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  ด้วย รัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย พทุธศกัราช 2550 หมวด 3  มาตรา 49   
“บคุคลย่อมมีสิทธิเสมอกนัในการรับการศกึษาไมน้่อยกว่าสิบสองปีท่ีรัฐจะต้องจดัให้อยา่งทัว่ถึง    และ  
มีคณุภาพ โดยไมเ่ก็บคา่ใช้จ่าย”และพระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545 หมวด 2 มาตรา 10 “การจดัการศกึษาต้องจดัให้บคุคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกนั
ในการรับการศกึษาขัน้พืน้ฐานไมน้่อยกว่าสิบสองปีท่ีรัฐต้องจดัให้อยา่งทัว่ถึง และมีคณุภาพโดยไมเ่ก็บ
คา่ใช้จา่ย” และหมวด 8 มาตรา 60 (1) “ให้รัฐจดัสรรงบประมาณแผน่ดนิให้กบัการศกึษาในฐานะท่ีมี
ความสําคญัสงูสดุตอ่การพฒันาท่ียัง่ยืนของประเทศ     โดยจดัสรรเป็นเงินงบประมาณเพื่อการศกึษา   
ในลกัษณะเงินอดุหนนุทัว่ไปเป็นคา่ใช้จา่ยรายบคุคลท่ีเหมาะสมแก่ผู้ เรียนการศกึษาภาคบงัคบั   และ
การศกึษาขัน้พืน้ฐานท่ีจดัโดยรัฐและเอกชนให้เทา่เทียมกนั” จากบทบญัญัตดิงักลา่วรัฐบาลได้จดัสรร
เงินงบประมาณเพื่อเป็นเงินอดุหนนุให้สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และหนว่ยงานอ่ืน
ท่ีจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ซึง่มีภารกิจหลกัในการจดัการศกึษา
ตัง้แตร่ะดบัก่อนประถมศกึษา     จนถึงระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย     จงึจําเป็นต้องบริหารจดัการเงิน
งบประมาณ งบเงินอดุหนนุให้เกิดประโยชน์สงูสดุ รวมทัง้จดัหาปัจจยัพืน้ฐานท่ีจําเป็นตอ่การดํารงชีพ 
เพิ่มโอกาสทางการศกึษาเพ่ือชว่ยเหลือนกัเรียนท่ียากจน           และจดัหาท่ีพกัให้นกัเรียนท่ีมีถ่ินท่ีอยู่
ไมส่ะดวก หา่งไกล กนัดารไว้สําหรับพกัอาศยั และจดัหาอาหารให้ ทัง้นี ้เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของรัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย พทุธศกัราช 2550  และพระราชบญัญัตกิารศกึษาแหง่ชาติ 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545    โดยเงินงบประมาณ  งบเงินอดุหนนุประเภท
เงินอดุหนนุทัว่ไป   รายการท่ีสําคญัตอ่การจดัการศกึษาของนกัเรียน   ได้แก่     
  1.  เงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   

      1.1  เงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวั 
      1.2 เงินอดุหนนุปัจจยัพืน้ฐานสําหรับนกัเรียนยากจน 
  *  คา่หนงัสือและอปุกรณ์การเรียน 
  *  คา่เสือ้ผ้าและวสัดเุคร่ืองแตง่กายนกัเรียน 
  *  คา่อาหารกลางวนั 
  *  คา่พาหนะในการเดนิทาง    
 

งบประมาณ 
งบเงนิอุดหนุนทีไ่ด้รับ 



 

 
 2.  เงินอดุหนนุคา่อาหารนกัเรียนประจํา 
 3.  เงินอดุหนนุคา่อาหารนกัเรียน  ไป - กลบั 
 4.  เงินอดุหนนุให้เป็นปัจจยัพืน้ฐานสําหรับนกัเรียนประจํา 
      *  คา่เคร่ืองแตง่กายนกัเรียน 
      *  คา่เคร่ืองใช้สว่นตวันกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
  
  สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน      ได้ดําเนินการจดัสรรและจา่ยเงิน 
งบประมาณ  งบเงินอดุหนนุให้กบัโรงเรียนเพ่ือใช้จา่ยเก่ียวกบัการจดัการเรียนการสอนให้กบันกัเรียน 
2  กรณี   คือ 
   
         
 
         
 

 
 
 
 
  
 
 

ขัน้ตอนการโอนเงนิอุดหนุนรายหัวให้กับสถานศึกษาโดยตรง 
  หน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน   
  1. จดัสรรเงินให้กบัสถานศกึษาเป็นรายแหง่    โดยพิจารณาจากจํานวนนกัเรียนท่ีมี
อยูจ่ริงตามรายงานท่ีสถานศกึษาแจ้ง   (ข้อมลู  10  มิถนุายน  ของทกุปี)      
  2.  แจ้งวงเงินจดัสรรให้สถานศกึษาทราบ  โดยผา่นสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

 3.  ตัง้เบิกเงินอดุหนนุจากกรมบญัชีกลางตามระบบ  GFMIS 
 4.  จดัทําข้อมลูลงในโปรแกรมการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย จํากดั  มหาชน  เพ่ือ

โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ ของสถานศกึษาทกุแหง่โดยตรง 
              5. แจ้งการโอนเงินให้สถานศกึษาทราบ   โดยผา่นสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
 
  หน้าที่ของส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
  1. รวบรวมข้อมลูจํานวนนกัเรียนท่ีมีอยูจ่ริงของสถานศกึษาในสงักดัเพ่ือรายงาน
สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   

ขั้นตอนการได้รับเงนิ 
ของสถานศึกษา 

คา่ใช้จา่ยรายหวั   สพฐ. โอนตรงสถานศกึษา 

สพฐ. จดัสรรเงินผา่น สพท./   
สถานศกึษาท่ีเป็นหนว่ยเบกิ 

ปัจจยัพืน้ฐาน นร. ยากจน 

ปัจจยัพืน้ฐาน นร. ประจํา 

คา่อาหารนกัเรียนประจํา 

คา่อาหารนกัเรียน ไป - กลบั 



 

  2. รับทราบวงเงินจดัสรรตามท่ีสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  แจ้ง   
พร้อมทัง้แจ้งให้สถานศกึษาในสงักดัทราบ 
  3. รับทราบการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของสถานศกึษา    ตามท่ีสํานกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แจ้ง     พร้อมทัง้แจ้งให้สถานศกึษาทราบ  เพ่ือตรวจสอบความ
ถกูต้อง 
  4. รวบรวมใบเสร็จรับเงินของสถานศกึษา   แทนสํานกังานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน     และเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ        (สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสามารถดําเนินการได้  
เน่ืองจากกรมบญัชีกลางมอบให้อยูใ่นดลุยพินิจของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
เพ่ือเป็นการลดภาระและขัน้ตอนในการปฏิบตังิาน  ตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0409.7 / 
10674  ลงวนัท่ี  26  เมษายน  2549  ซึง่แจ้งให้ทราบตามหนงัสือสํานกังานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน  ท่ี  ศธ 04002 / 3685   ลงวนัท่ี 25 พฤษภาคม 2549 ) 
  5. กํากบั  ตดิตาม  ดแูล  การใช้จา่ยเงินให้เป็นไปเพ่ือการพฒันาการเรียนการสอน 
  หน้าที่ของสถานศึกษา 
  1. รายงานข้อมลูจํานวนนกัเรียนท่ีมีอยูจ่ริงให้ครบถ้วน  ถกูต้อง  ทกุปี 
  2. รับทราบวงเงินจดัสรรและจํานวนเงินท่ีได้รับการโอนผา่นธนาคาร 
  3. ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีได้รับโอนให้ถกูต้องตรงกนักบัจํานวนเงินท่ีได้รับแจ้ง
จดัสรร 
  4. ออกใบเสร็จรับเงิน   โดยระบวุา่ได้รับจาก   “สํานกังานคณะกรรมการการศกึษา 
ขัน้พืน้ฐาน”  ตามจํานวนเงินท่ีได้รับโอน    ณ  วนัท่ีได้รับการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร  หรือ
วนัท่ีได้รับทราบการโอนเงิน    สง่ให้สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา   เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานการจา่ย       
ภายใน  5  วนัทําการนบัแตว่นัท่ีได้รับทราบการโอนเงินจากสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา   

 5. บริหารจดัการเงินท่ีได้รับให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  
รวมทัง้แนวทางการใช้จา่ยเงินอดุหนนุของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   และเพื่อ 
ประโยชน์ตอ่การพฒันาการเรียนการสอนอยา่งแท้จริง   

 6. ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินบนัทกึรายการรับเงินอดุหนนุ ตามระบบบญัชีของ
สถานศกึษา 

 
ขัน้ตอนการได้รับเงินผ่านส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  
  หน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
  1. จดัสรรวงเงินงบประมาณและแจ้งให้สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาทราบ 
  2.  อนมุตัเิงินประจํางวดให้สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

 



 

 หน้าที่ของส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
  1. พิจารณาจดัสรรเงินอดุหนนุให้กบัสถานศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑ์ของเงิน 
แตล่ะประเภท   และแจ้งให้สถานศกึษาทราบ 

 2. ตัง้เบกิเงินจากสํานกังานคลงัจงัหวดั  /   สํานกังานคลงัจงัหวดั ณ อําเภอ      ใน
ระบบ GFMIS    

 3. โอนเงินอดุหนนุให้สถานศกึษาโดยเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร  ประเภทออมทรัพย์   
 4.  แจ้งการโอนเงินให้สถานศกึษารับทราบ 

  5.  รวบรวมใบเสร็จรับเงินของสถานศกึษาเพ่ือใช้เป็นหลกัฐานการจา่ยและเก็บไว้ 
เพ่ือการตรวจสอบ  
  6. กํากบั  ตดิตาม  ดแูล  การใช้จา่ยเงินให้เป็นไปเพ่ือการพฒันาการเรียนการสอน 
 
  หน้าที่ของสถานศึกษา 
  1.  รับทราบวงเงินจดัสรร และจํานวนเงินท่ีได้รับการโอนผ่านธนาคาร 
  2.  ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีได้รับโอนให้ถกูต้องตรงกนักบัจํานวนเงินท่ีได้รับแจ้ง
จดัสรร 
  3. ออกใบเสร็จรับเงิน   โดยระบวุา่ได้รับจาก   “สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา.........”  
ตามจํานวนเงินท่ีได้รับโอน ณ  วนัท่ีได้รับการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร  หรือวนัท่ีได้รับทราบ 
การโอนเงิน   สง่ให้สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานการจา่ย   ทนัที  หรืออยา่งช้า
ไมเ่กินภายใน  5  วนัทําการนบัแตว่นัท่ีได้รับทราบการโอนเงินจากสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา   

 4. ใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินบนัทกึรายการรับเงินอดุหนนุ ตามระบบบญัชีของ
สถานศกึษา 

 5. การใช้จา่ยเงินให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของเงินอดุหนนุประเภทนัน้ ๆ 
 อนึง่  สถานศกึษาสามารถเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับฝากเงินอดุหนนุได้กบั

ธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ   (ธนาคารกรุงไทยจํากดั  มหาชน     ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์  ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร)   2 ประเภท  คือ    ประเภทออมทรัพย์ 
และประเภทกระแสรายวนั   หากท้องท่ีนัน้ไมมี่ธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจตัง้อยู ่ ให้เปิดบญัชีเงินฝาก
กบัธนาคารพาณิชย์อ่ืนได้    

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
  การใช้จา่ยเงินงบประมาณ  งบเงินอดุหนนุ  สถานศกึษาต้องถือปฏิบตัิตามระเบียบ
ท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั  ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค  0409.6 / ว 126   
ลงวนัท่ี  7  กนัยายน  2548   และตามหลกัเกณฑ์ท่ีสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กําหนด   ตามหนงัสือสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี  ศธ 04006  /  2279  ลงวนัท่ี 
16  ธนัวาคม  2548  เร่ือง  หลกัเกณฑ์และแนวปฏิบตักิารใช้จา่ยงบประมาณ  งบเงินอดุหนนุ   ดงันี ้
  *  สาระส าคัญที่ควรทราบ   
      1.  เม่ือสถานศกึษาได้รับเงินอดุหนนุเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน
เรียบร้อยแล้ว   สถานศกึษาต้องใช้จา่ยเงินภายในปีงบประมาณ    กรณีมีเงินเหลืออยู ่ และยงัไม่
สิน้สดุโครงการให้รีบดําเนินการให้เสร็จสิน้อยา่งช้าภายใน ปีงบประมาณถดัไป    ตวัอยา่งเชน่   
ได้รับเงินงบประมาณ  ปี  2551  สถานศกึษาสามารถใช้จ่ายได้  2 ปีงบประมาณ  หมายถึง  ภายใน
ปีงบประมาณ  2551   และ ปีงบประมาณ 2552)   
       2.  สถานศกึษาใช้จา่ยเงินไมห่มดตามระยะเวลาข้อ 1  เงินท่ีเหลือต้องสง่คืนคลงั
เป็นรายได้แผน่ดนิ 
       3.  ดอกเบีย้ท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร   สถานศกึษาต้องนําสง่คืนคลงัเป็น
รายได้แผน่ดนิ    
       4.  การจดัซือ้ จดัจ้าง  ปฏิบตัติามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ 
       5.  บนัทกึการรับ – จา่ยเงิน  ตามระบบบญัชีของหนว่ยงานยอ่ย  หรือการ
ควบคมุการเงินของหนว่ยงานยอ่ย 
       6.  การใช้จา่ยเงินต้องเกิดประโยชน์ตอ่นกัเรียนเป็นลําดบัแรก   และใช้จา่ยให้ 
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานกําหนด   
       7.  หลกัฐานการใช้จา่ยเงิน  สถานศกึษาเก็บไว้เพ่ือให้ตรวจสอบได้ 
     
หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (เงินอุดหนุน
ค่าใช้จ่ายรายหัว) 
     แนวทางการใช้งบประมาณ 

 เพ่ือให้การใช้จา่ยงบประมาณของเงินอดุหนนุ    ประเภทเงินอดุหนนุทัว่ไป  รายการ 
เงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (เงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวั)  ให้เกิดประโยชน์
ตอ่การเรียนการสอนได้มากท่ีสดุ จงึกําหนดแนวปฏิบตัิดงันี ้

หลกัเกณฑ์การใช้จ่าย 
เงนิอุดหนุน 



 

1. ให้สถานศกึษาจดัทําแผนปฏิบตัิงานประจําปีของสถานศกึษาท่ีสอดคล้องกบั 
นโยบาย   และจดุเน้นของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
  2. เสนอแผนปฏิบตังิานประจําปีของสถานศกึษาผ่านความเห็นชอบตอ่
คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

3. รายงานผลการดําเนินงานของสถานศกึษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
  4. การใช้จา่ยงบประมาณต้องสอดคล้องกบัแผนปฏิบตัิงานประจําปีของ
สถานศกึษา 
 
  ลักษณะการใช้งบประมาณ 
  การใช้งบประมาณงบเงินอดุหนนุ ประเภทเงินอดุหนนุทัว่ไป รายการเงินอดุหนนุ
คา่ใช้จา่ยในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (เงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวั)  ให้ปฏิบตัิตามระเบียบของ
ทางราชการท่ีเก่ียวข้อง   โดยให้ใช้ในลกัษณะ 3 ประเภทงบรายจา่ย ดงันี ้

 1. งบบคุลากร 
                 1.1  คา่จ้างชัว่คราว  เชน่ คา่จ้างครูอตัราจ้างรายเดือน   พนกังานขบัรถ  ฯลฯ  

   2.  งบดําเนินงาน 
           2.1  คา่ตอบแทน   เชน่  คา่ตอบแทนวิทยากร     คา่ตอบแทนวิทยากรวิชาชีพ-
ท้องถ่ิน   ฯลฯ 
                  2.2  คา่ใช้สอย   เชน่   คา่เบีย้เลีย้ง   คา่เชา่ท่ีพกั   คา่พาหนะ   คา่จ้างซอ่มแซม   
คา่จ้างเหมาบริการ   คา่พาหนะพานกัเรียนไปทศันศกึษาแหลง่เรียนรุ้   ฯลฯ 
                   2.3  คา่วสัด ุ  เช่น   คา่วสัดกุารศกึษา   คา่เคร่ืองเขียน    คา่วสัดเุวชภณัฑ์  
คา่ซอ่มแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ  

       2.4  คา่สาธารณปูโภค  เชน่  คา่นํา้  คา่ไฟฟ้า  คา่โทรศพัท์  ฯลฯ 
  
 3.  งบลงทนุ  

                    3.1  คา่ครุภณัฑ์   เชน่  จดัซือ้อปุกรณ์คอมพิวเตอร์     เคร่ืองถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
       3.2  คา่ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง   รายจา่ยเพ่ือประกอบ   ดดัแปลง   ตอ่เตมิ  หรือ 

ปรับปรุงท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้าง   ท่ีมีวงเงินเกินกวา่ 50,000  บาท  เชน่  คา่จดัสวน  คา่ถมดนิ  ถนน 
รัว้ สะพาน บอ่นํา้ ฯลฯ 
 
 
 



 

 
เงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐาน   (เงนิอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐานส าหรับ 
นักเรียนยากจน)  
  นิยาม 
  เป็นเงินงบประมาณท่ีจดัสรรให้แก่สถานศกึษาท่ีมีนกัเรียนยากจน    เพ่ือจดัหา
ปัจจยัพืน้ฐานท่ีจําเป็นตอ่การดํารงชีวิต และเพิ่มโอกาสทางการศกึษา   เป็นการช่วยเหลือนกัเรียน 
ท่ียากจน  ชัน้ประถมศกึษาปีท่ี 1 ถึงชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี 3  ให้มีโอกาสได้รับการศกึษาในระดบัท่ีสงูขึน้ 
  นกัเรียนยากจน  หมายถึง   นกัเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้  ตอ่ครัวเรือน   ไมเ่กิน 
40,000  บาท ตอ่ปี 
  เกณฑ์การจัดสรร 
  จดัสรรให้นกัเรียนท่ียากจนในชัน้ประถมศกึษาปีท่ี 1  ถึงชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี  3  ของ
สถานศกึษาสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน        ยกเว้นสถานศกึษาสงักดัสํานกั
บริหารงานการศกึษาพิเศษ   
  ลักษณะการใช้งบประมาณ 

 ให้ใช้ในลกัษณะแบบ  ถัวจ่าย   คา่หนงัสือและอปุกรณ์การเรียน     คา่เสือ้ผ้าและ 
เคร่ืองแตง่กายนกัเรียน    คา่อาหารกลางวนั    และคา่พาหนะในการเดนิทาง  
  การใช้จ่ายเงนิงบประมาณ 
  สถานศกึษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการจา่ยหรือจดัหาปัจจยัพืน้ฐานท่ีจําเป็นตอ่การ
ดํารงชีวิต   และเพิ่มโอกาสทางการศกึษาให้แก่นกัเรียนยากจนได้ตามความเหมาะสม  ดงันี ้
  1.  คา่หนงัสือและอปุกรณ์การเรียน 
   -  จดัซือ้แจกจา่ยให้แก่นกัเรียน   หรือให้ยืมใช้ 
  2.  คา่เสือ้ผ้าและวสัดเุคร่ืองแตง่กายนกัเรียน 
   -  จดัซือ้หรือจดัจ้างผลิตแจกจา่ยให้แก่นกัเรียน 
  3.  คา่อาหารกลางวนั 
   -  จดัซือ้วสัดดุิบมาประกอบอาหาร  หรือจ้างเหมาะทําอาหาร  หรือจา่ย 
เป็นเงินสดให้แก่นกัเรียนโดยตรง   
  4.  คา่พาหนะในการเดนิทาง 
   -  จา่ยเป็นเงินสดให้แก่นกัเรียนโดยตรง  หรือจ้างเหมาะรถรับสง่นกัเรียน 
  กรณี  การดําเนินการจดัซือ้ - จดัจ้าง  - จดัหา  ต้องดําเนินการตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   
  กรณี  จา่ยเป็นเงินสดให้แก่นกัเรียนโดยตรง  ให้สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ
อยา่งน้อย 3  คน  ร่วมกนัจา่ยเงิน  โดยใช้ใบสําคญัรับเงินเป็นหลกัฐาน 



 

  แนวทางการด าเนินงาน 
 1.  ระดบัสถานศกึษา 

       1.1  สํารวจข้อมลูนกัเรียนยากจน      และรายงานสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  
เพ่ือเสนอขอรับการสนบัสนนุงบประมาณ 
               1.2  จดัสรรและใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ 
                    1.3  ดําเนินการจดักิจกรรมและควบคมุดแูลนกัเรียนยากจน 
                    1.4  รายงานผลการดําเนินงาน 

 2.  ระดบัสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
             2.1  รวบรวมข้อมลูจํานวนนกัเรียนยากจนจากสถานศกึษา    และรายงาน
สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
                         2.2  แตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรอง ตรวจสอบข้อมลูและพิจารณาจดัสรร 
งบประมาณ ประกอบด้วย ผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี หรือผู้แทนสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา    ผู้บริหาร-
สถานศกึษาหรือผู้แทนผู้บริหารสถานศกึษาท่ีจดัการเรียนการสอนแตล่ะชว่งชัน้  ตามความเหมาะสม 
                    2.3  กํากบั ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
เงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  (ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) 
  นิยาม 
  เป็นงบประมาณท่ีจดัสรรให้แก่สถานศกึษาท่ีได้ดําเนินการจดัท่ีพกัให้แก่นกัเรียน 
ซึง่มีถ่ินท่ีอยูไ่มส่ะดวก  หา่งไกล  กนัดาร   ไว้สําหรับพกัอาศยั   ทัง้ท่ีจดัในและนอกสถานศกึษา  โดย
สถานศกึษาได้ดําเนินการควบคมุดแูล และจดัระบบแบบเตม็เวลา 
  เกณฑ์การจัดสรร 
  จดัสรรให้แก่นกัเรียนท่ีมีถ่ินท่ีอยู ่  ไมส่ะดวก  หา่งไกล  กนัดาร  ทําให้เป็นอปุสรรค
ตอ่การเดินทางไป – กลบั   ระหวา่งถ่ินท่ีอยูก่บัสถานศกึษา   จําเป็นต้องพกัอาศยัในสถานท่ี 
ท่ีสถานศกึษาจดัให้   หรือท่ีอ่ืนท่ีสถานศกึษาสามารถดําเนินการควบคมุดแูลได้ในชัน้ประถมศกึษา 
ป่ีท่ี 1 – ชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี  3 
  ยกเว้น 
  1.  นกัเรียนในสถานศกึษาทัว่ไปแบบประจํา  ได้แก่  โรงเรียน ภ.ป.ร.ราชวิทยาลยั 
โรงเรียนจฬุาภรณราชวิทยาลยั  โรงเรียนประชามงคล    โรงเรียนเฉลิมประเกียรติ ฯ จงัหวดันา่น  ฯลฯ 
  2.  นกัเรียนในสถานศกึษาสงักดัสํานกับริหารงานการศกึษาพิเศษ  ได้แก่  โรงเรียน 
ศกึษาสงเคราะห์  โรงเรียนการศกึษาพิเศษ     ศนูย์การศกึษาพิเศษ  ฯลฯ 



 

  3.  สถานศกึษาท่ีได้ดําเนินการจดัหอพกัในสถานศกึษา   และได้เรียกเก็บเงิน
คา่อาหารนกัเรียนประจําพกันอนทกุคนแล้ว  กรณีท่ีได้เรียกเก็บเงินไมค่รบทกุคน  สามารถจดัสรรให้
ได้เฉพาะจํานวนนกัเรียนสว่นท่ีเหลือ  และต้องเป็นนกัเรียนท่ีเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีกําหนด 
  ลักษณะการใช้งบประมาณ 
  ใช้เป็นคา่อาหาร นกัเรียนประจําพกันอน  
  การใช้จ่ายงบประมาณ 
  1. ให้สถานศกึษาจา่ยหรือจดัอาหารให้แก่นกัเรียนประจําพกันอน โดยสามารถเลือก  
วิธีดําเนินการได้ ดงันี ้

   1.1  จดัซือ้วตัถดุบิประกอบอาหารหรือจ้างเหมาทําอาหาร โดยให้ดําเนินการตาม 
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
      1.2  จา่ยเป็นเงินสดให้แก่นกัเรียน         โดยให้สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ
อยา่งน้อย  3 คน   ร่วมกนัจา่ยเงิน   โดยใช้ใบสําคญัรับเงินเป็นหลกัฐาน 

