ง/ล ฯ น ัก /ส ฯ น ัก งาน .................................
ม ีค ว าม จ ๆ เป ็น Iน อ งจ าก .............................................................................................. ............
จ ึงข อ อ น ุญ าต ล าห ย ุด งาน เป ็น เวล า........... วัน ต ั้ง แ ต ่เว ล า .................... น าftกา ของว ันท ี่..........
เด ือ น ................................... พ .ศ ...................... ถ ึง เว ล า .................... น าftกา ยองว ัน ท ี่..........
เด ือ น ................................... พ .ศ .................................

ข ้าพ เจ ้าได ้ล าม าแ ล ้วาน ป ีน ี้ (ป ีงบบ ระมาผ) ด ือ ล าป ่ว ย ................. วัน ลาคลอดบุตร
............. วัน ล า ก ิจ .............. วัน ราม ท ั้งค ร ั้งน ี้ด ้วยข ้าพ เจ ้าได ้ล าม าแล ้วด ือ  ล าป ่ว ย ........... วัน

ลาคลอดบ ุตร................วัน ล า ก ิจ .................... วัน าน ระห ว ่างลาห ย ุดคร ั้งน ี้ ข ้าพ เจ ้าพ ักอย ู่บ ้าน
เล ย ท ี่. . J ................หมู่ท ี่...........................ถนน........................ ต ร อ ก /ซ อ ย .............................
ต า บ ล /แ ข ว ง ............................ อ ฯ เภ อ / เย ต .......................... จ ้งห ว ัค ......................................
าท รศ ัพ ท ์ห ม าย เล ย ..................................

ขอแสดงความนับถึอ 
(ล ง ซ ื่อ ) ................................

ผ ู้ม ีอฯนาจอนุญาต
[ ] อนุญาต จาน วน ................. วัน
[ ] ไม่อนุญาต

(ล ง ซ ื่อ).........
ตาแห น ่ง.........

/ ............... /
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ห ม ายเห ต ุ 1 . ก าร ร า ม ่าย  จะต้องยื๋นทบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาทนวันที่ลา เว ้นแต่ทนกรณีท ี่จๆเย็น 
จะ เสนอหรือจัดส่งทบลาทนวันแรกที่มาบฎิบ ัต ิงานก็าต ้ การลาม ่ายต ิดต ่อก ันต ั้ง 
แต่สี่วันชนไซ จะต้องมีทบรับรองแพทย์แนบมากับทบลาด้าย

2 . ก ารล าก ิจ  จะต้องยี๋นทบลาต่อผู้บ ังค ับบ ัญชาล่วงหน้า เมี๋อไต้'รับอนุญาตแล้ว'จึง 
จะห ย ุดงาน ได ้ เว ้นแต ่ทนกรณ ีท ี่ม ีเหต ุจฯเซ ็นไม ่สามารกจะรอรับอน ุญาตได้ จะ 
ย ึ๋นทบลาไว ้แล ้วหย ุดงานก ็ไต ้ แ ต ่ต ้อ งเแ จง  เหตุผล'ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ'ใดย เร ็ว

3 .  การลาคลอดบ ุตร จะต้องมีทบรับรองแพทย์แนบมากับทบลาด้วย
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แบบฬอร์มท่ี 25

แบบทบลาพักผ่อนประจาปี

เขียนท่ี.......................
ว ันท ี.่........ เด ือ น ...................... พ .ศ ,

เร ื่อ ง  ขอลาพักผ่อนประจฯบี 
เร ียน  ................................

ข ้า พ เจ ้า  น า ย /น า ง /น า ง ส า ว ................................................. เป ็นพน ักงาน /ล ูกจ ้าง
ตฯแหน ่ง...................................................... ส ังก ัด งาน .............................................................
ก อ ง /ส าน ัก /ส าน ัก ง าน .....................................มวีันลาพักผ่อนสะสม........................ วัน มีว ันลา
พักผ่อนทนบีน็้อีก 10 วัน ร ว ม เป ็น ............. วัน ม ีความป ระส งค ์จะขอลาพ ักผ ่อน ม ีกฯห น ด....ว ัน
ต ั้งแต ่ว ัน ท ี่......... เด ือ น .................. พ .ศ ............จนก ึงว ันท ี.่........... เด ือ น ................ พ .ศ ............
คร ั้งส ุดท ้ายข ้าพ Iจ ้าได ้ลาพ ักผ ่อน ป ระจฯป ็Iม ี๋อว ัน ท ี่........... เด ือ น ......................... พ .ศ ................

ทนป ีน ได ้ลาพ ักผ ่อน มาแล ้วเป ็น เวลา........ วัน ร ว ม ท ังค ร ังน ีด ้ว ย เป ็น เว ล า ........... วัน
ไน ระห ว ่างท ี่ข ้าพ เจ ้าลาพ ักผ ่อน ป ระจาป ีคร ั้งน ี้ ข ้าพ Iจ ้าพ ัก อ ย ู่บ ้าน เล ข ท ี่...................

หมู่ท ี.่....... ถนน............................. ต ร อ ก /ซ อ ย ...............................ต า บ ล /แ ข ว ง .......................
อ า เก อ / เข ต .....................................จ ังห ว ัด ................................. าทรศ ัพท.์............................

ผ ู้ม ีอานาจอนุญาต
[ ] อนุญาตจานวน 
[ ] ไม่อนุญาต

ขอแสดงความนับถือ 
( ล ง « อ ) ..............................

วน

(ล ง « อ )
ตาแหน่ง
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ส่งไบสาท ี่ได ้,รับอนุญาต'จากผู้,บังคับบัญซาแล้ว,ไVI’งาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกสาง
‘ไห ้งานการเจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบการมาปฏ ิบ ัต ิงานยองพน ักงานแล ้วสร ุปผสการมา 

ปฏิบ ัต ิงานเฝีนอผู้บ ังค ับบัญชาซองพนักง านค ังกล ่าว เป ็นประจ0'ท ุก เดืปีน
3 .  ไห ้กองประปามาบตาพ ุด และสฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ จัดทฯบัญชีลง 

เวล าก ารม าป ฏ ิบ ัต ิงาน  และตรวจสอบการมาปฏิบ ัต ิงานยองผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานไนส ังก ัดแล ้วสรุปผลการ 
มาปฏ ิบ ัต ิงานของผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานไนส ังก ัดประจฯเด ือน ส ่งงาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกลางภายไนว ันท ี่ 
7 ยอง เดือนถัดไป สฯแรับบัญชีลง เวลาการมาปฏ ิบ ัต ิงาน และไป สายองผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน ไห ้เก ็บ ไว ้เพ อ 
ไซ ้ไนการตรวจสอบ

4 . ไห้พนักงานที่ด"'ารงต"■ แหน่งเที่งแต่'ระดับ 7 ฃึนไป ไม ่ต ้อ งล งเวล าการม าป ฏ ิบ ัต ิงาน  
ไนกรณ ีท ี่ม ีการลาไห ้ส ่งไบลาท ี่ไต ้ร ับอน ุญาตจากผ ู้บ ังค ับบ ัญชาแล ้วไห ้งานการเจ ้าหน ้าท ี่ กองกลาง

5 . เม ี๋อ ก ึงก '''พ น ค เวล าเร ิ๋ม ท ',างานไห ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานระค ับกองยีดเล ้นไต ้ด ้วยหมีก 
ส ีแดงป ้ายช ี๋อผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานคนส ุดท ้ายท ี่'ไต ้ลงเวลาการมาปฏ ิบ ัต ิงาน

6 .  ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิง าน ผ ู้ไ ด ท ี่ล ง เว ล าม าท ๚ าน เก น ก ว ่า เว ล า เร ํ่ม ท '’างาน ต าม เว ล าท ี่ กนอ.
ไต ้ก0าหนดไว้ ไห ้ถ ือว ่ามาท'’วงานสาย เว ้นแต ่ม ีไบลาหรึอหน ังส ือร ับรองการมาปฏ ิบ ัต ิงานยองผ ู้ 
บังคับบัญชา

7 . ล ้าผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานผู้ไดลง เวลาการม าป ฏ ิบ ัต ิงาน  หรือลง เวลากล ับตอนเล ิกงานแทน
ผู้อน ถ ือ ว ่าเป ็น การกระท '’'ผ ิดว ิน ัยและจะได ้ร ับการลงโท«ตามควรแก่กรณ ีสฯหรับพน ักงานและ
เล ิกจ ้างฝ ี''าหร ับล ูกจ ้าง

1. เงินเดือนและค่าจ้างยองการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย แบ่งออกเป็น
2 สัก«ถร;ดือ

1. เงินเดือนและค่าจ้างยองส่านกลาง
2. เงินเดือนและค่าจ้างยองสฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมค่าง  ๆ
เงินเดือนและค่าจ้างยองส่วนกลาง
ง า น ร า ย จ ่ า ย

น'’'!รายละเอียดอัตราเงินเดือนและค่าจ้างยองผู้ปฏิบัติง าน (พนักงานและลูกจ้าง ) 
ของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย มาจัดท'ฯสรุปรายละเอียดเงินเดือนและด่าจ้าง และ 
รายละเอียดภาษั๋ (แบบพอ'เมท่ี 26 หน้า 169) ท่ีต้องหักไว้ ณที่จ่ายเพอน',าฝีงกรมสรรพากร
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แบบฬอรัมท่ี 26

การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งแระเทศไทย 
รายละ เอ ียด ก ารจ ่าย เง ิน เด ือ น พ น ัก งาน แ ล ะล ูก จ ้าง  ซระจฯเด ือน

ลฯดับที่ ท ี่อ-ที่อสกุล เง ิน เด ือ น เงินบระกันล ังดม ภาษี รับสุทธิ เง ินช ่วย 
เหลือบุตร

รวม ห มายเหต ุ

1
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ต่อ'ไป จากนันจัดท3ใเบบขออน ุม ัต ิดๆเน ินการตามงบประมาณ (บ ช .0 1 )  (แบบฟอร์มที่ 27  หน้า 
1 7 1 )  จ0'ไนวน 3 ฉบับ ส่ง เอกสารท ั้งห มดไห ้งาน ตรวจจ ่าย 

ง า น ต ร ว จ จ ่ า ย

เม ึ๋ฮได ้ร ับ เอกสารซ ึ๋งบ ระกอบ ด ้วย ส ร ุป รายล ะ เอ ียด เง ิน เด ือ น แ ส ะ ค ่าจ ้าง
ร า ย ล ะ เอ ีย ด ภ าษ ีแ ล ะ บ ช .01 ทัง 3 ฉบับ จะตรวจสอบความถ ูกต ้องของเอกสารท ั้งหมดแล ้วส ่ง 
ไห้งานบัญชีงบประมาณ

ง  า น บ ั พ ี ' ง บ บ ร ะ ม า f j

น3ารายละ เอ ียด ไน เอ ก ส าร  เก ี่ย าก ับ ก าร จ ่าย  เง ิน เด ือน และค ่าจ ้างท ั้งห ม ด มาดัด 
งบ ป ระม าณ รายจ ่ายป ระจ3ษ ีงบประมาพหมวด เง ิน เด ือ น แ ล ะ ค ่าจ ้าง  ไน ท ะเบ ียน ค ุมการไซ ้เง ิน
งบประมา{น (แบบฟอร์มที่ 28 หน้า 1 7 2 )  เท ี่อไห ้ทราบว่างบประมาณส่วนนื้ได ้ไซ ้จ ่ายแล ้ว
ส่ง เอกสารท ั้งหมดไห ้ผ ู้,มือๆนาจอนุมัติลงนามอนุมัติ บ ช .01 ลงลายม ือช ื่อ แ ล ะใท บ ช .01 ฉบับ 
ท่ี 2 เก ็บ ไว ้เป ็น ห ล ัก ฐ าน เข ้าแฟ ้ม ก าวรเร ียงต าม ล ๆ ด ับ เล ข ท ี่ นๆเอกสารท ั้งหมดท ี่เหล ือส ่งงาน 
ร า ย จ ่า ย

ง า น ร า ย จ ่ า ย

Iม ํ่อได ้ร ับเอกสารส ่วนท ี่เหล ือจากงานบ ัญช ีงบประมาท! ช ึ๋งประกอบด้วยสรุป
ร าย ล ะ เอ ีย ด เง ิน เด ือ น แ ล ะ ด ่าจ ้าง  แ ล ะ รายล ะ เอ ียด ภ าษ ี บ ช .01 ฉบับท่ี 1 และฉบับที, 3 จะนๆ 
มาจัดทๆใบส3าคัญจ่าย (แบบฟอร์มที่ 29  หน้า 1 7 3 )  จ3'ในวน 2 ฉบับ พร ้อมบ ันท ึกรายละเอ ียด 
ไนทะเบ ียนใบสๆคัญจ่าย (แบบฟอร์มที่ 30  หน้า 1 7 4 ) จ ัด เต ร ีย ม เช ็ค ส ั่งจ ่าย ใ ด ย แ ย ก เป ็น เช ็ด  
เง ิน เด ือน และ เช ็คภาษ ี ซ ึ๋งต ้องนๆศ่งกรมสรรพากรพร้อมบันทึกรายละ เอียดไนทะ เบ ียนค ุม เช ็ค
(แบบฟอร์มที่ 31 หน้า 1 7 5 ) ส่ง เอกสารทั้งหมดไปไห้ผ ู้ม ือๆนาจอนุม ัต ิส ั่งจ ่ายานใบสๆดัญจ่าย
และ เช ็ค  นๆเอกสารท ั้งหมดกล ับค ืนมาแยกจัดส ่งดามรายละ เอ ียดด้งน,

สรุปรายละ เอ ีย ด เง ิน เด ือ น แ ล ะ ด ่าจ ้าง  
ร าย ล ะ เอ ีย ด ภ าษ ี 
บ ช .01 ฉบับท่ี 1 และฉบับที่ 3 
ใบสๆคัญจ่ายฉบับที่ 1 
ทะ เบ ียนค ุม เช ็ค
เ ก ็บ ไว ้เป็นหลักฐาน เ ข ้าแ ฟ ้ม ถ าว ร เร ีย งต าม ล 3าดับเ ลขท่ี ท ี่ง าน ร าย จ ่าย
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ทาโนิฒุ«ทาพเโโนฌ่แโะ เนทไนร 1 น่ํ.......
Itiuiae พาเนินทาโ fn «Iแแะนาน ใผํ่.1,.

2 ฒ่ฒทนน์ทํกน: กน......................... ฒ/ทานท/ภน,ทกน...............................(เาร..........................
3 ฒฒุทาเนินทาโทา«กบโรนาน [ ] กนาทาใ ฒกุน [ ] นนไท่นาเนิ«ไ«โกาโ [ ] น่ํนาเนินโทโกาโ
[ ] ทา«ทกน [ ] นทนา ทา«ทโ:«ไ [ ] นิ«นา ทาทแฒ [ ] นิ«นา นาททา)เท [ ] นิ«นา..............................
[ ] นทนา บาก่น [ ] นิ«นา ชากุ [ ] นิทนา ฒนทํ [ ] นิทนา ฒนฒํ [ ] ไทโกาโ..........................

แบบฬอรํมท่ี 27
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แบบฬอร์มท่ี 28

ท ะ  เ ซ ี ย น ค ุ ม ก า ร ท « เ ง ิ น ง ซ ซ ร ะ ม า โ พ  

บ ั ญ ช ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ว . ด . ซ . ร า ย ก า ร เ ล ย ท ี ่ ง บ ซ ร ะ ม า โ พ ท « ไ ซ ค ง  เ ห ล ื อ

ต . ค .  1 ง บ ซ ร ะ ม า โ พ ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ อ น ุ ม ั ต ิ
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แบบพอร,มท่ี 29

ก า ร น ิ ค ม อ ุ ต ส า ห ก ร ร ม แ ห ่ ง ป ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  เ ล ย ท ี ่

ท บ ส ฯ ค ั ญ จ ่ า ย  ว ั น ท ี ่

จ ่ า ย ท ห ้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ า ท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ช ี อ บ ั ญ ช ี ร ห ั ส บ ั ญ ช ี เ ด บ ิ ต  เ ค ร ด ิ ต
1

!

บ า ท .

ท ั พ เ จ ้ า ไ ด ้ ร ั บ เ ช ็ ค ธ น า ค า ร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ส ย ท ี ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ล ง ว ั น ท ี ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ว ฯ น ว น เ ง ิ น  ( ต ั ว อ ั ก ษ ร ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ไ ว ้ เ ร ี ย บ ร ้ อ ย แ ล ้ ว

( ล ง ซ ื อ ผ ้ ร ั บ เ ง ิ น ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ว ั น ท ี ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ผ ู ้ เ ต ร ี ย ม ง า น ท บ ส ฯ ค ั ญ จ ่ า ย

ห ั ว ห น ้ า ง า น ร า ย จ ่ า ย
I

ค ฯ อ ธ ิ บ า ย ร า ย ก า ร
;

ผ ู ้ อ ฯ น ว ย ก า ร ก อ ง ก า ร เ ง ิ น

ผ ู ้ อ น ุ ม ั ต ิ  

ผ ู ้ ล ง บ ั ญ ช ี

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . !

บ ั ญ ช ี แ ย ก บ ร ะ เ ภ ท  1
;

บ ั ญ ช ี ย ่ อ ย

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 1
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แบบพอรมท่ี 30

ก า ร น ิ ค ม อ ุ ต ส า ห ก ร ร ม แ ห ่ ง ป ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  

ท ะ  เ บ ี ย น , ไ ป ส ๆ ด ั ญ จ ่ า ย

ไ . ด . ป . เ ส ย ท ี ่

• ใ บ ส ฯ ค ั ญ - จ ่ า ย

ก า ร จ ่ า ย เ ง ิ น ช ื ่ อ ผ ู ้ ,ว ั บ
!
จ ฯ น ' ว น เ ง ิ น ห ม า ย  เ  หตุ

ว ั น ท ี ่ จ ่ า ย เ ส ย ท ี ่ เ ช ็ ค

โ. . . . . . . . . . . . . . . . .
! . . . . . . . . . . . . . . .