 2.  หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถนําไปใช้จา่ยในรายการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
กบัการจดัทําอาหารให้แก่นกัเรียนได้   
   
  แนวทางการด าเนินงาน 

 1.  ระดบัสถานศกึษา 
                     1.1  สํารวจข้อมลูจากโครงการนกัเรียนประจําพกันอน     และรายงานสํานกังาน 
เขตพืน้ท่ีการศกึษา   เพ่ือเสนอขอรับการสนบัสนนุงบประมาณ 
                        1.2  จดัสรรและใช้จา่ยเงินงบประมาณให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ 
                        1.3  ดําเนินการจดักิจกรรมและควบคมุดแูลนกัเรียนประจําพกันอน 
                        1.4  รายงานผลการดําเนินงาน 

 2.  ระดบัสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
                         2.1  รวบรวมข้อมลูนกัเรียนประจําพกันอนจากสถานศกึษาและรายงาน
สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
                         2.2  แตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรอง   ตรวจสอบข้อมลู    และพิจารณาจดัสรร
งบประมาณ  ประกอบด้วย  ผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ีหรือผู้แทนสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา และผู้บริหาร
สถานศกึษาหรือผู้แทนผู้บริหารสถานศกึษาท่ีมีนกัเรียนพกันอน   ตามความเหมาะสม 
                         2.3  กํากบั ตดิตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 
 
        
 



 

 
 
 
  การดําเนินงานเบกิจา่ยเงินอดุหนนุของสถานศกึษา  สงักดัสํานกังานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน  สถานศกึษาต้องดําเนินการตามระเบียบ  หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และแนวปฏิบตัิ 
ท่ีทางราชการกําหนด    เพ่ือให้การใช้จา่ยเงินถกูต้องตามระเบียบและวตัถปุระสงค์   รวมทัง้เกิด 
ประโยชน์สงูสดุกบัผู้ เรียน    จงึได้สรุปขัน้ตอนและแนวทางดําเนินงานเบกิจา่ยเงินอดุหนนุในรายการ 
ท่ีสําคญัเพื่อให้สถานศกึษาศกึษาและใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานตอ่ไป   ดงันี ้
  1.  การเบกิจา่ยคา่จ้างชัว่คราว 
  2.  การเบกิจา่ยคา่ตอบแทน 
  3.  การเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการชัว่คราว 
  4.  การเบกิคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
  5.  การเบกิจา่ยคา่ใช้จ่ายในการจดังาน 
  6.  การเบกิจา่ยคา่อาหารนกัเรียน 
  7.  การเบกิจา่ยคา่พาหนะนกัเรียน 
  8.  การเบกิจา่ยคา่จ้างเหมาบริการ 
  9.  การเบกิจา่ยคา่สาธารณูปโภค 
  10.  การเบิกจา่ยคา่วสัดแุละครุภณัฑ์ 
  11.  การเบิกจา่ยคา่ปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 
  12.  การยืมเงินอดุหนนุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางด าเนินงาน
เบิกจ่าย 

เงนิอุดหนุน 



 

  การเบกิจ่ายคา่จ้างลกูจ้างชัว่คราว   ในลกัษณะงบบคุลากร   หมายถึง   การท่ี
สถานศกึษา   สรรหาบคุลากรโดยการจ้างเป็นลกูจ้างชัว่คราว  เพ่ือให้ปฏิบตังิานในหน้าท่ีครูผู้สอน
หรือปฏิบตังิานอ่ืน ๆ  ในสถานศกึษา  เชน่  ครูจ้างสอน  พนกังานขบัรถ  ยาม  คนสวน  เป็นต้น 
โดยสถานศกึษาต้องคํานงึถึงความจําเป็นท่ีต้องจ้าง  และมีเงินเพียงพอท่ีจา่ย  ดงันี ้

-  คา่จ้างลกูจ้างชัว่คราว  ตามสญัญาการจ้าง   จา่ยในลกัษณะงบบคุลากร 
  -  เงินสมทบกองทนุประกนัสงัคมในฐานะนายจ้าง    ตามพระราชบญัญตัิ 
ประกนัสงัคม  พ.ศ. 2533   จา่ยในลกัษณะงบดําเนินงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  -  หนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0415 / ว 23 ลงวนัท่ี 20 มีนาคม 2546    เร่ือง  
หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบตัเิก่ียวกบัการจ้างลกูจ้างชัว่คราวจากเงินนอกงบประมาณ   (เอกสาร  
ภาคผนวกหน้า........) 
  -  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 53/2546 เร่ือง มอบอํานาจ 
ปฏิบตัริาชการแทนเก่ียวกบัลกูจ้างชัว่คราว    สัง่  ณ  วนัท่ี  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546   (เอกสาร
ภาคผนวกหน้า..........) 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

 1. ดําเนินการสรรหาและจ้างลกูจ้างชัว่คราวตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
  2. เม่ือถึงกําหนดการจา่ยเงิน   เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศกึษามีหน้าท่ี 
      2.1  บนัทกึเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียนเพ่ือขออนมุตัเิบิกเงินอดุหนนุเป็นคา่จ้าง
ลกูจ้างชัว่คราวเพ่ือจา่ยเงินให้ลกูจ้าง  โดย หัก  เงินสมทบกองทนุประกนัสงัคมของลกูจ้างแตล่ะคน 
ในอตัราร้อยละ 5  ของคา่จ้าง   เก็บไว้เพ่ือนําสง่พร้อมกบัเงินสมทบสว่นของนายจ้าง 

     2.2  บนัทกึเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียนเพ่ือขออนมุตัเิบิกเงินอดุหนนุเป็นเงินสมทบ 
กองทนุประกนัสงัคมในสว่นของนายจ้าง  ให้กบัลกูจ้างแตล่ะคนในอตัราร้อยละ  5  ของคา่จ้าง 

     2.3  กรอกแบบรายการแสดงการนําสง่เงินสมทบ ตามแบบสํานกังานประกนั- 
สงัคม  กําหนด   (แบบ สปส. 1 -10 )  จํานวน  2  ชดุ  เพ่ือนําสง่สํานกังานประกนัสงัคม 1 ชดุ    
ทกุเดือนอยา่งช้าไมเ่กินวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป    และเก็บไว้เป็นหลกัฐานการเบกิพร้อมกบั
ใบเสร็จรับเงินของสํานกังานประกนัสงัคม   ณ   สถานศกึษา 1 ชดุ     
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและเงนิประกันสังคม 

1.  คําสัง่สถานศกึษาจ้างลกูจ้างชัว่คราวและบญัชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย 
2.  บนัทึกการขออนมุตัเิบกิเงินคา่จ้างลกูจ้างชัว่คราวและเงินประกนัสงัคม 

            3.  หลกัฐานการจา่ยเงินคา่จ้างลกูจ้างรายเดือน 
4.  แบบรายการแสดงการนําเงินสมทบ 
5.  ใบเสร็จรับเงินของสํานกังานประกนัสงัคม 

การเบิกจ่ายค่าจ้าง
ช่ัวคราว 



 

(ตัวอย่าง) 

                                       บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ………………………………………………………………………………… 
ที่…………………………………..……..วันท่ี…………………………………………….. 
เร่ือง   การขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินคา่จ้างลกูจ้างชัว่คราว   
                             
เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน................................................... 
  ตามท่ีโรงเรียนได้อนมุตัใิห้จ้างลกูจ้างชัว่คราว  ตามคําสัง่โรงเรียน ท่ี........../............ 
สัง่ ณ วนัท่ี............เดือน...............พ.ศ.................และตามบญัชีรายละเอียดการจ้างลกูจ้างชัว่คราว 
รายเดือน   รวม................ราย   นัน้ 
  เจ้าหน้าท่ีการเงิน    ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกเงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวั  
(งบบคุลากร)   เพ่ือจา่ยเป็นคา่จ้างลกูจ้างชัว่คราว  ประจําเดือน.................พ.ศ.......... รวม........ราย 
จํานวน.......................บาท    หกั  เงินสมทบประกนัสงัคมในสว่นของลกูจ้าง จํานวน..............บาท 
คงจา่ยจริง.......................บาท 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดอนมุตัิ 
 
 

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

                                                                                                                 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
                     อนมุตัิ 
 
ลงช่ือ.......................................... 
       (........................................)   
ตําแหนง่.................................... 
 



 

(ตัวอย่าง) 
 

                                    บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ………………………………………………………………………………… 
ที่………………………………….......……..วันท่ี……………………………………….. 
เร่ือง   การขออนมุตัเิบกิเงินจา่ยสมทบกองทนุประกนัสงัคมในสว่นของนายจ้าง 
                             
เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน......................................... 
  ตามท่ีโรงเรียนได้อนมุตัใิห้จ้างลกูจ้างชัว่คราว  ตามคําสัง่โรงเรียน ท่ี........../............ 
สัง่ ณ วนัท่ี............เดือน...............พ.ศ.................และตามบญัชีรายละเอียดการจ้างลกูจ้างชัว่คราว 
รายเดือน   รวม...............ราย   เน่ืองจากตาม พ.ร.บ.ประกนัสงัคม กําหนดให้โรงเรียนซึง่เป็นผู้วา่จ้าง
จา่ยเงินสมทบกองทนุประกนัสงัคมในอตัราร้อยละ   5   ของคา่จ้างในฐานะนายจ้าง    จงึขออนมุตัิ 
เบกิเงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวั (งบดําเนินงาน)   เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบกองทนุประกนัสงัคม
ประจําเดือน..................... พ.ศ.............เป็นเงินรวม....................บาท (......................................) 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดอนมุตัิ 
          ลงช่ือ.......................................... 
               (........................................) 
                                                                                             เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  
                     อนมุตัิ 
 
ลงช่ือ.......................................... 
     (........................................) 
ตําแหนง่................................... 
 
 
 
 
 
 



 

สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ 
แบบรายการแสดงการส่ง 

เงนิสมทบ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สปส. 1 – 10  (ส่วนที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ 
แบบรายละเอียดการน าส่ง 

เงนิสมทบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
  *  ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก   หมายถึง  เงินท่ีจา่ยเป็นคา่ตอบแทนให้
บคุคลภายนอก  ท่ีสอนในวิชาท่ีสถานศกึษาขาดแคลนตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน     

  *  ค่าตอบแทนการสอนพเิศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  
หมายถึง  เงินท่ีเบกิจา่ยให้กบัครูท่ีสอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกตใินระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น 
มธัยมศกึษาตอนปลายหรือเทียบเทา่     ตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน       ซึง่มิใชก่ารสอนใน
ภาคฤดรู้อนหรือหลกัสตูรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน    
  อนึง่   การสอนดงักล่าว  1  หนว่ยชัว่โมงต้องมีเวลาไมน้่อยกว่า  50  นาที 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง   

 *  หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0409.7/ 2198  ลงวนัท่ี  27  มกราคม  2547   
เร่ือง  คา่ตอบแทนวิทยากรภายนอก    เบิกจา่ยได้ในอตัราชัว่โมงละ  200  บาท  

 *   ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบกิจา่ยเงินคา่สอนพิเศษและคา่สอน 
เกินภาระงานสอนในสถานศกึษาและสถาบนัอดุมศกึษา  พ.ศ. 2551    เบกิจา่ยได้ในอตัรา 
ชัว่โมงละ  200  บาท   
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

 1.  จดัทําโครงการ 
 2.  กําหนดตารางสอนและแผนการจดัการเรียนรู้ 
 3.  หนงัสือเชิญวิทยากรบคุคลภายนอก  หรือ  บคุลากรในสถานศกึษา 
 4.  จดัทําบญัชีลงเวลาปฏิบตังิาน 
 5.  จดัทําหลกัฐานการเบกิจ่ายเงินคา่สอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศกึษา   ตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด     
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 1.  บนัทึกการขออนมุตัิการเบกิจา่ย 
 2.  โครงการ  /  ตารางสอน  /  แผนการสอน 
 3.  หนงัสือเชิญวิทยากร 
 4.  บญัชีลงเวลาปฏิบตังิาน 
 5.  หลกัฐานการเบกิจา่ยเงินคา่สอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศกึษา 
 6.  ใบสําคญัรับเงิน 
 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 



 

(ตัวอย่าง) 

                                          บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน........................................................................................................ 
ที่....................................................................วันที่.............................................................. 
เร่ือง  ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินคา่ตอบแทนวิทยากร 
 
เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน.................. 
  ตามหนงัสือ ท่ี  ศธ................................ลงวนัท่ี............................ ....ได้เชิญให้ 
(นาย /นาง /นางสาว)............................เป็นวิทยากรในโครงการ............................................... 
วิชา.........................ในระดบั          ชัน้ประถมศกึษาปีท่ี..........              ชัน้มธัยมศกึษาปีท่ี.........
ได้ดําเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแล้ว   จงึขออนมุตัเิบกิเงินคา่ตอบแทนวิทยากร
บคุคลภายนอก    จํานวน......................บาท    
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัจิ่ายเงินให้แก่.......................................... 
จํานวน..................บาท 
                      ลงช่ือ.......................................... 
                                                                                 (.................................................) 
                                                                                หวัหน้ากลุม่สาระวิชา.........................          
ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
             ได้ตรวจสอบหลกัฐานเอกสารดงักล่าวแล้ว 
ถกูต้อง เห็นควรอนมุตัใิห้เบกิจา่ยเงินอดุหนนุ
คา่ใช้จา่ยรายหวั ได้จํานวน..............................บาท 
     จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา  
               1. อนมุตัิ 
               2. ลงนามในหลกัฐานการเบกิจา่ยเงิน 
คา่สอนพิเศษ ฯ    

 
                 ลงช่ือ............................เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
                     (................................) 
                      วนัท่ี............................ 

 
       คําสัง่ 

- ทราบ 
- อนมุตัิ 
- ลงนามแล้ว 
 

       ลงช่ือ................................ 
               (..............................) 
       ผู้ อํานวยการโรงเรียน........... 
       วนัท่ี.................................. 
 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
                       
                          
 

                                                                                   
ท่ี  ศธ ......./.........                                                      โรงเรียน............................ 
                                                           ......................................... 

               วนัท่ี.............................. 

เร่ือง    ขอเชิญวิทยากร 

เรียน    (นาย/นาง/นางสาว).........................................     

สิ่งท่ีสง่มาด้วย    ตารางสอน   1  ชดุ 

                          

  ด้วยโรงเรียน.................................................................มีความประสงค์ขอเชิญ 
ทา่นเป็นวิทยากร เพ่ือทําการสอนวิชา.......................................................................................
ระดบัชัน้...............................................จํานวน..............คาบ  /  ชัว่โมง ตัง้แตว่นัท่ี.................... 
ถึงวนัท่ี...................................ตามตารางการสอนท่ีแนบมาพร้อมนี ้

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

              ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
                                            (.....................................) 
                                ผู้ อํานวยการโรงเรียน............................ 
 
 

งาน............................. 
โทร.............................. 

 
 

 



 

 
(ตัวอย่าง) 

 
ตารางสอน 

ช่ือวิทยากร......................................................... 
สอนชัน้.......................... โรงเรียน.....................ปีการศึกษา..................ภาคเรียนที่............ 
ช่ือรายวิชา....................................รหัสวิชา....................................... 
 

วนั เวลา 
ท่ีสอน 

8.30 - 
9.20 น. 

9.20- 
10.10 น. 

10.10 - 
11.00 น. 

11.00 - 
11.50 น. 

11.50 - 
13.00 น. 

13.00 - 
13.50 น. 

13.50 - 
14.40 น. 

14.40 - 
15.30 น. 

จนัทร์     

พกั 
 

 

   
องัคาร        
พธุ        
พฤหสับดี        
ศกุร์        

 
 รวมเวลาท่ีสอน.................................หน่วยชัว่โมง        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัตงิานของคณะวิทยากร 
โรงเรียน....................................ชัน้...........................ภาคเรียนท่ี...............ปีการศกึษา................. 

ช่ือรายวิชา........................รหสัวิชา................................. 
 

วนั เดือน ปี 
ท่ีสอน 

ช่ือ – สกลุ 
ของวิทยากร 

ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลบั หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
 
 
                  ลงช่ือ...............................ครูผู้ควบคมุ 
               (................................) 
                                                                                      ตําแหนง่................................ 
                                                                                      ลงช่ือ..................................ผู้ตรวจ 
                                                                                               (..................................) 
                                                                                      ตําแหนง่................................ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
(ตัวอย่าง) 

 
ใบส าคัญรับเงนิ 

           
        ท่ี....................................... 
       วนัท่ี.......เดือน................พ.ศ........... 

 ข้าพเจ้า................................................อยูบ้่านเลขท่ี.........................หมูท่ี่................... 
ถนน............................ตําบล.......................อําเภอ.........................จงัหวดั.............................. 
ได้รับเงินจาก........................................................................................................................... 

รายการ 
จํานวนเงิน 
บาท สต. 

ได้รับเงินคา่ตอบแทนวิทยากร............จํานวน........ชัว่โมงละ ๆ 200 บาท  
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 
จํานวนเงิน(ตวัอกัษร)........................................................................ 
 
      (ลงช่ือ)..............................................ผู้ รับเงิน 
                                                                                   (..............................................) 
 
                                                                          (ลงช่ือ)............................................ผู้จา่ยเงิน 
                                                                                   (............................................) 
 
 
 
 



 

 
 
 
  *  การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว  หมายถึง  การได้รับอนมุตัจิากผู้ อํานวยการ
โรงเรียนให้ไปปฏิบตัิราชการนอกท่ีตัง้สํานกังาน  (สถานศกึษา)     
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  *  พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526  และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  
  *  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550  
  *  หลกัเกณฑ์การเบกิคา่พาหนะรับจ้างข้ามเขตจงัหวดั  เงินชดเชย  และคา่ใช้จ่าย
อ่ืนท่ีจําเป็นต้องจา่ยเน่ืองในการเดนิทางไปราชการ  ตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 
0409.6 / ว 42  ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม  2550 
  *  มาตรการประหยดังบประมาณรายจา่ย พ.ศ. 2550  สํานกังานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 1216 / 2549    เร่ือง   
มอบอํานาจการอนมุตักิารเดินทางไปราชการ   สัง่ ณ  วนัท่ี  20  พฤศจิกายน  พ.ศ.2549 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย   คือ   
  *  คา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง   
  *  คา่เช่าท่ีพกั     
  *  คา่พาหนะ    
  *  คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นต้องจา่ย เน่ืองจากการเดนิทางไปราชการ  
       1. การเบกิคา่เบีย้เลีย้ง  /  วนั  /  คน        

ข้าราชการ ประเภท  ก ประเภท  ข 
ระดบั 1 – 2  180 108 
ระดบั  3 – 8 210 126 

ระดบั  9  ขึน้ไป 240 144 
 หมายเหต ุ ประเภท ก  หมายถึง  การเดนิทางเดนิทางข้ามเขตจงัหวดั   หรือ  
               การเดินทางจากอําเภออ่ืนในจงัหวดัเดียวกนัไปอําเภอเมือง 

     ประเภท ข  หมายถึง การเดนิทางไปตา่งอําเภอในจงัหวดัเดียวกนั ยกเว้น  
             อําเภอเมือง  หรือการเดนิทางไปสถานท่ีอ่ืนนอกท่ีตัง้ของ
             โรงเรียนในอําเภอเดียวกนั 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดนิทางไปราชการ

ช่ัวคราว 



 

  *  การนบัเวลาเพ่ือคํานวณการเบกิคา่เบีย้เลีย้ง 
    1.1 นบัเวลาตัง้แตอ่อกจากบ้านพกัหรือจากสถานศกึษา  จนกลบัถึงบ้านพกัหรือ
สถานศกึษา 
    1.2. กรณีท่ีต้องพกัแรม  ให้นบัเวลาตามข้อ 1.1   คิด  24  ชัว่โมง  = 1 วนั   
ถ้ามีเศษเกิน  12  ชัว่โมง   คิด  =  1 วนั 
    1.3. กรณีท่ีไมพ่กัแรม  (หมายถึง  การเดินทางไปกลบัระหวา่งบ้านพกักบัสถานท่ี 
ไปปฏิบตัิราชการทกุวนั)   ให้นบัเวลาตามข้อ 1.1        คิด  24  ชัว่โมง  = 1 วนั   
               หากไมถ่ึง 24 ชัว่โมง  แตเ่กิน 12  ชัว่โมง  คิด = 1 วนั    

                      หากไมถ่ึง  12  ชัว่โมง  แตเ่กิน 6  ชัว่โมง  คิด  =  คร่ึงวนั 
  
 2. การเบิกคา่ท่ีพกั  /  วนั  /  คน 
  *   จําเป็นต้องพกัแรม     (พักแรมในพาหนะ  เบิกไม่ได้) 

ข้าราชการ อตัราท่ีกระทรวงการคลงักําหนด สิทธิการเบิกตามอตัรามาตรการของ  สพฐ.  
ระดบั 8 ลงมา เหมาจา่ยคนละไมเ่กิน 1,000บาท  * พกัเด่ียวเหมาจา่ยคนละไมเ่กิน 1,000บาท  

 * พกัคูเ่หมาจ่ายคนละไมเ่กิน 600 บาท 
 * เดนิทางเป็นหมู่คณะให้พกัคู่ 

ระดบั 9 เหมาจา่ยคนละไมเ่กิน 1,600 บาท เหมาจา่ยคนละไมเ่กิน 1,500 บาท 
ระดบั 10 ขึน้ไป เทา่ท่ีจา่ยจริงคนละไมเ่กิน  

2,500  บาท 
เทา่ท่ีจา่ยจริงคนละไมเ่กิน 2,000  บาท 

 *  การเบกิคา่ท่ีพกัแบบเหมาจา่ยไมต้่องใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 *  การเบกิคา่ท่ีพกัเทา่ท่ีจา่ยจริง  ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบกิจา่ยด้วย 

 
 3. การเบิกคา่พาหนะ 

ยานพาหนะประจําทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  *  ระดบั 1 – 5 เบิกได้เทา่ท่ีจา่ยจริง  ยกเว้น  ชัน้ บนอ.ป  

    (รถไฟชัน้ 1 นอนปรับอากาศ) 
 *  ระดบั 6 ขึน้ไป  เบกิได้เท่าท่ีจา่ยจริง  กรณีเดนิทางชัน้ บนอ.ป. 
    ให้แนบกากตัว๋ประกอบการขอเบิกด้วย 

รถโดยสารประจําทาง ทกุระดบั  เบกิได้เท่าท่ีจา่ยจริง 
 
 



 

 4. การเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบนิ 
กระทรวงการคลงักําหนด สิทธิการเบิกตามอตัรามาตรการของ  สพฐ. 

ระดบั  6  ขึน้ไป  เดินทางได้  *  ระดบั 6  ขึน้ไป  เดนิทางโดยสายการบนิต้นทนุต่ํา (Low Cost) 
 *  ระดบั  8            ชัน้ประหยดั   
 *  ระดบั  9            ชัน้ธุรกิจ 
 *  ระดบั  10 ขึน้ไป  ชัน้หนึง่ 

 
 5.  การใช้สิทธิเบกิคา่พาหนะรับจ้าง 

 *  ไมมี่พาหนะประจําทาง 
 *  มีพาหนะประจําทาง แตมี่ความจําเป็นเร่งดว่น เพ่ือประโยชน์ของราชการ 
 *  ให้ชีแ้จงเหตแุละความจําเป็น 
 *.  การเดนิทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 

 **  เป็นข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 6 ขึน้ไป 
 **  เป็นกรณีเดนิทางไป-กลบั ระหวา่งบ้านพกัหรือสถานศกึษากบั 

สถานีขนสง่ หรือสถานท่ีท่ีได้จดัพาหนะไว้ให้   โดยเบกิในอตัราดงันี ้
 

การเดนิทาง กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการประหยดั สพฐ. 
ข้ามเขตระหว่าง กทม.
กบัจงัหวดัท่ีมี 
เขตติดตอ่ กทม. 

เทา่ท่ีจา่ยจริงเท่ียวละไมเ่กิน 600  บาท * เทา่ท่ีจา่ยจริงเท่ียวละไมเ่กิน     
  400 บาท 
* กรณีเดินทางไปทา่อากาศยาน 
  สวุรรณภมูิเทา่ท่ีจ่ายจริงเท่ียวละ 
  ไมเ่กิน 500 บาท 

ข้ามเขตจงัหวดัอ่ืน ๆ เทา่ท่ีจา่ยจริงเท่ียวละไมเ่กิน 
500  บาท 

เทา่ท่ีจา่ยจริงเท่ียวละไมเ่กิน  
300 บาท 

 
    ** การเดนิทางไป-กลบั ระหวา่งบ้านพกั   กบัสถานท่ีท่ีไปปฏิบตัริาชการ
ภายในจงัหวดัเดียวกนั เบกิได้ไมเ่กินวนัละ 2 เท่ียว 

             **  การเดนิทางไปราชการในเขต กทม. 
            **  ข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 5 ลงมา ขอเบิกคา่พาหนะรับจ้างได้ต้องมีสมัภาระ 
 
 



 

6. การใช้สิทธิเบิกคา่ชดเชยกรณีท่ีใช้ยานพาหนะสว่นตวั 
        *  อตัราคา่ชดเชย    
                        ** รถยนต์ กิโลเมตรละ  4  บาท 
   ** รถจกัรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2  บาท 
       *  การคํานวณระยะทาง 
                           **  ใช้เส้นทางกรมทางหลวงกําหนด 
            **  หนว่ยงานอ่ืน เชน่ จงัหวดั ท้องถ่ิน  เป็นต้น   กําหนด 
           **   ถ้าไมมี่ให้ผู้ขอเบิกรับรอง 
 
 7. การเทียบตําแหนง่ลกูจ้างและพนกังานราชการ  เพ่ือเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทาง ฯ  

ลกูจ้าง พนกังานราชการ 
ประเภท ระดบั ประเภท ระดบั 

แรงงาน/กึ่งฝีมือ 1 กลุม่งานบริการ /  เทคนิค 1-2 
ฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดบัต้น 2 กลุม่งานบริหารทัว่ไป 

กลุม่งานวิชาชีพเฉพาะ  / เช่ียวชาญเฉพาะ 
3 – 8 

ฝีมือพิเศษระดบักลาง/ 
สงูเฉพาะ 

3 ผู้ ท่ีได้รับคา่ตอบแทนอตัราสงูสดุ 9 

 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

 1.  บนัทึกการขออนญุาตเดนิทางไปปฏิบตัริาชการตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียน โดยระบุ
รายละเอียดท่ีสําคญั  ได้แก่ 

     1.1  ช่ือผู้ขออนญุาตเดนิทางไปปฏิบตัิราชการ   
     1.2  วนัท่ีไปปฏิบตัริาชการ  (รวมวนัเดนิทางไป – กลบัด้วย) 
     1.3  สถานท่ีขอไปปฏิบตัริาชการ 
     1.4  กรณีเดนิทางไปปฏิบตัริาชการโดยรถของทางราชการ  ให้ขออนญุาตโดย

ระบหุมายเลขทะเบียนรถและพนกังานขบัรถไว้ด้วย  
     1.5  กรณีเดนิทางไปปฏิบตัริาชการโดยพาหนะสว่นตวั   ให้ระบกุารขอใช้รถยนต์

สว่นตวัด้วย   
  2. เม่ือเดนิทางกลบัมาปฏิบตัหิน้าท่ีท่ีโรงเรียน   ให้เขียนรายงานการเดนิทาง 
ไปราชการ  ตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  (แบบ  8708)  และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
เชน่  การเบกิคา่นํา้มนัรถกรณีเดนิทางไปโดยรถของทางราชการ   กากโดยสารเคร่ืองบนิ    เป็นต้น    



 

  3.  บนัทึกขอเบกิเงินพร้อมหลกัฐาน  ตอ่เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
  4.  เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถกูต้อง   และเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน
อนมุตัแิละจา่ยเงินให้ผู้ มีสิทธิ 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 1. บนัทกึขออนมุตัเิบกิ 
  2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
  3. สําเนาหนงัสือ/คําสัง่ให้ไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 
สญัญาเงินยืมเลขที…่………………………………………………วนัท่ี……………………………………สว่นท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม……………………………...จํานวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

                                                                               .................(1)...................................   
                                                  (2)  วนัท่ี..........เดือน..................พ.ศ.................   

เร่ือง     ขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามคําสัง่ / บนัทกึ ที่  ...............(4).............. ลงวนัท่ี................................... ได้อนมุตัใิห้ 
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ตําแหนง่.............................(6).............................. 
สงักดั..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 
ออกจากบ้านเลขที่.....................................(9).......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ.....................(10).............................................................................................. 
................................................................................................................................โดยออกเดนิทางจาก 

     บ้านพกั         สาํนกังาน       ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 

และกลบัถึง      บ้านพกั        สาํนกังาน        ประเทศไทย วนัท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี…้.……(13)…………วนั………………..ชัว่โมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการสาํหรับ         ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง ดงันี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท..............(14)................จํานวน..........(15).............วนั  รวม...........(16)............บาท 

คา่เช่าที่พกั..................(17).....................................จํานวน........(18)..............วนั   รวม...........(19) ...........บาท
คา่พาหนะ................................................(20)..............................................        .รวม...........(21)...........บาท 
คา่ใช้จา่ยอื่น............................................(22)..............................................         .รวม...........(23)...........บาท 
        รวมทัง้สิน้...............(24)...........บาท 

จํานวนเงิน (ตวัอกัษร)......................................(25)............................................   
  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการท่ีกลา่วมาข้างต้นเป็นความจริงและหลกัฐานการจา่ยที่สง่มาด้วย   
จํานวน.......(26).......ฉบบั รวมทัง้จํานวนเงินท่ีขอเบกิถกูต้องตามกฎหมายทกุประการ 
 
                    ลงช่ือ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 

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

                     ตําแหนง่ .............................................................. 

 
 

 



 

-  2 - 
 

ได้ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูต้องแล้ว 
เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจา่ยได้  
 
ลงช่ือ............................(28)............................. 
     (.............................................................) 
ตําแหนง่.................................................. 
วนัท่ี............................(29).............................   

อนมุตัิให้จ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ...................(30)........................ 
     (...................................................) 
ตําแหนง่........................................ 
วนัท่ี.......................(31)...................... 

   
  ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ    จํานวน…….……(32)………………บาท 
(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………(34)......………… ผู้ รับเงิน                             ลงช่ือ………(35)…………. ผู้จ่ายเงิน 
      (............................................ )     (.......................................) 
ตําแหนง่..............................................              ตําแหนง่........................................... 
วนัท่ี................(36).............................                         วนัท่ี...............(37)........................... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขที่..........................(38)....................... วนัท่ี..................(39).............. 
    
หมายเหต ุ ………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                    
คําชีแ้จง   1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัทําใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการเร่ิมต้น               

      และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั  ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนั 
      ของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหต ุ
  2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใช้จา่ยรายบคุคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้ รับเงินและวนัเดือนปีที่รับเงิน 
    กรณีที่มีการยืมเงิน   ให้ระบวุนัท่ีได้รับเงินยืม    เลขที่สญัญายมืและวนัท่ีอนมุตัเิงินยืมด้วย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคา่ใช้จ่ายรวมเป็นหมูค่ณะ   ผู้ขอรับเงินมต้ิองลงลายมือช่ือในช่องผู้ รับเงิน  ทัง้นี ้
    ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผู้ รับเงินในหลกัฐานการจา่ยเงิน (สว่นท่ี 2) 
 



 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่  1 
 

 (1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เม่ือได้เดนิทางไปปฏิบตังิานแล้ว 

 (2) วนัเดือนปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
 (3)  ผู้ อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ มีอํานาจการจา่ยเงิน แล้วแตก่รณี 

 (4) คําสัง่ หรือ บนัทกึอนญุาตให้ไปราชการ 
 (5) ช่ือ - สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 

 (6) ตําแหนง่ของผู้ขอเบกิเงิน 
(7) ช่ือโรงเรียน 

(8) กรณีท่ีเดนิทางเป็นหมู่คณะระบช่ืุอผู้ เดินทาง 
(9) บ้านพกั/ท่ีอยูข่องผู้ขอเบกิเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานท่ีท่ีไปราชการ และเร่ืองท่ีไปราชการ 
 (11) วนัเดือนปี เวลา  ท่ีออกเดนิทางจากบ้านพกั   /  โรงเรียน 
 (12) วนัเดือนปี เวลา ท่ีกลบัถึงบ้านพกั   /   โรงเรียน 

 (13) จํานวนวนั  และชัว่โมง    ท่ีไปราชการ 
 (14)  ระบปุระเภทและอตัราคา่เบีย้เลีย้ง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 
 (15) จํานวนวนัท่ีมีสิทธิได้คา่เบีย้เลีย้ง 
 (16) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับคา่เบีย้เลีย้ง 
 (17) ระบอุตัราท่ีพกัท่ีได้รับ 

 (18) จํานวนวนัท่ีมีสิทธิเบกิคา่เชา่ท่ีพกั 

 (19) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั 

 (20) ประเภทคา่พาหนะท่ีใช้ในการเดนิทาง 
 (21) จํานวนเงินคา่พาหนะท่ีเบิก 

 (22) คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีเบิก  (ระบรุายการ)   เชน่ คา่ทางดว่น    คา่นํา้มนัเชือ้เพลิง  
  คา่ลงทะเบียน  เป็นต้น 

(23) จํานวนเงินท่ีเบิกคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ   
 (24) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกทัง้สิน้ 

 (25) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตวัอกัษร 
 (26) จํานวนหลกัฐานท่ีใช้ขอเบกิ เชน่ ใบเสร็จรับเงิน  เป็นต้น   
 (27) ช่ือ-สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 

 

 



 

(28) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ  และตําแหนง่ ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน  /   ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ในการตรวจหลกัฐาน 

(29) วนัเดือนปี  ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลกัฐาน 

(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกลุ   และตําแหนง่ผู้ ท่ีมีอํานาจอนมุตั ิ (สําหรับโรงเรียนหมายถึง 
 ผู้ อํานวยการโรงเรียน) 
(31) วนัเดือนปี  ท่ีผู้ มีอํานาจอนมุตั ิ  (สําหรับโรงเรียนหมายถึงผู้ อํานวยการโรงเรียน) 
(32) จํานวนเงินคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ   ท่ีได้รับเงินจริง 
(33) จํานวนเงินคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  ท่ีได้รับเงินจริง  เป็นตวัอกัษร 
(34) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และตําแนง่ของผู้ รับเงิน 

(35) วนัเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 

(36) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และ ตําแหนง่ของเจ้าหน้าท่ีท่ีทําหน้าท่ีจา่ยเงิน 

(37) วนัเดือนปี ท่ีจา่ยเงิน 

(38) ระบสุญัญาเลขท่ี  (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบวุนัท่ีท่ียืมเงินตามสญัญา 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 
            หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ     ส่วนที่  2 
   ชื่อส่วนราชการ.....................(1)..........................................จังหวดั................................(2)....................................................  แบบ 8708 
 ประกอบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.......................................................(3)............................ลงวันที่...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ล าดับ ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงนิ 
วันเดือนปี หมายเหตุ 

ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ที่รับเงนิ  
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  
           
           
           
           
           
           
           
  รวมเงนิ (15) (16) (17) (18) (19) ตามสญัญาเงินยืมเลขที่.............วนัท่ี..................... 

 จํานวนเงินรวมทัง้สิน้............................(20)............................................................  
                         
 
 
คําชีแ้จง  1.  คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ที่พกัให้ระบอุตัราวนัละ  และจํานวนวนัที่ขอเบิกแตล่ะบคุคลในช่องหมายเหต ุ                         
 2.  ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้ รับเงินและวนัเดือนปีทีไ่ด้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบวุนัท่ีที่ได้รับจากเงินยืม     
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจา่ยเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้ เดินทางแตล่ะคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

ลงช่ือ….................(21)..................ผู้จ่ายเงิน 

      (...............................................) 
ตําแหนง่............................................... 
    วนัท่ี...................(22)......................... 



 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่ 2 
 
(1) ช่ือโรงเรียน   หรือหน่วยงานท่ีขอเบิก 
(2)  ช่ือจงัหวดั 
(3) ช่ือ -  สกลุ   ผู้ขอเบกิเงิน   
(4) วนั เดือน  ปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
(5)  เลขลําดบัของผู้ ท่ีขอเบกิเงิน 
(6) ช่ือ – สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 
(7)  ตําแหนง่ของผู้ขอเบกิเงิน 
(8) จํานวนเงินคา่เบีย้เลีย้งท่ีขอเบกิ 
(9) จํานวนเงินคา่เชา่ท่ีพกัท่ีขอเบกิ 
(10) จํานวนเงินคา่พาหนะท่ีขอเบิก 
(11) จํานวนเงินคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ  ท่ีขอเบกิ  เชน่ คา่ลงทะเบียน  คา่นํา้มนัเชือ้เพลิง เป็นต้น 
(12) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแตล่ะคน 
(13)  ลายมือช่ือของผู้ รับเงินแตล่ะคน 
(14) วนั เดือน ปี  ท่ีรับเงินแตล่ะคน 
(15) จํานวนเงินรวมคา่เบีย้เลีย้งของทกุคน 
(16) จํานวนเงินรวมคา่เชา่ท่ีพกัของทกุคน 
(17) จํานวนเงินรวมคา่พาหนะของทกุคน 
(18) จํานวนเงินคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ รวมของทกุคน 
(19) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทกุคน 
(20) จํานวนเงินรวมทัง้สิน้ของทกุคนเป็นตวัอกัษร 
(21) ลายมือช่ือ   - สกลุ   ตําแหน่ง  ของผู้จา่ยเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 
(22) วนั เดือน ปี  ท่ีจา่ยเงิน



 

(ตัวอย่าง) 
แบบ  บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สว่นราชการ  .......................(1)................................ 

 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจา่ย จํานวนเงิน หมายเหต ุ
.....(2).......   1. คา่รถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

      ถึง.....................(5).................................ไป – กลบั 
      จํานวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เป็นเงิน 
  2……………………………………………………….. 
    ………………………………………………………... 
    ………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………. 
   …………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
......(6)....... 

 

รวมทัง้สิน้   (ตวัอกัษร)..........................(7)................................. ..............  
 

ข้าพเจ้า………….(8)………….ตําแหนง่………(9)…………กอง…….(10)… 
ขอรับรองวา่รายจา่ยข้างต้นนี ้   ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับได้  และข้าพเจ้าได้จา่ยไปใน 
งานของราชการโดยแท้ 

         ลงช่ือ....................(11).................... 
                 วนัท่ี ......./...(12)..../............. 

 



 

ค าอธิบายการกรอก  บก. 111 
 
(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบกิ  ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใสช่ื่อโรงเรียน 
(2)  วนัเดือนปี ท่ีเดนิทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(4)  สถานท่ีท่ีออกเดนิทาง 
(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ   /  สถานีรถประจําทาง    (ถ้ามีการเดนิทางหลายตอ่ ให้เขียน 
             ให้ครบ และระบจํุานวนเงินท่ีขอเบกิในแตล่ะเท่ียว) 
(6)  จํานวนเงินท่ีขอเบกิ 
(7)  จํานวนเงินรวมทัง้สิน้ท่ีขอเบิกทัง้เป็นตวัเลข และตวัอกัษร 
(8)  ช่ือ-สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 
(9)  ตําแหนง่ของผู้ขอเบกิเงิน 
(10) ระบวุา่ผู้ขอเบกิเงินสงักดัโรงเรียน.........   
(11) ลายมือช่ือผู้ขอเบกิเงิน 
(12) วนั เดือน ปี  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 

 
 



 

 
 

 
   
 
 
      
            หมายถึง 
      
 
 
 
  การฝึกอบรม  ต้องประกอบด้วย 
   *  โครงการ  หรือ  หลกัสตูร 
   *  ระยะเวลาการจดัท่ีแนน่อน 
   *  เพ่ือพฒันาบคุลากร  หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน 
   *  ไมมี่การรับปริญญา  หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  *  พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 *  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 
  *  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน  และ 
การประชมุระหว่างประเทศ พ.ศ.  2549 
  *  หลกัเกณฑ์การเบกิคา่ใช้จ่ายในการจดัฝึกอบรม  และคา่ใช้จา่ยในการจดังาน 

 *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 22 /  2546   เร่ือง  

มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ สัง่  ณ  วนัท่ี  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546 
 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 1216 /2549    เร่ือง  

มอบอํานาจการอนมุตักิารเดินทางไปราชการ    สัง่  ณ  วนัท่ี 20 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม 

การอบรม 

ประชมุทางวิชาการ  / เชิงปฏิบตักิาร 

สมัมนาทางวิชาการ / เชิงปฏิบตักิาร 

การบรรยายพิเศษ 

การฝึกศกึษา  /  การดงูาน  /  การฝึกงาน 



 

 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ท่ี 14 / 2550   เร่ือง  
มอบอํานาจเก่ียวกบัคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมและคา่ใช้จ่ายในการจดังาน  สัง่ ณ วนัท่ี   8  มกราคม  
พ.ศ.2550  
 
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 *  บคุคลท่ีจะเบกิคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม  

  1.  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด   แขกผู้ มีเกียรต ิ  ผู้ติดตาม 
 2.  เจ้าหน้าท่ี 
 3.  วิทยากร 
 4.  ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 
 5.  ผู้สงัเกตการณ์ 

          *  คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม   ได้แก่ 
 1.  คา่เบีย้เลีย้ง 
 2.  คา่เชา่ท่ีพกั 
 3.  คา่พาหนะ 
 4.  คา่อาหาร  
 5.  คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
 6.  คา่วสัด ุ 
 7.  คา่สมนาคณุวิทยากร  
 8.  คา่ลงทะเบียน 
 9.  คา่ใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ท่ีจําเป็น 
 
 

* ระดบัการฝึกอบรม 

ระดบัต้น  

ระดบักลาง  

ระดบัสงู 

บคุคลภายนอก  

ผู้ เข้าอบรมเกินกึง่หนึง่ 
เป็นข้าราชการระดบั 1 - 2 

ผู้ เข้าอบรมเกินกึง่หนึง่ 
เป็นข้าราชการระดบั 3 - 8 

ผู้ เข้าอบรมเกินกึง่หนึง่เป็น
ข้าราชการระดบั  9 ขึน้ไป 

ผู้ เข้าอบรมเกินกึง่หนึง่ 
มิใช่บคุลากรของรัฐ 



 

*  การคํานวณคา่เบีย้เลีย้ง 
  1.  นบัเวลาตัง้แตอ่อกจากท่ีอยู ่/  ท่ีทํางาน  จนกลบัถึงท่ีอยู ่/   ท่ีทํางาน   
  2.  ให้นบัเวลาตามข้อ 1  คิด 24 ชัว่โมง = 1 วนั  ถ้ามีเศษเกิน 12 ชัว่โมง คิด = 1 วนั  
  3.  กรณีผู้จดัการฝึกอบรมไม่ได้จดัอาหารไว้   ผู้ เข้ารับการอบรมมีสิทธิให้ได้รับ 
คา่เบีย้เลีย้งเตม็ตามอตัราท่ีกําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิคา่ใช้จา่ยในการ 
เดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
  4.  กรณีผู้จดัการฝึกอบรมได้จัดอาหารให้กบัผู้ เข้ารับการอบรม   ให้คํานวณหัก 
เบีย้เลีย้งในอตัรามือ้ละ 1  ใน  3  ของอตัราคา่เบีย้เลีย้งท่ีกําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลงั 
วา่ด้วยการเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550     
       กรณีผู้จดั   จดัห้องพกัให้ผู้ เข้ารับการอบรม  ซึง่รวมอาหารเช้าไว้แล้ว    
มาตรการ  สพฐ.  ให้คํานวณหกัเบีย้เลีย้งสําหรับอาหารเช้า   1  ใน 3  ของอตัราคา่เบีย้เลีย้งด้วย 
  ตวัอยา่งเชน่    สว่นราชการจดัอบรมวนัท่ี  8  -  10  กนัยายน 2551  จดัห้องพกัรวม
อาหารเช้า  จดัอาหารกลางวนั และอาหารเย็น  ผู้ เข้ารับอบรม (ระดบั 8)  ออกจากบ้านพกัวนัท่ี  7 
กนัยายน2551  เวลา  09.00 น. ถึงท่ีพกัเวลา  18.20.น. และกลบัถึงบ้านพกัวนัท่ี 11 กนัยายน  2551 
เวลา 12.00 น.  
  วิธีคํานวณจ่ายคา่เบีย้เลีย้ง   

-  เร่ิมนบัเวลาตัง้แตว่นัท่ี 7 ก.ย. 2551 เวลา  09.00 น.   ถึง 
     วนัท่ี  11  ก.ย. 2551  เวลา  12.00 น.       =         4  วนั 
  -  อตัราคา่เบีย้เลีย้งวนัละ  210 บาท x 4 วนั   =     840  บาท 
  -  หัก  มือ้อาหาร   8  มือ้  ๆ  ละ  70  บาท    =     560  บาท 
   วนัท่ี  8  ก.ย. 2551    3  มือ้ 
   วนัท่ี  9  ก.ย. 2551  3  มือ้ 
   วนัท่ี  10 ก.ย. 2551  2  มือ้  
  -  คงเหลือคา่เบีย้เลีย้งท่ีได้รับ     =     280  บาท 
 *  อตัราคา่เชา่ท่ีพกั  /  คน  /  วนั        

การฝึกอบรม กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการของ สพฐ. 
ระดบั พกัเด่ียว พกัคู ่ พกัเด่ียว พกัคู ่

ต้น  กลาง    และ 
บคุลภายนอก 

ไมเ่กิน  
1,200 บาท 

ไมเ่กิน  
750  บาท 

ไมเ่กิน  
900 บาท 

ไมเ่กิน  
500 บาท  

สงู ไมเ่กิน 
 2,000 บาท 

ไมเ่กิน 
 1,100 บาท 

 - 
 



 

      **  กรณีผู้จดัอบรม  ไมไ่ด้จดัเตรียมท่ีพกัไว้ให้    ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถเบกิ 
คา่เชา่ท่ีพกัได้ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
      **  กรณีผู้จดัอบรม  จดัเตรียมท่ีพกัไว้แล้ว   แตผู่้ เข้ารับการอบรมไมป่ระสงค์จะพกั 
ผู้ เข้ารับการอบรมไมส่ามารถใช้สิทธิคา่เชา่ท่ีพกัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550   
  
 *  คา่พาหนะ   
         **  เบกิได้เชน่เดียวกบัการเบกิคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการชัว่คราว  ยกเว้น 
คา่พาหนะรับจ้างระหวา่งบ้านพกั  /  สถานท่ีปฏิบตัริาชการ  ถึงสถานท่ีอบรม  ทกุวนั  เบิกไม่ได้ 

 
*  อตัราคา่อาหาร   /  คน  /  วนั 
    **   กรณีจดัอบรมในสถานท่ีราชการ  

การฝึกอบรม กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ. 
ระดบั จดัครบทกุมือ้ จดัไมค่รบทกุมือ้ จดัครบทกุมือ้ จดัไมค่รบทกุมือ้ 

ต้น   กลาง  และ 
บคุคลภายนอก 

ไมเ่กิน   
500  บาท 

ไมเ่กิน 
300  บาท 

 - 

สงู ไมเ่กิน  
700   บาท 

ไมเ่กิน  
500  บาท 

- 

     
     **  กรณีจดัอบรมในสถานท่ีเอกชน 

การฝึกอบรม กระทรวงการคลงักําหนด มาตรการ สพฐ. 
ระดบั จดัครบทกุมือ้ จดัไมค่รบทกุมือ้ จดัครบทกุมือ้ จดัไมค่รบทกุมือ้ 

ต้น   กลาง  และ 
บคุคลภายนอก 

ไมเ่กิน   
800  บาท 

ไมเ่กิน 
600  บาท 

ไมเ่กิน 
600  บาท 

ไมเ่กิน  
450  บาท 

สงู ไมเ่กิน  
1,000   บาท 

ไมเ่กิน  
700  บาท 

- 

 
*  อตัราคา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม   /  คน  / คร่ึงวนั 
    **  กรณีจดัในสถานท่ีราชการ 

คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม คา่เคร่ืองดื่ม 
ไมเ่กิน  25  บาท ไมเ่กิน  15  บาท 



 

  
    **  กรณีจดัในสถานท่ีเอกชน 

คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม คา่เคร่ืองดื่ม 
ไมเ่กิน  50  บาท ไมเ่กิน  25  บาท 

 
*  คา่สมนาคณุวิทยากร   
    **  ลกัษณะเป็นการบรรยาย   จ่ายได้ไมเ่กิน 1 คน 
    **  ลกัษณะเป็นการอภิปราย   จ่ายได้ไมเ่กิน 5 คน 
    **  ลกัษณะเป็นการแบง่กลุม่  ฝึกปฏิบตั ิ  ทํากิจกรรม  จา่ยได้ไมเ่กินกลุม่ละ  2  คน 