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

1
•

. . . . . . . . . . . . . . . . .
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แบบชอร์มท่ี 31

ก า ร น ิ ค ม อ ุ ต ส า ห ก ร ร ม แ ห ่ ง ช ร ะ  เ ท ศ ไ ท ย  

ท ะ  เ บ ี ย น เ ช ็ ด

1 . ด . น . ,  1 เ ล ข ท เ ล ข ท ี ่ เ ช ็ ค ซ ี ๋ อ ผ ู ้ ร ั บ จ ฯ น ว น เ ง ิ น ร ั น ท ี ่ จ ่ า ย ไ ห ้ ผ ู ้ ร ั บ ห ม า ย  เ  ห ต ุ

ไ ช ส ฯ ค ั ญจ ่ า ย  1
1

---------------------------------1—

1

1ii
1

j
i
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ทบสๆคัชุ!จ่ายฉบ ับ ท่ี 2 ส ่งงาน iffyร ีก า ร เง ิน  เพี๋อบันทึกบัชุ!รี
เช ็ค เง ิน เด ือ น  นฯส ่งธนาคาร เพอนฯเฃัานัช ุ!รีส'ฯหรับผู้ปฎิบัต ิงานแด่ละราย
เช ็คภาษ ี นๆส่งกรมสรรพากร
ง า น m ท ี ก า ร เ ง ิ น

เมอได้รับทบสๆคัญจ่ายฉบับที่ 2 จะนๆรายละเอ ียดมาบ ันท ึกรายการทนสม ุด
เง ิน ส ด จ ่าย  (แบบฬอร์มที่ 32 หน้า 1 7 7 )  และผ่านไปยังบ ัช ุ!ร ีแยกชระ เภทท ี่'าไบท ี่เก ี่ยวซ ้องใดย 

เดบ ิต ค ่าไซ ้จ ่าย  ห ม วดเง ิน เด ือ น แล ะค ่าจ ้าง  
เครด ิต  ภาษีหัก ญ ท ี่จ ่าย 

เง ิน ฝ าก ธน าค าร
ต่อ เม ื่อ ได ้ร ับ แจ ้งว ่า  ม ีการน ๆเช ็คส ่งกรม ส รรพ ากรเร ียบ ร ้อยแล ้ว  จ ะ น ๆ ราย- 

ละ เอ ียดมาบ ันท ึกรายการานสม ุด เง ินสดจ ่ายและผ ่านไปย ังบ ัช ุ!ร ีแยกชระ Iภทท ี่'วไปท ี่เก ี่ยวซ ้องใดย 
เดบ ิต ภาษีหัก ni ท ี่จ ่าย

เครด ิต  เง ิน ฝ าก ธ น าค าร
นๆทบสๆด้ญจ่ายฉบับที่ 2 เก ็บ ไว ้เป ็น ห ล ักฐาน เซ ้าแท ้มถาวร ใ ด ย เร ีย ง ต า ม

ลๆดับเล ่ขท ี่

เง ิน เด ือนแสะค ่าจ ้างของสๆน ักงานน ิคมอ ุตสาหกรรมต ่าง ๆ 
สๆหร ับ เง ิน เด ือนและค ่าจ ้างของสๆน ักงานน ิคมอ ุตสาหกรรมต ่างๆ มีวิธ ีการปนิบัดิ 

ท างการบ ัช ุ!ร ีและการควบ ค ุมภายทนเห ม ือนก ับ เง ิน เด ือน และค ่าจ ้างของส ่วนกลาง ด ัง ร า ย ล ะ เอ ีย ด  
ท ี่กล ่าวมาแล ้ว กล ่าวด ือ งานบ ัช ุ!ร ีและงานการเง ินประจๆสๆนักงานน ิคมอ ุตสาหกรรม จะเป ็นผ ู้ท ี่ 
ม ีห น ้าท ี่ร ับ ผ ิดชอบ เก ี่ยวก ับ การจ ่าย เง ิน เด ือน และค ่าจ ้างตาม ซ ้น ตอน เด ิม  แต่สๆหรับผู้มีอๆนาจสง 
น าม อ น ุม ัต ิท น ก ารจ ่าย เง ิน เด ือ น แล ะค ่าจ ้าง  พ ร ้อม ก ับ ลงน าม อน ุม ัต ิส ั่งจ ่ายเช ็ค เง ิน เด ือน และค ่าจ ้าง 
จะ เ ป็นผ้ที่ได้รับมอบหมายทห้กระทๆการดัง ก ล ่าวได ้
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แบบฟอร์มท่ี 32
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2 . ค ่า ส ่า ง เว ฟ ้า
การนิคมอุตสาหกรรมแห่งซระ เทศไทย ได ้กำหนดเก ี่ยวก ับค ่าล ่วง Iว ส าไว ้,ไน

ข้อบังคับ ฉนับกี่ 16 ว ่าด ้วยค ่าท 0างาน ,ไน ว ัน ห ย ุดงาน และค ่าล ่วงเาสา พ . ศ . 2 5 25  โดยม ี'ราย 
ละ เอ ียดสร ุขได ้ด ังน

1 . ไห ้ผ ู้บ ังค ับบ ัถ^ชาดำเหน ่งผ ู้อำนวยการผ ่ายหร ือ เท ียบเท ่าข ็้นไบเบ ันผ ู้ม ีอำนาจ 
ส ั่งหรืออนุม ัต ิไห ้พนักงานหรือสกจ้างท"างานทนานหยุดงาน ท ฯงาน ล ่วงท ฟ ้าไน ว ัน ท 0างานหรือทำงาน 
ล่วง เวลาไนว ันหยุคงานได ้ไม ่เก ินหกส ินช ั่วไมงไนหน ึ๋งเด ือน

การสั่งหรืออนุม ัต ิเก ินกว่าก''ไหนคไนข้อ 1 ไห ้เป ็นอ'’'ม าจชองผ ู้'ว ่าการห ร ือ
ผ ู้ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมาย

2 .  พน ักงานหรือล ูกว ้างช ึ๋งได ้ว ับค',าส ั่งหรืออนุม ัต ิไห้ทำงานไนวันหยุดงาน ทำง าน 
ล่วง เวล าไน ว ัน ท ำท น ห ร ือ ท ำงาน ล ่วง เวลาไน ว ันหย ุดงาน ม ีส ิทธ ิได ้ร ับค ่าทำงานไนวันหยุดงาน 
หร ือได ้ร ับค ่าล ่วง เวลาตามท ีกำหนดไว้ด ังน '

2 .1  พน ักงานหรือล ูกจ ้างซ ึ่งทำทนไนวันหย ุดงานม ีส ิทธ ิได ้ร ับค ่าท0า ท น
ไนวันหยุดงาน ดังน

2 . 1 . 1  พนักงานซึ๋งม ีส ิทธิได ้ว ับเง ินเด ือนไนวันหยุดงานไห้’ได้วับ 
ค ่าท"'ไงาแานวันหยุดงาน,ในอัตราหนึ๋ง เท ่าของ เง ิน เด ืป ึน ซ ึ่งค0!ไวfiaบ ันรายช ั่วโมง

2 . 1 . 2  ล ูกจ ้างซ ึ๋งาม ่ม ีส ิทธ ิได ้ว ับ ค ่าจ ้างาน ว ันห ย ุดงาน ไห้ได้วับ 
ค ่าทำงาน าน ว ัน ห ย ุดงาน าน อ ัตราฟ ้อง เท ่าของค ่าจ ้างซ ึ่งคำน าถท บ ัน รายช ั่วโม ง

2 .2  พ น ักงาน ห ร ือล ูกจ ้างช ึ๋งท ำท น ล ่วง เวล าไน ว ัน ท ำงาน  มีสิทธิได้วับ 
ค ่าล ่ว ง เว ล าไ น อ ัต ร าห แ ง เท ่าค ร ึ่งข อ ง  เง ิน เด ือน ห ร ือค ่าจ ้างซ ึ่งคำน วถท บ ัน รายช ั่วโมง

2 .3  พ น ักงานหร ือล ูกจ ้างซ ึ่งท"างานล ่างเวลาไนว ันหย ุดงาน มีสิทธิได้รับ 
ค ่าท ำงาน ล ่าง เว ล าไ น ว ัน ห ย ุด งาน  ไน อ ัต ราฟ ้าม เท ่าข อ งเง ิน เด ือ น ห ร ือ ค ่าจ ้างซ ึ๋งค ำท ถ น บ ัน ราย  
ชั่วไมง

3 . การคำนวถเค ่าล ่วง เวลาแล ะค ่าท ำท น ไน ว ัน ห ย ุดงาน ไห ้ค ิด เบ ัน รายช ั่วโม งด ังน ื้
( 1 )  พนักงาน ช ั่วามงละ = เง ิน เด ือน

30 X 7
( 2 )  ล ูกจ ้าง ช ั่วโมงละ = ค ่าจ ้างร าย ว ัน

8
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4 . การคฯนาญค่าล ่วง เวลาห ร ือค ่าทฯงานานว ันห ย ุดงาน ถ ้ารวม ว’านวนเวลา 
ท’างาน าน เส ือน ห น ึ๋งห ร ึอาน งวดการจ ่ายค ่าจ ้างงวดห น ึ๋งแล ้ว  ม ีเศษตั้งแต่สามลิบนาทีขนไบาห้ค ิด 
เ ป็นหน่ํง ชั่วโมง ถ้าน ้อยกว,าสามสืบนาทีาน้น้ดทั้ง

5 .  พนักงานซึ๋งมีฐานะ เข็นผู้บ ังคับบัญชา ต’าแหน่งตั้งแด่ระดับหัวหน้ากองหรือ 
เท ีย บ เท ่า  (ระด ับ 6 )  ชนาป ไม ่ม ีส ิทธ ิได ้ร ับค ่าล ่วงเวลาห ร ือค ่าท’างานานวันหยุดงาน

ขน ตอน การควบ ค ุ»ภายา»เก ี่ยวก ับ ค ่าล ่วง เว ล า
เมือผู้,ม ีป ิ๚เาวอนุม ัดาหัผู้บฎบัตง านท'๚านานวันหยุดง าน ท’าง าน ล ่าง เ วสาานวัน 

ท’'มานหรือท'’างาน ล ่างเวล าาน ว ัน ห ย ุดงาน แล ้ว  โดยผ ู้ขออน ุม ัต ิท"'างานล ่างเวลา ก รอ ก รายล ะ เอ ยค  
านไบฃออน ุม ัต ิทฯงานนอกเวลาบกติ(แบบทอร์มท ี่ 33 หน้า 1 8 1 ) จฯแวน 2 ฉบับ าห้ผู้ม ือ’! ท จ  
อน ุม ัต ิลงลายม ือช ึ๋อร ับรอง ภายหล ังจากท ี่ได ้ปฏ ิบ ัต ิงาน เร ียบร ้อยแล ้ว จะนฯรายละ เฮ ียดาน าบ  
ขออนุมัติท’างาน น อกเวลาบกต ิมาจ ัดท’าา บ เบ ิก เง ิน ค ่า ล ่ว ง เว ล า  (แบบทอรืมที่ 34 หน้า 1 8 2 - 1 8 3 )
จ’านวน 2 ฉบับ และแบบขออนุม ัต ิดฯเนนการตามงบบระมาญ (บ ช .0 1 )  จ’ไนวน 3 ฉบับ 
น ฯเอกส ารจ ัดล ่งาน ้ห น ่วยงาน ต ่าง ๆ ดังน

าบขออนุมัติท’างานนอกเวลาบกติฉบับที่ 2 แ ล ะ าบ เบ ิก เงินค ่าล ่วงเวลาฉ บ ับ ท ี่ 2 
าห้ผู้ขออนุมัดท’างานล ่วง เว ล า เก ็บ ไ ว ้เรนหลักฐาน

าบชปีอนุมัติท’างานนอกเวลาบกติฉบ ับท ี่ 1 าบ เบ ิก เง ิน ค ่าล ่ว ง เว ล าฉ บ ับ ท ี่ 1 
บ ช .01 ฉบับท่ี 1 ฉบับท่ี 2 และฉบับที่ 3 ส ่งงาน ต รวจจ ่าย

งาน ต รว จจ ่าย
เม ี๋อได ้ร ับ เอกสารจากผ ู้ขออน ุม ัต ิท’างานล่วง เว ล า  ชํ่งบระกอบด้วยไบขออนุมัต ิ 

ท’างานนอกเวลาปกติฉบ ับท ี่ 1 าบ เบ ิก เง ิน ค ่าล ่ว ง เว ล าฉ บ ับ ท ี่ 1 บ ช .01 ฉบับท่ี 1 ฉบับท่ี 2 
และฉบับที่ 3 จะนฯมาตรวจสอบความถ ูกต ้องของการค’าท ญ เง ิน ค ่าล ่ว ง  เว ล า  ตามสิทธิที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ควรจะได ้,รับ เม ี๋อถ ูกด ้ป ึงแล ้วลงลายม ีอช ี๋ป ีร ับรอง น’าเอกสารท ั้งหมดจัดส ่งาห ้งานบัญชีงบบระมาญ

งานบัญชีงบประมาญ
ภ ายห ล ังจาก ท ี่ได ้ร ับ เอ ก ส ารจาก งาน ต รว จจ ่าย  จะน’ารายละ เฮ ียดไปตัดงบบระ ม าผ  

านทะ เบ ิยนค ุมการาช ี, เง ินงบบระมาญหมาดค่าตอบแทน และน’าเอกส ารเส น อาห ้ผ ู้ม ีอ ’'ผ าจ ล งน าม  
อนุมัติาน บ ช .01 ลงลายม ือช ี๋อ  จากนนเกบ บ ช .01 ฉบับท่ี 2 ไว ั,เป ็นหลักฐานานแท้มกาาร 
เร ีย ง ต าม ล ’าด ับเลขท ี่ น’าเป ีกส ารท ั้งห ม ดท ี่เห ล ้อส ่งงาน รายจ ่าย
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แบบพอร์มท่ี 33

หน่วยขออนมัติ

การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ I ทศไทย 
ใบขออน ุม ัต ิทางานนอกเวลาปกต ิ

วนที่........... เด ือ น . 1 .พ .ศ .

รียน
ตามที่ได้ส ั่ง การให ้มาบฏ ิบ ัต ิงาน (ระบ ุงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ)

ต ั้งแต ่ว ันท ี.่.......... เด ือ น ....................... พ .ศ ..............  ก ึงว ันท ี.่.......... เด ือ น .
N .ศ . เว ล า ,
ฮ ํ่ง เป น การท างาน น อ ก เวล าป ก ต ิ ใดยม ี'รายขี๋อผ ู้มาปฏิบ ัต ิงานทั้งหมด ด้งนั้

จ ึง เ ร ียนมา เ พอๆปรดพิจารแภนา เ ลนอขออนุม ัต ิการทาง านนอก เ วลาปกติด ัง กล ่าวต ่อไ!
............................................... ผู้ขออนุมัติ
ตาแห น ่ง..................................

เร ียน
เพื่อ'โป,รดพิจารแกอนุมัต ิ

.ผ ู้,บังคับบัฤ)ชา
ตาแหน่ง

ผ ล ก ารพ ิจาร«•า
[ ] อนุมัติ

ล ง « อ ...........
ต า เแ ฒ ่ง ___

[ ] ไม่อนุมัติ
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แบบฬอริมท่ี 34

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย
‘ไ น เบ ิก เง ิน ค ่าส ่ว ง เว ส า วนที่

ข ้า พ เจ ้า ................................................... ตฯแหน่ง......................................
สัง ก ัดแผนก................................ ก อ ง ................................... ผ ่า ย /น ิค ม ___
ได้อยู่ปฏ ิบ ัต ิงานล่วง เว ส า ต า ม ................................................ สงว ันท ี่..........
ซ ึ๋งม ีรายสะ เ อ ียดแสะรายการมาปฏ ิบ ัต ิงานด ังน

งๆดับ 
ท่ี ท ี่อ-นามสกุส

วันท่ี
ปฏิบัติงาน

ต ั้ง แ ต ่เว ล า ร าม เว ล าท ฯ งาน ติดเป ็น 
ชม.

เง ิน เด ือ น  
อ ัตราช ม .ละ

เป ็น เง ิน  
ตั้งสั้น00 น. 00 น. ชม. นาที

รวมเป ็น เง ิน ท ั้งส ั้น

จ ึงข อ เบ ิก เง ิน ค ่าล ่ว ง  เวส าตาม รายการท ี่ป ฏ ิบ ัต ิข ้างต ้น เป ็น เง ิน ท ั้งส ั้น ................... บาท

คฯรับรองของผ ู้บ ัง คับบัเฃุชา ผ ู้เบ ิก เง ิน ตรวจแล ้วกกต ้อง *

ข อ ร ับ รอ งว ่าผ ู้ท ี่ได ้ร ับ เง ิน ค ่าล ่าง  เว ล า
ดัง ก ล ่าวข ้าง  ต้นได้อยู่ปฏิบัติง านจร ิง

11
ตๆแหน่ง.............................................

1
1
1
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ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร จ ่า ย เง ิน ค ่า ล ่ว ง เว ล า แ ล ะ ก า ร ร ัน เง ิน
วันท่ี

ล'ฯดันท่ี ส ือ-ท ี่0 สกุล ค ่าล ่วง เว ล า ภาษี
หัก EU ท ี่จ ่าย

จฯนวนรับจริง ล าย เซ ็น
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ง าน ร า ย จ ่าย
เม ํ่อได ้ร ับ เอกสารจากงานบ ัญ ช ีงบชระมาท! จะน”ารายล ะเอ ียดไป จ ัดท ”าใบสฯคัญจ่าย 

จ'ฯนาน 2 ฉบับ พร ้อมท ังบ ันท ึกรายละเอ ียดในทะเบ ียนใบส”าค ัญ จ ่ายและจ ัด เตร ียม เช ็ด  ไดยแยก 
เซ ็น เช ็ค ค ่าล ่ว ง เว ล าก ับ เช ็ด ภ าษ ี (ก าร จ ่าย เง ิน ค ่าล ่ว ง เว ล าต ้อ งม ีก าร ค ำน าท พ ัก ภ าษ ี โง ท ี่จ ่าย 
ด ้าย  โ ด ย ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร ค 0าแวโงภาษีแก ท! ท ี่จ ่าย จ ะ อ ย ู่ไ น ไ บ เบ ิก เง ิน ค ่าล ่ว ง เว ล า) พร้อมทั้ง 
บันทึกรายละ เอียดไนทะ เบ ียน ค ุม เช ็คด ้วย หลังจากนั้นส่ง เอกสารทั้งหมดไปให ้ผ ู้ม ีอ”ไท จล งน าม  
อน ุม ัต ิลงลายม ือย ี๋อานาบส”าค ัญ จ ่ายและส ั่งจ ่ายเช ็ค  นฯเอกสารท ั้งหมดจัดล ่งด ังน ี้ 

ใบยออนุมัติท0างานนอก เาลาชกติฉบ ับท ี่ 1 
ใบ เบ ิกค ่าล ่วง เวลาฉบับที่ 1 
บ ย .01 ฉบับท่ี 1 
ทะ เบ ียนค ุม เช ็ค  
ใบส”าคัญจ่ายฉบับที่ 1
เก ็บ ไว เซ ็น ห ล ักฐาน เข ้าแฟ ้ม ถาวรเร ียงตาม ล '"าด ับ เลยท ี่ ท ี่ง าน ร าย จ ่าย  
ช ย .01 ฉบับท่ี 3 
เช ็ค ค ่า ล ่ว ง เว ล า
มอบาห ้ผ ู้ยออน ุม ัต ิท ''างานล ่างเวลา าด ยล งน าม ร ับ เง ิน ใน าบ เบ ิกค ่าล ่วง  เว ล า ด ้าย
เช ็คภาษ ี รวบรวมน”าศ ่งกรมสรรพากร
ใบสฯคัญจ่ายฉบับที่ 2 น”าศ ่งงาน บ ัญ ย ีการเง ิน  เพี๋อบันทึกบัญยี
งานบ ัท!ย ีการเง ิน
เม ึ๋ป ีได ้ร ับใบส”าดัญจ่ายฉบับที่ 2 จะน”ารายล ะเอ ียด ไช บ ัน ท ึกรายก าราน  

สมุด เง ินสดจ ่ายและผ ่านไชย ังบ ัญ ช ีแยกชระ เภททั่วไชที่ เ ท ี่ยวช ้องโดย 
เดบ ิต ค ่าใช ้จ ่ายหมวดค ่าตอบแทน 

เครต ิต  ภาษีหัก ท!.ที่จ ่าย 
เง ิน!งากธนาคาร

น”าใบส”าคัญจ่าย เก ็บ ไว ้ใน ห ล ักฐาน ใน แพ ้มกาวรเร ัยงตามล”าดับวันที่
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Iม ํ่อม ีการน ฯเ«คส ่งกรม ส รรพ ากรเร ียน ร ้อยแล ้ว  จะนฯรายสะ เอียดมาบันทึก
รายการไนสม ุดเง ินสดจ ่ายและผ ่านไชย ังบ ัญ ช ีแยกประ เภท ท ั่วไขท ี่เก ี่ยวข ้องใดย 

เดบ ิต ภาษีหัก fli ท ี่จ ่าย
เครด ิต  เง ิน ฝ าก ธน าค าร



กำทวง ทลา
ทู้71ท-,ท1นแท*Iงานทำงเาทา iïiyîl งม!]วะมาท! ทู้มอานาจทงนาน ntjiî 8 ทู้ฮอานาจลงนามอบุนั8Iชํค นัญปีกาว เง๊น
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ก าร จ ่าย ช ำร ะ ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ก ู้

การน ิคมอ ุตสาหกรรมแพ ่งขระเทศไทย ม ีภ าระใน ก ารจ ่ายช ำระค ืน เง ิน ต ัน แล ะด อก เบ ี้ย  
เง ิน . ก ู้ เน ี๋ฮ งจ าก ต ้อ งแ ส ว งห าเง ิน ก ู้, ส*พ ับ การลงท ุน ใน โครงการให ญ ่ๆ  ซ ิ๋งม ีจำน วน เง ิน ส ูงมาก 
โดยมีท ังแหส่ง เง ินก ู้'จากภายไนนระ เทศ เช่น การอปีกทันธบัตรรัฐวสาหกิจ หร ียการก ู้,เง ิน จ าก  
ธน าค ารต ่าง  ๆ โดยมีกระทรวงการคลังเข ็นผ ู้ค ั*าชระก ันหบี้'ให ้ น อกจากน ั้น แส ้วย ังท ำการก ู้เง ิน  
จากแหส่ง เง ิน ก ู้,ต ่างนระ เทศอ ีกดาย ได้แก่ เง ินก ู้'วากกองทุนความ'ร่วมมือทาง เศรษฐกิจแสะ
วิชาการแห ่งญ ี่ป ุ่น  (OECF) โดยม ีกระท รวงการคล ังเป ็น ผ ู้ค ้ำประก ันหนให ้แก ่เจาหบ ี้ กส ่าวาดย 
สรุปจะ เห็นได้'ไ, า การนิคมอุตสาหกรรมแห่งฃระ เทศไทยม ีภาระผ ูกท ันท ี่จะต ้อง?เยายามดฯเน ิน
ให ้น รรส ุว ัต ถ ุช ระส งค ์ท ี่ได ้วางไว ้อ ย ่างราต เร ็ว  เพ ี๋อจะาต ้ม ีเง ิน มาชำระห น ิ่ท ัง เง ิน ต ้น แส ะดอกเบ ี้ย  
ได ้ท ันกฯแนดเวสา ซ ึ๋ง เม ึ๋ป ีม าพ ิจารผ าถ ึงภ าระ ค อ ก เบ ี้ย  เง ินก ู้ชองการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งประ เทศ 
ไทย สามารกแบ ่งออกได ้เป ็น  2 ช ระเภ ท  คือ

1 . ก ารจ ่าย ช 'ฯ ร ะ ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ก ู้จ าก ต ่างช ร ะ เท ศ
2 . ก าร จ ่าย ช ำร ะ ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ก ู้ภ าย าน ช ร ะ เท ศ

ก าร จ ่าย ช ำร ะ ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ก ู้จ า ก ต ่าง ช ร ะ เท ศ  มี 2 วิธ ี ดังนิ
1 . จ ่ายผ ่าน ธ น าค ารก ร ุงไท ย ไม ่ต ้องใช ้ว ิธ ีป ระกวดราคาแต ่ก ึอชฎบ ัต ิเช ่น เด ียวก ับ  

ก าร เบ ิก -จ ่าย ช ก ต ิ ด ำเน ิน ก ารโด ยห น ่ายงาน บ ร ิห าร เง ิน ก ู้ กองบัญชี ช ํ่ง เป ็น ต ้น เร ื่อ ง
ขนตอน
เม ื่อก ึงก ำห น ด เวล าช ำระดอ ก  เบ ี้ย เง ิน ก ู้ กองทุนความร่วมมีอทาง เศรษฐก ิจ

และว ิชาการแห ่งญ ี่ป ุ่น  (OECF) จะมีาบทวงหนี้ ก ึงงานเงิน'าห ้ก ู้และด้*'าประกัน กองธน าร ิการ 
กรมบัญชีกลาง ท างกองธน าธ ิการ จะจัดทำบันทึกช้อความชน 2 ฉบับ คือ

1 . บันทึกข้อความ เร ื่อ ง  ชอาห้ช0'าระหนีเง ินก ู้าห ้กองทุนความ'ร่วมมือทาง 
เศรษฐก ิจและว ิชาการแห ่งญ ี่ป ุ่น  ก ึงกรรมการผ ู้จ ัดการให ญ ่ธน าคารกร ุงไท ย จำก ัด

2 .  หนังสือ เร ื่อ ง  การช ำระห บ ี้เง ิน ก ู้,ให ้กองท ุนความร ่วมม ือทางเศรษฐก ิจและ 
วิชาการแห ่งญ ี่ป ุ่น กึง ผ ู้ว ่าก าร  การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งชระ เทศไทย เก ี่ยวก ับการชอให ้,ช*าระ 
หบ้ีแ ง ิน ก ู้ แ ล ะ จ ำน ว น เง ิน ค ่าด อ ก เบ ีย เง ิน ก ู้
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เม ี๋ป ึการน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เ ทศไทย ได้ร ัชใบทวงหนื้ ปึ๋งป'ระกอบด้วย 
สฯเนาไบทวงหน ีชอง OECF หนังสือจากกรมบัไ]!ซีกสาง เร ื่องการขอให ้ชๆระทน ื้เง ินก ู้และจๆนวน 
เง ิน ค ่า ด อ ก เบ ึ๊ย เง ิน ก ู้ แสะบ ันท ึกฃ ้อความจากกรมบ ัญช ีกสางก ึงธนาคารกรุงไทย หน่วยงานบริหาร 
เงินกู้-จะ จัดทฯ!/!นังสิอ เร ึ๋อ ง  ย ินยอมให ้ห ักบ ัญช ีเง ินฝากธนาคารของการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่ง
ประ เ ทศไทย เ ท ี่อชๆระค่าดอก เ บย เ ง ินก ู้ เ สนอผู้อ0าผวยการฝายบ ัญ ช ีแสะการเ งินและ รอ งผ ู้ว ่าก าร  
(บ ร ิห าร) สงนาม เพ ื่อย ินยอมให ้ห ักบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร จากน ั้นจ ัดส ่งหน ังส ือด ังกล ่าวกึง 
ธ น าค ารกร ุงไท ย จ,ากัด Iทอย ินยอมให ้ห ักบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร ป๋ึง เพ ื่อท างธน าคาร 
ได ้คฯเน ิน การแล ้ว จะจัดส่งหลักฐานการหักบัญชี ให ้การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย

ห น ่วยงาน บ ร ิห ารเง ิน ก ู้ จะนๆหลักฐานการหักบัญชีแสะ เอกสารต ัน เร ี๋องท ั้งห มด 
มาจัดท'1'าแบบชออนุมัต ิคฯเนินการตามงบประมาท เ  จๆแวน 3 ชุด ส ่งงาน ต รวจ จ ่าย เพ ื่อ ต รวจ ค วาม  
ถ ูกต ้องชอง เอกส ารแล ะจฯน วน เง ิน  จากนั้นส่งงานบัญชีงบประมาไเททื่อตัดงบประมาไนทร้อมทั้งนๆ 
เสนอผู้มือ'ๆนาจสงนามอนุมัติ'ใน บ ช .01 แ ส ะ เก ็บ บ ช .01 ฉบับท่ี 2 ไว ้เป ็นหล ักฐาน ส ่วน เอกสาร 
ทั้งหมดที่ เ หลีอนฯส่ง ง าน ร าย จ ่าย  เ พื่อดๆเ นินการ เ หม ึอนกับกรผีการเ บกจ่ายปกติต ่อไป

ห มายเห ต ุ ก ารจ ่าย ช ฯ ระ ด อ ก เบ ั้ย เง ิน ก ู้จ าก ต ่างป ร ะ เท ศ ต าม ว ิธ ีน ี้ เพ ื่องจาก  
ห น ่ายงาน บ ร ิก าร เง ิน ก ู้ไม ่ท ราบ อ ัต ราแ ล ก เป ล ี่ยน เง ิน ต ราด ่างป ระ เท ศ  ไน ว ัน ท ี่ม ีการใอน เง ิน ตรา 
เพ ื่อชๆระห น ดอกเบ ี้ย เง ิน ก ู้ จ ึงรอการลงบ ัญ ช ีไว ้จนกว่าจะได ้ร ับหล ักฐานการห ักบ ัญ ช ีจากธนาคาร 
จึง นๆ!ทจัด เ ตร ียม เ อกสาร เ พื่อใช้บันทึกบัญชี

2 .  จ ่ายาด ยไม ่ผ ่าน ธ น าค ารก ร ุงไท ย าด ย ก าร ป ร ะ ก าด ร าค าซ อ เง ิน ต ร าต ่างป ร ะ เท ศ  
เพ ื่อได ้ร ับใบทวงหน ี้จาก OECF ห น ่วยงาน บ ร ิห ารเง ิน ก ู้ กองบัญชี จะจัดทๆหนังสือ 

เร ื่อ งก าร ป ร ะ ก ว ด ร าค าช าย แ ล ะ ใอ น เง ิน ต ร าด ่างป ร ะ  เทศ หนังสือค0าสั่งแต่งทั้งคไนะกรรมการรับ 
ชอง แ ล ะ เป ิด ช อ งป ระ ก ว ด ราค าช ายแ ส ะ าอ น เง ิน ต ราด ่างป ระ เท ศ  ช ึ๋งส ั่ง าด ยผ ู้ว ่าก าร  การนิคม 
อ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย หน ังส ือเร ื่อง ข อ เช ิญ ป ระก วด ราค าช ายแ ล ะาอ น เง ิน ต ราด ่าง  
ป ระ เท ศ  ป ึ๋งล งน าม าด ย รอ งผ ู้ว ่าก าร  (บ ร ิห าร)

ห ล ังจากท ี่ได ้ร ับ ชองป ระกวดราคาชาย แส ะาป ึน เง ิน ตราต ่างป ระ เท ศจาก
ธน าค ารท าผ ิช ย ์ต ่าง   ๆ คไนะกรรมการเป ิดชอง จะนๆมาทจารไนาและเส ือกธนาคารท ี่ เส น อ ราคา 
เป ็นส ่วนสดจากอ ัตราชายชระจๆว ัแชองธนาคารแห ่งประเทศไทยจๆนานส ูงท ี่ส ุด  พร้อมทังจัดทๆ 
บ ันท ึกข ้อความเร ื่อง ผลการประกวดราคายายและใอไน เง ิน ต 'ราด ่างป ระ เทศ เสนอผู้'ว ่าการอน ุม ัต ิ 
และจ ัดทๆหน ังส ือเร ื่อง แ จ ้งผ ล ก ารป ระ ก ว ด ราค าช ายแ ล ะใอ น เง ิน ต ราค ่างป ระ  เทศ ให ้ธนาคารท ี่
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ป ระกวด ราค าได ้ด าเน ิน ก ารต ่อ ไป  จัดท*ไค'ฯทอ'เอเง ินตราต ่างประ เทศเพ ื่อว ัตถ ุประสงค ์อย ่างก ี่น  
น อ ก จ าก เม ื่อ ช าระ ค ่าข อ งท ี่น า เท ้า  (แซบ ล . ป . 3 1 )  (แซบพอรมที่ 35 หน้า 1 9 0 )  จานวน 1 
ชุด ไห ้ผ ู้อ าน วยการฝายบ ัญ ช ีและการเง ิน  แ ล ะรอ งผ ู้ว ่าก าร  (บ ร ิพ าร) ลงนามริบรอง

ไน ว ัน ท ี่ถ ึงกาห น ดชาระดอกเบ ั้ย เง ิน ก ู้ ห น ่ายงาน บ ร ิห ารเง ิน ก ู้ กองบัญชี จะนา 
เอ ก ส าร ต ้น เร ํ่อ งม าจ ัด ท า ซ ช .01 จานวน 3 ฉบับ และปฎิบ ้ตช ั้นตอนเหมือนกับการเบ ิกจ ่ายปกติ 
ต่อไป

ก าร จ ่าย ช าร ะ ด อ ก เป ย เง ิน ก ู้ภ าย ไ น ป ร ะ เท ศ  มี 2 ว ิธ ี ด้งน็้
1 . ก ารจ ่ายผ ่าน น ายท ะเบ ียน  (กรณีออกพ้นธบัตร)

เม ื่อไต ้ร ิบหน ังส ือจาก บริษัทหลักทริพย’ กองทนรวม จาก ัด ช ิ๋งทาหน ้าท ี่เบ ีนนาย 
ทะเบ ียนพ้นธบัตร เก ี่ย วก ับ รายล ะ เอ ียด อ ก เซ ื้ย เง ิน ก ู้ท ี่ถ ึงก าห น ด ช า,ระ ห น ่วยงาน บ ร ิห ารเง ิน ก ู้ 
จะน าห น ังส ือด ้งกล ่าวมาจ ัดท า แบบขออน ุม ัต ิดาเน ินการตามงบประมาณ จานวน 3 ฉบับ พร้อม 
ท ั้งแน บ ก ับ ห น ังส ือและเอกสารรายละเอ ียดท ี่ร ับ ม าไห ้งาน ตรวจจ ่าย เพอดรวจสอบความกูกต ้อง 
ของ เอก ส ารแล ้ว  ส ่งไปย ังงานบ ัญช ีงบประมาณเม ื่อต ัดงบประมาณ จากน ั้นมอบไห้ผ ู้ม ือานาจลงนาม 
อนุมัติไน บ ช .01  ส ่งเอกสารท ั้งหมดไห ้งานบัญช ีงบประมาณ เม ื่อ เก ็บ  บ ช .01 ฉบับที่ 2 ไว ้Iบ ิน  
หลักฐาน ส่ง เอกสารท ี่เห ส ือท ั้งห มดไห ้งาน รายจ ่าย เพ ื่อคาเน ินการจ ่ายตามข ั้นตอนท ี่ได ้อธ ิบาย 
ไว ้แล ้ว เก ี่ย ว ก ับ ก าร จ ่าย ค ่าไ ข ้จ ่าย ช ึ๋งจ ะ  เหม ือนเต ิมท ุกประการ