          **  กรณีมีวิทยากรเกินจากท่ีกําหนดให้เฉล่ียจา่ย 
       **  การนบัเวลาบรรยายเพ่ือคิดคา่สมนาคณุวิทยากร 

***  บรรยายไมน้่อยกว่า  50  นาที     =    1  ชัว่โมง 
***  ไมน้่อยกวา่  25  นาที  แตไ่มถ่ึง 50 นาที    =    คร่ึงชัว่โมง 

    **  วิทยากรสงักดัหน่วยงานเดียวกบัผู้จดัให้อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการผู้จดั 
(ถ้าเป็นสถานศกึษาจดั เป็นอํานาจของผู้ อํานวยการโรงเรียน  ตามคําสัง่ สพฐ. ท่ี 14 / 2550   
สัง่ ณ วนัท่ี 8 มกราคม  2550) 
 
 *  คา่ลงทะเบียน   
     **   เบิกจา่ยได้เทา่ท่ีจา่ยจริงตามท่ีหนว่ยงานผู้จดัฝึกอบรมเรียกเก็บ  
 
 *  คา่กระเป๋าใสเ่อกสาร 
     **  เบกิจ่ายได้เท่าท่ีจา่ยจริง    แตไ่มเ่กินใบละ  150  บาท 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

 1.  เจ้าของโครงการจดัทําบนัทกึ  พร้อมแนบโครงการ  และหลกัสตูร  เพ่ือขออนมุตัิ 
ผู้ มีอํานาจ  ตามคําสัง่มอบอํานาจของ สพฐ.   (ผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  / 
ผู้ อํานวยการโรงเรียน)   โดยมีสาระสําคญั  ดงันี ้
       1.1  เหตผุลความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ 
       1.2  ช่ือโครงการ   
       1.3  รายช่ือผู้ เข้ารับการอบรม 
       1.4  วนัท่ีท่ีจดั 



 

       1.5  สถานท่ีท่ีจดั   
       1.6  งบประมาณท่ีใช้ 
  2. เจ้าของโครงการดําเนินการฝึกอบรมตามโครงการท่ีได้รับอนมุตัิ 
  3. เม่ือเจ้าของโครงการดําเนินการเรียบร้อยให้รวบรวมหลกัฐานการจ่ายและบนัทกึ 
ขอเบกิเงิน   หรือสง่ใช้เงินยืมกรณียืมเงินสํารองจา่ย    เสนอตอ่เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้อง   และนําเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 
อนมุตัแิละเบกิจา่ยเงินตอ่ไป 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  *  กรณีสถานศกึษาจดัอบรม 

     1.  บนัทึกอนมุตัใิห้จดัโครงการ 
     2.  โครงการ    หลกัสตูรการอบรม  
     3.  หลกัฐานการจา่ย   ซึง่อาจเป็นใบเสร็จรับเงิน  หรือใบสําคญัรับเงิน  ได้แก่   
          3.1  คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
          3.2  คา่อาหาร 
          3.3  คา่เชา่ท่ีพกั 
          3.4  รายงานการเดนิทาง   กรณีมีการเบิกคา่เบีย้เลีย้ง  และคา่พาหนะ) 

          3.5  คา่สมนาคณุวิทยากร   (แนบใบสําคญัรับเงินของวิทยากรทกุคนพร้อม
หนงัสือเชิญวิทยากร) 
     4.  หลกัฐานการจดัซือ้วสัด ุ ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุฯ  
     5.  บญัชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้ เข้ารับการอบรม  
     6.  บนัทึกการขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
การจัดงาน  หมายถึง   การจดังานหรือกิจกรรมตา่ง ๆ  ของสถานศกึษาท่ีเป็นไปตาม

แผนงาน  /  โครงการ  /  ตามภารกิจของสถานศกึษา   หรือหนว่ยงานอ่ืนท่ีสถานศกึษาไปร่วม 
จดังาน   หรือตามนโยบายของทางราชการ  เชน่  การจดังานวนัคล้ายวนัสถาปนาของสถานศกึษา    
พิธีเปิดอาคารท่ีก่อสร้างใหม่ การจดังานนิทรรศการ การจดัการประกวดหรือการแขง่ขนั  การจดังาน-
แถลงขา่ว   การจดักิจกรรมเพ่ือสง่เสริมการพฒันาคณุภาพการศกึษา เป็นต้น 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  *  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม   การจดังาน  และ 
การประชมุระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
  *  หลกัเกณฑ์การเบกิคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และคา่ใช้จา่ยในการจดังาน   
  *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี  22 / 2546  เร่ือง 
มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ   สัง่ ณ วนัท่ี  8  กรกฎาคม พ.ศ. 2546   
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 1216 / 2549  เร่ือง 
มอบอํานาจการอนมุตักิารเดินทางไปราชการ   สัง่ ณ วนัท่ี 20  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549 
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 14 / 2550  เร่ือง 
มอบอํานาจเก่ียวกบัคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมและคา่ใช้จ่ายในการจดังาน  สัง่  ณ วนัท่ี  8  มกราคม  
พ.ศ. 2550    
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
  *  เบกิคา่ใช้จา่ยได้เทา่ท่ีจา่ยจริง  ตามความจําเป็น    เหมาะสม  และประหยดั 
  *  รายการท่ีเบกิได้ตามท่ีจา่ยจริง   ได้แก่   

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานท่ีใช้เบิกจ่าย 
1. คา่พิธีการทางศาสนา 
     * คา่ปัจจยัถวายพระ 
     * คา่อาหารถวายพระ 
     * คา่ดอกไม้ธูปเทียน 

 
 * ใบสําคญัรับเงิน 
 * หลกัฐานการจดัซือ้ตามระเบียบพสัด ุ
 * หลกัฐานการจดัซือ้ตามระเบียบพสัด ุ

2. คา่ใช้จา่ยเก่ียวกบัสถานท่ีจดังาน  * หลกัฐานการจดัจ้างตามระเบียบพสัดฯุ 
3. คา่จ้างเหมาทําความสะอาด  * หลกัฐานการจดัจ้างตามระเบียบพสัดฯุ 
4. คา่จ้างเหมารักษาความปลอดภยั  * หลกัฐานการจดัจ้างตามระเบียบพสัดฯุ 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจดังาน 



 

 
รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานท่ีใช้เบิกจ่าย 

5. คา่ใช้จา่ยการใช้บริการรถสขุาเคล่ือนท่ี 
    (ตามท่ีหนว่ยงานเรียกเก็บ) 

 * ใบเสร็จรับเงิน 

6. คา่ใช้จา่ยเก่ียวกบัการใช้บริการพยาบาล 
    (ตามท่ีหนว่ยงานเรียกเก็บ) 

 * ใบเสร็จรับเงิน 

7. คา่สาธารณปูโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ)  * ใบเสร็จรับเงิน 
8. คา่ใช้จา่ยในการโฆษณาประชาสมัพนัธ์  * หลกัฐานการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบพสัดฯุ 
9. คา่วสัดตุา่ง ๆ ท่ีใช้ในการจดังาน  * หลกัฐานการจดัซือ้ตามระเบียบพสัดฯุ 
10. คา่ยาและเวชภณัฑ์  * หลกัฐานการจดัซือ้ตามระเบียบพสัดฯุ 
11. คา่เชา่ท่ีพกัเหมาจา่ยสําหรับครู 
และนกัเรียน(ตามท่ีหนว่ยงานเรียกเก็บ) 

 *  ใบเสร็จรับเงิน 

 
  *  รายการท่ีเบกิได้ตามอตัราท่ีทางราชการกําหนด 
ที่ รายการ อัตรา หลักฐานท่ีใช้ หมายเหตุ 
1 คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม ไมเ่กิน 50 บาท 

คน : วนั 
ใบเสร็จรับเงิน  หรือ
ใบสําคญัรับเงิน 

 

2 คา่อาหารและเคร่ืองด่ืมท่ีไมมี่ 
แอลกอฮอล์ 

ไมเ่กิน 200 บาท 
คน : วนั 

ใบเสร็จรับเงิน  หรือ
ใบสําคญัรับเงิน 

 

3 คา่พาหนะสําหรับนกัเรียน 
 

เทียบเทา่ข้าราชการ 
ระดบั 1 

รายงานการเดนิทาง
ไปราชการ 

ถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบคา่ใช้จา่ย 
เดนิทางไปราชการ 
โดยอนโุลม 

4 คา่สมนาคณุวิทยากร /พิธีกร /
ผู้ ทําหน้าท่ีดําเนินรายการ 
ในงาน 
 *  บคุลากรของรัฐ  
 *  มิใชบ่คุลากรของรัฐ 

 
 
 
ชัว่โมงละ 600 บ. 
ชัว่โมงละ 1,200 บ. 

ใบสําคญัรับเงิน 
(เป็นรายบคุคล) 

ถือปฏิบตัิตาม
ระเบียบคา่ใช้จา่ย
ในการฝึกอบรม
โดยอนโุลม 

 
 

 



 

ที่ รายการ อัตรา หลักฐานท่ีใช้ หมายเหตุ 
5 คา่ตอบแทนกรรมการตดัสิน 

- บคุลากรของรัฐ 
- มิไชบ่คุลากรของรัฐ 

 
ไมเ่กิน 400 บาท 
ไมเ่กิน 800 บาท 

ใบสําคญัรับเงิน 
(เป็นรายบคุคล) 

 
 

6 คา่โลห์่ / ถ้วยรางวลั /  
ของรางวลั 

ชิน้ละไมเ่กิน   
1,500 บาท 

หลกัฐานการจดัซือ้ 
ตามระเบียบพสัดฯุ 

 

7 เงินหรือรางวลัผู้ชนะ 
การประกวด /  แขง่ขนั 

ตามความเหมาะสม 
ของผู้ มีอํานาจจดั 

ใบสําคญัรับเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
  ด้วย  งบประมาณเงินอดุหนนุ   ได้กําหนดวตัถปุระสงค์เพ่ือจดัอาหารให้กบันกัเรียน   
ไมว่า่จะเป็นการจดัอาหารกลางวนั    หรือการจดัอาหารสําหรับนกัเรียนประจํา   ซึง่ตามหลกัเกณฑ์ 
การใช้จา่ยงบประมาณงบเงินอดุหนนุของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (หนงัสือท่ี 
ศธ 04006 / 2279  ลงวนัท่ี 16 ธนัวาคม 2548)   สถานศกึษาท่ีได้รับงบประมาณดงักลา่ว  สามารถ
ดําเนินการได้  ดงันี ้ 
  1.  จดัซือ้วตัถดุิบมาประกอบอาหาร 

 2.  จ้างเหมาทําอาหาร 
 3.  จ่ายเงินสดให้นกัเรียนโดยตรง 
 การจดัซือ้ / จดัจ้าง  ตามข้อ  1 หรือข้อ  2  สถานศกึษาสามารถดําเนินการจดัหา 

ในคราวเดียวกนักบัเงินรายได้สถานศกึษาประเภทเงินอาหารกลางวนั  โดยปฏิบตัิตามระเบียบ 
สํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ พสัด ุพ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  สําหรับการจา่ยเงินสดให้นกัเรียนโดยตรงตามข้อ   3    สถานศกึษาแตง่ตัง้
คณะกรรมการอยา่งน้อย  3 คน  ร่วมกนัจา่ยเงิน   โดยใช้ใบสําคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจา่ย 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 *  หนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0514 / 6389  ลงวนัท่ี 22 กมุภาพนัธ์  
2537   เร่ือง การใช้จา่ยเงินอดุหนนุทัว่ไปโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศกึษา   และ
โครงการอาหารกลางวนัเด็กก่อนประถมศกึษา    
  *  หนงัสือสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี ศธ 04006 / 2279  
ลงวนัท่ี  16  ธนัวาคม 2548 เร่ือง หลกัเกณฑ์และแนวปฏิบตักิารใช้จา่ยงบประมาณ งบเงินอดุหนนุ  
  *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  *  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลงัในหน้าท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ 
พ.ศ. 2520 
  *  ระเบียบการเบกิจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลงั  
พ.ศ. 2551 
  *  หนงัสือกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6 / ว  126 ลงวนัท่ี  7 กนัยายน 
2548    เร่ือง การเบิกจา่ยเงินงบประมาณงบเงินอดุหนนุ  
 
 
 

การเบิกจ่าย 
ค่าอาหารนักเรียน 



 

ขัน้ตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 กรณีท่ี  1   การจดัซือ้วตัถดุิบมาประกอบอาหาร 

           1.1  การจดัซือ้วตัถดุิบประจําวนั 
      ขัน้ตอนการดําเนินการ  

           *  เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเร่ืองอาหารนกัเรียน  ดําเนินการตามระเบียบสํานกั 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   โดยจดัทํารายงานขอซือ้วสัด ุ  
(วตัถดุบิสําหรับประกอบอาหาร)   พร้อมแตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ  
ตามแบบใบจดัซือ้วสัดเุคร่ืองบริโภค   (ตวัอยา่งหน้า.............)   ย่ืนตอ่เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองสถานศกึษา 
   *   เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองสถานศกึษา  ตรวจสอบความถกูต้อง  ตาม
รายละเอียดในใบจดัซือ้วสัดเุคร่ืองบริโภค    เสนอตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนมุตั ิ  
 และใช้เป็นหลกัฐานการจา่ยในแตล่ะวนั 

 เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
                          *  ใบจดัซือ้วสัดเุคร่ืองบริโภค 
 
       1.2 การยืมเงินเพ่ือสํารองจา่ยในการจดัทําอาหาร 
   ขัน้ตอนการดําเนินการ 
   *   เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเร่ืองอาหารนกัเรียน   ทําสญัญาการยืมเงิน   
พร้อมด้วยประมาณการคา่ใช้จา่ยเพ่ือใช้สํารองจา่ยในการจดัซือ้วตัถดุบิเพ่ือประกอบอาหาร 
ในแตล่ะวนั   ย่ืนตอ่เจ้าหน้าท่ีการเงิน    
   *  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ตรวจสอบความถกูต้อง  เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 
เพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 
        *  เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเร่ืองอาหารนกัเรียน   ดําเนินการการจดัซือ้วตัถดุบิ 
เพ่ือประกอบอาหารแตล่ะวนั    โดยใช้แบบใบจดัซือ้วสัดเุคร่ืองบริโภคและดําเนินการเหมือนข้อ 1.1 
        *  เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเร่ืองอาหารนกัเรียน    รวบรวมใบจดัซือ้วสัด ุ
เคร่ืองบริโภคของแตล่ะวนัไว้   เม่ือครบกําหนดตามสญัญาการยืมเงิน  จงึรวบรวมหลกัฐานการจา่ย
ทัง้หมด  พร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี)   เพ่ือสง่ใช้เงินยืม  ภายใน  30  วนั  นบัแตว่นัรับเงิน  
   *  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลกัฐานถกูต้อง   และเสนอผู้ อํานวยการ
โรงเรียนพิจารณาอนมุตัิการล้างลกูหนีเ้งินตอ่ไป 
   เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
   *  สญัญาการยืมเงิน 
   *  ใบจดัซือ้วสัดเุคร่ืองบริโภค 



 

 กรณีท่ี  2   การจ้างเหมาทําอาหาร 
     2.1  จ้างเหมาทําอาหาร 

              ในกรณีสถานศกึษาจ้างเหมาบคุคลภายนอกจดัทําอาหารสําหรับนกัเรียน 
ต้องดําเนินการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535     และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  
หากวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท สามารถดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา   หากสถานศกึษาดําเนินการ
จดัจ้างราคาเกิน 100,000 บาท ต้องดําเนินการโดยวิธีสอบราคา  หรือประกวดราคา 

   ขัน้ตอนการดําเนินการ   การจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา    ดําเนินการดงันี ้
               2.1.1  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทํารายงานเสนอขออนมุตัจิดัจ้างบคุคลภายนอก
ทําอาหารตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียน  พร้อมทัง้แตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(ตามตวัอยา่ง..........) 

      2.1.2 เม่ือผู้ อํานวยการโรงเรียนอนมุตัแิล้ว จงึจดัทําข้อตกลงเป็นหนงัสือ 
โดยระบรุายละเอียดเก่ียวกบัการจดัทําอาหาร ระยะเวลา จํานวนนกัเรียน ตามท่ีสถานศกึษาต้องการ 
พร้อมทัง้เง่ือนไขการชําระเงิน   ซึง่สามารถทําข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนได้    โดยกําหนดเง่ือนไข
การชําระเงินเป็นรายวนั หรือรายสปัดาห์  หรือรายเดือน   หรือจะชําระครัง้เดียวเม่ือผู้ รับจ้างจดัทํา 
อาหารแล้วเสร็จตามสญัญาก็ได้     และต้องระบคุา่ปรับเป็นรายวนัเป็นจํานวนเงินตายตวัในอตัรา
ร้อยละ 0.01 ถึง 0.10 ของราคาจ้าง แตต้่องไมต่ํ่ากวา่วนัละ 100 บาท  (ตามตวัอย่าง......................) 

  2.1.3 ผู้ตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ   ตรวจรับทกุวนัท่ี 
ผู้ รับจ้างจดัทําอาหารสง่มอบให้สถานศกึษา    โดยใช้แบบตรวจรับพสัด(ุตามตวัอย่าง......................) 

  2.1.4 เม่ือผู้ รับจ้างจดัทําอาหารแล้วเสร็จตามข้อตกลง       ให้จดัทําเอกสาร
สง่มอบพสัด ุ  เพ่ือให้ผู้ตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  ดําเนินการตรวจรับ  (ตาม
ตวัอยา่ง..................) 

  2.1.5 เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบเร่ืองอาหารนกัเรียน     บนัทึกขออนมุตัิ 
เบกิจา่ยเงินให้แก่ผู้ รับจ้าง   โดยใช้ใบสําคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย   (แบบใบสําคญัรับเงินตาม
ภาคผนวก.....) 
   เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
   1. รายงานขอจ้าง 
   2. บนัทกึตกลงจ้าง 
   3. ใบตรวจรับพสัด ุ
   4. ใบสําคญัรับเงิน 
 
 



 

 
 
      2.2.  กรณีจ้างบคุคลภายนอกมาประกอบอาหาร 

      ขัน้ตอนการดําเนินการ  กรณีท่ีสถานศกึษาจดัซือ้วตัถดุิบมาทําอาหาร  
แตจ้่างบคุคลภายนอกเป็นผู้ประกอบอาหาร 

  2.2.1 การจดัซือ้วตัถดุิบมาประกอบอาหาร ให้ดําเนินการจดัซือ้เหมือนกรณี
การจดัซือ้วตัถดุบิมาประกอบอาหาร   กรณีท่ี 1  

  2.2.2 การจ้างบคุคลมาประกอบอาหาร ให้ดําเนินการเหมือนกรณีจ้างเหมา
ทําอาหารกรณีท่ี  2 (ตามตวัอยา่ง.....................) 

 กรณีท่ี 3  จา่ยเงินสดให้นกัเรียนโดยตรง 
              ขัน้ตอนการดําเนินการ    กรณีสถานศกึษาท่ีไมไ่ด้จดัทําอาหารให้นกัเรียน    

สามารถจา่ยเงินสดให้นกัเรียนโดยตรงได้    โดยปฏิบตัิดงันี ้
  3.1   เจ้าหน้าท่ีการเงินจดัทําบนัทกึขออนมุตัจิา่ยเงิน    ตอ่ผู้ อํานวยการ

โรงเรียน    พร้อมทัง้เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการจา่ยเงินอยา่งน้อย 3 คน   (ตามตวัอย่าง.................) 
  3.2  ใช้แบบใบสําคญัรับเงินให้นกัเรียนลงลายมือช่ือรับเงินเป็นหลกัฐาน

การจา่ย    (ตามตวัอยา่ง..........) 
   เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

 1.  บนัทึกขออนมุตัจิา่ยเงิน 
  2.  ใบสําคญัรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 
ใบจัดซือ้วัสดุเคร่ืองบริโภค 

ส่วนที่ 1  รายงายขอซือ้ ส่วนที่  3  ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
ด้วยโรงเรียน..................(1)...................ขอจดัซือ้วสัด ุ
เคร่ืองบริโภคตามรายการตอ่ไปนีเ้พื่อประกอบอาหาร
ให้กบันกัเรียนรับประทานวนัท่ี............(2)..................... 
การจดัซือ้ครัง้นีด้ําเนินการโดยวธีิตกลงราคา  เนื่องจาก 
วงเงินไมเ่กิน 100,000  บาท  

ข้าพเจ้า...............................(14)............................ 
ตําแหนง่......................(15)................................. 
ได้จ่ายเงินจํานวน..............(16)..........บาท 
(...........จํานวนเงินตวัอกัษร...........................)  โดยไมอ่าจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับเงินได้  ตามรายการตอ่ไปนี ้

รายการอาหาร เคร่ืองปรุง จํานวน ราคาตอ่หนว่ย จํานวนเงิน หมายเหต ุ
 
........(3)............ 
 
 

 
..........(4).......... 

 
.........(5)...........
... 

 
.........(17)........ 

 
........(18)........... 

 
.......(19)....... 

(ลงช่ือ)...................(6)....................ผู้จดัทํารายการ 
      (.................................................) 
    วนัท่ี................................................ 

(ลงช่ือ)...................(20)....................ผู้จ่ายเงิน 
        (..........................................) 
       วนัท่ี................................................. 

ส่วนที่ 2  การอนุมัตกิารจัดซือ้ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัตกิารจ่ายเงิน 
เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน......(7)........................... 
          เพื่อโปรดทราบ 
          1.  เห็นชอบตามรายงานขอซือ้ 
          2.  แตง่ตัง้บคุคลทําการตรวจรับ    
              2.1  .......(8)....................... 
              2.2  ……(9)...................... 
              2.3 ........(10).................... 
      (ลงช่ือ)...............(11)......................เจ้าหน้าที่พสัด ุ
                (..........................................) 
      (ลงช่ือ)...........(12)...............หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
               (........................................)   
           วนัท่ี.............................................. 
                        
                   อนมุตัิตามเสนอข้อ 1 และ  ข้อ 2 
    
         (ลงช่ือ)............(13)..............ผู้อํานวยการโรงเรียน 
                (..................................................) 
               วนัท่ี......................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน .........(21)................. 
         เพื่อโปรดทราบ  พสัดตุามรายการข้างต้น  ได้ทําการ 
ตรวจรับไว้เป็นการถกูต้องครบถ้วนแล้ว 
       (ลงช่ือ) ...............(22)................    คณะกรรมการ 
       (ลงช่ือ)................(23).................   ตรวจรับ 
       (ลงช่ือ)................(24)...............     พสัด ุ
(ลงช่ือ)..............(25).......................เจ้าหน้าที่พสัด ุ
      (............................................) 
 
         ได้ตรวจสอบหลกัฐานแล้วถกูต้อง  จึงขอเบิกเงิน 
.............(26)...................จํานวน...........(27)............บาท 
        (ลงช่ือ).......................(28)..............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
             วนัท่ี.................................... 
  
           ทราบและอนมุตัติามรายการท่ีขอเบกิและจา่ยเงินได้    
                (ลงช่ือ)..........(29).............ผู้อํานวยการโรงเรียน 
                         วนัท่ี............................... 
ผู้ รับเงิน.......................(30).......................... 
ผู้จ่ายเงิน....................(31)............................ 