2 . ก ารช าระห น ั้ใด ยต รงไห ้เจ ้าห น ั้
ห น ่ายงาน บ ร ิห ารเง ิน ก ู้ กองบัญชี จ ะ จ ัด ท ารายล ะ เอ ียด ก ารค าน าณ ค อ ก เบ ็้ยจ ่าย  

ประจางวดสาหรับพ ันธบ ัตรของการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประ Iทศไทย ท ี่ถ ึอใคยธน าคารกร ุงไท ย 
จาก ัด  พร้อมทั้งแบบขออนุม,ตดาเน ิน การตามงบ ป ระมาณ  จาน าน  3 ฉบับ ไห ้งาน ต รวจจ ่าย  
ตรวจความกกต ้องของ เอ ก ส ารแ ล ะจาน ว น เง ิน  จากนันส ่งงานบัญชีงบประมาณเพ ือด ้คงบประมาณ 
แล ้วนาเสนอผ ู้ม ีอานาจอน ุม ัต ิไน บ ช .01 ส ่วน ข ั้น ตอน ของการจ ่ายชาระคอกเบ ็้ยIห ม ีอน ก ัป การจ ่าย 
ค ่าไท ้จ ่ายใด ยท ั้าไป
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วัคทฺประรงค์พาม 1. ดิง 7, รบเนองงทจาก
□  การจดทะเบียน O  เงินกู้ ^ )  เงินทุน ดามหนังลีอท ด.ส. (จ) I_________________
□  กรณีไม่นีการ O a■ บ่-71 ก- O  ล.ป. 82 ล.ป! 21 เลข'ท I______________

จดทะเบยน (G ) ผ่านธนาคา*3............ ................. ....... .... ........ หลักฐานอ่ึน (ระบุ).
8. D  ลงฑุนในด่างประเทค ประเภท?ไจการ (ระบุ)____ __ _____ __ -_ ____ __ __________ __

จานวน
ดอกเบ้ิยจำนวน L

ลงวนท

ลกษณะการลงทุนาน O  ด้ังบรษ้ท (G ) ด้ังสาขา O  ด้ังสำนักงานดัวแทน ( ^ )  อ๋ัน  ๆ (ระบุ) ด้ัดอด้ัานหด้ัง)
ข้าพเจ้าขอรับรองด่อเจ้าพนักงานควบคุมการแลกเปล่ํยนเงินว่าข้อความทกรอก 
ไนแบบ ล.ป. 31 น้ีด้ังหมดถูกค้องดรงดามความเป็นจริงทุกประการ ■ รงขอ.. ...ผิ'ขอ

(-
ธนาคารไค้ดรวจสอบรายการไนแบบ ล.ป. น้ีและเอกสารท่ึเก๋ัยวข้องด้ังหมดแล้ว 
ขอรับรองว่าเป็นไปดามกฎหมายควบคุมการแลกเปลีบนเงิน - (ลายมอข๋ึอและดราประทับของธนาคารรับอนุญาด)

วนทอนุททด
สกุลเงิน I J  จำนวนเงิน (ลาบมีอข๋ึอและดราประทับของเจ้าพนักงานหริอธ.นาคารรับอนุทุทด)
สกุลเงิน 1 
อัดรา I_

จำนวนเงิน
I เงินบาท

วนทขาบเงน I (ลาบมอซอแล:คราประทับของธนาคารรับอนุทุทด)
หมายเหตุ แบบ ล.ป. 31 น้ีไห้ใข้คด้ังเดียวเท่าด้ัน และรอายุ 30 วันนับจากวันอนุญาด

โปรดฑำเครองหมาย X ลงในข่อง □  และ 6  ข้างหน้ารายการไห้ตรงดามความจริง ราคา 25 สดางค
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ก าร จ ่าย ค ่าใ ช ้จ ่า ย อ ึ๋น  ๆ

เ น ี้องจากการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งงระ เ ทศไทย มี«นตอนและระ บ บ การจ ่ายค ่าท «จ ่าย  
ก ระ เภ ท ต ่าง  ๆ แเน ก าร จ ่าย เง ิน เด ือ น แ ล ะ ค ่า จ ้า ง  ก า ร จ ่า ย ค ่า ล ่ว ง เว ล า  ห ร ือการจ ่าย«ๆระ 
ด อ ก เน ย เง ิน ก ู้ แ ล ะ ก าร จ ่าย ค ่าใช ้จ ่าย อ ื่น  ๆ ลักษผะเหมีอนกันตังท ี่ไค ้ลรุกไว้แล ้วต ั้งแต่ตอนต้น 
«องบทนี้

ตังนั้น ล ฯ ห ร ับ การจ ่ายค ่าใช ้จ ่ายอ ื่น  ๆ จ ะ พ ิจ าร ผ าเฉ พ าะ ร าย ล ะ เอ ีย ด ท ี่เก ี่ย ว ก ับ  
«อบังต ับ และกฎระ เม ียบ«องการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งกระ เทศไทย,ในแต่ละ เร ํ่อ ง « อ ง ค ่า ใ ช ้จ ่าย  
อึ๋น ๆ ท ี่ม ีล ักษผะเฉพาะ รวม ท ั้ง เอกส ารท ี่ม ีล ัก«ผะแตกต ่างออกไกแค ่ละกระเภท  เพ ื่อกระาย«น ์ 
'ใน ต ้าน การคาบ ค ุมภาย,ไน เก ี่ยวก ับ งบ กระมาผรายจ ่ายป ระจฯม ีงบ กระมาผให ้ก ุกต ้อง ตามหมวด 
รายจ ่ายท ี่»อ อบ ุม ัตไก  รวมท ั้งการบ ัองก ัน ความผ ิดพ ลาดใน การจ ่ายค ่าใช ้จ ่าย เห ล ่าน ั้น ให ้ก ุกต ้อง 
ช ึ๋งจ ะ พ ิจ าร ผ าก ึงค ่าใช ้จ ่าย เห ล ่าน ี้ ดือ

1 . ค ่าร ับ รองและ«อง«ว ้ญ
2 . เง ินสว ัสด ิการ«องพน ักงาน

2 .1  เง ิน ช ่วย เห ล ือ การศ ึก ษ า«อ งบ ุต ร
2 .2  เง ิน ช ่วย เห ล ือ ใน ก ารร ัก ษ าพ ยาบ าล

3 . ค ่า ,ใ« จ ่าย ,ในการ I ดินทาง ไปด ่าง กระ เ ทศ
3 .1  ค ่า ,ใ« จ ่าย ก ร ะ เภ ท เห ม าจ ่าย
3 .2  ค ่า ,ใ«จ ่ายกระ เภทที่,ใช ้เง ินยมทดรอง 1

1 . ค ่าร ับ รอ งแ ล ะ«อ ง«ว ัผ
จาก«อบ ังค ับ»องการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งชระ เทศไทย ฉบับท่ี 4 ว ่าด ้วย

ค ่าร ับ รอง พ . ศ . 2 5 2 4  ได ้กฯหนดความหมาย«องค ่าร ับรองไว ้ต ังน ี้
ค ่าร ับรอง ห ม ายค วาม ว ่า เง ินซ ึ๋งการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งกระ เทศไทย จ ่าย  

เป ็นการก ุศล ร างว ัล  สมนาคุผ ห ร ือ«อง«ฯร ่วย ‘ให้แก่บุคคลภายนอก,ในนาม«องการน ิคม
อ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ห ร ือ จ ่าย เพ ื่อ ,ใช้«อพวงหรีด หรือเพ ื่อร ับรองบ ุคคลภายนอกด ้วย 
ความม ุ่งหมายท ี่จะดฯเน ินงานอ ัน เป ็นกระใยชน«องการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งกระ Iทศและให ้รวมก ึง 
การร ับ รอง านาอกาสท ี่ม ีการชระ «มหรือการส ัมมนาด ้วย
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1 . ไห ้พนักงานตฯแหน่งผู้จ ัดการนิคมอุตสาหกรรม และ«นักงานตๆแหน่งบ ังคับ 
พ ับชา!งแด ่ห ัวหน ้ากองขนไซ ม ีส ิท ธ ิเบ ิกค ่าร ับ รอ งป ระเภ ท อ าห ารแ ล ะเค ร ื่อ งต ึ๋ม ได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิง  
แต่ทั้งนิ้ด ้อง ไม่ เ กินครั้งละ สองพันบาท

ไนกรณ ีท ี่ม ีความจาเบ ินต ้อง เบ ิกค ่าร ับรอง เก ินกว ่าคร ั้งละสองพ ันบาท หรือ 
ผ ู้ท ี่ขอเบ ิกเป ็นพน ักงานตาแหน ่งนอกเหน ือจากท ี่กาหนดไว ้ จะต ้องได ้ร ับอน ุม ัด ิจากผ ู้ว ่าการหรือผ ู้ท ี่ 
ผ ู้ว ่าการมอบห มาย Iสียก่อน จ ึงจะ ดๆเ น ินการได ้

2 .  ก าร เบ ิก ค ่าร ับ รอ งช ระ เภทอื่น ๆ นอกเหนือจากที่กาหนดไว้ไนข้อ 1 จะ 
ต ้องไต ้ร ับอน ุม ัต ิจากผ ู้ว ่าการหร ือผ ู้ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมาย เส ียก ่อนจึงจะ เบ ิก จ ่ายไต ้

3 .  การเบ ิกค ่าร ับ รองตามระเบ ียบ น ั้จะต ้องม ีใบ สาค ัญ มาแสคง และจะต้อง 
แ ส ด ง ร าย ก าร ไ ว ้ใด ย ล ะ เอ ีย ด ว ่าจ ่าย เบ ิน ค ่าอ ะ ไ ร  เม ี๋อได ไห้แก่ผู้ได ไ น ก รผ ีก าร เล ั้ย งอ าห าร  
และ เค ร ี๋อ งด ม  ไห ้แจ ้งราย«อและตฯแหน ่งของผ ู้ท ี่ร ่วมไนการร ับรองน ั้นด ้วย

4 . ไห ้เบ ิกจ ่ายค ่าร ับ รองภายไน กๆห น ดเวลาไม ่เก ิน ส ิบ ห ้าว ัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ 
ม ีก ารจ ่ายค ่าร ับ รอ ง เว ้นแต ่ในกรณ ีท ี่เด ินทางไบบฎ ิบ ัด ิงานต ่างท ้องท ี่หร ือต ่างสาน ักงาน ไห้ส่ง 
ไบสฯคั(บภายไนสิบวัน หลัง จากกลับก ึงท ี่ทฯการบระ จ า

ห มายเห ต ุ ไบสาคัญไนข้อ 3 ห ม ายความ ว ่า ไบ เสร ็จร ับ เง ิน ห ร ือห ล ักฐาน การ 
จ ่า ย เง ิน  ราม ต ล อ ด ก ึงไบ ร ับ รอ งก ารจ ่าย เง ิน ข อ งผ ู้จ ่ายไน ก รณ ีท ี่ไม ่อ าจ เร ียก ไบ Iส ร ็จร ับ เง ิน ได ้ 
จะ าดยบระ เ พณีนิยมหรือใดย เ หตุข้คข้อง อ ื่นไดก็ตาม

ก ารจ ่ายค ่าร ับ รองแล ะของขว ัญ  แบ ่งออกไต ้เบ ิน  2 กรณี คือ
1 . กรณ ีท ี่ไข ้เง ินยืมทดรอง ได้แก่ กรณ ีท ี่ทราบล ่วงหน ้าและไต ้เตร ียมการ 

ไว้ก ่อนแล้ว กรณ ีน ็้จะเหม ือนก ับการยืมเง ินทดรอง ช ึ๋งจะกล ่าวใดยรายละเอ ียดไน บ ท ท ี่ 7 เรอ ง 
ว ิธ ีการบ ัญ ช ีและการควบค ุมภายไนเก ี่ยวก ับ เง ินสดร ับและ เง ิน ส ดจ ่าย

2 . กรณ ีท ี่ได ้คาเน ินการไบก่อน แ ล ้วจ ึงน าไบ เส ร ็จร ับ เง ิน ม าขอเบ ิกไน ภ ายห ล ัง  
บ ฎ ิบ ัด ิเห ม ือ น ก ับ ก ารจ ่าย ค ่าไข ้จ ่าย จาก เง ิน รอ งจ ่าย  ซ ึ๋งรายละเอ ียดจะอย ู่ไน บท ท ี่ 7 เร ื่อ งว ิธ ีก าร

สาหรับการเบิกจ่ายค่ารับรอง ไห้บฎิบัดิตามระเมียบของการนิคมอุตสาหกรรม
แห่งบระเทศไทย ฉบับท่ี 3 « . ศ . 2524 และฉบับท่ี 36 (แก้ไขเพิ่มเด ิม ครั้งที่ 1) « . ศ . 2528
กล่าาไดยสรุบคึอ

บ ัญ ช ีและการคาบค ุมภายไนเก ียวก ับ เง ินสดร ับและ เง ิน สดจ ่าย
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เอ ก ส ารท ี่เก ี่ยวช ้อ ง
1 . แบบ»ออน ุม ัต ิดาเน ินการตามงบประมาผ ( บ » .0 1 )  จฯนวนเง ิน  3 ฉบับ
2 . ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน
3 . ร าย »อ  แสะตฯแหน่ง»องผ ู้ร ่วมทนการรับรอง
4 . ทบอนุมัต ิทห้ดาเนินการ (กรแเผู้ไม่มีส ิทธิต ้อง»ออนุมัติก ่อน)
5 . ทบ»อยืมเง ินทดรอง (กรน ิย ืม เง ิน ร ่วงห น ้า) จานวน 3 ฉบับ
6 . ทบ»อห ักล ้างเง ินย ืมทดรอง (กรน ิย ืม เง ิน ร ่วงห น ้า) จานวน 3 ฉบับ

2 . เง ินสวัสด ิการทน ักงาน

เง ิน »วยเห ส ือการศ ึกพ า»องบ ุตร
จากช ้อบ ังค ับ»องการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 20 ว ่าด ้วย

เง ิน ช ่วย เห ล ือ การศ ึก ษ า»อ งบ ุต ร  ท . ศ . 2 5 25  สร ุป 'รายสะเอ ียดไต ้ด ังน ั้
1 . ทห ้ทน ักงานม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ิน»วยเหล ึอการศ ึกษา»องบ ุตรได ้Iท ียงบ ุตรคนท ี่

หนึ๋งถึงดนที่สาม
การนับสาคับบุตรคนที่หนึ๋งถึงคนที่สาม ทห ัน ับ เร ียงตามลาค ับการ เทิดก่อน 

หลัง ทั้ง น ็้ไม ่ว ่า เ รนบุตรที่ เ ท ิดจากการสมรสครั้ง ได หรืออยู่ทนอานาจปกครอง ของ ตนหรือไม่
ทนักงานผู้'ทดมีบุตรเทินสามคนและต่อมาบุตรคนหนึ๋งคนทดไนจานวนสามคน 

ตาม'วรรคหนึ๋งน ั้นตายสงก่อนมีอายุครบยี่ส ิบห ้าป ีบริบ ูรน ิ กทห ้ผ ู้น ั้นม ีส ิทธ ิได ้ร ับเง ิน»วยเหล ือการ
ศ ึกษา»อง บุตร เ พิ๋มฃนอีก เ ท ่าจานานบ ุตรท ี่ตายน ั้น ทดยทห้นับบุตรคนที่อยู่ไนลาดับถัดไปก่อน

2 . การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย จะไห ้เง ิน «วย เห ล ือ ก ารศ ึก ษ า 
ของบ ุตรแก ่ทน ักงาน ตามหลัก เกผท ์และอ ัตราด ังน ั้

2 .1  บ ุตรท ี่ศ ึกษาทนสถานศ ึกษา»องทางรา»การ ทนหลักสูตรระดับไม่สูง 
กว ่าอน ุปร ิญ ญ าหรือเท ียบIท ่า และหลักส ูตรน ั้นแยกต่างหากจากหลักส ูตรปริเ]!ญาตรีไห ้ได ้ร ับเง ิน
บ าร ุงก ารศ ึก ษ าเต ็ม จาน าน ท ี่ได ้จ ่ายไป จร ิง  แต ่ท ั้งน ั้ต ้องไม ่เท ินประเภทและอ ัตราท ี่กระทรวงคล ัง
กาหนด
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2 .2  บุตรที่ศ ึกษาทนสกานศึกษาของ เอก«น ไนนสักสูตรระดับไม่ส ูงกว่า 
ม ัธยมศ ึกษาตอน ปลายห ร ือIท ียบ เท ่า ไห ้ได ้ร ับ เง ิน ค ่า เล ่า เร ียน เต ็ม จๆ น วน ท ี่ได ้จ ่ายไป จร ิง  แต่ทั้งน 
ต ้องไม ่เก ิน ป ระ เภ ท นละอ ัต ราท ี่กระทรวงการคล ังกๆหนด

2 .3  บ ุตรที่ศ ึกษาไนสกานศึกษาของ เอกขน ไนหลักสูตรระดับสูงกว่า
ม ัธยมศึกษาตอนปลายหรือ เท ีย บ เท ่า  แต ่ไม ่ส ูงกว ่าอน ุปร ิญญาหรือเท ียบเท ่า และหลักสูตรนั้น แยก 
ต ่างหากจากหลักส ูตรปริญญาตรี ไ ห ้ได ้ร ับ เง ิน ค ่า เล ่า เร ิยน ต าม ป ร ะ  เภทและอ ัตราท ี่กระทรวง
การคลังกๆหนด แต่ทั้งนั้ต้อง ไม ่เ ก ินครึ๋งของจๆนวนที่ได ้จ ่ายไปจริง