 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซือ้วัสดุเคร่ืองบริโภค 
 

  แบบจดัซือ้นี ้ใช้สําหรับกรณีจดัซือ้ อาหารสด-แห้ง เพื่อนํามาใช้ในการประกอบ
อาหาร   โดยให้กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วนดงันี ้

  (1)  ช่ือโรงเรียน 

      (2)  วนัท่ีประกอบอาหารตามรายการท่ีขอซือ้ 
 (3) รายการอาหารท่ีจดัทําในวนันัน้ เชน่ แกงเขียวหวาน เป็นต้น 
 (4) เคร่ืองปรุงท่ีจดัซือ้ เพ่ือใช้ประกอบอาหารตามรายการ  (3) 
 (5) จํานวนหน่วยของเคร่ืองปรุงแตล่ะรายการ 
 (6) ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้จดัทํารายการอาหาร 
 (7) ระบช่ืุอโรงเรียน 
 (8)  -  (10)   รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
 (11) ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดขุองโรงเรียน 
 (12)   ลายมือช่ือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดขุองโรงเรียน 
 (13)    ลายมือช่ือผู้ อํานวยการโรงเรียน 
 (14)  -  (15)   ช่ือและตําแหนง่ของเจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินคา่เคร่ืองปรุงรายการอาหาร 

ท่ีซือ้    อาจเป็นคนเดียวกบัผู้จดัทํารายการอาหารก็ได้  หรือเจ้าหน้าท่ีผู้ ยืมเงินกรณีจา่ยจากการยืม 
 (16) จํานวนเงินรวมท่ีจา่ยเป็นคา่เคร่ืองปรุงรายการอาหารท่ีซือ้ 
 (17)    ราคาตอ่หนว่ยของเคร่ืองปรุงแตล่ะรายการ 
 (18)    จํานวนเงินรวมของเคร่ืองปรุงแตล่ะรายการ ได้จาก   (5)  และ   (17) 
 (19)    ข้อความอ่ืน ๆ เชน่ กรณีซือ้เคร่ืองปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวนั 

หลายประเภท  ให้ระบวุา่ซือ้จากเงินอดุหนนุโครงการอาหารกลางวนั  เงินกองทนุเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวนั   หรือเงินรายได้สถานศกึษา-อาหารกลางวนั จํานวนเทา่ไรบ้าง 

 (20)   ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้จา่ยเงิน 
 (21) ระบช่ืุอโรงเรียน 
 (22)  -  (24)   ลายมือช่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
 (25) ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีพสัดขุองโรงเรียน 

  (26)   ประเภทเงินท่ีขอเบิก  ได้แก่ เงินอดุหนนุโครงการอาหารกลางวนั 
หรือเงินกองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวนั    หรือเงินรายได้สถานศกึษา-อาหารกลางวนั 

 (27)   จํานวนเงินท่ีเบกิจา่ย 
 
 



 

 (28)   ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 (29)   ลายมือช่ือผู้ อํานวยการโรงเรียน    ผู้ มีอํานาจในการอนมุตัจิ่ายเงิน 
 (30) ลายมือช่ือบคุคลเดียวกบั   (20) 
 (31)  ลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีการเงินโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                                       บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ........................................................................................................................ 
ที่...................................................................วันที่............................................................... 
เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาทําอาหาร  /   จ้างบคุคลประกอบอาหาร 
 
เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน................... 
 
  ด้วยโรงเรียน........................................มีความจําเป็นขอ         จ้างเหมาทําอาหาร    
            จ้างบคุคลประกอบอาหารกลางวนั    ให้แก่นกัเรียนรับประทานวนัท่ี......เดือน.........พ.ศ.......
ถึงวนัท่ี.........เดือน..............พ.ศ...........ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  โดยใช้วิธีตกลงราคา จํานวนเงิน............................บาท 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  แตง่ตัง้    (    )ผู้ตรวจรับ     (    )   คณะกรรมการตรวจรับพสัดดุงันี ้

        2.1  ช่ือ.............................   ตําแหนง่...................ผู้ตรวจรับ/ประธานกรรมการ 
        2.2  ช่ือ................................ตําแหนง่........................กรรมการ 
        2.3  ช่ือ................................ตําแหนง่........................กรรมการ 
     
     ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
                                                              ลงช่ือ...........................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
                                                                                          
 ความเห็นของผู้ อํานวยการโรงเรียน 

 1.  เห็นชอบ 
 2.  อนมุตัิ 
  

  (ลงช่ือ)............................... 
                               (...............................) 
  ตําแหนง่......................... 
  วนัท่ี...............................                      



 

(ตัวอย่างกรณีจ้างเหมาท าอาหาร) 
บนัทกึตกลงจ้าง 

         เขียนที่............................ 
        วนัท่ี.............................................. 
  บนัทกึตกลงจ้างนีท้ําขึน้เพือ่แสดงวา่........................................................................ 
ตําแหนง่ผู้อาํนวยการโรงเรียน..............................ผู้ได้รับมอบหมายอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน ตามคาํสัง่ สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที่ 22/2546  ลงวนัท่ี 8 กรกฎาคม 2546     ซึง่
เรียกวา่ “ผู้วา่จ้าง”  ฝ่ายหนึง่ กบั........................................อยูท่ี่.........................................................................
ซึง่เรียกวา่ “ผู้ รับจ้าง”  อีกฝ่ายหนึง่   ทัง้สองฝ่ายมข้ีอตกลงดงันี ้

1.  ผู้วา่จ้างตกลงจ้างและผู้ รับจ้างตกลงรับจ้าง     ทําอาหารให้นกัเรียนจํานวน..............คน 
รับประทาน    ระหวา่งวนัท่ี.........เดือน................พ.ศ.......... ถึง วนัท่ี........เดือน..............พ.ศ............. 
รวม...........วนั เป็นเงิน.......................................บาท (.......................................................) 

2.  ผู้ รับจ้างต้องจดัทาํอาหารและสง่มอบให้ผู้วา่จ้าง     โดยจดัให้นกัเรียนรับประทาน 
ที่โรงเรียนในวนัท่ีเปิดทาํการเรียนการสอน   ในเวลา................น. และต้องจดัอาหารให้เพียงพอสาํหรับนกัเรียน 
จํานวน......... คน  โดยผู้ รับจ้างต้องจดัอาหารให้ไมน้่อยกวา่วนัละ.  .............อยา่ง โดยผู้ รับจ้างเป็นผู้จดัหาวตัถดุิบ
ในการประกอบอาหาร  ซึง่อาหารท่ีปรุงสาํเร็จแล้วต้องประกอบไปด้วยคณุคา่ทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสม
กบัภาวะสขุภาพของนกัเรียน 

  3.  ถ้าผู้ รับจ้างไมส่ง่มอบพสัดตุามข้อ  2    ผู้ รับจ้างยอมชําระคา่ปรับให้แก่ผู้วา่จ้างในอตัรา 
วนัละ..................บาท (............................................) กรณีดงักลา่วผู้วา่จ้างสามารถยกเลกิข้อตกลงที่มีปัญหาได้ 
โดยที่ผู้ รับจ้างไมม่ีสทิธิเรียกร้องคา่เสยีหายใด ๆ ทัง้สิน้ 

 4.  หากวนัใดสถานศกึษาหยดุทาํการเรียนการสอนนอกเหนือจากวนัหยดุปกติ    ผู้วา่จ้างต้อง 
แจ้งผู้ รับจ้างทราบลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 1 วนั 
  5.  การชําระเงินผู้วา่จ้างจะชําระเงินให้แก่ผู้ รับจ้างเป็นงวด ๆ ...............(ทกุวนั / ทกุสปัดาห์ / 
ทกุเดือน)     เมื่อผู้ รับจ้างได้ปฏิบตัิงานแล้วเสร็จตามบนัทกึตกลงจ้าง 

ข้อตกลงนีจ้ดัทําขึน้ 2 ฉบบั ข้อความถกูต้องตรงกนั      เก็บไว้ที่ผู้วา่จ้าง  และผู้ รับจ้าง  
ฝ่ายละ 1 ฉบบั 
      ลงช่ือ.............................................ผู้วา่จ้าง 
             (............................................) 
      ลงช่ือ.............................................ผู้ รับจ้าง 
             (............................................) 
      ลงช่ือ.............................................พยาน 
             (............................................) 
      ลงช่ือ.............................................พยาน 
             (...........................................) 
 

 



 

(ตัวอย่างกรณีจ้างประกอบอาหาร) 
บนัทกึตกลงจ้าง 

              เขียนท่ี............................. 
          วนัท่ี...................................... 
  บนัทกึตกลงจ้างนีทํ้าขึน้เพ่ือแสดงวา่.................................................................... 
ตําแหนง่ผู้ อํานวยการโรงเรียน.......................ผู้ ได้รับมอบหมายอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ตามคําสัง่ สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 22 / 2546   
ลงวนัท่ี 8 กรกฎาคม 2546  ซึง่เรียกวา่ “ผู้วา่จ้าง”  ฝ่ายหนึง่ กบั.................................... 
อยูท่ี่............................................ ซึง่เรียกวา่ “ผู้ รับจ้าง”  อีกฝ่ายหนึง่ทัง้สองฝ่ายมีข้อตกลงดงันี ้
  1.  ผู้วา่จ้างตกลงจ้างและผู้ รับจ้างตกลงรับจ้าง ประกอบอาหารให้นกัเรียน
รับประทานระหวา่งวนัท่ี.........เดือน................พ.ศ.......... ถึง วนัท่ี........เดือน..............พ.ศ.............
รวม...........วนั    โดยผู้วา่จ้างเป็นผู้จดัหาวตัถดุิบในการประกอบอาหารเอง 

2.  ผู้ รับจ้างต้องประกอบอาหารและสง่มอบให้ผู้วา่จ้าง     โดยจดัให้นกัเรียน 
รับประทานท่ีโรงเรียนในวนัท่ีเปิดทําการเรียนการสอน ในเวลา................น. ตามรายการอาหารท่ี 
ผู้วา่จ้างกําหนดในแตล่ะวนั 

3.  ถ้าผู้ รับจ้างไมส่ง่มอบพสัดตุามข้อ  2    ผู้ รับจ้างยอมชําระคา่ปรับให้แก่ผู้วา่จ้าง
ในอตัราวนัละ...............บาท (.........................................)   กรณีดงักลา่วผู้วา่จ้างอาจยกเลิก
ข้อตกลงท่ีมีปัญหาได้    โดยท่ีผู้ รับจ้างไมมี่สิทธิเรียกร้องคา่เสียหายใด ๆ ทัง้สิน้ 

4.  ผู้วา่จ้างตกลงจา่ยคา่จ้างให้แก่ผู้ รับจ้างในอตัราวนัละ...... (.............................) 
  5.  การชําระเงินผู้วา่จ้างจะชําระเงินให้แก่ผู้ รับจ้าง.................(ทกุวนั / ทกุสปัดาห์ / 
ทกุเดือน)   เม่ือผู้ รับจ้างได้ปฏิบตังิานแล้วเสร็จตามบนัทึกตกลงจ้าง 

ข้อตกลงนีจ้ดัทําขึน้   2   ฉบบั ข้อความถกูต้องตรงกนั เก็บไว้ท่ีผู้วา่จ้างและผู้ รับจ้าง  
ฝ่ายละ 1 ฉบบั 
      ลงช่ือ...................................ผู้วา่จ้าง 
             (...................................) 
      ลงช่ือ..................................ผู้ รับจ้าง 
             (...................................) 
      ลงช่ือ..................................พยาน 
             (...................................) 
      ลงช่ือ.................................พยาน 
             (.................................) 



 

 
(ตัวอย่าง) 

                              บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ........................................................................................................................ 
ที่....................................................................วันที่............................................................... 
เร่ือง  ขออนมุตัจิ่ายเงินคา่อาหารกลางวนั  /   คา่อาหารนกัเรียนพกันอน 
 
เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน................... 
 
  ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได้จดัสรรเงินอดุหนนุปัจจยัพืน้ฐาน
เป็น           คา่อาหารกลางวนั          คา่อาหารนกัเรียนพกันอน  ให้นกัเรียนจํานวน........คน  นัน้ 

จงึขออนมุตัเิบกิเงินเพ่ือจ่ายให้นกัเรียนระหวา่งวนัท่ี.......เดือน..............พ.ศ......... 
ถึงวนัท่ี.........เดือน..............พ.ศ...........เป็นเงิน ................บาท(...............................................) 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1.  อนมุตัใิห้จา่ยเงิน 

2.  แตง่ตัง้คณะกรรมการจา่ยเงิน ตามหลกัเกณฑ์การใช้จา่ยงบประมาณ  
งบเงินอดุหนนุของสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ดงันี ้

       2.1.............................ตําแหนง่........................ประธานกรรมการ 
       2.2.............................ตําแหนง่........................กรรมการ 
       2.3.............................ตําแหนง่........................กรรมการ 

 
     ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                     (...........................................)                                                                                          
 ความเห็นของผู้บงัคบับญัชา 

 1.  เห็นชอบ 
 2.  อนมุตัิ 

 (ลงช่ือ)................................. 
                 (....................................) 
            ตําแหนง่............................... 
             วนัท่ี.......................................



 

(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินกรณีจ่ายเงนิสดให้กับนักเรียนโดยตรง) 
ใบส าคัญรับเงนิค่าอาหารกลางวัน    /   ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

วันท่ี...................เดือน...................พ.ศ.................ถึงวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ....................... 
 
นกัเรียนจํานวน.....................คน  ได้รับเงิน          คา่อาหารกลางวนั                  คา่อาหารนกัเรียนพกันอน  จากโรงเรียน............................ดงันี ้
ล าดับที่ ช่ือ -  สกุล ท่ีอยู่ จ านวนวัน จ านวนเงนิ วันท่ีรับเงิน ลายมือช่ือผู้รับเงนิ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 รวมจํานวนเงินทัง้สิน้ (......................................................................)    
ลงช่ือ.............................................ผู้จ่ายเงิน  ลงช่ือ............................................ผู้จา่ยเงิน  ลงช่ือ....................................ผู้จา่ยเงิน 
     (....................................................)          (................................................)          (............................................) 
    ประธานกรรมการ          กรรมการ              กรรมการ



 

(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสดุ 

 
เขียนท่ี............................................ 

  ตามท่ีโรงเรียน...........................ได้ตกลงจ้าง....................................................... 
ประกอบอาหาร             เช้า               กลางวนั             เย็น   ให้กบันกัเรียนรับประทาน  ตามบนัทกึ 
ขอตกลงจ้าง   ลงวนัท่ี.................................................. 
  บดันี ้  ผู้ รับจ้างได้สง่มอบพสัดทุกุวันตามข้อตกลง   และคณะกรรมการตรวจรับ
พสัด ุ  ได้ตรวจรับไว้ถกูต้องตามบนัทกึข้อตกลงจ้างแล้ว   ดงันี  ้
วนั  เดือน  ปี รายการอาหาร ลายมือช่ือผู้สง่มอบงาน ผู้ตรวจรับพสัด ุหรือ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
    
    
    
    
    
    
 
เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน............................. 
 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพสัด ุ และขออนมุตัจิา่ยเงินให้ผู้ รับจ้าง  งวดวนัท่ี.......เดือน
............พ.ศ.............   ถึงวนัท่ี............ เดือน......................พ.ศ........................... 
เป็นเงิน.......................................บาท (.............................................) 
     ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
     ลงช่ือ.................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
 ความเห็นของผู้บงัคบับญัชา 
  1.  ทราบ 
  2.  อนมุตัิ 
      ลงช่ือ............................ 
                     (..................................) 
      ตําแหนง่................................ 
                 วนัท่ี...................................... 



 

 
 
   
  การเบกิจ่ายคา่พาหนะรับสง่นกัเรียน   สถานศกึษาสามารถปฏิบตัไิด้  2  วิธี 

 1.  จ่ายให้นกัเรียนโดยตรง 
 2.  จ้างเหมาพาหนะรับ -  สง่นกัเรียน 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 *  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการพานกัเรียนและนกัศกึษา 

ไปนอกสถานศกึษา   พ.ศ. 2548  
  *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 *  คําสัง่ สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 22 /  2546 
เร่ือง   มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ  สัง่ ณ วนัท่ี 8 กรกฎาคม  พ.ศ. 2546  
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
  1. วิธีจา่ยให้นกัเรียนโดยตรง 
      1.1  สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการอยา่งน้อย 3 คน ร่วมกนัจา่ยเงิน 
      1.2  ใช้ใบสําคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจา่ย 
  2.  วิธีการจ้างเหมาพาหนะรับ -  สง่นกัเรียน 
         *  การดําเนินการจะต้องปฏิบตั ิโดยวิธีจดัจ้างตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
วา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   เชน่   คา่จ้างเหมาพาหนะรับสง่นกัเรียนโรงเรียน
ยบุรวมหรือเรียนรวม  หรือไปทศันศกึษาแหลง่เรียนรู้   เป็นต้น 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิ   
  1. บนัทกึคําขออนมุตัเิบกิเงิน 
  2. บนัทกึขอเบิก  /   รายงานขอจ้างตามระเบียบพสัดฯุ 
  3. รายช่ือนกัเรียน 
  4. ใบสัง่จ้าง  /  บนัทกึตกลงจ้าง  (แนบสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนบตัร- 
ผู้ เสียภาษี   และสําเนาทะเบียนรถ) 
  5. ใบสง่มอบงาน 
  6. บญัชีคมุการเดินทาง 
  7. ใบตรวจรับเงิน 
  8. ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบสําคญัรับเงิน   ของผู้ รับจ้าง 
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ
นักเรียน 



 

 (ตัวอย่าง) 

                                  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ.......................................................................................................................... 

ที่.........................................................วันท่ี................................................................ 
เร่ือง   การขออนมุตัเิบิกจา่ยเงินคา่........................................... 
                             

 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน.............................. 
  

  ด้วย...............................................ได้จดัสง่เอกสารขอเบกิเงินคา่......................... 
จากแผนงาน....................................................... งาน/โครงการ............................................... 
หมวดรายจา่ย.............................. จํานวนเงิน........................บาท (........................................) 
  ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถกูต้อง เห็นควรอนมุตัิ 
 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
 

ลงช่ือ.........................................เจ้าหน้าท่ี 
                                                                                       (.............................................) 
 
 ความเห็นผู้บงัคบับญัชา 
 
  อนมุตัิ 
   
 ลงช่ือ......................................... 
                  (.......................................) 
             ตําแหนง่................................. 
             วนัท่ี........................................ 
 
 
 

 
 



 

(ตัวอย่าง) 
บัญชีรายช่ือนักเรียน 

 
ล าดับที่ ช่ือ – สกุล ระดับชัน้ หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 



 

 
 
  ค่าจ้างเหมาบริการ  เบกิจา่ยคา่จ้างเหมาบริการในลกัษณะคา่ใช้สอย    โดยมี
วตัถปุระสงค์เพ่ือให้ผู้ รับจ้างปฏิบตังิานอย่างหนึง่ อยา่งใด  โดยการจ้างบคุคลธรรมดา หรือนิติบคุคล 
ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   เชน่ 

 1.  จ้างรักษาความปลอดภยั 
 2.  จ้างเหมาทําความสะอาดอาคารสถานท่ีของทางราชการ 
 3.  จ้างเหมาบริการคนสวน 
 4.  จ้างเหมางานพิมพ์ดีด 
 5.  จ้างเหมางานธุรการ 
 6.  จ้างเหมาบนัทกึข้อมลู 
 7.  จ้างเหมาตกแตง่สถานท่ี 
 การจ้างเหมาบริการตามข้อ  1 -  6  หากสถานศกึษาจ้างบคุคลให้ปฏิบตังิานตามท่ี

ได้รับมอบหมายเป็นรายวนั    ให้เลือกใช้ใบสัง่จ้างท่ีมีรายละเอียดสอดคล้องกบังาน 
 
  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
  การเบกิจ่ายเงินคา่ซอ่มแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน   ในลกัษณะคา่ใช้สอยท่ีเป็น 
การจ้างเหมาทัง้สิ่งของและแรงงาน     โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือซอ่มแซมหรือบํารุงรักษาทรัพย์สิน  
ให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ การดําเนินการจ้างให้ปฏิบตัิตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
การพสัด ุพ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  เม่ือสถานศกึษามีความต้องการจ้างเหมาบริการหรือจ้างซอ่มแซมและบํารุงรักษา
ทรัพย์สิน   ต้องดําเนินการจดัจ้าง ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   โดยปกตสิถานศกึษาดําเนินการจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึง การจ้าง 
ครัง้หนึง่ท่ีมีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท  หากสถานศกึษาดําเนินการจดัจ้างราคาเกิน  100,000 บาท 
ต้องดําเนินการโดยวิธีสอบราคา หรือประกวดราคา ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ 
พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   

  การจ้างโดยวิธีตกลงราคา มี  2  กรณี  คือ   

 กรณีท่ี  1   ดําเนินการตามปกติ 
 กรณีท่ี  2   กรณีจําเป็นเร่งดว่นท่ีเกิดขึน้โดยไมไ่ด้คาดหมายไว้ก่อน  และไมอ่าจ 

ดําเนินการตามปกตไิด้ทนั   

 

การเบิกจ่าย 
ค่าจ้างเหมาบริการ 



 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง   
  *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  *  หนงัสือสํานกังบประมาณ  ดว่นท่ีสดุ  ท่ี นร 0702/ ว 51  ลงวนัท่ี  20  มกราคม  
2548  เร่ือง  หลกัการจําแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ 
  * ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิจา่ยเงินเก่ียวกบัคา่ใช้จ่ายในการ
บริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2549 
  * คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี  22/2546  เร่ือง   
มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ ลงวนัท่ี  8  กรกฎาคม   พ.ศ. 2546   
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 527 / 2551  เร่ือง 
มอบอํานาจการเบิกจา่ยเงินเก่ียวกบัคา่ใช้จา่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ   สัง่ ณ  วนัท่ี 
21  พฤษภาคม  พ.ศ. 2551 

ขัน้ตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 การจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีดําเนินการตามปกติ มีขัน้ตอนการดําเนินการดงันี ้
    1. การเตรียมการ  
                       1.1  ผู้ รับผิดชอบหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการจ้างเหมาบริการ 
หรือซอ่มแซมและบํารุงรักษาทรัพย์สินให้เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

  1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบตัิราชการ 
  1.3  ตรวจสอบรายการจ้าง /  ประมาณการจ้าง 

  2.  การดําเนินการ 
       2.1  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทํารายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ 
หรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ  เสนอตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียน  โดยผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ   
       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน   
และกรรมการอยา่งน้อย 2 คน  โดยปกติให้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือเทียบเทา่ขึน้ไป          
ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแตง่ตัง้บคุคลท่ีมิใชข้่าราชการร่วมเป็นกรรมการ 
ด้วยก็ได้   
       2.3  กรณีวงเงินจดัจ้างไมเ่กิน  10,000  บาท   จะแตง่ตัง้ข้าราชการหรือ
ลกูจ้างประจําเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพสัดก็ุได้ 
            2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพสัด ุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ  รับทราบคําสัง่ 
       2.5  เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  ติดตอ่ตกลงราคากบัผู้ รับจ้าง ตามรายงานขอจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 



 

  3.  การจดัทําใบสัง่จ้าง   
       3.1 หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุัง่จ้าง  ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
       3.2 จดัทําใบสัง่จ้าง  2  ฉบบั มอบให้ผู้ รับจ้าง  1 ฉบบั สถานศกึษาเก็บไว้ 1ฉบบั 
       3.3  กรณีราคาไมเ่กิน  10,000  บาท  จะไมทํ่าใบสัง่จ้างก็ได้ 
       3.4  การปิดอากรแสตมป์ในอตัรา 1 บาท ทกุจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือ 
เศษของ 1,000 บาท    
  4.  การตรวจรับพสัด ุ 
       4.1 เม่ือผู้ รับจ้างสง่มอบงานจ้าง  ให้ผู้ตรวจรับพสัด ุหรือคณะกรรมการตรวจรับ 
พสัด ุ  ทําการตรวจรับพสัดใุห้เป็นไปตามใบสัง่จ้าง 
       4.2  โดยปกตใิห้ตรวจรับพสัดใุนวนัท่ีผู้ รับจ้างนําพสัดมุาสง่  และให้ดําเนินการ
เสร็จสิน้โดยเร็วท่ีสดุ  แตอ่ยา่งช้าไมเ่กิน  5  วนัทําการ 
       4.3  จดัทําใบตรวจรับพสัด ุ
       4.4  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้ อํานวยการโรงเรียนทราบ 
       4.5  สง่มอบหลกัฐานการดําเนินการจดัจ้างให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือจา่ยเงิน
ให้กบัเจ้าหนีต้อ่ไป   
  เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
  1. บนัทกึรายงานขอจ้าง 
  2. ใบสัง่จ้าง (ถ้ามี) 
  3. ใบสง่ของ/ใบเสร็จรับเงิน     
  4. ใบตรวจรับพสัด ุ

 การจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา   กรณีจําเป็นและเร่งดว่น ต้องเป็นเหตกุารณ์ท่ีเกิดขึน้
โดยไมไ่ด้คาดหมายไว้ก่อน   หากไมดํ่าเนินการไปก่อนจะทําให้ราชการเสียหาย  ซึง่มีขัน้ตอนการ
ดําเนินการดงันี ้ 
  1. เจ้าหน้าท่ีพสัดหุรือเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบในการปฏิบตัิราชการนัน้  ดําเนินการ 
ไปก่อน 
  2.  รายงานขอความเห็นชอบตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือวา่รายงานดงักลา่ว
เป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนโุลม   
  3.  กรณีตวัอยา่งการจดัจ้างกรณีจําเป็นและเร่งดว่น  เชน่    
   *  ทอ่นํา้ประปาแตก / ไฟฟ้าดบั  ต้องจดัจ้างซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 
 
 



 

  เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 
1.  บนัทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

  2.  ใบเสร็จรับเงิน   (กรณีทดรองจา่ยไปก่อน)  หรือใบสง่ของ 
  3.  บนัทึกการขออนมุตัจิา่ยเงิน   โดยคํานวณหกัภาษี  ณ ท่ีจา่ย   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบับคุคลธรรมดา  วงเงินตัง้แต ่ 10,000  บาทขึน้ไป   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบัห้างหุ้นสว่นจํากดั หรือ บริษัท วงเงินตัง้แต ่500  บาทขึน้ไป 
ให้หกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  ในอตัราร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมลูคา่เพิ่ม  ตวัอยา่งเชน่ 
   วงเงินท่ีจดัจ้าง     =  20,000.00   บาท 
   ภาษีมลูคา่เพิ่ม  7% = 20,000 X 7/107   =     1,308.41  บาท   
   คา่สินค้า     =  18,691.51  บาท 
   หกัภาษี ณ ท่ีจา่ย 1 %    =       186.92  บาท  
   คงจา่ยเงินให้กบัผู้ รับจ้าง    =  19,813.08  บาท 
  4.  ออกใบรับรองการหกัภาษี  ณ  ท่ีจา่ยให้กบัผู้ รับจ้าง 
  5.  นําเงินท่ีหกัภาษี  ณ  ท่ีจา่ยไว้   สง่สรรพากรภายในวนัท่ี  7  ของเดือนถดัไป  
โดยใช้แบบ  แบบ ภ.ง.ด. 3 กรณีบคุคลธรรมดา    หรือ  แบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นสว่นจํากดั  
หรือบริษัท   
   6.  ทกุสิน้ปีปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. 3 ก.  และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก.  สง่สรรพากร 
โดยสรุปรายละเอียดการนําเงินภาษีหกั  ณ ท่ีจา่ย   ตัง้แตม่กราคม – ธนัวาคม  ของทกุปี 
  7.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับจ้างเตม็จํานวนเงินท่ีจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                                            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................. 
ที่...........................................................วันท่ี............................................................................ 
เร่ือง  รายงานขอ (   )  ซือ้ (   )  จ้าง ...........................................................................................  
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน..................................  
  ด้วยโรงเรียน........................มีความจําเป็นท่ีจะต้อง (  ) ซือ้  (  ) จ้าง..................         
เน่ืองจาก........................................................................จํานวน..............รายการ  กําหนดใช้งาน
ภายใน........วนั  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และข้อ 39  จากเงินนอกงบประมาณ   ประเภทเงินอดุหนนุ โครงการ
...............................................เป็นเงิน...........................บาท ดงันี ้

ท่ี รายการ 
จํานวน 
หนว่ย 

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง 

จํานวนเงิน              
ท่ีขอซือ้/จ้าง 

     

     

     

 (...............................................................)  รวมเงินทัง้สิน้  

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  แตง่ตัง้ (  )  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ/  งานจ้าง   (  )  ผู้ตรวจรับ  ดงันี ้

2.1  .....................................ระดบั..................... ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ                                            
2.2  .....................................ระดบั................... ..กรรมการ 
2.3  .....................................ระดบั......................กรรมการ  

           3.  แตง่ตัง้..................................................ผู้ควบคมุงาน   (ถ้ามี) 
(ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ).....................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ).....................................รอง ผอ. โรงเรียน  

 
 
 

-  เห็นชอบ   
-  อนมุตัิ 
 (ลงช่ือ)........................ 
                (....................................) 
               ตําแหนง่................................ 



 

 (ตัวอย่าง) 
    ใบส่ังจ้าง 

 

ท่ี.........../..............                                                                     เขียนท่ี  โรงเรียน................................. 
                                                                                 วนัท่ี................................................... 
เรียน......................................................    

ตามท่ีได้ตกลงรับจ้าง  จํานวน...............รายการ   เป็นเงิน...............................บาท  ดงันี ้

ท่ี รายการ 
จํานวน
หน่วย 

ราคาตอ่หน่วย จํานวนเงิน 

     

     

     

     

     

     

     

 (..........................................................................)  รวมเป็นเงิน   

 

โรงเรียน..............................................ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จงึเรียนมาเพ่ือ
จดัสง่มอบงานจ้าง  ไปยงัโรงเรียน............................ภายใน.........วนั นบัถดัจากวนัลงนามใบสัง่จ้างฉบบันี ้ 
ถ้าสง่มอบเกินระยะเวลากําหนดตามใบสัง่จ้า ง  ผู้ รับจ้างจะต้องชําระคา่ปรับเป็นรายวนัให้แก่ผู้วา่จ้าง            
ในอตัราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แตจ่ะต้องไมต่ํ่ากวา่วนัละ  100  บาท  จนถงึวนัท่ีงานจ้างนัน้แล้วเสร็จ 

ในกรณีผู้ รับจ้างไมส่ามารถปฏิบตัิตามใบสัง่จ้างนีไ้ด้  และจะต้องมีการปรับตามใบสัง่จ้าง  
หากจํานวนเงินคา่ปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินคา่จ้างดงักลา่ว  ผู้วา่จ้างอาจพิจารณาดําเนินการบอก
เลิกใบสัง่จ้าง  เว้นแตผู่้ รับจ้างจะได้ยินยอมเสียคา่ปรับให้แกท่างราชการโดยไมม่ีเง่ือนไขใด  ๆ ทัง้สิน้   
ผู้วา่จ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสัง่จ้างได้เท่าท่ีจําเป็น 
 

(ลงช่ือ ……………………………………ผู้วา่จ้าง           (ลงช่ือ) …………………………. ผู้ รับจ้าง 

            (…………………………………)                                    (………………………………) 

หมายเหต ุ  1. ปิดอากรแสตมป์ในอตัรา 1 บาท  ทกุจํานวนเงิน  1,000 บาท หรือ เศษของ 1,000 บาท 
     2. การจดัหา (ซือ้-จ้าง) ซึง่มีราคาไมเ่กิน 10,000 บาท จะไมทํ่าข้อตกลงเป็นหนงัสือไว้ตอ่กนัก็ได้   



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี ้/ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสดุ 

เขียนที่  โรงเรียน.......................................... 
            วนัท่ี..........เดือน..................... พ.ศ…………… 

 

  ดว้ย.............................................ไดส่้งมอบพสัดุ..........รายการ  ใหโ้รงเรียน..........................   
ตาม  (   ) ใบสัง่ซ้ือ  (   ) ใบสัง่จา้ง  เลขท่ี......../……….ลงวนัท่ี.........เดือน....................พ.ศ………….... 
เพื่อให้              (   ) ผู้ตรวจรับ  (   )  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ ทําการตรวจรับพสัดแุล้วปรากฏผล  ดงันี ้
  1.  ครบกําหนดวนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ……………….. 
  2.  สง่มอบเมื่อ  วนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ………………. 

3. ได้ตรวจรับพสัดตุามใบสง่ของ /  ใบแจ้งหนี ้ เลขที่........../.................. 
ลงวนัท่ี................................ณ  โรงเรียน.......................................... 

  4. ได้ตรวจรับและให้ถือวา่ (   ) ถกูต้อง จํานวน........รายการ  (  ) ไมถ่กูต้อง จํานวน......รายการ 
ตัง้แตว่นัท่ี......................................เกินกําหนด..............วนั 
  5.  ได้เชิญผู้ ชํานาญมาปรึกษาด้วย  คือ…………………………………………. 

 6.  มอบพสัดไุว้ตอ่เจ้าหน้าที่พสัด ุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

(ลงช่ือ) .......…..……..........…......ประธานกรรมการ /  ผู้ตรวจรับ  
       (....................................... ) 

(ลงช่ือ) .…………...........………..กรรมการ 
       (.......................................) 

(ลงช่ือ) .………..........…………..กรรมการ 
       (......................................) 

 (ลงช่ือ)...……….........…….…..  ผู้ควบคมุงาน (ถ้าม)ี 
        (........…………………….) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน................................................. 

  คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพสัดถุกูต้อง  และได้รับมอบพสัดดุงักลา่วแล้ว  ซึง่จะต้องจา่ยเงิน
ให้แก่ (  ) ผู้ขาย (  ) ผู้ รับจ้าง  เป็นเงิน....................................บาท   
                   
(ลงช่ือ)…………………………….เจ้าหน้าที่พสัด ุ              
(ลงช่ือ)..............................หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ       
(ลงช่ือ)…………………………….รอง.ผอ.โรงเรียน                                         
   

    -  ทราบ 

    -  อนมุตัิ.............................. 
        
      (ลงช่ือ......................................... 
             (................................................) 
      ตําแหนง่................................................... 
      วนัท่ี........................................................ 



 

(ตัวอย่าง) 

                                                 บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………. 
ที่……………………………………………….วันท่ี…………………………….……………….. 
เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบและขอเบกิจ่ายเงิน กรณี ซือ้ / จ้าง ตามข้อ 39 วรรคสอง 
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน…............................. 
  ด้วยข้าพเจ้า…………………………......................มีความจําเป็นท่ีจะต้องใช้พสัด ุ                    
เพ่ือ.................................................................................................................เน่ืองจากเป็นเร่ือง
เร่งดว่นไมอ่าจดําเนินการตามปกตไิด้ทนั  จงึได้ดําเนินการ  (  ) ซือ้  (  )  จ้าง   จาก……..................

จํานวน.........รายการ  เป็นเงิน...................บาท (......................................)  ตามเอกสารท่ีแนบ 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  อนมุตัใิห้เบิกจา่ยเงิน  ให้แก่........................................................................... 

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

                             (...................................................) 
            ตําแหนง่................................................... 
 
เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน........................... 
           ได้ตรวจสอบรายละเอยีดแล้วถกูต้องตามระเบียบ ฯ   
ข้อ  39  วรรคสอง    เห็นควรอนมุตัิให้เบิกได้จากเงินนอก- 
งบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุ    จํานวนเงิน..................บาท 
(..........................................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................เจ้าหน้าที่พสัด ุ
(ลงช่ือ)..........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ 
(ลงช่ือ)..................................................รอง.ผอ.โรงเรียน   

 
  -  เห็นชอบ 
  -  อนมุตัิ........................................... 
 
(ลงช่ือ)................................................. 
        (...............................................) 
ตําแหนง่............................................. 
วนัท่ี........................................... 
 

 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                                                 บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………. 
ที่……………………………………………….วันท่ี…………………………….……………….. 
เร่ือง  ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุ    
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน…............................. 
  ตามท่ีโรงเรียนได้จดัซือ้  /  จดัจ้าง  ................................จํานวน  .............รายการ 
จาก........................................จํานวนเงิน.........................บาท (...............................................) 
ตามใบสัง่ซือ้ /  สัง่จ้าง  หรือสญัญาซือ้ขาย  /  สญัญาจ้าง  เลขท่ี...........ลงวนัท่ี.......................... 
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุ  โครงการ.................................................นัน้ 
  บดันี ้ ผู้ขาย   / ผู้ รับจ้าง   ได้สง่มอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนแล้ว  ตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  เห็นควรเบกิจา่ยให้แก่ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  ตามใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง  หรือสญัญาซือ้ขาย/  
สญัญาจ้าง    โดยมีรายละเอียด  ดงันี ้
  จํานวนเงินขอเบกิ  ...........................................บาท 
  ภาษีมลูคา่เพิ่ม   ...........................................บาท 
  มลูคา่สินคา่   ...........................................บาท 
  หัก  ภาษี  ณ ท่ีจ่าย  ...........................................บาท 
  คา่ปรับ    ...........................................บาท 
  คงเหลือจา่ยจริง   ...........................................บาท 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
     (ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
      (..........................................) 
      วนัท่ี..................................... 
   -  อนมุตัิ 
 (ลงช่ือ).................................. 
    (........................................) 
 ตําแหนง่................................. 
 วนัท่ี................................. 

 



 

(ตัวอย่าง) 
ใบสั่ งจ้าง 

 

เลขที่................../......................     โรงเรียน......................................... 
วนัท่ี.............เดือน.............................พ.ศ............... 

 

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

  ด้วยโรงเรียน.............................................โดยได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการ กพฐ. ขอตกลงจ้าง
จากทา่น  ตามรายการดงัตอ่ไปนี ้

ลําดบัที ่ รายการ ราคาตอ่หน่วย จํานวนหน่วย จํานวนเงิน 
     
     
     
     
     

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

โดยมีข้อตกลงเก่ียวกบัการจ้างไว้ต่อกนั ดงันี ้
1.  ผู้ รับจ้างตกลงจะทํางานจ้างตามรายการท่ีกําหนดดงักล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จภายในวนัท่ี...................................... 
     โดยปฏิบตังิานตัง้แต่วนัท่ี....................................... ถงึวนัท่ี.................................... และส่งมอบงานให้กบัโรงเรียน  
     ภายใน 3 วนัทําการนบัจากวนัสิน้เดือนของทกุเดือน 
2. ถ้าผู้ รับจ้างทําผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานจ้างดงักล่าวภายในกําหนด  โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสัง่จ้างและผู้ รับจ้าง 
    ยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอนัเกิดจากการท่ีผู้ รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสัง่จ้างและหรือราคาท่ีเพิ่มขึน้จากราคา 
    ท่ีกําหนดไว้ในข้อตกลงนี ้ เน่ืองจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน 
3. ในกรณีผู้ รับจ้างส่งมอบงานจ้างดงักล่าวล่าช้ากวา่วนัแล้วเสร็จตามข้อตกลง    แตโ่รงเรียนยงัมิได้บอกเลิกใบสัง่จ้าง    
     ผู้ รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวนัในอตัราวนัละ..................บาท  (................................................)  นบัจากวนัถดัจาก  
    วนัครบกําหนดจนถงึวนัท่ีงานแล้วเสร็จบริบรูณ์ หรือจนถงึวนัท่ีบอกเลิกใบสัง่จ้าง ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกใบสัง่จ้าง 
4. ผู้ รับจ้างต้องมาปฏิบตังิานตามรายละเอียดข้างต้นในวนัเปิดทําการของโรงเรียน ตัง้แตเ่วลา 07.00 น. – 16.00 น. หรือวนัปิด 
    ทําการของโรงเรียน ถ้าผู้ว่าจ้างร้องขอ  ในกรณีท่ีผู้ รับจ้างไม่สามารถมาปฏิบตังิานตามกําหนดเวลาดงักล่าวได้  ผู้ รับจ้างต้อง   
    จดัหาบคุคลมาปฏิบตัิหน้าท่ีแทน  โดยต้องได้รับความยินยอมจากผู้วา่จ้างเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 5. ถ้าผู้ รับจ้างไม่สามารถจดัหาบุคคลให้มาปฏิบตัหิน้าท่ีแทนตามข้อ 4   ได้   ผู้ รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหกัเงินคา่จ้างเฉล่ีย 
     เป็นรายวนั 
 
(ลงช่ือ).......................................................ผู้วา่จ้าง              (ลงช่ือ).....................................................ผู้ รับจ้าง 

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

             ตําแหนง่หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
 
 



 

(ตัวอย่าง) 
        หนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย              แบบ 4235 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ประเภทภาษี ประเภทเงินท่ีได้จา่ย  วนัเดือนปีท่ีจา่ย จํานวนเงินได้     ภาษี 
ภาษีเงินได้นิติบคุคล 
ภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา 
คา่ปรับ 

    

  รวม   
 รวมเงินภาษี  (ตวัอกัษร)..................................................... 
 
 
 
หมายเหต ุ
 1.  กรอกเลขที่เอกสารท่ีได้จากการขอเบิกเงินจากคลงัในระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย 
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์  (GFMIS) 
 2.  กรอกข้อมลูกรณีมกีารโอนสทิธิเรียกร้องในการรับเงิน 
      *  ให้กรอกเลขประจําตวัประชาชน  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นบคุคลธรรมดาที่ไมไ่ด้จดทะเบียน 
ภาษีมลูคา่เพิม่   
     *  ให้กรอกเลขประจําตวัผู้ เสยีภาษีอากร  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นนิติบคุคล  และบคุคลธรรมดา 
ที่จดทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิ่ม  

ผู้ มีหน้าท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย: 
สว่นราชการ   โรงเรียน...........................................เลขประจําตวัผู้ เสียภาษี............................. 
ท่ีอยู.่........................................................................................................... 
  ขอรับรองวา่ได้หกัเงิน ณ ท่ีจ่าย  ตามเอกสารขอเบิก เลขท่ี.............................. 
ลงวนัท่ี............เดือน....................พ.ศ. ................................ตามใบสัง่ซือ้เลขท่ี........./........... 
 
ผู้ถกูหกัภาษี  ณ ท่ีจา่ย  : 
ช่ือ................................................. 
 
ท่ีอยู.่...................................................................................................................... 
และได้โอนสิทธิเรียกร้อยในเงินดงักลา่วให้แก่............................................................ 
ท่ีอยู.่.......................................................................................................................... 

*  เลขประจําตวัประชาชน........................... 
*  เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี.............................. 

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

ตําแหนง่.......................................... 



 

 

 

  ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจา่ยคา่บริการสาธารณูปโภค    ส่ือสารและ
โทรคมนาคม รวมถึงคา่ใช้จา่ยท่ีต้องชําระพร้อมกนั  คา่บริการ   คา่ภาษี เป็นต้น  ตามรายการดงันี ้

1.  คา่ไฟฟ้า 
2.  คา่ประปา    คา่นํา้บาดาล 
3.  คา่โทรศพัท์ 

  4.  คา่บริการไปรษณีย์ เชน่  คา่ไปรษณีย์    คา่ธนาณตั ิ คา่ดวงตราไปรษณีย์ยากร 
คา่เชา่ตู้ไปรษณีย์   คา่ธรรมเนียมการโอนเงินผา่นธนาคาร   เป็นต้น  

5.  คา่บริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงคา่ใช้จา่ยเพ่ือให้ได้มาซึง่บริการส่ือสาร 
และโทรคมนาคม    เชน่ คา่โทรภาพ (โทรสาร)   คา่เทเล็กซ์   คา่วิทยตุิดตามตวั    คา่วิทยส่ืุอสาร                 
คา่ส่ือสารผา่นดาวเทียม    คา่ใช้จา่ยเก่ียวกบัการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต    และคา่ส่ือสารอ่ืน ๆ   เชน่  
คา่เคเบิล้ทีวี    คา่เชา่ช่องสญัญาณดาวเทียม  เป็นต้น 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 *  หนงัสือสํานกังบประมาณ ดว่นท่ีสดุ ท่ี นร 0702/ ว 51  ลงวนัท่ี  20 มกราคม  
2548   เร่ือง  หลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 299/2546  เร่ือง  
มอบอํานาจการอนมุตัเิบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเป็นสมาชิกอินเทอร์เน็ต(Internet)  สัง่  ณ วนัท่ี   
15  สิงหาคม  พ.ศ. 2546   

 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ท่ี  329/2546  เร่ือง  
มอบอํานาจการอนมุตัเิบิกจา่ยเงินคา่โทรศพัท์   คา่โทรสารและคา่สง่ไปรษณียภณัฑ์  สัง่ ณ วนัท่ี   
15  สิงหาคม  พ.ศ. 2546   

 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 461/ 2548   เร่ือง  
มอบอํานาจการอนญุาตใช้เงินสําหรับซือ้ดวงตราไปรษณีย์ไว้สํารองใช้   สัง่ ณ วนัท่ี  3  พฤษภาคม  
พ.ศ. 2548       
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
  เม่ือสถานศกึษาได้รับใบแจ้งหนีแ้ล้ว   ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน    ดําเนินการดงันี  ้

 1.  ตรวจสอบความถกูต้องของใบแจ้งหนี ้
 2.  บนัทึกขออนมุตัเิบกิจา่ยเงิน 

การเบิกจ่าย 
ค่าสาธารณูปโภค 



 

 
 3.  จ่ายเงินให้กบัเจ้าหนี ้

4.  นําใบเสร็จรับเงินแนบรวมกบัหลกัฐานขอเบกิ และประทบัตราจา่ยเงินแล้ว 
พร้อมลงลายมือช่ือและวนัเดือนปีท่ีจ่ายเงิน 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 1.  บนัทึกขออนมุตัเิบกิจา่ยเงิน 
 2.  ใบแจ้งหนี ้
 3.  ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง 

                              บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ........................................................................................................................ 
ที่....................................................................วันที่............................................................... 
เร่ือง  ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินคา่สาธารณูปโภค  ประเภท.................................................. 
 
เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน................ 
 
  ด้วย..............................................ได้รับใบแจ้งหนีค้า่............................ 
ประจําเดือน......................จาก.........................ดงันี  ้

1.  ใบแจ้งหนีห้มายเลข..................จํานวนเงิน.......................................บาท 
2.  ใบแจ้งหนีห้มายเลข..................จํานวนเงิน.......................................บาท 
                                                     รวมเป็นเงิน.....................................บาท 
 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัเิงินอดุหนนุ 
 
     ลงช่ือ..................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                      ( .................................................) 
                                                      ตําแหนง่...................................................... 
 
 
                       อนมุตัิ 
 
      ลงช่ือ........................................... 
           (.........................................) 
       ตําแหนง่...................................... 
 