3 .  พนักงานผู้ไดมีบ ุตรเก ินสามคนอยู่แล้วก่อนวันที่ข้อบังคับนั้ใข้บ ังคับ ไห้มีสิทธิ 
ได ้ร ับเง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตรสๆหรับบ ุตรเหล ่าน ั้นต ่อไปจนกว่าจะหมดส ิทธ ิตามข ้อบ ังด ับน ็้

4 .  ไนกรณีที่พนักงานพ้นจากดๆแหน่งหรือ เก ิดส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วย เหลือตามข้อ 
บังคับนื้ ไน ระห ว ่างภาคของบ ีการศ ึกษ า ให ้ได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือตามหล ัก เกญ ท ์และอ ัตราในข ้อ  2 
แต่1ในกรณ ีท ี่พน ักงานพ้นจากตๆแหน่งจะต้องขอรับเง ินช ่วยเหลือภายในหกสิบวันน ับจากวันพ ้นจาก 
ดๆแหน่ง

5 . ไนแต ่ละภาคของบ ีการศ ึกษา พน ักงานม ีส ิทธ ิขอร ับ เง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษา 
ของบ ุตรตามข ้อบ ังด ับน ั้ได ้คร ั้งเ ดืยวต่อบุตรหนึ๋งคน

6 . พนักงานผู้ใดไข ้ส ิทธิหรือพยายามไข้ส ิทธิาดยไม่ขอบด้วยข ้อบ ังด ับน ็้ จะถูก 
ตัดสิทธิตามข้อบังคับนั้ และอาจจะได ้ร ับการพ ิจารญ าใท ษทางว ิน ัยด ้วย

ในกรณ ีด ้งกล ่าวดามวรรคหน ึ๋ง ก ้าพ น ักงาน ได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือไป แล ้ว ให้ไข้คืน 
พร้อมด้วยดอก เบ ึ๊ยในอัตราส ูงส ุดดามที่กๆหนดไว้ไนประมวลกฎหมายแพ่งและหาณ ีขย ์ และจะต้อง 
น ๆ เง ิน ม า«ๆ ระไห ้เส ร ็จ!น ภ ายใน ห น ึ๋ง  เด ือน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง เป็นลายลักษญ์อักษร

การขอ ร ับ เง ิน ช ่วย เห ล ือ การศ ึก ษ าข อ งบ ุต ร  พ . ศ . 2 5 26  ต าม ระเบ ียบ ข อ งก าร  
น ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 22 ส ร ุป รายละเอ ียดได ้ค ังน ี๊

1 . ในกรณ ีท ี่พน ักงานขึ๋งม ีส ิทธ ิได ้ร ับเง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตรม ีค ู่สมรส 
เป็นพนักงาน กนอ. ด้วยกัน ให ้ค ู่สมรสฝายภรรยา เป ็น ผ ู้ไข ้ส ิท ธ ิขอร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือแต ่เพ ิยงฝ ่าย 
เด ียว

ในกรณ ีท ี่ค ู่สมรสชึ๋งต ่างเป ็นพนักงาน กนอ. ได ้ห ย ่าขาดจากก ัน  หรือแยก 
กันอยู่ าดยม ีได ้ห ย ่าขาดจากก ันตามกฎห มาย ให ้ฝ ่ายท ี่บกครองบุตร Iป็นผู้ไข้สิทธิขอรับ Iง ิน
ช ่วยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตรสๆหรับบ ุตรท ี่อย ู่ไนอๆนาจปกครองของตน
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2 . ไนกรที!ที่สามีของพนักงาน ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตร 
จากส ่วนราชการหร ือหน ่วยงานอ ี๋น  พน ักงานผ ู้น ั้นไม ่ม ีส ิทธ ิได ้ร ับเง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตร 
จ าก  กนอ. เว ้นแต ่ส ิทธ ิท ี่ได ้ร ับจากส ่วนราชการหรือหน ่วยงานอี๋นน ั้นย ังตำกว่าส ิทธ ิท ี่พ ึงระได ้ร ับ 
จาก  กนอ.ก ิไห ้ค ู่สมรสส ่ายภรรยาช ึ๋งเ& นพน ักงานของ กน อ.ม ีส ิทธ ิขอร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือการศ ึกษา 
ของบุตร เพ ิ่ม ได ้เท ่าจาน วน ท ี่ย ังขาดอ ย ู่

ไนกรที!ท ี่ค ู่สมรสได้หย่าขาดจากกัน หรือแยกก ันอย่าดยม ีความประสงค ์จะ 
ไม ่อยู่ก ินฉ ันท์สามีภรรยากันอีกต่อไซ แต ่ย ังม ีได ้หย ่าขาดจากก ันดามกฎหมาย แสะบุตรอยู่ทนความ 
ซ กค รองข องม ารดาก ิาห ้ม ารดาช ึ๋ง  เป็นพนักงาน กนอ . ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ิน ช ่วยIหล ือการศ ึกษาของบ ุตร 
ตามจานวนบ ุตรท ี่อย ู่ไนอานาจซกดรอง ของ ตน

3 . บ ุตรของพน ักงานท ี่ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาจาก กนอ. จะต้อง 
ม ีอาย ุไม ่ด ่ากว ่าสามป ีบ ร ิบ ุรผ ์ การน ับอาย ุทห ้น ับก ึงว ันIป ็ดเร ียนภาคด ้นของป ีการศ ึกษา

ไนกรที!ท ี่บ ุตรของพนักงานมีอายุครบสามปีบริบ ุรผ ์ไนระหว่างภาคด้นหรือภาค 
สองซองป ีการศ ึกษา ล ือได ้ว ่าม ีอาย ุด ่ากว ่าท ี่กระท รวงศ ึกษ าธ ิการกาห น ด ไห้ทรง เร ียน ราษ ฎ ร ์ 
ร ับ น ัก เร ียน เข ้าเร ียน ท น ชน อน ุบ าล ด ้งน ั้นจ ึงาม ่ม ีส ิทธ ิท ี่จะซอร ับ เง ินช ่วยIหล ือการศ ึกษาของบ ุตร 
สาหรับบ ุตรผ ู้น ั้นไนป ีการศ ึกษาด ้งกล ่าว

4 .  าห ้พน ักงานท ี่ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือการศ ึกษาซองบ ุตร ย ึ๋น ค าขอ ร ับ เง ิน  
ช ่วยเหล ือตามแบบท ี่กองกลางกาหนด จานวน 2 ฉบับ พร ้อมด ้วยหล ักฐานการร ับ เง ินของสทาน 
ศ ึก ษ าต ่อ งาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกลาง เว ้นแต ่ไนกรผ ีท ี่ซอร ับ เง ิน เพมตามข ้อ 2 หลักฐานการ 
ร ับ เง ิน ของส ถาน ศ ึกษ าจะไซ ้ส าเน าห ร ือภาพ ถ ่ายท ี่งม ีผ ู้ร ับ รอ งก ิได ้

5 .  เม ึ๋อกองกลางได ้ร ับ ทบขอร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือการศ ึกษาซองบ ุตร พร้อมทั้ง 
เอกสารหล ักฐานแล ้ว ไห ้คาเน ิน การ ด้งน

5 .1  ตรวจสอบสิทธ ิ«องผ ู้ย ึ๋นคาขอ และร ับรองความถ ูกต ้องไนด ้าน
ทะ เบ ียนซระว ัต ิ

5 .2  จ ัดทาแบบขออนุมัต ิคา เ น ินการตามง บซระ ม าผ  แล้วส่ง เ ร ี๋อง ไห้กอง
บ ัญช ีดาเน ินการต ่อไซ

6 . ไห้กองบัญชีตรวจสอบงบซระมาณ ถ ้าเห ็นว่าม ีงบซระมาท!เพ ียงพอก ิไห ้ส ่ง 
เรอ งไห ้ก อ งก าร เง ิน ด าเน ิน ก ารต รวจส อ บ เอ ก ส ารห ล ัก ฐ าน ต ่าง  ๆ เม ึ๋อ Iห ็น ว ่าถ ูกต ้องตาม
ระเบ ียบและข ้อบ ังค ับ  กนอ. เก ี่ยวก ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือ การศ ึกษ าขอ งบ ุต รแล ้ว  ไห ้ก อ งก าร เง ิน
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เ ฝ ืนป ีผ ู้'ว ่าการหรือผู้ท ี่:ผ ู้ว ่าการมอบหมาย เพ ี๋อพ ิจารผาอน ุม ัต ิ แต่ก ้างบบ'ระมาผที่ม ีอยู่ไม ่ I พีย ง บอให้ 
กองบ ัญ ช ีเส น อเร ี๋อ งต ่อ ผ ู้อ ำน วยการฝาย ผ ่ายบ ร ิห าร เท ี่อพ ิจารผาส ั่งการต ่อไบ

7 . ในกรผ ีท ี่ผ ู้ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่ำยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตรก ูกส ั่งพ ักงานให ้ 
ระงไJก าร จ ่าย เง ิน ช ่ว ย เห ล ือ ไ ว ้จ น ก ว ่าค ด ี หรือกรผีถึงที่ส ุด ก ้านรากฎว่าบน ักงานผู้น ั้นไม่ถ ูกไล ่ 
ออกห ร ือ เลกจ ้างให ้จ ่ายเง ิน ช ่วยเห ล ือยอน ห ล ังให ้ตามส ิท ธ ิท ี,ควรจะได ้ร ับ

การจ่ายเงินช่วยการศึกษาของบุตร แบ่งออก'ได้เน็น 2 กรผี คือ
1. กรผีใช้เงินยืมทดรอง ขันตอนเช่นเดยากับเร่ืองเงินยืมทดรอง (คูราย 

สะเอียดบทท่ื 7 เรืองวิธีการบัญชีแสะควบคุมกายในเก่ียวกับเงินสดรับและ เงินสดจ่าย)
2. กรผีจ่ายเงินส่วนตัวไยก่อน แล้วนำใบเสร็จรับเงินมาเบิกในภายหลัง 

ปเมัJติเหมือนกับการจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินรองจ่าย (ดูรายสะเอียดบทท่ี 7 เร่ืองวิธการบัญชี 
และคาบคุมภายในเก่ียวกับเงินสดรับและเงินสตจ่าย)

เอกสารท่ีเก่ียวช้อง
1. แบบขออนุมัติดำเนินการตามงบบระมาผ (บช.01) จ0'ไน'วน 3 ฉบับ
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. ใบขอรับเงินช่วยเหลือการศึกษาชองบุตร (แบบฬอร์มท่ี 36 หน้า 197-198)
4. ใบกำหนดอัตราค่าเส่าเรียน
5. ใบขอยืมเงินทดรอง (กรผียืมเงินล่วงหน้า) จ0วนาน 3 ฉบับ
6. ใบขอหักล้างเงินยืมทดรอง (กรผียืมเงินล่วงหน้า) จำนวน 3 ฉบับ
7. ใบรับรองสิทธิตามทะเบียน บระวัติ/สูติบัตร

เงินช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล
ตามข้อบังคับของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทย ฉบับท่ี 22 ว่าด้าย 

เงินช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ .ศ.2525 สรบรายละเอียด ได้ดังน้ั
1. ผู้บฎิบัติงานมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทนการรักษาพยาบาล 

สำหรับการรักษาพยาบาลตนเอง คู่สมรส บุตร และบิดามารดา เว้นแต่ในกรผีท่ีผู้บฎิบัติงานเป็น 
ลูกจ้างช่ัวคราว ให้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เฉพาะของตนเอง
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แบบพอรีมที่ 36

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย 
‘ใบขอรับเง ิน?รวยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตร 

‘ใบ รดท าเคร ี๋องห มาย /  ล ง‘ใน?รอง [ ] พร้อมทั้งกรอกข้อความ

การยื่นคฯขอ

เสนอ
ข ้า พ เจ ้า ........................................... พนักงานตฯแหน่ง............................................

ส ังก ัด งาน ..............................................ก อง/ส ฯ น ัก /ส ฯ น ัก งาน ................................................
ค ู่ส ม รส ข อ งข ้าพ เจ ้าช ื่อ ...................................................................

[ ] ไม ่ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ิน?รวยเหล ือการศ ึกษาของบ ุตรจากทางรา?)การหร ือหน ่วยงานย ื่น
[ ] ม ีส ิท ธ ิได ้ร ับ เง ิน ?รายเห ล ือการศ ึกษ าของบ ุตรจาก...............................................

ด ่ากว ่าส ิทธ ิท ี่จะพ ึงได ้ร ับจาก ก น อ .เป ็น จ าน าน .......................................... บาท
ข ้าพ เ จ ้าข อ ‘ใช้สิทธิรับ เ งิน?รวย I หล ือการศ ึกษาของบ ุตร‘ในฐานะ 

[ ] บ ิดา [ ] ม ารด า
[ ] บ ุตรอยู่‘ใน บ กค รองของข ้าพ เจ ้า‘ใดย

[ ] ห ย ่าข าด จ าก ส าม ี/ภ ร ร ย า  [ ] แยกกันอยู่แต ่ม ิได ้หย่าขาดดามกฎหมาย
[ ] ส าม ีของข ้าพ เจ ้าได ้ร ับ เง ิน?รายเห ล ือจากส ่วนรา?)การห ร ือห น ่วยงาน ย ื่นด ่ากว ่าส ิท ธ ิท ี่จะ 

พ ึงได ้ร ับจาก กนอ.
ข ้า พ เจ ้า ไ ด ้จ ่า ย  Iง ินสาหรับการศ ึกษาของบ ุตร ดังนิ้

( 1 )  เง ิน บ าร ุงก ารศ ึก ษ า ( 2 ) เง ิน ค ่า เล ่า เร ีย น
1 . บ ตรข ํ่อ .................................... ............... วัน เดือน ป ีเก ิด ...............

ส กาน ศ ึกษ า.............................. . . . อ า เ ภ อ . . . ............... จ ังหวัด
ช ั้นท ี่ศ ึกษา................................ ............. ( 1 ) [ ] จาน วน .............

( 2 ) [ ]
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2 .  บ ุต ร«อ ................................................. วัน Iคือน ซ ีเก ิด ..................................................
สทานศ ึกษา.................................. อ ๆ เภ อ ................................ จ ังห ว ัด .................................
ช ั้นท ี่ศ ึกษา.............................................. ( 1 )  [ ] จฯนวน......................................... บาท

( 2 )  [ ]
3 .  บ ุตรท ี่อ ................................................. วัน เค ือน ซ ีเก ิด ..................................................

ส กาน ศ ึกษ า.................................. อ ๆ เภ อ ................................ จ ังห ว ัด .................................
ช ั้นท ี่ศ ึกษา.............................................. ( 1 )  [ ] จๆนวน......................................... บาท

( 2 )  [ ]
ข ้าพ เจ ้าข อ ร ับ เง ิน ช ่วย เห ล ือ ก ารศ ึก ษ าข อ งบ ุต ร

[ ] เต ็มจๆนาน เป ็น เง ิน ................................................ บาท
[ ] ครึ๋งจๆนวน เซ ็น เง ิน ................................................ บาท
[ ] เฉพาะส ่วนท ี่ย ังชาด เซ ็น เง ิน ................................................ บาท

ร ว ม เซ ็น เง ิน ........................................................ บาท

( ล ง ข ี๋อ ) ...............................................ผู้ยนคๆขอ
( ................................................. )

............... / ............................. / ................
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2 .  ไห ้ผ ู้บฎ ิน ัต ิงานม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยIหส ิอค ่าไซ ้จ ่ายไนการร ักษาพยาบา?!
ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือค ่าไซ ้จ ่ายไนการร ักษาพยาบาลสๆหรับบ ุตรได ้Iพ ียงคนท ี่หน ึ๋งก ึงคนท ี่สาม

3 . ไนกรณีที่คู่สมรส บุตร หร ือบ ิดามารดาของผ ู้บฎ ิบ ัด ีงาน มีส ิทธิได้รับการ 
ช ่วย เห ส ึอค ่าไซ ้จ ่ายไน ก ารร ักษ าพ ยาบ าส จาก ส ่วน ราช ก าร หรือหน่วยงานอื่นอยู่แล้ว ไห้ขอรับ 
การช ่วยเห ล ือจากส ่วน ราชการห น ่วยงาน อ ื่น  หรือ กนอ. แ ต ่เพ ีย งแ ห ่ง เด ีย ว

4 . ก าร จ ่าย เง ิน ช ่ว ย  เห ล ือ เก ี่ยวก ับ การร ักษ าท ยาบ าล ไห ้เซ ็นไปตามหลักเกแเท ์
และอ ัตราด ังน ี้

4 . 1  ผ ู้เช ้าร ับ การร ักษ าพ ยาบ าล ไน ส กาน พ ยาบ าลของท างราชการท ั้ง
ซระ เ ภทผ ู้ซ ่ายภายไนและผ ู้ป ่วยภายนอก ไห้มีสิทธิ Iบ ิกค ่าร ักษ าพ ยาบ าลได ้เ ต ็มจๆนวนที่ได ้จ่ายไป 
จร ิง เว ้นแต ่

(ก ) ค ่าอว ัยวะ เท ียมและอุปกรณ ีไนการบๆบัดรักษาไรค รวมทั้ง 
ค่าซ่อมแซม ไห ้Iบ ิกได ้ตามท ี่กระทรวงการคล ังกๆหนด

( ข ) ค ่าห ้อง และ ค ่าอ าห ารไห ้เ บ ิกรามกันได้ไม ่ I กินวันละ สามร้อยบาท
4 .2  ผ ู้เข ้าร ับ การร ักษ าพ ยาบ าลไน สถาน พ ยาบ าลของ เอกชนซระ เภท

ผู้ป ่วยภายนอก ไห ้ม ีส ิท ธ ิเบ ิกค ่าร ักษาพ ยาบาลได ้คร ึ่งห น ึ๋งของจฯนวนเง ินท ี่ได ้จ ่ายไป จร ิง แต่ต้อง 
เซ ็น กรณ ีฉ ุก เฉ ินท ี่ผ ู้ป ่วยม ีอาการอย ู่ไนข ั้นอ ันตรายอย ่างร ้ายแรง และไม ่สามารกไปสถานพยาบาล 
ของท างราชการได ้ท ัน ท ่วงท ี ท ั้งน ี้จะต ้องได ้ร ับความIหนชอบจากผ ู้ว ่าการหร ือผ ู้ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมาย

การไห ้ความ เห ็น ชอบ ว ่าผ ู้ป ่ายม ีอาการอย ู่ไน ข ั้น อ ัน ตรายอย ่างร ้ายแรง 
หรือไม่ ไห ้พ ิจารแกจากความเห ็นของแพทย์ผ ู้ทฯการร ักษาพยาบาลหรือแพทย ์ของ กนอ.