 
 
 



 

 
 ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดงัตอ่ไปนี ้  
 1.  รายจา่ยเพ่ือจดัหาสิ่งของ  ซึง่โดยสภาพเม่ือใช้แล้วย่อมสิน้เปลืองหมดไป   

แปรสภาพ  หรือไมค่งสภาพเดมิ  หรือสิ่งของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและมีราคาตอ่หนว่ย  หรือตอ่ชดุ  
ไมเ่กิน  5,000  บาท  รวมถึงคา่ใช้จา่ยท่ีต้องชําระพร้อมกนั  เชน่  คา่ภาษี  คา่ประกนัภยั  คา่ติดตัง้   
เป็นต้น 

 2.  รายจา่ยเพ่ือจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ท่ีมีราคาตอ่หนว่ยหรือตอ่ชดุ 
ไมเ่กิน  20,000  บาท 

 3.  รายจา่ยเพ่ือประกอบดดัแปลง  ตอ่เตมิ  หรือปรับปรุงครุภณัฑ์ท่ีมีวงเงิน 
ไมเ่กิน  5,000  บาท    ท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้างท่ีมีวงเงินไมเ่กิน  50,000  บาท   

 4.  รายจา่ยเพ่ือประกอบ  ดดัแปลง  ตอ่เตมิ  หรือปรับปรุงครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์           
ท่ีมีวงเงินไมเ่กิน  5,000  บาท   

  5.  รายจา่ยเพ่ือซอ่มแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจา่ยดงัตอ่ไปนี ้  

1.  รายจา่ยเพ่ือจดัหาสิ่งของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร  และมีราคาตอ่หนว่ยหรือ 
ตอ่ชดุเกินกวา่  5,000  บาท   รวมถึงคา่ใช้จา่ยท่ีต้องชําระพร้อมกนั  เชน่  คา่ขนสง่  คา่ภาษี                  
คา่ประกนัภยั  คา่ตดิตัง้  เป็นต้น   

2.  รายจา่ยเพ่ือจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาตอ่หนว่ยหรือตอ่ชดุ              
เกินกวา่  20,000  บาท 

3.  รายจา่ยเพ่ือประกอบ  ดดัแปลง  ตอ่เตมิ  หรือปรับปรุงครุภณัฑ์   
รวมทัง้ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมีวงเงินเกินกวา่  5,000  บาท  

4.  รายจา่ยเพ่ือซอ่มแซมบํารุงรักษาโครงสร้างของครุภณัฑ์ขนาดใหญ่ เชน่  
เคร่ืองจกัรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึง่ไมร่วมถึงคา่ซอ่มบํารุงปกตหิรือคา่ซอ่มกลาง 
  5.   า   า        า ท       า        า     า       บ             
  เม่ือสถานศกึษามีความต้องการใช้พสัดใุนการจดัการศกึษา  ซึง่เป็นไปตามหลกัการ
จําแนกประเภทรายจา่ยแล้ว  ต้องดําเนินการจดัซือ้ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ            
พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  โดยปกตสิถานศกึษาดําเนินการจดัซือ้โดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  
การซือ้ครัง้หนึง่ซึง่มีราคาไมเ่กิน  100,000  บาท  
  หากสถานศกึษาดําเนินการจดัซือ้ราคาเกิน  100,000 บาท ต้องดําเนินการโดยวิธี 
สอบราคา หรือประกวดราคา  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   

การเบิกจ่ายค่าวสัดุ   
และครุภณัฑ์ 



 

  การซือ้โดยวิธีตกลงราคา มี  2  กรณี  คือ   

 กรณีท่ี 1  ดําเนินการตามปกติ 
 กรณีที 2  กรณีจําเป็นเร่งดว่นท่ีเกิดขึน้โดยไมไ่ด้คาดหมายไว้ก่อน  และไมอ่าจ

ดําเนินการตามปกตไิด้ทนั   

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง   
  *   ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  *  หนงัสือสํานกังบประมาณ  ดว่นท่ีสดุ  ท่ี นร 0702/ ว 51  ลงวนัท่ี  20  มกราคม  
2548  เร่ือง  หลกัการจําแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ 
  *   คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ท่ี  22/2546  เร่ือง   
มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ ลงวนัท่ี  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546   

ขัน้ตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 การจดัซือ้โดยวิธีตกลงราคา กรณีดําเนินการตามปกต ิมีขัน้ตอนการดําเนินการดงันี ้ 

    1. การเตรียมการ  
            1.1  ผู้ รับผิดชอบหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการใช้วสัด ุ ครุภณัฑ์                 
ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดทุราบ 

   1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบตัิราชการ 
         1.3  ตรวจสอบคณุลกัษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวสัดหุรือครุภณัฑ์ท่ี
ต้องการซือ้ 
  2.  การดําเนินการ 
       2.1  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทํารายงานขอซือ้   พร้อมเสนอแตง่ตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ หรือ
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ เสนอตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียน   โดยผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  เพ่ือ 
ขอความเห็นชอบ   
       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และ
กรรมการอยา่งน้อย  2  คน   โดยปกตใิห้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แตร่ะดบั  3  หรือเทียบเทา่ขึน้ไป          
ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแตง่ตัง้บคุคลท่ีมิใชข้่าราชการร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้   
        2.3  กรณีวงเงินจดัซือ้ไม่เกิน  10,000  บาท  จะแตง่ตัง้ข้าราชการหรือลกูจ้าง- 
ประจําเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพสัดก็ุได้ 
        2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพสัด ุหรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ รับทราบคําสัง่ 
        2.5  เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ ติดตอ่ตกลงราคากบัผู้ขาย ตามรายงานขอซือ้ภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 



 

  3.  การจดัทําใบสัง่ซือ้   
       3.1  หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุัง่ซือ้  ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
       3.2  จดัทําใบสัง่ซือ้  2  ฉบบั  มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบบั  สถานศกึษาเก็บไว้ 1 ฉบบั 
       3.3  กรณีราคาไมเ่กิน  10,000  บาท  จะไมทํ่าใบสัง่ซือ้ก็ได้  
       3.4  การจดัซือ้ครุภณัฑ์ต้องมีรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะประกอบใบสัง่ซือ้
ด้วย   
  4.  การตรวจรับพสัด ุ 
       4.1  เม่ือผู้ขายสง่มอบพสัด ุ ให้ผู้ตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ           
ทําการตรวจรับพสัดใุห้เป็นไปตามใบสัง่ซือ้ 
       4.2  โดยปกตใิห้ตรวจรับพสัดใุนวนัท่ีผู้ขายนําพสัดมุาสง่  และให้ดําเนินการ 
เสร็จสิน้โดยเร็วท่ีสดุ  แตอ่ยา่งช้าไมเ่กิน  5  วนัทําการ 
       4.3  จดัทําใบตรวจรับพสัด ุ
       4.4  เม่ือได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดลุงบญัชีวสัด ุ หรือทะเบียน
คมุทรัพย์สิน  แล้วแตก่รณี 
        4.5  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้ อํานวยการโรงเรียนทราบ 
        4.6  สง่มอบหลกัฐานการดําเนินการจดัซือ้ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือจา่ยเงิน
ให้กบัเจ้าหนีต้อ่ไป   
  เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
  1.  บนัทึกรายงานขอซือ้ 
  2.  ใบสัง่ซือ้ (ถ้ามี) 
  3.  ใบสง่ของ/ใบเสร็จรับเงิน     
  4.  ใบตรวจรับพสัด ุ

 การจดัซือ้โดยวิธีตกลงราคา  กรณีจําเป็นและเร่งดว่น  ต้องเป็นเหตกุารณ์ท่ีเกิดขึน้
โดยไมไ่ด้คาดหมายไว้ก่อน   หากไมดํ่าเนินการไปก่อนจะทําให้ราชการเสียหาย   ซึง่มีขัน้ตอนการ
ดําเนินการ  ดงันี ้

 1. เจ้าหน้าท่ีพสัดหุรือเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบในการปฏิบตัิราชการนัน้  ดําเนินการ 
ไปก่อน 
  2. รายงานขอความเห็นชอบตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือวา่รายงานดงักลา่ว
เป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนโุลม   
   
 



 

  3.  กรณีตวัอยา่งการจดัซือ้กรณีจําเป็นและเร่งดว่น  เช่น    
       *  ระหว่างการจดัฝึกอบรม  จําเป็นต้องถ่ายเอกสารเพิ่มเตมิ    
       *  ระหว่างการเดนิทางไปราชการ  รถยนต์ยางแตกจําเป็นต้องปะยาง /   
เปล่ียนยาง    
            *  ท่อนํา้ประปาแตก  ต้องจดัซือ้วสัด ุ/  อปุกรณ์มาทําการซอ่มแซม 
  เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 
  1.  บนัทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
  2.  ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีทดรองจา่ยไปก่อน)  หรือใบสง่ของ  

 การจดัซือ้วสัดจุากห้างสรรพสินค้า   ต้องปฏิบตัติามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
วา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   จะใช้กรณีดําเนินการตามปกติ  หรือกรณีจําเป็น
และเร่งดว่น  ให้พิจารณาเหตผุลและความจําเป็นในแตล่ะเร่ือง โดยมีข้อสงัเกต ดงันี  ้
  1.  วนัท่ีจดัทํารายงานขอซือ้ กรณีดําเนินการตามปกต ิ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้ อํานวยการโรงเรียน  ไมเ่กินวนัท่ีในใบเสร็จรับเงิน 
  2.  การซือ้วงเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีใบสัง่ซือ้ 
  3.  ใช้ใบเสร็จรับเงินแทนใบส่งของ  และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินซึง่ผู้ รับเงินออกให้
อยา่งน้อยจะต้องมีรายการดงัตอ่ไปนี ้  
       3.1  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทําการของผู้ รับเงิน 
       3.2  วนั เดือน ปี  ท่ีรับเงิน 
       3.3  รายการแสดงการรับเงินระบวุา่เป็นคา่อะไร 
       3.4  จํานวนเงิน ทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
       3.5  ลายมือช่ือของผู้ รับเงิน 

  ขัน้ตอนการอนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ   
  1.  บนัทึกขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินให้กบัเจ้าหนี ้ โดยคํานวณหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบับคุคลธรรมดา  วงเงินตัง้แต ่ 10,000  บาทขึน้ไป   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบัห้างหุ้นสว่นจํากดั   บริษัท วงเงินตัง้แต ่  500  บาทขึน้ไป                             
ให้หกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  ร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมลูคา่เพิ่ม  เชน่ 
   วงเงินท่ีจดัซือ้    =  20,000.00   บาท 
   ภาษีมลูคา่เพิ่ม  7% = 20,000 X 7/107  =     1,308.41  บาท   
   คา่สินค้า    =  18,691.51  บาท 
   หัก   ภาษี ณ ท่ีจา่ย 1 %   =       186.92  บาท  
   คงจา่ยเงินให้กบัผู้ขาย   =  19,813.08  บาท 



 

  4.  ออกใบรับรองการหกัภาษี  ณ  ท่ีจา่ยให้กบัผู้ขาย 
  5.  นําเงินท่ีหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่ายไว้   สง่สรรพากรภายในวนัท่ี  7  ของเดือนถดัไป  
โดยใช้แบบ   ภ.ง.ด. 3  กรณีบคุคลธรรมดา  แบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นสว่นจํากดั  หรือบริษัท 
   6.  ทกุสิน้ปีปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. 3 ก.  และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก.  สง่สรรพากร 
โดยสรุปรายละเอียดการนําเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  ตัง้แตม่กราคม – ธนัวาคม  ของทกุปี   
  7.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายเตม็จํานวนเงินท่ีซือ้ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                                            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................. 
ที่...........................................................วันท่ี............................................................................ 
เร่ือง  รายงานขอ (   )  ซือ้ (   )  จ้าง ...........................................................................................  
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน..................................  
  ด้วยโรงเรียน........................มีความจําเป็นท่ีจะต้อง (  ) ซือ้  (  ) จ้าง..................         
เน่ืองจาก........................................................................จํานวน..............รายการ  กําหนดใช้งาน
ภายใน........วนั  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และข้อ 39  จากเงินนอกงบประมาณ   ประเภทเงินอดุหนนุ โครงการ
...............................................เป็นเงิน...........................บาท ดงันี ้

ท่ี รายการ 
จํานวน 
หนว่ย 

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง 

จํานวนเงิน              
ท่ีขอซือ้/จ้าง 

     

     

     

 (...............................................................)  รวมเงินทัง้สิน้  

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  แตง่ตัง้ (  )  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ/  งานจ้าง   (  )  ผู้ตรวจรับ  ดงันี ้

2.1  .....................................ระดบั..................... ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ                                            
2.2  .....................................ระดบั................... ..กรรมการ 
2.3  .....................................ระดบั......................กรรมการ  

           3.  แตง่ตัง้..................................................ผู้ควบคมุงาน   (ถ้ามี) 
 
 
(ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ).....................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ).....................................รอง ผอ. โรงเรียน  

-  เห็นชอบ   
-  อนมุตัิ 
 (ลงช่ือ)........................ 
                (....................................) 
               ตําแหนง่................................ 



 

(ตัวอย่าง) 

ใบส่ังซือ้ 

ท่ี.........../..............                                                        เขียนท่ีโรงเรียน.................................... 

     วนัท่ี........................................................ 

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

ตามท่ีได้ตกลงขายพสัด ุ จํานวน..............รายการ   เป็นเงิน............................บาท  ดงันี  ้

ท่ี รายการ 
จํานวน
หนว่ย 

ราคา 
ตอ่หนว่ย 

จํานวนเงิน 

     
     

     

     

     

     

     

 (................................................................)  รวมเป็นเงิน   
   

  โรงเรียน.......................................................ตกลงซือ้ตามรายละเอียดข้างต้น   

จงึเรียนมาเพ่ือจดัสง่พสัดไุปยงั...............................................ภายใน..........วนั นบัถดัจากวนัลงนาม  
ถ้าสง่มอบพสัดเุกินระยะเวลากําหนด      ผู้ขายจะต้องชําระคา่ปรับเป็นรายวนัให้แก่ผู้ ซือ้ในอตัรา 
ร้อยละ  0.2  ของราคาพสัดท่ีุยงัมิได้สง่มอบจนกวา่จะได้สง่ของถกูต้องครบถ้วน   

ในกรณีท่ีผู้ขายไมส่ามารถปฏิบตัติามใบสัง่ซือ้นีไ้ด้  และจะต้องมีการปรับตามใบสัง่ซือ้นี ้      
หากจํานวนเงินคา่ปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินคา่พสัดดุงักล่าว    ผู้ ซือ้อาจพิจารณาดําเนินการ 
บอกเลิกใบสัง่ซือ้     เว้นแตผู่้ขายยินยอมเสียคา่ปรับให้แก่ทางราชการโดยไมมี่เง่ือนไขใด ๆ ทัง้สิน้   
ผู้ ซือ้อาจพิจารณาผอ่นปรนการบอกเลิกใบสัง่ซือ้ได้เทา่ท่ีจําเป็น 
  (ลงช่ือ ……………………………… ผู้ ซือ้                     (ลงช่ือ) ……..……………………. ผู้ขาย 

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

หมายเหต ุ    การจดัหา (ซือ้-จ้าง) ซึง่มีราคาไมเ่กิน 10,000 บาท   จะไมทํ่าข้อตกลงเป็นหนงัสือไว้ 
                   ตอ่กนัก็ได้   



 

            
 

 
 
 
 
 
 
 

ใบส่งของ / แจ้งหนี ้/  
ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

ใบตรวจรับพสัดุ 

           เขียนที่  โรงเรียน............................... 
              วนัท่ี..........เดือน..................... 
พ.ศ…………… 

ด้วย..........................................ได้สง่มอบพสัด.ุ.........รายการ  ให้โรงเรียน.........................   
ตาม (   ) ใบสัง่ซือ้ (   ) ใบสัง่จ้าง  เลขที่......../……….ลงวนัท่ี.........เดือน....................พ.ศ………….... 
เพื่อให้         (   ) ผู้ตรวจรับ     (   ) คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ ทําการตรวจรับพสัดแุล้วปรากฏผล  ดงันี ้

1.  ครบกําหนดวนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ……………….. 
2.  สง่มอบเมื่อ  วนัท่ี..............เดือน........................พ.ศ………………. 
3.  ได้ตรวจรับพสัดตุามใบสง่ของ/ใบแจ้งหนี ้ เลขที่........../.................. 
     ลงวนัท่ี................................ณ  โรงเรียน.......................................... 
4.  ได้ตรวจรับและให้ถือวา่ (  ) ถกูต้อง จํานวน........รายการ  (  ) ไมถ่กูต้อง จํานวน.......รายการ 

ตัง้แตว่นัท่ี......................................เกินกําหนด..............วนั 
5.  ได้เชิญผู้ ชํานาญมาปรึกษาด้วย  คือ…………………………………………. 
6.  ได้มอบพสัดไุว้ตอ่เจ้าหน้าที่พสัด ุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

(ลงช่ือ) .......…..……..........…......ประธานกรรมการ /  ผู้ตรวจรับ  
       (..................................... ) 

(ลงช่ือ) .…………...........………..กรรมการ 
       (.....................................) 

(ลงช่ือ) .………..........…………..กรรมการ 
       (....................................) 

 (ลงช่ือ)...……….........………..  ผู้ควบคมุงาน (ถ้าม)ี 
        (........………………….) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................... 

  คณะกรรมการ ฯ  ได้ตรวจรับพสัดถุกูต้อง  และได้รับมอบพสัดดุงักลา่วแล้ว  ซึง่จะต้องจ่ายเงิน
ให้แก่  (  ) ผู้ขาย (  ) ผู้ รับจ้าง  เป็นเงิน....................................บาท   
                    
(ลงช่ือ)…………………………….เจ้าหน้าที่พสัด ุ               
(ลงช่ือ)…………………….หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ       
(ลงช่ือ)…………………….…….รอง.ผอ.โรงเรียน                                      
                                                                                                                

         -  ทราบ 
         -  อนมุตัิ 
(ลงช่ือ)...................................... 
      (...........................................) 
 ตําแหนง่..................................... 
วนัท่ี............................................... 
   



 

(ตัวอย่าง) 
 

                          ใบเบกิพัสดุ            เลม่ที่............... 

                                              สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน                เลขที.่............ 
       กอง/ฝ่าย................................      

          วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ............... 
  ข้าพเจ้าขอเบิกพสัดตุามรายการตอ่ไปนี ้ เพ่ือใช้ในงาน......................................... 
ลําดบั   

ท่ี 
รายการ 

จํานวน หมายเหต ุ
ขอเบกิ เบกิได้ 

     

     

     

     

     
     

     

     

     

อนญุาตให้เบิกจา่ยได้                                             
 
........................................................ผู้สัง่จา่ย 

           ..........................................ผู้ เบกิ                       
           (.......................................) 
 ตําแหนง่..........................................     

ได้ตรวจ, หกั จํานวนแล้ว                                               
 
.......................................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 
ได้มอบให้.............................................. 
เป็นผู้ รับของแทน.................................... 
ลงช่ือ....................................................ผู้มอบ 
ลงช่ือ................................................ผู้ รับมอบ 
        

ได้รับของไปถกูต้องแล้ว                                             
.......................................................ผู้ รับของ 
          (........................................) 
          ......../.................../...........  
 
 
 



 

 (ตัวอย่าง) 

                                             บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………. 
ที่……………………………………………….วันท่ี…………………………….……………….. 
เร่ือง  รายงานขอ ( / )  ซือ้ (   )  จ้าง ………………………………………………………………..     
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน…............................. 
  ด้วยข้าพเจ้า………………………..........................มีความจําเป็นท่ีจะต้องใช้พสัด ุ                    
เพ่ือ.................................................................................................................เน่ืองจากเป็นเร่ือง
เร่งดว่นไมอ่าจดําเนินการตามปกตไิด้ทนั   จงึได้ดําเนินการ  (  ) ซือ้  (  )  จ้าง   จาก……..................
จํานวน.............รายการ  เป็นเงิน....................บาท (......................................)  ตามเอกสารท่ีแนบ 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  อนมุตัใิห้เบิกจา่ยเงิน  ให้แก่........................................................................... 

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

                             (...................................................) 
            ตําแหนง่................................................... 
 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน........................... 
           ได้ตรวจสอบรายละเอยีดแล้วถกูต้องตามระเบียบฯ  
ข้อ  39  วรรคสอง  เห็นควรอนมุตัิให้เบกิได้จากเงินนอก-
งบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุจํานวนเงิน...............บาท 
(..............................................) 
 
(ลงช่ือ).....................................................เจ้าหน้าที่พสัด ุ
(ลงช่ือ)..........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ 
(ลงช่ือ).................................................รอง.ผอ.โรงเรียน   

 
-  เห็นชอบ 
-  อนมุตัิ........................................... 
 
(ลงช่ือ)................................................. 
        (...............................................) 
ตําแหนง่.......................................... 
วนัท่ี.............................................. 
 

 
 
 



 

  (ตัวอย่าง) 

                                    บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………. 
ที่……………………………………………….วันท่ี……………………………………………….. 
เร่ือง  ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอดุหนนุ     
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน…........................................ 
 

  ตามท่ีโรงเรียนได้จดัซือ้ /จดัจ้าง........................................จํานวน...........รายการ 
จาก....................................จํานวนเงิน......................บาท (......................................................) 
ตามใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง  หรือสญัญาซือ้ขาย / สญัญาจ้าง  เลขท่ี................ ลงวนัท่ี........................... 
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุ  โครงการ.....................................................  นัน้ 
  บดันี ้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง   ได้ส่งมอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  เห็นควรเบกิจา่ยให้แก่ผู้ขาย /  ผู้ รับจ้าง ตามใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง หรือสญัญาซือ้ขาย /
สญัญาจ้าง    โดยมีรายละเอียด ดงันี ้
  จํานวนเงินขอเบกิ ..................................................  บาท 
  ภาษีมลูคา่เพิ่ม  ..................................................  บาท 
  มลูคา่สินค้า  ..................................................  บาท 
             หัก  ภาษี ณ ท่ีจา่ย ..................................................  บาท 
  คา่ปรับ   ..................................................  บาท 
  คงเหลือจา่ยจริง  ..................................................  บาท 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดอนมุตัิ 

ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                               (.......................................) 

             วนัท่ี............................................ 
                 อนมุตัิ 
ลงช่ือ............................................ 
        (...................................) 
ตําแหนง่................................... 
วนัท่ี............................... 



 

(ตัวอย่าง) 
        หนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย              แบบ 4235 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ประเภทภาษี ประเภทเงินท่ีได้จา่ย  วนัเดือนปีท่ีจา่ย จํานวนเงินได้     ภาษี 
ภาษีเงินได้นิติบคุคล 
ภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา 
คา่ปรับ 

    

  รวม   
 รวมเงินภาษี  (ตวัอกัษร)..................................................... 
 
 
 
หมายเหต ุ
 1.  กรอกเลขที่เอกสารท่ีได้จากการขอเบิกเงินจากคลงัในระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย 
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์  (GFMIS) 
 2.  กรอกข้อมลูกรณีมกีารโอนสทิธิเรียกร้องในการรับเงิน 
      *  ให้กรอกเลขประจําตวัประชาชน  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นบคุคลธรรมดาที่ไมไ่ด้จดทะเบียน 
ภาษีมลูคา่เพิม่   
     *  ให้กรอกเลขประจําตวัผู้ เสยีภาษีอากร  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นนิติบคุคล  และบคุคลธรรมดา 
ที่จดทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิ่ม  

ผู้ มีหน้าท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย: 
สว่นราชการ   โรงเรียน...........................................เลขประจําตวัผู้ เสียภาษี............................. 
ท่ีอยู.่........................................................................................................... 
  ขอรับรองวา่ได้หกัเงิน ณ ท่ีจ่าย  ตามเอกสารขอเบิก เลขท่ี.............................. 
ลงวนัท่ี............เดือน....................พ.ศ. ................................ตามใบสัง่ซือ้เลขท่ี........./........... 
 
ผู้ถกูหกัภาษี  ณ ท่ีจา่ย  : 
ช่ือ................................................. 
 
ท่ีอยู.่...................................................................................................................... 
และได้โอนสิทธิเรียกร้อยในเงินดงักลา่วให้แก่............................................................ 
ท่ีอยู.่.......................................................................................................................... 

*  เลขประจําตวัประชาชน........................... 
*  เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี.............................. 

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

ตําแหนง่.......................................... 