4 .3  ผ ู้เข ้าร ับ การร ักษ าพ ยาบ าลไน สถาน พ ยาบ าลของ เอกชนประ เภท 
ผ ู้ป ่วยไน ไห้มีสิทธิ Iบ ิกค ่าร ักษาพ ยาบาลได ้ด ังน ี้

(ก )  ค ่าอว ัยวะเท ียมและอ ุปกรณ ีไนการบฯบ ัดร ักษาไรค รวมทั้ง 
ค ่าซ่อมแซม ไห ้Iบ ิกได ้ตามท ี่กระทรวงการคล ังกๆหนด

(ข ) ค ่าห ้องแล ะค ่าอาห าร ไห ้เบ ิกรวมก ันได ้ไม ่เก ินว ันละสาม
ร้อยบาท

(ค ) ค ่าร ักษาพ ยาบ าลป ระเภท อ ื่น  ๆ ไห ้เบ ิกได ้คร ึ่งหน ึ๋งของ
จๆน วน เง ิน ท ี่ได ้จ ่ายไป จร ิง แต ่ท ั้งน ี้จะต้องไม่เก ินสามพันบาท สๆหรับระยะ เวลาภายไนสามส ิบว ัน
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น ับแต ่ว ัน ท ี่เข ้าร ับ การร ักษาพ ยาบ าล ไนกรณ ีท ี่เข ้าร ับการร ักษาพยาบาลเก ินสามส ิบว ันไห ้เบ ิกได ้ 
คร ึ๋ำห น ึ๋งของจำนวนท ี่ได ้จ ่ายไปจร ิง แต ่ท ั้งนจะต้องไม่ t กินวันละหนึ๋งร้อยบาท

ไนกรณ ีท ี่เข ้าร ับการร ักษาVเยาบาอหลายคร ั้ง แต ่ละดรั้งไนระยะ เว ล า
ห ่างก ันไม ่เก ินส ิบห ้าว ัน ไห ้น ับระยะเ วล าเข ้าร ับ ก ารร ักษ าพ ยาบ าล คร ั้งห ล ังต ่ด ต ่ป ีก ับ การ เข ้าร ับ  
การร ักษาพยาบาลทนคร ั้งก ่อน

5 . ไนกรณ ีท ี่สถานพยาบาลไม่ม ียา เล ือด และส่วนประกอบของ เล ือด หริอ 
สารทดแทนน ้ำยาหร ิออาหารทาง เส ้น เล ือ ด  อ๊ฝ ิกบิเ จน อ ว ัยวะ เท ียม  และอุปกรณ์ไนการบ'ฯบัด 
ร ักษาไรคจฯหน ่าย หร ือสถานพยาบาลไม ่อาจทห ัการตรวจทางห ้องทดลอง ห ร ือ เอ ็ก ซ เรย ์แ ก ่ผ ู้ 
เข ้าร ับ ก ารร ัก ษ าพ ยาบ าล ได ้ ทห ้ผ ู้เข ้าร ับ การร ักษาพยาบาลซอห ร ือร ับรองการตรวจทางห ้อง
ท ด ล อ งห ร ิอ เอ ก ซ เรย ์จ าก เอ ก ช น ได ้ และเม ือแพทย์ผ ู้ตรวจรักษาหริอสกานพยาบาลแห ่งน ั้นออก
หนังส ือร ับรองไห ้ไว ้เป ็นหลักฐานแล้ว ก ็ไห ้เน ิกได ้ตามข ้อ 4

6 . ไนกรญ ีท ี่ผ ู้ป ่ายม ีอาการอย ู่ไนข ั้นอ ันตรายอย ่างร ้ายแรงซ ํ่งแพทย ์ผ ู้ร ักษา
ร ับ รอ งว ่าจำเป ็น ด ้อ งม ีพ ยาบ าล พ ิเ ศ ษ เผ ้าด ูแ ล ,ไดยากล ้ช ิด กนอ. จะไห ้ความช ่วยเห ล ือค ่าท ช ้จ ่าย 
เท ่าท ี่ได ้จ ่ายไป จร ิง  แต ่ไม ่ส ูงกว ่าอ ัตราค ่าพ ยาบ าลพ ิเศษ ของไรงพ ยาบ าลจ ุฬ าลงกรณ ์ สภา
กาชาดไท ย และไม่ เก ินสิบห ้าวันต่อการ Iจ็บป่วยหนึ๋งครั้ง

ๆ .  ผู้,ปฏิบ ัต ิงานผู้ไดไข้ส ิทธิหริอพยายามไข้ส ิทธิใดยไม่ชอบด้วยข ้อบ ังด ับน ั้ จะ 
ก ูกค ัดส ิทธ ิตามข ้อบ ังค ับนและอาจจะได ้ร ับการพ ิจารแกไทษทางว ิน ัยด ้วย

8 .  พนักง านที่ม ีส ิทธิได้ร ับเ ง นช่วย เ หลือ เ ก ี่ยวก ับค ่าร ักษาพ ยาบาลส0าหรับบุตร 
ผู้,'ใดมีบุตรเกินสามคนอยู่แล้วก่อน'วันที่ข้อบังคับนั้ทข้บังคับ าห้มีสิทธิได้,ร ับ เง ิใ!ช ่วย เหลือ เก ี่ยวก ับ  
ค่าร ักษาพยาบาลส'ฯหรับบุตร เหล่าน ันต่อไปจนกว่าจะหมดสิทธิตามข้อบังคับ14

สฯเใร ับระเบ ียบของการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 38 ว ่าด ้าย  
ก ารขอ ร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือ ท น การร ักษ าพ ยาบ าล พ . ศ . 2 5 29  ส ร ุป รายล ะ เอ ียด  ได้ด ังน ี้

1 .  ทห้ผู้,ปฏ ิบ ัต ิงานซ ึ๋งประสงค ์จะขอร ับเง ินช ่วยIหล ือไนการร ักษาพยาบาลหร ือ 
จะขอห น ังล ือร ับ รองการม ีส ิท ธ ิร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือค ่าร ักษ าพ ยาบ าลเพ อน ำไป ให ้ส ถาน พ ยาบ าลเร ียก  
เก ็บ เง ิน ค ่าร ัก ษ าพ ย าบ าล จาก  กนอ. ไดยตรง ยน คำขอ ร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือ ค ่าร ักษ าพ ยาบ าล
(แบบพอ'รมที่ 37 หน้า 2 0 1 ) หร ิอคฯขอหน ังล ือร ับรองการม ีส ิทธ ิร ับ เง ินช ่วยเหล ือค ่าร ักษา
พยาบาล (แบบพอร์มที่ 38 หน้า 2 0 2 - 2 0 3 )  ตามแบ บท ี่งาน การเจ ้าห น ้าท ี่ กองกลาง กำหนค 
จ ำ เท น  1 ฉบับ ต่อหน่วยงานดังต ่อไบนี
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แบบทอร์มที่ 37
การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย 

ไบขอรับ เง ิน ช ่ว ย เ หล ือค ่าร ักษาพยาบาล 
าป รดท ฯเคร ึ๋องห มาย /  กงไน?เอง [ ] พร้อมทั้งกรอกข้อความ

การยื่นคฯขอ
เกนอ

ข ้า»น จ ้า  ........................................... [ ] ทนักงาน [ ] ล ุกจ ้าง ตฯแหน ่ง...............................
ส ังก ัด งาน ..........................ก อ ง /ส าน ัก /ส าน ัก ง าน ............................. ขอร ับ เง ิน?]วยเห ก ึอค ่าร ักษาทยาบาลของ

[ ] ข ้า พ เจ ้า
[ ] คุ่สมรส ข ี๋อ ..............................................
[ ] บดา ข ี๋อ ..............................................
[ ] ม าร ด า ข ี๋อ ..............................................
[ ] บุตร ข ี๋อ ..............................................  ข ี๋งอย ู่ไน ค วาม อ ุบ ก าระข องข ้าพ เจ ้า

และ [ ] ย ังไม ่บรรล ุน ิต ิภาวะ [ ] เป ็น ผ ู้ไร ้ความกามารถห ร ือ เสม ือน ไร ้ความสามารก 
ซ ึ๋งได ้ร ับ การตรวจร ักษ าพ ยาบ าลจากสกาน พ ยาบ าลของ [ ] ท างราช ก าร  [ ] เอกชน
ข ี๋อ ................................... ต ั้งแต ่ว ันท ี่................ก ึงว ัน ท ี.่.................... เป ็น เง ิน ราม ต ั้งส ัน .............................บาท
( ................................................................. ) ตามไบเสร ็จร ับเง ินท ี่แนบมาทร้อมน จฯนวน...................... ฉบับ

ข ้าท เจ ้าม ีส ิท ธ ิได ้ร ับ เง ิน ?]วย เห ล ือค ่าร ัก ษ าท ยาบ าล ตามข้อบังคับ กน อ .ว ่าด ้วย เง ิน ?]วย เห ล ือ ไน การ
ร ักษ าท ยาบ าล [ ] เต ็มจาน าน  [ ] ไม ่เต ็ม จาน าน  เป ็น เง ิน ............... บาท ( ..................................... )

ไน กรผ ีท ี่เข ้าร ับการตรวจร ักษาพ ยาบ าลไน สกาน พ ยาบ าลของ เอกชน ข ้าพ เจ ้าข อ ร ับ รอ งว ่า
[ ] ข ้า ท เจ ้า  [ ] ................. ข อ ง ข ้า พ เจ ้า  ได ้ร ับ การตรวจร ักษาพยาบ าลจากสกานพยาบ าลของ เอกชนครั้''
ก ่อน ซ ึ๋งม ีระยะ เวล าห ่างจากก ารเข ้าร ับ การร ัก »ท พ ยาบ ากไน ส ถ าน พ ยาบ าล ข อ งเอ ก ช น ค ร ั้งน ็้ไม ่เก ิน  15 วัน เม ึ๋เ
ว ันท ี่.....................................ก ึงว ัน ท ี่........................................ รวมระยะ เว ล า .................. » .....................วัน
แ ก ะ ได ้ร ับ เง ิน ช ่วย เห ล ือ ค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล จ าก  กนอ.ไปแก ้ว เป ็นจานวน................................................... บาท
(ไม ่รวมค ่าห ้อง ค ่าอ าห าร  ค ่าอว ัยวะ เท ียมรวมต ั้งค ่าซ ่อมแซมอวัยวะ เท ียมและอ ุบกรแทนการบาบ ัดร ักษาไรค)

บบ • • •

( . . . . . . )
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แ บ บ พ อ ร 5ม ท ี่ 3 8
ก า ร น ิค ม อ ุต ส า ห ก ร ร ม แ ห ่ง ป ร ะ  I ท ศ ไ ท ย  

ค ฯ ข อ ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ก า ร ม ีส ิท ธ ิร ับ เ ง ิน ช ่ว ย เ ห ล ือ ค ่า ร ัก ษ า พ ย า บ า ล  
ใ บ ร ด ท ฯ เ ค ร ื่อ ง ห ม า ย  /  ล ง ท น ช ่อ ง  [  ]  พ ร ้อ ม ท ั้ง ก ร อ ก ฃ ัอ ค ว า ม

1 . 1  ส ฯ ห ร ับ ผ ู้ม ีส ิท ธ ิ
1 .  ก า ร ย ืน ค ฯ ข อ

เ ส น อ
ข ้า พ เ จ ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . [  ]  พ น ัก ง า น  ต ฯ แ ห น ่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ส ัง ก ัด ง า น . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
[  ]  ล ูก จ ้า ง

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ก อ ง / ส ฯ น ัก / ส ฯ น ัก ง า น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ์จ ะ ย อ ห น ัง ส ือ ร ับ ร อ ง ก า ร ม ีส ิท ธ ิร ับ เ ง ิน ช ่ว ย เ ห ส ีอ ค ่า ร ัก ษ า พ ย า บ า ส ส ฯ ห ร ับ ก า ร ร ัก ษ า  
พ ย า บ า ล ข อ ง ะ -
[  ]  ข ้า พ เ จ ้า [  ]  ค ่ส ม ' ร ส ซ ื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
[  ]  บ ิด า ข อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  [  ]  ม า ร ด า ซ ื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

[  ]  บ ต ร ข ึ๋อ . . . . . . . . . . . . . . .
[  ]  เ ป ็น ผ ู้ย ัง ไ ม ่บ ร ร ล ุน ิต ิภ า ว ะ

. . . . . . . . . . . . . .  [  ]  เ ป ็น ผ ้ไ ร ้ค า า ม ัส า ม า ร ถ ห ร ือ เ ส ม ือ น ไ ร ้ค ว า ม ส า ม า ร ถ
ซ ึ๋ง  ไ ด ้เ  ข ้า ร ับ ก า ร ร ัก ษ า พ ย า บ า ล ท ี่ส ถ า น พ ย า บ า ล ซ ี๋อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต ัง  อ ย ู่ท ี่

เมี๋อว ันท ี่......................
___ เข ต /อ ฯ เภ อ ........................................ จ ังห ว ัด .............................

( ล ง ช ื่อ ) .....................................................
( ......... / .................... / .............. )

1 .2  สฯหรับผู้ยํ่นแทน
เสนอ

ข ้า พ เ จ ้า . . . .....................................อย่บ ้าน เล ข ท ี่.................. ซ อ ย ........................
ก น น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ข ต / อ ๆ เ ก อ . . . . . . . . . . . . . . . . . จ ัง ห ว ัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ใ ท ร ศ ัพ ท ์ห ม า ย เ ส ข
เ ก ี่ย ว ข ้อ ง เ ป ็น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ข อ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . [  ]  พ น ัก ง า น

[ ]  ล ูก จ ้า ง
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ตฯแหน ่ง............................................................. ส ังก ัด งาน ......................................................
ก อ ง/ส ฯ น ัก /ส ฯ น ัก งาน ........................................ ม ีความประสงค์จะ«อหน ังส ือร ับรองการม ีส ิทธ ิ
ร ับ เง ิน ช ่วย เห ล ือ ค ่าร ักษ าพ ยาบ าล ส ฯ ห ร ับ ก ารร ัก ษ าพ ยาบ าล «อ ง............................
ช ํ่งได ้เข ้าร ับ ก ารร ัก ษ าพ ยาบ าล ท ี่ส ท าน พ ยาบ าส «อ .................................. ต ั้ง อ ย ู่ท ี่. .
เช ต /อ ๆ เภ อ .......................................จ ังห ว ัด ...................................... เม ี๋อว ันท ี่. .

(ส ง « อ ) ......................................................
( ......... / .................... / .............. )

2 .  การตรวจสอบสิทธิ
เสนอ

งาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่«อ ร ับ ร อ งว ่า  [ ] พนักงาน ( ] ล ูกจ ้าง ผ ู้นม ีส ิทธิได้ร ับเงิน
ช ่วย เห ล ือ ค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล  สมควรออกหนังสือรับรองได้แสะได้แนบหนังสือรับรองมาพร้อมนแล้ว

( ล ง « อ ) ......................................................
( ......... / .................... / .............. )
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1 .1  งาน ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกลาง สฯหรับผู้บฏิบ ัติงานที่ล ังกัดหน่วยงาน 
ซ ึ๋งต ั้งอย ู่ไน เขตกร ุง เท พ มห าน คร จังหวัดปทุมธานี และจ ังหว ัดลม ุทรปราการ

1 .2  ห น ่วยงาน เจ ้าล ังก ัด  สๆหรับผู้ปฏิบ ัต ิงานที่ล ังก ัดหน่วยงานชึ๋งต ั้งอยู่
นอกเขตพนที่ดาม 1 .1

2 . ไนกรที!ท ี่ผ ู้ปฏิบ ัต ิงานไม่สามารถยึ๋นคๆขอหนังล ือรับรองการมีส ิทธิร ับเงิน 
ช ่ว ย เห ล ือ ค ่าร ัก ษ าพ ย าบ าล ด ้ายต น เอ งได ้ ทห้คู่สมรล บุตร บ ิด าม ารด า ผู้บ ังค ับบัญชาหรือผู้อยู่าด้ 
บ ังค ับบ ัญซาเบ ็นผ ู้ย ึ๋นคาขอหนังล ือรับรองฯ แทนได้

3 . าห ้ผ ู้อานวยการกอง กองกลาง ผ ู้อ าน ายก ารบ ่าย  บ ่ายบริหารและผ ู้บ ังค ับ 
บ ัญ ชาระด ับกองหรือเท ียบเท ่าของหน ่วยงานท ี่ต ั้งอย ู่นอกเขตพนท ี่กร ุง Iทพมหานคร จังหวัดปทุมธานี 
และจ ังหว ัดสม ุทรบราการ ม ีอานาจลงนามแทนผ ู้ว ่าการไนหน ังล ือร ับรองการม ีส ิทธ ิร ับ เง ิน ช ่วยเหล ือ  
ค ่าร ักษ าพ ยาบ าล

4 . เพ ื่องาน ก ารเจ ้าห น ้าท ี่ได ้ร ับ าบ ฃ อร ับ เง ิน ช ่วย เห ล ือค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล หรือ 
คาขอห น ังล ือร ับ รองการม ีส ิท ธ ิร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือค ่าร ักษ าพ ยาบ าลแล ้ว ทห ้ดาเน ินการค ังน ั้

4 .1  ตรวจสอบส ิทธ ิของผ ู้ป ่วยว ่าม ีส ิทธ ิได ้ร ับเง ินช ่วยเหล ือหร ือไม ่
4 .2  ทนกรท ี!ขอร ับเง ินช ่วยเหล ือค ่าร ักษาพยาบาล ทห้จัดทาแบบขออนุมัติ 

ดาเน ิน การตาม งบ ป ระม าญ  แ ล ้ว ส ่ง เร ํ่อ งไห ้งาน ต รว จ จ ่าย  ก อ งก าร เง ิน ด าเน ิน ก ารต ่อ ไป
4 .3  ไนกรท ี!ของหน ังล ือร ับรองการม ีส ิทธ ิร ับ เง ินช ่วยเหล ือค ่าร ักษาพยาบาล

ไห ้จ ัดทาหน ังล ือร ับรองฯ จานวน 3 ฉบับ เสนอต ่อผ ู้อานวยการกอง กองกลาง หรือผ ู้อานาย 
ก ารบ ่าย  บ ่ายบร ิหาร เท ี่อพ ิจารผาลงนามไนหน ังล ือร ับรองฯ แล้วมอบด้นฉบับไห้ผู้ยื๋นคาขอ
หนังล ือร ับรองฯ เพ ื่อนาไบมอบไห้แก่สกานพยาบาล ส ่วน สาเน าท ี่เห ล ืออ ีก  2 ฉบับ ไห ้เก ็บ ไว ้
เบ ็นหลักฐาน เพ ื่อสกานพยาบาลส ่ง ท บ แจ ้งห น เร ียก เก ็บ เง ิน ค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล ม าแล ้ว  ไห ้ตรวจ 
สอบความกกต้องแล ้าจ ัดทาแบบขออน ุม ัต ิดาเน ินการตามงบบระมาถ!พร้อมกับแนบสาเนาหน ังล ือ 
ร ับรอง จานวน 1 ฉบับ ส ่งไห ้งาน ตรวจจ ่าย  ก อ งก าร เง ิน ด าเน ิน ก ารต ่อ ไป

5 . ไห ้งาน ตรวจจ ่าย  ก อ ง ก า ร เง ิน  ตรวจสอบเอกสารหล ักฐาน ต ่าง ๆ ท ี่งาน 
ก าร เจ ้าห น ้าท ี่ กองกลาง ส ่งมาไห ้ เพ ื่อ เห ็น ว ่าถ ูกต ้องตามระเบ ียบ และข ้อบ ังค ับ  กนอ. ว ่าด ้วย  
เง ิน ช ่วย เห ล ือไนการร ักษาพ ยาบ าลแล ้ว ไห ้ส ่ง เร ือ งไห ้งาน งบ บระมาณ เละลงท ุน  กองบัญชี
ตรวจสอบงบประมาถ! ถ ้าเห ็นว ่าม ีงบประมาถ!เพ ียงพอ ไห ้งานงบบระมาถ!และลงทุน นๆเร ือง
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เสนอผ ู้ว ่าการหร ือผ ู้ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมายพ ิจาร{ไท อน ุม ัต ิการจ ่ายเง ิน  แต่ถ ้างบซระมาผที่ม ีอย ู่
ไม ่เพ ียงพ อ ไห ้เส น อ เร ื๋อ งต ่อ ผ ู้อ าน วยก ารก อ ง กองบัญชี เพ ึ๋อพ ิจารผาดาเน ิน การต ่อไซ

6 . สาหรัฃหน่วยงานตามช้อ 1 .2  เม ื่อ เจ ้าห น ้าท ี่ได ้ร ับ ไซ ซ อร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือ  
ค ่าร ักษาพ ยาบาลห ร ือห น ังล ือร ับรองการม ีส ิท ธ ิร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือค ่าร ักษาพ ยาบาลแล ้ว าห ้คๆIนิน 
ก าร  ดังน ็้

6 .1  ตรวจสอบว่าผ ู้บ ่ายม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เง ินช ่วยเหล ือหร ือไม ่
6 .2  าน กรผ ีการซ อร ับ เง ิน ช ่วยเห ล ือค ่าร ักษ าพ ยาบ าล าห้จัดทาแบบซอ 

อนุม ัต ิดา เ น ินการตามง บบระ มาผพร้อมกับตรวจสอบงบซระมาผ เ สนอผู้บังคับบัญซา (ผ ู้จ ัดการ 
นิคมอุตสาหกรรม ห ร ือ ผ ู้อ าน ายก ารก อ ง) อ น ุม ัต ิก ารจ ่าย เง ิน

6 .3  ไนกรผ ีการซอหนังล ือร ับรองฯ ไห้จ ัดทาหนังล ือรับรองฯ จานวน 3 
ฉบับ เสนอผู้บังคับบัญชา เพ ึ๋อพ ิจารผาลงนามไนหน ังล ือร ับรองฯ แล้วมอบด้นฉบับไห้ผู้ยึ๋นคาขอ 
เพ ี๋อนาไซมอบได ้แก ่สถานพยาบาล ส ่วน สาเน าท ี่เห ล ืออ ีก  2 ฉบับ ได ้เก ็บไว ้เซ ็น ห ล ักฐาน  เมื่อ 
ส ถาน พ ยาบ าล ส ่งไบ แ จ ้งห น ็้เร ียก เก ็บ เง ิน ม าแล ้ว  ได้ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วจัดทาแบบซอ 
อน ุม ัตดาเน ินการตามงซซระมา{ณละตรวจสอบงบประมาผพร้อมก ับแนบสาเนาหน ังล ือร ับรองฯ 
จานวน 1 ฉบับ เสนอผู้บ ังค ับบ ัญชาอนุม ัต ิการจ่าย

7 . การจ ่าย เง ิน ค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล ได ้แก ่ส กาน พ ยาบ าล  ไห ้กองการเง ิน ห ร ือ  
หน ่วยงาน ท ี่เก ี่ยวซ ้องตามข ้อ  1 .2  ล ังจ ่ายเซ ็น เช ็คไน น ามของสถาน พ ยาบ าลน ั้น  และไห้ขีดฆ่า 
ค า ว ่า  "ห ร ือ ต าม ค าส ั่ง" หรือ "หร ือผ ู้ถ ือ" ออก

ก ารจ ่าย เง ิน ช ่วยห ล ือ ไน ก ารร ัก ษ าพ ยาบ าล  แบ ่งออกได ้เซ ็น 2 กรผ ี คือ
1 . กรผ ีจ ่ายเง ินส ่วนต ัวไซก ่อน แล ้วน าไบ เส ร ็จร ับ เง ิน ม าเบ ิก ภ ายห ล ัง  ถือ 

ซ ฎ ิบ ัต ิเช ่น เด ีย ว ก ับ ก าร จ ่าย ค ่าไ ซ ้จ ่าย จ าก เง ิน ร อ งจ ่าย  (ด ุรายละเอ ียดบ ท ท ี่ 7 เร ึ๋องว ิธ ีการบ ัญ ช ี 
และการควบ ค ุมภายไน เก ี่ยวก ับ เง ิน สดร ับ และ เง ิน ส ด จ ่า ย )

2 . ก รผ ีส ก าน พ ย าบ าล เร ียก เก ็บ เง ิน จ าก  กนอ. าดยตรง ถ ือซฎ ิบ ัต ิเช ่น เด ียว 
ก ับ ก าร จ ่าย ค ่าไ ซ ้จ ่าย ด ้ว ย เช ็ค ส ั่งจ ่าย

เอกส ารท ี่เก ี่ยวซ ้อง
1 . แบบขออน ุม ัต ิดาเน ินการตามงบซระมาผ (บ ช .0 1 )  จานวน 3 ฉบับ
2 . ไ บ เส ร ็จ ร ับ เง ิน  ไบ แท น ไบ เสร ็จร ับ เง ิน  (กรผ ีไซ ้พ ยาบ าลพ ิเศษ )



206

3 . สฯt นาไบ'รับรองสิทธิ จาก  กนอ.
4 . ‘พแจ ้งหน
5 . ไบรับรองแพทย์ (ก ร ผ ีต ้อ งาข ้พ ยาข าaH Iศพ)
6 . ไซรับรองแพทย์ (กรผ ีจฯ เซ ็น ต ้อ งเย ้า เซ ็น ค น ไข ้น อ ก รรงพ ยาบ าล เอ กช น )
7 . ไบอนุมัติไห,เบ ิกค ่าร ักษ าพ ยาบ าลรรงพ ยาบ าล เอกชน (กรผ ีคนไข ้นอก)
8 .  ไบรับรองสิทธิ ทะเบ ียนบระว ัต ิ

3 .  ค ่าไข ้จ ่ายไน ก าร เด ิน ท างไบ ต ่างบ ระ  เทศ
ตามข้อบ ังค ับของการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 5 ว ่าด ้วย  ค ่าไข ้ 

จ ่าย ไ น ก าร เด ิน ท างไ ป ต ่างป ร ะ เท ศ  พ . ศ . 2524  ส ร ุป วายล ะเอ ียด  ได้ด ังนี้
1 . การเด ิน ทางไปค ่างประเท ศเพ ื่อปฏ ิบ ัต ิงาน ป ระช ุมส ัมมน า ฝึกอบรม หรือ

ด ูงาน  จะต ้องเป ็น 'ไปเพป ีประรยชน ์ของ กนอ.ไน กรผ ีท ี่ไช ้เง ินของ กนอ. เป ็นค ่าไข ้จ ่ายท ั้งหมด 
จะต ้อง ไต ้รับอน ุม ัต ิจากคr๕ กรรมการ และ เ ม ี๋อไต้ร ับอนุม ัต ิแล้วไห ้ไต้ร ับเ ง ิน ค ่าไข ้จ ่ายตามท ี่
ก'ฯหนดาว

2 . ไน กรผ ีท ี่ม ีผ ู้ไห ้ค วาม ช ่วยเห ล ือค ่าไข ้จ ่ายไน การเด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศ 
เพื่อไปปฏิบ ัต ิงานประชุมสัมมนา ฝึกอบรมหรือด ูงาน ถ ้าค ่าไข ้จ ่ายป ระ เภทไดม ีจฯเทนไม ่นอยกว ่า 
ส ิทธิท ี่จะได้รับ ไห ้ กนอ. งดไห ้ค ่าไข ้จ ่ายป ระเภท น ั้น

ไนกรผ ีท ี่ความช ่วยเหล ือบระ เภทไดได้ร ับน ้อยกว่าส ิทธิท ี่จะได ้ร ับ และผ ู้ว ่าการ 
พิจารเนา เห ็น ควรเพ ิ๋ม ค ่าไข ้จ ่ายส ่วน ท ี่ย ังขาดอย ู่ ก็ไห่,ผ ู้ว ่าการเป ็นผ ู้พ ิจารเนาอน ุม ัต ิ แต่ทั้งนี้จะต้อง 
ไม ่เกนวงเง ินสองหม ี๋นบาท ถ ้าผ ู้ว ่าก าร เห ็น ค ว ร เพ ื่ม ค ่าไข้จ ่ายเก ินกว ่าสองหม ึ๋นบาท ไห ้เสนอขอ 
อนุมัติต่อคเ'นะกรรมการ

3 .  ค ่าไข ้จ ่ายไน ก าร เด ิน ท างไ ป ต ่างป ร ะ เท ศ  ได้แก่
3 .1  ค ่า เบ ย เล ี้ย ง เด ิน ท า งแ ล ะ ค ่า เช ่า ท ี่พ ัก
3 .2  ค ่า เค ร ี๋อ งแ ต ่งต ัว
3 .3  ค่าพาหนะ
3 .4  ค ่าร ับรอง
3 .5  ค ่า ไ ข ้จ ่า ย เบ ็ด เต ล ็ด
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4 . ค ่า เบ ื้ย เล ั้ย ง เด ิน ท า ง แ ล ะ ค ่า เช ่า ท ี่พ ัก  ไห ้เบ ิก ไน ล ัก »«ะ เห ม าจ ่าย  การ 
เ ดินทาง ไนวันไดไม่จฯ เ บินต้อง เ ซ ่าท ี่ห ักแรมหรือโดยปกติต้อง หักแรมไนยานพาหนะ ไห้ เ บิกไต้ 
เฉ พ า ะ ค ่า เบ ื้ย เล ย ง เด ิน ท า ง

การนับวัน I ดินทาง เ พอคฯนาเพท เ บี้ย เ เย ง  I ดินทาง ไห้นับตั้ง แต่วันที่ออก 
เด ิน ท างจากซ ระ เทศไทย จนกึงวันที่กลับถึงบระ เทศไทย าดยไห้นับยี่ส ิบสี่?ทามง เป็นหนึ๋งวัน
เศษ?)องวัน ตั้งแต่ส ิบสองชั่วโมงฃํ้นไปให้น ับเป ็นหนึ๋งวัน เศษซองวันที่ต ่ฯกว่าส ิบสองชั่วไมงไห้บ ัดที่ง

5 . ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิงาน ช ั่ง เด ิน ท างไชต ่างป ระเท ศ ไนหน ้าท ี่เสซาน ุการซองประธาน 
กรรม การ กรรม การ ผ ู้ว ่าก าร  ห ร ือ รอ งผ ู้ว ่าก าร  ให ้เบ ิกค ่าพาหนะได้เท ่าก ับผ ู้บ ังค ับบ ัญซาท ี่ 
ดฯรง ตฯแหน่ง ดัง กล ่าว มีสิทธิ เ บ ิกไนการ I ดินทาง

ไนกรที!ที่ผู้เ ดินทาง ไปต่าง ประ เ ทศไนหน้าที่ เ สซานุการมีหสายคน ไห้ เ บิก 
ค ่าพาหนะตามวรรคหน ึ๋งได ้เพ ียงหน ึ๋งคน ส ่วน ผ ู้เด ิน ทางไป ต ่างประเท ศไน ห น ้าท ี่เสฃาน ุการ คน 
อี๋น ๆ ไห ้เบ ิกค ่าพาหนะได ้ตามส ิทธ ิซองตน

6 . ไนกรณ ีท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานเก ิดป ่วยเจ ็บซ ํ้นในระหว ่างเด ินทาง และจฯเบ ินต ้อง 
หยุดหัก ไ ห ้เบ ิก ค ่า เบ ็้ย เล ื้ย ง  เด ินทางแสะค่าเช ่าท ี่ห ักสฯหรับวันท ี่หย ุดไต ้ไม ่เก ินส ิบวัน

ไนกรณีที่หยุด เ กินสิบวัน ก าร I บ ิกค ่า เบ ิ้ย เล ื๊ยง  I ดินทาง แสะ ค ่า เ ซ่าที่หัก
สฯหรับวันที่ เ กิน ต ้องได ้ร ับ อน ุญ าตจากผ ู้ว ่าการ

7 . ค ่า เค ร ี๋อ งแ ต ่งต ัว  ไห ้เบ ิกได ้ตามประเภทและอ ัตราท ี่กฯหนด เว้นแต่กรณ ี
ดังต่อไปนํ้

7 .1  การเด ินทางจากชระเท ศไท ยาปปฎ ิบ ัด ิงานชระซ ุมส ัมมนา ศึกอบรม 
หรือด ูงานไนประ เทศสหภาพพม่า สาธารผร ัฐประซาธ ิปไตยประซาซนลาว กัมพ ูซาประซาธิปไตย 
ส าธารญ ร ัฐส ังคมน ิยมเว ียดน าม ส ห พ ัน ธ ์มาเลเซ ีย และสาธารเนรัฐส ิงคโปร์ Iบ ิน เว ล าไ ม ่เก ิน  
เจ ็ดว ัน  จ ะ เบ ิก ค ่า เค ร ึ๋อ งแ ต ่งค ัว ไ ม ่ไ ด ้

7 .2  ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิงาน ท ี่เคยได ้ร ับ ค ่าเคร ึ๋องแต ่งต ัวป ระเภ ท ใดม าแล ้ว  เป็น 
เวล าไม ่เก ิน ส อ งบ ิ จะ เบ ิก ค ่า เค ร ึ๋อ งแ ต ่งต ัวช ระ เภ ท เด ียวก ัน อ ีก ไม ่ได ้

กๆหนด เ วสาสอง บิดัง กล ่าว ไห้นับตั้ง แต่'วันที่ผู้ปฏิบัติงาน เ ดินทาง
ออกจากประ เทศไทย จน ก ึงว ัน เด ินทางคร ั้งไห ม ่ ท ี่จะต ้องไซ ้เคร ึ๋องแต ่งต ัวป ระ เภท เด ียวก ัน
ลฯหรับ,ในกรณ ีท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัดงานเคยได ้ร ับค ่า เคร ึ๋องแต ่งต ัวแต ่ม ิ'ได ้เด ิน ท าง และไม่ต ้องส ่ง เง ินค ืน
าห ้ก ึอว ่าวันท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานนั้นไต้ร ับค ่า Iคร ึ๋องแต ่งต ัว  Iบ ินวันท ี่Iด ินทางออกจากประ I ทศไทย
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8 .  ค ่าพ าห น ะไห ้เบ ิกได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิ'] สาหรับเส ้นทา'!ส ั้นหรือทา']ตร'] ซึ๋งจะ 
ไยก ึงท ี่หมายเร ็วท ี่ส ุดและประหยัดท ี่ส ุด

ก าร  Iบิกค่าพาหนะ ไห้มีาบสาด้ญมาแสดง เ บินหลักฐาน แต่ทนกรที!ท่ีมี เ หตุ 
พ ิเ ศษจะไซ ้หน ังล ือร ับรองฃองผ ู้เด ินทาง เบินทบสาด้ญก็ได้ แต ่ต ้องการได ้ร ับอน ุม ัด ิจากผ ู้ว ่าการ
หรือผู้ท ี่ผ ู้'ว่ามอบหมาย

9 . ค ่าพ าห น ะใดยส ารเคร ี๋อ งบ ิน ไป ต ่างป ระเท ศ ทห้ก ึอหลักเกm ด้งนี้
9 .1  รั้นหนํ่ง สาหรับผ ู้บฎ ิบ ัด ิงานตาแหน ่งรองผ ู้'ว ่าการหรือเท ียบเท ่าฃนไบ
9 .2  รั้นสอง สาหรับผู้ปฏิบัติงานอี๋นนอกจาก ( 9 . 1 )

1 0 . ค ่าร ับ รอ งแ ล ะ ค ่าไซ ้จ ่าย เป ็ด เต ล ็ด  ทห้เบ ิก,ไนลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกท!ท์ 
และ จาน'ในที่ผ ู้'ว ่าการกาหนด ไนกรที!ที่ผู้'ว่าการ เ บินผู้I บิกไห้เ สนอคท๕ กรรมการพิจารเนาอนุม ัต ิ

1 1 . เมื่อผู้ปฏิบ ัต ิงานที่จะ เด ิน ท างได ้ร ับ เง ิน ค ่าไซ ้จ ่ายไป แล ้ว  ก ้าาม ่าด ้เด ิน ท าง 
ภายไนสามส ิบาน น ับแต่ว ันท ี่ร ับIง ินจาก กนอ. ไห้ผู้บฎิบัดิงานนั้นนาเ งินที่ได้รับไบแล้าทั้งสนส่งดิน 
กนอ. ทันที เว ้น แ ต ่ค ่า เค ร ี๋อ ง เค ร ี๋อ ง แ ต ่งต ัว  ไนกรที!ท่ี กนอ. ส ั่งงดการเด ิน ท างไดยม ิไ?!ความ  
ผิดทองผู้ปฏ ิบ ัต ิงาน ก ้าผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิงาน ได ้จ ่ายเพ ื่อจ ัดซ อเคร ื๋องแต ่งต ัวไป แล ้ว หรือมืซ้อผูกพันที่จะต้อง 
จ ่ายได ยส ุจร ิต  เม ื่อผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานไห ้คาร ับรอง เบ ินหล ักฐานก็ไม ่จาเบ ินต ้องส ่งด ิน

1 2 . ไห ้ผ ู้ว ่าการมีอานาจพ ิจารท!าอนุม ัต ิาห ้ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิง านซึ๋ง เ ดินทาง ไปต่าง ประ I ทศ 
และปฏิบ ัต ิงาน หร ือด ูงาน อันจะ เป ็นประใยชน ์แก ่ก ิจการทอง กนอ. ไน ป ระเท ศต ่าง ๆ ที่อยู่ไน
เล ้น ท างห ร ืออย ู่ไกล ้Iล ้น ท างท ี่ต ้องผ ่าน  Iพ ิ่ม Iต ิมจากระยะ เวลาท ี่าต ้ร ับ อน ุม ัต ิไว ้แล ้วอ ีก เบ ิน เวลา 
ไม่ เ กิน เ จ็ดว ัน ใดยไห ้ได ้ร ับ ค ่า เบ ึ๊ย  เล ึ๊ย ง เ  ดินทาง และ ค ่า Iซํทที่พักตามซ้อบังด้บนั้ แต่ผู้ปฏิบัติง าน 
จะต้องได้ร ับอนุม ัต ิก ่อน จ ึงจะแวะไปปฏ ิบ ัต ิงาน หร ือด ูงานไต ้ แ ล ะไห ้ผ ู้ว ่าก ารรายงาน ไห ้
คท!ะกรรมการทราบ

1 3 . การเด ิน ทางไปต ่างประเทศเพ ื่อปฏ ิบ ัต ิงาน ป ระช ุมส ัมมน า ปึกอบรม หรือ 
ด ูงาน  นอกเหน ือจากท ี่าด ้กฯหนดไว ้ ไห ้เสนอคท!ะกรรมการพ ิจารททอนุม ัต ิเป ็นราย ๆ ไป

สาหรับระเบ ียบทองการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 7 ว ่าด ้าย  
ก าร เบ ิก ค ่าไซ ้จ ่าย ไ น ก าร เด ิน ท างไ ป ต ่างป ร ะ เท ศ  พ . ศ . 2 5 25  ส ร ุป รายละเอ ียดได ้ด ้งน ิ้

1 . ก าร เด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศ เพ ื่อ ป ฏ ิบ ัต ิงาน  ปึกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน 
ไห้พนักงานออก เด ิน ท างล ่างห น ้าได ้ดาม ความ จาเบ ิน แต ่ต ้องไม ่Iก ิน ระยะ เวลาด ังต ่อ าป น ั้
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1 .1  ไน กรณ ีท ี่เด ิน ทางไปประเทศไน ทว ีป เอ เช ีย ไห ้ออกเด ินทาง 
อ ่างห น ้าก ่อน ถ ึงIวล าเร ิ่ม ฃ ฎ ิฃ ัต ิงาน  รกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน ไนประเทศนั้น ๆ เป ็น เว อ า 
ไม ่เก ิน ย ี่ส ิบ ส ี่ร ั่ว‘โมง

1 .2  ไนกรณ ีท ี่เด ินทางไปประเทศออสเตรเล ียหร ือน ิวซ ีแลนด ์ หร ือประเทศ
ไนทวีปยุารป อ เม ร ิก าเห น ือห ร ือ อาป ร ิกาไห ้อ อก เด ิน ท างอ ่างห น ้าก ่อ น ก ึง เาล าเร ิ่ม ป ฏ ิบ ัต ิงาน
รกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน ไนประเทศนั้น ๆ เป ็น เวลาไม ่เก ินส ี่ส ิบแปดร ั่วไมง

1 .3  ไนกรณ ีท ื่ออกเด ินทางไปประเทศไนทวีปอเมร ิกาไต ้ ไห ้ออกเด ินทาง 
ล ่วงห น ้าก ่อน ก ึง เวล าเร ิ่ม ป ฏ ิบ ัต ิงาน  รกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน ไนประเทศนั้น ๆ เป ็น เว ล า 
ไม ่เก ิน เจ ็ดส ิบ ส องร ั่วไม ง

2 . ท ้าพน ักงาน ม ีความจฯเป ็น ต ้องออกเด ิน ทางล ่วงห น ้าเก ิน ระยะ เว ล าด ังก ล ่าว  
เทราะม ีก ิจธ ุระส ่วนต ัวก ิไห ้กระทฯไต ้ แต ่จะน ับ Iวลาท ื่Iก ิน น ั้น เป ็น เวลาเด ิน ท างไป ป ฏ ิบ ัต ิงาน  รก 
อบรม สัมมนา หรือด ูงาน เพ ึ๋อ ค ฯ น ว พ เบ ั้ย เล ี้ย ง เด ิน ท างแ ล ะ ค ่าIย ่าท ี่ป ัก ไม ่ไต ้ และไห้ยออนุญาต 
ลาก ิจ  ห ร ือลาป ักผ ่อนต ่อผ ู้บ ังต ับบ ัญ ยาตามระเบ ียบว ่าด ้วยการลา ด้วย

ท ้าพ น ักงาน ต ้อ งอ อ ก เด ิน ท างล ่วงห น ้าเก ิน ระยะเวล าด ังก ล ่าว  เน ื๋อ งจาก  
ความจฯเป ็นไนการปฏ ิบ ัต ิงาน  รกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน หรือเหตุอ ื่น ๆ ซ ึ๋งม ิไย่ก ิจส่วนตัว 
ไห ้ยอ อ น ุญ าต ยยายระ ยะ เวล าเด ิน ท างล ่วงห น ้าต ่อ ผ ู้ว ่าก าร  เม ื่อได ้รับอนุมัติแล้ว ไห ้น ับเวลาท ี่ 
เกินนั้น เป ็น เวล าเด ิน ท างไป ป ฏ ิบ ัต ิงาน  รกอบรม สัมมนา หรือค ูงาน เพอคฯนวเ)แบ ึ๊ยเล ี้ยง 
เ ดินทาง และ ค ่า  เ ย ่าท ี่ป ักได ้

3 . เม ื่อ เส ร ็จการป ฏ ิบ ัต ิงาน  ฝึกอบรม สัมมนา หร ือด ูงานไนต ่างป ระเทศแล ้ว
ไห ้พน ักงานเด ินทางกลับประ เทศไทยไดยไม ่ช ักช ้า และต้อง เด ินทางก ึงประ เทศไทยภายไน
กฯห นดเวลาต ังต ่อไบล ี้

3 .1  ไน กรณ ีท ื่เด ิน ทางไปประเทศไน ทว ีป เอ เช ีย ไห ้เด ิน ท างก ึงป ระเท ศ  
ไทยภายไนย ี่ส ิบส ี่ร ั่วามง น ับ แด ่เวลาเสร ็จส ิน การปฏ ิบ ัต ิงาน  ฝึกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน

3 .2  ไนกรณ ีท ี่เด ินทางไปประเทศออสเตรเล ียหร ือน ิวซ ีแลนด ์ หรือ 
ป ระเท ศไน ทว ีป ย ุารป อ เม ร ิก าเห น ือ ห ร ือ อ าท ร ิกา ไห ้เด ินทางก ึงประเทศไทยภายไนส ี่ส ิบแปด 
ร ั่วาม ง น ับ แ ต ่เวล าท ี่เส ร ็จ เน ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน  ฝึกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน

3 .3  ไนกรณ ีท ี่เด ินทางไปประเทศไนทว ีป อเมร ิกาได ้ ไห ้เด ิน ท างก ึงป ระเท ศ  
ไทยภายไนเจ ็บส ิบสองร ั่วไมง น ับแต ่เวลาท ี่เสร ็จส ินการปฏ ิบ ัต ิงาน  ฝึกอบรม สัมมนา หรือด ูงาน
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4 . ไนกรพ ีท ี่พน ักงานมีความจฯเป ็นต้อง เด ิน ท างก ึงป ระ เท ศ ไ ท ย เก ิน ระ ยะ เว ล า
ที่กล ่าว นอกจากกรท ี!เจ ็บข ่ายระหว ่าง เด ินทาง ไห ้เบ ิกค ่า เบ ย เล ี้ยงแล ะค ่า เช ่าท ี่ท ัก ล ฯ ห ร ับ ระยะ 
เว ล าท ี่ห ย ุด อ ย ู่เพ ราะ  เจ ็บ ข ่าย  ตาม ห ล ัก เก ๓พกฯหนดไวัไนข้อบังคับ กนอ. ฉบับท่ี 5 ว ่าด ้วย
ค ่าไ ร ้จ ่าย ไ น ก าร เด ิน ท างไ บ ต ่างบ ร ะ เท ศ  ห . ศ . 2524

5 . การน ับ ว ัน เด ิน ท างเพ ื่อ ค ฯน วเ«ค ่า เบ ั้ย เล ี้ยงเด ิน ท าง ไห้นับตั้งแต่วันที่ออก
เด ิน ท างจากบ ระ เทศไทย จนกึงวันที่กลับกิงบระ เทศไทย ใดยไห้น ับยี่ส ิบสี่?ท!มง เป็นหนึ๋งวัน
เศษของว ันต ั้ง แต่ส ิบลองชั่วใมงขนาบไห้น ับเบ ็นหนึ๋งวัน เศ«ของวันท ี่ต ่ๆกว่าส ิบลองชั่วามงไห ้บ ัดท ั้ง

6 .  ไนกรท ี!ท ี่ม ีผ ู้ไห ้ความช ่วยเหล ือค ่าไร ้จ ่ายไนการ เด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศ  
เพ ื่อบฎ ิบ ัด ิงาน ฝึกปีบรม ลัมมนา หร ือด ูงาน และความช่วยเหล ือท ี่หน ักงานไค ้ร ับ มีจฯนานน้อย 
กว่าท ี่พน ักงานมีส ิทธิไต ้ร ับตามข้อบ ังค ับ กนอ. ฉบับท่ี 5 ว ่าด ้วย  ค ่าไข ้จ ่ายไน ก าร เด ิน ท างไป  
ต ่างป ร ะ เท ศ  พ . ศ . 2 5 2 4  ไห ้ห น ักงาน ย ี่น คฯร ้องขอร ับ เง ิน ค ่าไร ้จ ่ายIพ ื่ม เต ิมล 'ฯหรับล่วนที่ย ังขาด 
อ ย ู่ต ่อ ผ ู้ว ่าก าร

7 . ไน กรท ี!ท ี่ม ีผ ู้ไห ้ความช ่วยเห ล ือค ่าไร ้จ ่ายไน การเด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศ 
และผ ู้ไห ้ความช ่วยเหล ือจ ัดท ี่ท ักไห ้แล ้ว พน ักงานไม ่ม ีส ิทธ ิเบ ิกค ่าเช ่าท ี่ท ักจาก กนอ.

8 .  ไห ้ห น ักงาน ท ี่เด ิน ทางไปต ่างป ระเทศ ไค ้ร ับ เง ิน ค ่าร ับ รองไน ล ัก«ก!ะเห มาจ ่าย 
ไนกรที!ไคกรที!หนํ่ง ด ังต่อไบน

8 .1  เป ็น ผ ู้เด ิน ท างไป เข ้าการป ระช ุม ระห ว ่างป ระ เทศไนฐานะผู้แทน 
ร ัฐบาล หรือผู้แทน กนอ.

8 .2  เป ็น ผ ู้เด ิน ท างไป เจรจาธ ุรก ิจไน ฐาน ะผ ู้แท น ร ัฐบ าล หรือผู้แทน 
กนอ. ร ว ม ท ั้ง ก า ร เจ ร จ า ก ู้เง ิน  แ ล ะก ารข อ ค วาม ช ่วย เห ล ือ จาก ต ่างป ระเท ศ

8 .3  เป ็นผ ู้เด ินทางไปปร ึกษาหาร ือ ห ร ือ เข ้าร ่วม ก ารป ระช ุม เก ี่ยวก ับ  
ความร ่วมม ือระห ว ่าง กนอ. ก ับหน ่วยงานต ่างป ระเทศ

8 .4  เ ป็นผู้เ ดินทาง ไปดูง าน เ กี่ยวกับนิคมอุตสาหกรรม
9 . ก าร จ ่าย เง ิน ค ่าร ับ ร อ งไ น ก าร เด ิน ท างไ ป ต ่างป ร ะ เท ศ  ไหัปฎิบัดิดังน

9 .1  ไนกรที!เดินทางไปเป็นคเพะ ไห ้จ ่ายแก ่ห ัวหน ้าคเพะแต่ผ ู้เค ียวไนนาม
ของดเพะ เด ินทาง

9 .2  ไนกรที!ที่เดินทางไปไม่เป็นคเพะ ไห ้จ ่ายแก ่ผ ู้เด ิน ท างด ังกล ่าว
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1 0 . ไห ้พ น ักงาน ท ื่เด ิน ท างไป ต ่างแระเท ศ ได ้ร ัน เง ิน ค ่าร ัฃ ร อ ง เห ผ าจ ่าย  
ลฯห ร ับ การเด ิน ท างแต ่ละค ร ั้งตาม บ ัญ ช ีอ ัตราค ่าร ับ รองไน การเด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศ

1 1 . ไห ้พ น ักงาน ท ี่เด ิน ท างไป ต ่างป ระเท ศม ีส ิท ธ ิเบ ิกค ่าไซ ้จ ่ายเบ ็ด เตส ิดได ้ ไน 
กรผีไดกรผีหนึ๋ง ด ังต่อไปน

1 1 .1  เ บ็นผู้'ไนปฏิบัดิงานตามที่ไดัมอบหมายจาก กนอ.
1 1 .2  เบ ็น ผ ู้เย ้าร ่วม การบ ระ«ม ห ร ือล ัม มน า ญ ต ่างป ระ เท ศ

1 2 . ก าร เบ ิก เง ิน ค ่าไ ซ ้จ ่า ย เบ ็ด เต ส ิด  ไห ้เบ ิก ได ้เท ่าท ี่จ ่ายจ ร ิง  ใดยได ้ร ับ  
ค วาม เห ็น ช อ บ จาก ผ ู้ว ่าการ  และต ้องแสดงไบ ลฯด ัญ การจ ่ายเง ิน  พ ร ้อมก ับ แสดงรายละเอ ียดการ 
จ ่า ย เง ิน ไ ว ้ด ้ว ย

ก าร จ ่าย ค ่าไ ซ ้จ ่าย ไน ก าร เด ิน ท างไ น ต ่างป ร ะ เท ศ  แบ ่งออกได ้เบ ็น 2 กรผ ี คือ
1 . ค ่าไซ ้จ ่าย ป ร ะ เภ ท เห ม าจ ่าย  ค ่าไซ ้จ ่าย เห ล ่าน ั้ ส ามารกเบ ิกไน ล ่วงห น ้า 

ไต้ตามสิทธิ ว ิธ ีการป ฏ ิบ ัต ิเห ม ือน ก ับ การจ ่ายค ่าไซ ้จ ่ายท ั่ว  ๆ ไป ด ้ว ย เช ็ค ส ั่งจ ่าย
2 . ค ่าไซ ้จ ่ายป ระเภท ท ี่ไซ ้เง ิน ย ืมท ดรอง ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิเหม ือนก ับการยืมเง ินทดรอง 

(ด ูรายล ะเอ ียด บ ท ท ี่ 7 เร ื่องว ิธ ีการบ ัญ ช ีและการควบ ค ุมภายไน เก ี่ยวก ับ เง ิน สดร ับ  แ ล ะ เง ิน ส ด จ ่าย )
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