 

 
 
 

 ค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจา่ยเพ่ือให้ได้มาซึง่ท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้าง  
รวมถึงสิ่งตา่ง ๆ    ซึง่ตดิตรึงกบัท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้าง  เชน่   อาคาร   บ้านพกั   สนามเดก็เลน่               
สนามกีฬา สระวา่ยนํา้  สะพาน  ถนน  รัว้  บอ่นํา้  อา่งเก็บนํา้  เข่ือน  เป็นต้น  รวมถึงรายจา่ยตอ่ไปนี ้ 
  1.  คา่ติดตัง้ระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอปุกรณ์ตา่ง ๆ  ซึง่เป็นการติดตัง้
ครัง้แรกในอาคารหรือสถานท่ีราชการ    ทัง้ท่ีเป็นการดําเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคาร    หรือ
ภายหลงัการก่อสร้างอาคาร   

2.  รายจา่ยเพ่ือประกอบ  ดดัแปลง  ตอ่เตมิ  หรือปรับปรุงท่ีดนิ  และหรือสิ่งก่อสร้าง    
ท่ีมีวงเงินเกินกวา่  50,000  บาท  เชน่  คา่จดัสวน  คา่ถมดนิ  เป็นต้น   

3.  รายจา่ยเพ่ือจ้างออกแบบ   จ้างควบคมุท่ีจา่ยให้แก่เอกชนหรือนิติบคุคล 
4.  รายจา่ยเพ่ือจ้างท่ีปรึกษา  เพ่ือการจดัหาหรือปรับปรุงท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้าง 
5.  รายจา่ยท่ีเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสร้าง  เชน่  คา่เวนคืนท่ีดนิ 

คา่ชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดนิ    เป็นต้น   
  เม่ือสถานศกึษาได้พิจารณาใช้จา่ยเงินอดุหนนุคา่ใช้จา่ยรายหวัเพ่ือการศกึษาของ
นกัเรียนเรียบร้อยแล้ว   หากมีเงินเหลือและจําเป็นต้องปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลกูสร้างภายใน
โรงเรียนให้เอือ้ตอ่การศกึษาของนกัเรียน   สถานศกึษาสามารถดําเนินการจดัจ้างได้ตามระเบียบ
สํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ    โดยปกตสิถานศกึษา
ดําเนินการจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจ้างครัง้หนึง่ซึง่มีราคาไมเ่กิน  100,000  บาท  
  หากสถานศกึษาดําเนินการจดัจ้างราคาเกิน  100,000 บาท ต้องดําเนินการโดย 
วิธีสอบราคา  หรือประกวดราคา  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ   

 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง   
  *  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  *  หนงัสือสํานกังบประมาณ  ดว่นท่ีสดุ  ท่ี นร 0702/ ว 51  ลงวนัท่ี  20  มกราคม   
2548    เร่ือง  หลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  *  หนงัสือสํานกังบประมาณ  ดว่นท่ีสดุ  ท่ี นร 0702/ ว 99  ลงวนัท่ี  14  กนัยายน   
2549  เร่ือง  การปรับปรุงหลกัการจําแนกประเภทรายจา่ย 
  *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี  22/2546  เร่ือง   
มอบอํานาจเก่ียวกบัการพสัด ุ ลงวนัท่ี  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546   

การเบิกจ่ายค่าปรับปรุง
อาคารหรือส่ิงก่อสร้าง   



 

 
ขัน้ตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 การจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา    มีขัน้ตอนการดําเนินการดงันี ้
     1. การเตรียมการ 

         1.1  ผู้ รับผิดชอบหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการเก่ียวกบัการปรับปรุง    
อาคารหรือสิ่งก่อสร้างท่ีชํารุด    ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดทุราบ 

   1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบตัิราชการ 
   1.3  ตรวจสอบแบบรูปรายการ  ประมาณการและกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

   2.  การดําเนินการ 
        2.1  เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัทํารายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง  เสนอตอ่ผู้ อํานวยการโรงเรียน  โดยผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือขอความเห็นชอบ    
        2.2  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และ
กรรมการอยา่งน้อย  2  คน   โดยปกตใิห้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แตร่ะดบั  3  หรือเทียบเทา่ขึน้ไป           
ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแตง่ตัง้บคุคลท่ีมิใชข้่าราชการร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้   
        2.3  แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างรับทราบคําสัง่ 
        2.4  เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  ตดิตอ่ตกลงราคากบัผู้ รับจ้าง ตามรายงานขอจ้าง ภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
  3.  การทําใบสัง่จ้าง   
       3.1  หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดสุัง่จ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
       3.2  จดัทําใบสัง่จ้าง 2 ฉบบั มอบให้ผู้ รับจ้าง 1 ฉบบั สถานศกึษาเก็บไว้ 1 ฉบบั 
       3.3  การจดัจ้างก่อสร้าง  ต้องมีแบบรูปรายการประกอบใบสัง่จ้าง   
       3.4  การปิดอากรแสตมป์ ในอตัรา 1 บาท ทกุจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือ 
เศษของ 1,000 บาท  
  4.  การตรวจการจ้าง 
       4.1  เม่ือผู้ รับจ้างสง่มอบงานจ้าง  ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทําการตรวจ 
รับงานจ้างให้เป็นไปตามใบสัง่จ้าง  
       4.2  การตรวจการจ้างโดยปกตใิห้ตรวจผลงานท่ีผู้ รับจ้างสง่มอบภายใน 3 วนั 
ทําการนบัแตว่นัท่ีประธานกรรมการได้รับทราบการสง่มอบงาน    และให้ทําการตรวจให้เสร็จสิน้
โดยเร็วท่ีสดุ   
        4.3  จดัทําใบตรวจการจ้าง 



 

        4.4  รายงานผลการตรวจรับงานจ้างให้ผู้ อํานวยการโรงเรียนทราบ 
       4.5  สง่มอบหลกัฐานการดําเนินการจดัจ้างให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือจา่ยเงิน
ให้กบัเจ้าหนีต้อ่ไป   
  เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
  1.  บนัทึกรายงานขอจ้าง 
  2.  ใบสัง่จ้าง  
  3. ใบสง่มอบงานจ้าง    
  4.  ใบตรวจการจ้าง 

  ขัน้ตอนการอนุมัตเิบิกจ่าย  
  1.  บนัทึกขออนมุตัจิา่ยเงินให้กบัเจ้าหนี ้ โดยคํานวณหกัภาษี  ณ ท่ีจ่าย   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบับคุคลธรรมดา  วงเงินตัง้แต ่ 10,000  บาทขึน้ไป   
       *  กรณีจา่ยเงินให้กบัห้างหุ้นสว่นจํากดั  บริษัท  วงเงินตัง้แต ่  500  บาทขึน้ไป  
ให้หกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  ร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมลูคา่เพิ่ม  เชน่ 
   วงเงินท่ีจดัซือ้    =  20,000.00   บาท 
   ภาษีมลูคา่เพิ่ม  7% = 20,000 X 7/107  =     1,308.41  บาท   
   คา่สินค้า    =  18,691.51  บาท 
   หัก  ภาษี ณ ท่ีจา่ย 1 %   =       186.92  บาท  
   คงจา่ยเงินให้กบัผู้ขาย   =  19,813.08  บาท 
  2.  ออกใบรับรองการหกัภาษี  ณ  ท่ีจา่ยให้กบัผู้ รับจ้าง 
  3.  นําเงินท่ีหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่ายไว้   สง่สรรพากรภายในวนัท่ี  7  ของเดือนถดัไป  
โดยใช้แบบ ภ.ง.ด.3  กรณีบคุคลธรรมดา หรือแบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นสว่นจํากดั หรือบริษัท 
  4.  ทกุสิน้ปีปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. 3 ก.  และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก.  สง่สรรพากร 
โดยสรุปรายละเอียดการนําเงินภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย  ตัง้แตเ่ดือนมกราคม – ธนัวาคม   ของทกุปี  
  7.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายเตม็จํานวนเงินท่ีจ้าง    
 
 
 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                                            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................. 
ที่...........................................................วันท่ี............................................................................ 
เร่ือง  รายงานขอ (   )  ซือ้ (   )  จ้าง ...........................................................................................  
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน..................................  
  ด้วยโรงเรียน........................มีความจําเป็นท่ีจะต้อง (  ) ซือ้  (  ) จ้าง..................         
เน่ืองจาก........................................................................จํานวน..............รายการ  กําหนดใช้งาน
ภายใน........วนั  ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และข้อ 39  จากเงินนอกงบประมาณ   ประเภทเงินอดุหนนุ โครงการ
...............................................เป็นเงิน...........................บาท ดงันี ้

ท่ี รายการ 
จํานวน 
หนว่ย 

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง 

จํานวนเงิน              
ท่ีขอซือ้/จ้าง 

     

     

     

 (...............................................................)  รวมเงินทัง้สิน้  

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ให้ความเห็นชอบ 
2.  แตง่ตัง้ (  )  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ/  งานจ้าง   (  )  ผู้ตรวจรับ  ดงันี ้

2.1  .....................................ระดบั..................... ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ                                            
2.2  .....................................ระดบั................... ..กรรมการ 
2.3  .....................................ระดบั......................กรรมการ  

           3.  แตง่ตัง้..................................................ผู้ควบคมุงาน   (ถ้ามี) 
 
         (ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
         (ลงช่ือ).....................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
         (ลงช่ือ)............................................รอง ผอ. โรงเรียน  

 
 

-  เห็นชอบ   
-  อนมุตัิ 
 (ลงช่ือ)........................ 
                (....................................) 
               ตําแหนง่................................ 



 

(ตัวอย่าง) 
    ใบส่ังจ้าง 

 

ท่ี.........../..............                                                                     เขียนท่ี  โรงเรียน................................. 
                                                                                 วนัท่ี................................................... 
เรียน......................................................    

ตามท่ีได้ตกลงรับจ้าง  จํานวน...............รายการ   เป็นเงิน...............................บาท  ดงันี ้

ท่ี รายการ 
จํานวน
หน่วย 

ราคาตอ่หน่วย จํานวนเงิน 

     

     

     

     

     

     

     

 (..........................................................................)  รวมเป็นเงิน   

 

โรงเรียน..............................................ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จงึเรียนมาเพ่ือ
จดัสง่มอบงานจ้าง  ไปยงัโรงเรียน............................ภายใน.........วนั นบัถดัจากวนัลงนามใบสัง่จ้างฉบบันี ้ 
ถ้าสง่มอบเกินระยะเวลากําหนดตามใบสัง่จ้า ง  ผู้ รับจ้างจะต้องชําระคา่ปรับเป็นรายวนัให้แก่ผู้วา่จ้าง            
ในอตัราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แตจ่ะต้องไมต่ํ่ากวา่วนัละ  100  บาท  จนถงึวนัท่ีงานจ้างนัน้แล้วเสร็จ 

ในกรณีผู้ รับจ้างไมส่ามารถปฏิบตัิตามใบสัง่จ้างนีไ้ด้  และจะต้องมีการปรับตามใบสัง่จ้าง  
หากจํานวนเงินคา่ปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินคา่จ้างดงักลา่ว  ผู้วา่จ้างอาจพิจารณาดําเนินการบอก
เลิกใบสัง่จ้าง  เว้นแตผู่้ รับจ้างจะได้ยินยอมเสียคา่ปรับให้แกท่างราชการโดยไมม่ีเง่ือนไขใด  ๆ ทัง้สิน้   
ผู้วา่จ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสัง่จ้างได้เท่าท่ีจําเป็น 
 

(ลงช่ือ ……………………………………ผู้วา่จ้าง           (ลงช่ือ) …………………………. ผู้ รับจ้าง 

            (…………………………………)                                    (………………………………) 

หมายเหต ุ  1. ปิดอากรแสตมป์ในอตัรา 1 บาท  ทกุจํานวนเงิน  1,000 บาท หรือ เศษของ 1,000 บาท 
     2. การจดัหา (ซือ้-จ้าง) ซึง่มีราคาไมเ่กิน 10,000 บาท จะไมทํ่าข้อตกลงเป็นหนงัสือไว้ตอ่กนัก็ได้   



 

  

(ตัวอย่าง) 

ใบส่งมอบงานก่อสร้าง 

เขียนท่ี..................................... 

         วนัท่ี..............เดือน....................พ.ศ.................. 

เร่ือง  สง่มอบงานก่อสร้างและแจ้งหนีข้อเบกิเงิน 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน............................ 

  ตามท่ีโรงเรียน..............................ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้าในนาม............................... 
ทําการ................................................ของ..................................อําเภอ......................จงัหวดั........... 
ตาม  (  ) ใบสัง่จ้าง  (   ) บนัทกึตกลงจ้าง   (   ) สญัญาจ้าง  เลขท่ี....../ .........ลงวนัท่ี.........เดือน........... 
พ.ศ......................  ในราคา......................บาท (........................................)  นัน้ 
  บดันี ้ ข้าพเจ้าได้ทําการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ขอให้ทําการตรวจรับงานจ้าง   
งวดท่ี  ..................  และขอเบกิเงินคา่จ้างให้กบัข้าพเจ้า  เป็นเงิน............................บาท 
(.............................................................) 
         ขอแสดงความนบัถือ 
 
      (................................) 
     ผู้จดัการ........................................... 
      ประทบัตรา  (ถ้ามี) 
 
บันทกึผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
        ขอรับรองวา่  ผู้ รับจ้างได้ทาํงานแล้วเสร็จ 
ตัง้แตว่นัท่ี....................................และงานแล้วเสร็จ 
(        )     ภายในกําหนด 
(        )     เกินกําหนดสญัญาจํานวน.............วนั 
    
                    (ลงช่ือ)....................................... 
                         (.............................................) 
                    วนัท่ี............................................. 

ค าสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
        นดัคณะกรรมการ ฯ ไปตรวจรับงาน 
วนัท่ี...........................เวลา............................ 
ณ................................................... 
 
                (ลงช่ือ)...................................... 
                      (....................................) 
                วนัท่ี.......................................... 
คณะกรรมการ ฯ รับทราบ  
 1....................................     2.............................. 
 3....................................     4............................. 



 

(ตัวอย่าง) 

ใบตรวจการจ้างและรับรองผลการปฏิบัตงิานของผู้รับจ้าง 
ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

เขียนที่  โรงเรียน............................... 
                                                                                            วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ.......................... 
  ตามที่โรงเรียน....................................ได้ทําสญัญาจ้าง /  ใบสัง่จ้าง................................... 
ท าการก่อสร้าง.........................................................   ตาม (   ) สญัญาจา้ง (   ) ใบสัง่จา้ง เลขท่ี......../……….….

ลงวนัท่ี.........เดือน....................พ.ศ………….... ครบก าหนดสญัญาวนัท่ี................................................. 
  บดัน้ีผูรั้บจา้งไดท้ างานงวดท่ี.............คือไดท้ าการ................................................................. 
ตามหนงัสอืสง่งานของผูรั้บจา้งลงวนัท่ี.................................................................................................... 

  การจ้างรายการนีไ้ด้สัง่แก้ไขเปลีย่นแปลง  คือ....................................................................... 
             คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ตรวจรับงานเมื่อวนัท่ี.........................................แล้วปรากฏวา่ 

งานเสร็จเรียบร้อยถกูต้องตามสญัญางวดที่.........ทกุประการ  ตัง้แตว่นัท่ี..................................................... 
จึงออกหนงัสอืสาํคญัฉบบันีใ้ห้ไว้  ณ  วนัท่ี............................................ผู้ รับจ้างควรได้รับเงินคา่จ้างเป็นจํานวน
เงิน.............................บาท  (................................................................)  ตามสญัญาจ้าง   

 จึงขอเสนอรายงานตอ่ผู้อาํนวยการโรงเรียน.......................................เพื่อโปรดทราบตามนยั 
 ข้อ  72  (4)  แหง่ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

(ลงช่ือ) .......…..……..........…......ประธานกรรมการ 
(..................................... ) 

(ลงช่ือ) .…………...........………..กรรมการ 
(.....................................) 

(ลงช่ือ) .………..........…………..กรรมการ 
(.....................................) 

 
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................... 

    เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้างตาม   
  
 (ลงช่ือ).........................................เจ้าหน้าที่พสัด ุ
      (.............................................) 
 (ลงช่ือ)...............................หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ
      (.............................................) 
 วันที่..................................................                  

 

 คําสัง่  

 -  ทราบ 

 

    (ลงช่ือ).................................... 
        (........................................) 
     ตําแหนง่.................................... 
     วนัท่ี............................................. 



 

  (ตัวอย่าง) 

                                    บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………. 
ที่……………………………………………….วันท่ี……………………………………………….. 
เร่ือง  ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอดุหนนุ     
 

เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน…........................................ 
 

  ตามท่ีโรงเรียนได้จดัซือ้ /จดัจ้าง........................................จํานวน...........รายการ 
จาก....................................จํานวนเงิน......................บาท (......................................................) 
ตามใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง  หรือสญัญาซือ้ขาย / สญัญาจ้าง  เลขท่ี................ ลงวนัท่ี........................... 
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอดุหนนุ  โครงการ.....................................................  นัน้ 
  บดันี ้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง   ได้ส่งมอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
  เห็นควรเบกิจา่ยให้แก่ผู้ขาย /  ผู้ รับจ้าง ตามใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง หรือสญัญาซือ้ขาย /
สญัญาจ้าง    โดยมีรายละเอียด ดงันี ้
  จํานวนเงินขอเบกิ ..................................................  บาท 
  ภาษีมลูคา่เพิ่ม  ..................................................  บาท 
  มลูคา่สินค้า  ..................................................  บาท 
             หัก  ภาษี ณ ท่ีจา่ย ..................................................  บาท 
  คา่ปรับ   ..................................................  บาท 
  คงเหลือจา่ยจริง  ..................................................  บาท 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดอนมุตัิ 

ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                               (.......................................) 

             วนัท่ี............................................ 
                 อนมุตัิ 
ลงช่ือ............................................ 
        (...................................) 
ตําแหนง่................................... 
วนัท่ี............................... 



 

(ตัวอย่าง) 
        หนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย              แบบ 4235 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ประเภทภาษี ประเภทเงินท่ีได้จา่ย  วนัเดือนปีท่ีจา่ย จํานวนเงินได้     ภาษี 
ภาษีเงินได้นิติบคุคล 
ภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา 
คา่ปรับ 

    

  รวม   
 รวมเงินภาษี  (ตวัอกัษร)..................................................... 
 
 
 
หมายเหต ุ
 1.  กรอกเลขที่เอกสารท่ีได้จากการขอเบิกเงินจากคลงัในระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย 
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์  (GFMIS) 
 2.  กรอกข้อมลูกรณีมกีารโอนสทิธิเรียกร้องในการรับเงิน 
      *  ให้กรอกเลขประจําตวัประชาชน  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นบคุคลธรรมดาที่ไมไ่ด้จดทะเบียน 
ภาษีมลูคา่เพิม่   
     *  ให้กรอกเลขประจําตวัผู้ เสยีภาษีอากร  กรณีผู้ถกูหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นนิติบคุคล  และบคุคลธรรมดา 
ที่จดทะเบยีนภาษีมลูคา่เพิ่ม 

ผู้ มีหน้าท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย: 
สว่นราชการ   โรงเรียน...........................................เลขประจําตวัผู้ เสียภาษี............................. 
ท่ีอยู.่........................................................................................................... 
  ขอรับรองวา่ได้หกัเงิน ณ ท่ีจ่าย  ตามเอกสารขอเบิก เลขท่ี.............................. 
ลงวนัท่ี............เดือน....................พ.ศ. ................................ตามใบสัง่ซือ้เลขท่ี........./........... 
 
ผู้ถกูหกัภาษี  ณ ท่ีจา่ย  : 
ช่ือ................................................. 
 
ท่ีอยู.่...................................................................................................................... 
และได้โอนสิทธิเรียกร้อยในเงินดงักลา่วให้แก่............................................................ 
ท่ีอยู.่.......................................................................................................................... 

*  เลขประจําตวัประชาชน........................... 
*  เลขประจําตวัผู้ เสยีภาษี.............................. 

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

ตําแหนง่.......................................... 



 

 
 

  การยืมเงินอดุหนนุ   สถานศกึษาสามารถดําเนินการได้   เพ่ือใช้จา่ยในการ 
ดําเนินงานตามภารกิจของสถานศกึษาเพ่ือประโยชน์ตอ่การพฒันาคณุภาพการเรียนการสอน  
ซึง่ผู้ อํานวยการโรงเรียนมีอํานาจพิจารณาอนมุตัใิห้ยืมเงินเฉพาะเทา่ท่ีจําเป็น  เพ่ือใช้ในราชการหรือ
กรณีอ่ืน   ท่ีจําเป็นเร่งดว่นแก่ราชการ   และห้ามมิให้อนมุตัใิห้ยืมเงินรายใหม ่ ในกรณีผู้ ยืมมิได้ชําระ
เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิน้   
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  *  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลงัในหน้าท่ีของอําเภอและ 
ก่ิงอําเภอ พ.ศ.2520 

 *  ระเบียบการเบกิจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสง่คลงั   
พ.ศ. 2551 

 *  คําสัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ท่ี 264/2549   เร่ือง  
มอบอํานาจการอนมุตักิารจา่ยเงินและอนมุตัิการจา่ยเงินยืมของหนว่ยงานย่อย  (สถานศกึษา)     
สัง่  ณ  วนัท่ี  21 มีนาคม  พ.ศ. 2549   
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

 1. ผู้ ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 
 2. ผู้ ยืมเงินจดัทําเอกสารการยืมเงินดงันี ้
     2.1  บนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน 
     2.2  สญัญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบบั พร้อมประมาณการคา่ใช้จา่ย   
     2.3  เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เชน่  กรณียืมเพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการเดนิทาง  ต้องแนบ 

บนัทกึการอนมุตัใิห้เดนิทางไปราชการ   เป็นต้น   
  3. ผู้ ยืมเงินย่ืนเอกสารตามข้อ 2    เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน    เพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 
โดยผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้อง  และเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน    เพ่ือ 
พิจารณาอนมุตัใิห้ยืมเงิน /  จา่ยเงิน 
  5.  เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคมุเอกสารแทนตวัเงิน 
      6.  การจา่ยเงิน     
       -   ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินจา่ยเงินให้ผู้ ยืมเงินตามสญัญาการยืมเงิน  และตาม
จํานวนเงินท่ีได้รับอนมุตัจิากผู้ อํานวยการโรงเรียน    
       -   ผู้ ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้ รับเงินในสญัญายืมเงิน 

การยมืเงนิอุดหนุน 



 

      -   เจ้าหน้าท่ีการเงินคืนสญัญาการยืมเงิน ให้ผู้ ยืมเงิน 1 ฉบบั   เก็บไว้เป็น
หลกัฐาน 1  ฉบบั   
  7.  การสง่คืนเงินยืม 

      -   ผู้ ยืมเงินสง่ใบสําคญัการจา่ยพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี) สง่ชดใช้เงินยืม 
ภายในกําหนดเวลา ดงันี ้
                       กรณีท่ี  1  ยืมเงินเพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ    สง่ชดใช้ 
ภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง 
                กรณีท่ี 2  ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบตัริาชการอ่ืนนอกจากกรณีท่ี  1  สง่ชดใช้ 
ภายใน 30 วนั นบัจากวนัรับเงิน 
  8.  ผู้ ยืมเงินมิได้ดําเนินการส่งหลกัฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7     ให้ผู้ อํานวยการ 
โรงเรียนเรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงินให้เสร็จสิน้  โดยเร็วอยา่งช้าภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัครบกําหนดตามสญัญาการยืมเงิน 
  9.  เม่ือผู้ ยืมเงินสง่ใช้เงินยืม เป็นใบสําคญัหรือเงินสด(ถ้ามี)   ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
บนัทกึการรับคืนด้านหลงัสญัญาการยืมเงินทัง้ 2  ฉบบั 
  10.  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้ อํานวยการโรงเรียนเพ่ือ 
ทราบและอนมุตัิคา่ใช้จา่ยดงักลา่วเพ่ือชดใช้เงินยืมตอ่ไป 
เอกสารประกอบการยืม 

 1.  บนัทึกการขออนมุตัิยืมเงิน 
 2.  สญัญาการยืมเงิน 
 3.  ประมาณการคา่ใช้จา่ย 

 4.  เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 

                 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียน......................................................................................... 
ที่   …………………………………… ......….วันท่ี ……………………………………………….                        
เร่ือง   ขออนมุตัยืิมเงินอดุหนนุ 

 

เรียน   ผู้ อํานวยการโรงเรียน............................ 
  ด้วยข้าพเจ้า...................................................ตําแหนง่.................................... 
ขออนมุตัยืิมเงินอดุหนนุ...........................................โครงการ...................................................... 
ตามแผนปฏิบตัริาชการของสถานศกึษา  ประจําปี........................................................................ 
เป็นเงิน.............................บาท  (.  ...........................................)  รายละเอียดตามสญัญาเงินยืม
และเอกสารท่ีเก่ียวข้องดงัแนบ 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผู้ ยืม 
                                                                                        (.................................................) 
                                                                                 ตําแหนง่................................................ 
 
เรียน  ผู้ อํานวยการโรงเรียน. ................................................ 
  ได้ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานขอยืมเงินแล้วถกูต้อง  มีงบประมาณเพียงพอ และ 
ไมมี่เงินยืมค้างชําระ   จงึเห็นควร 

 1.  อนมุตัใิห้ยืมเงิน 
 2.  อนมุตัจิา่ยเงินให้ผู้ ยืม  เป็นเงิน..............................บาท         
 

   (ลงช่ือ)..............................เจ้าหน้าท่ีการเงิน                                                    
            (...............................) 
  วนัท่ี............................................ 
 
 
 

 -  อนมุตัิตามข้อ 1  และ ข้อ 2 
 
          (ลงช่ือ).............................. 
              (...................................) 
 ตําแหนง่................................. 
          วนัท่ี....................................... 



 

(ตัวอย่าง) 

                 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียน........................................................................................................... 
ที่....................................................................วันที่  .............................................................                       
เร่ือง   ขออนมุตัิสง่ใช้เงินยืมเงินอดุหนนุ 

 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................... 
  ตามที่โรงเรียน......................................................................ได้อนมุตัิให้ข้าพเจ้ายืมเงิน 
เพื่อเป็นคา่ใช้จา่ย..........................................................................................................ตามสญัญาการยืมเงิน
เลขที่...........................เป็นเงิน........................บาท (..............................................................) และกําหนด 
ใช้คืนภายในวนัท่ี................................................... นัน้ 
  ข้าพเจ้าขอสง่ใช้เงินยืมตามสญัญายืมเงินดงักลา่ว พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องดงันี ้
  1. หลกัฐานการยืมเงิน  เป็นเงิน........................................  บาท 
  2. เงินสด (ถ้าม)ี   เป็นเงิน........................................  บาท 
                            รวมเป็นเงิน........................................  บาท 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

(ลงช่ือ).........................................................ผู้ยืม 
                                                                                                        (..................................................) 
                                                                                             ตําแหนง่.................................................. 
 
เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน .............................       
          ได้ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการสง่ใช้ 
เงินยมืดงักลา่วแล้วถกูต้อง   จงึเห็นควร 
           1.  อนมุตัิใบสาํคญัเพื่อสง่ใช้เงินยืม 
เป็นเงิน.................................บาท                                                          
          2.  แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินดําเนินการ          
 
 (ลงช่ือ)............................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                     
          (..........................................) 
    วนัท่ี............................................ 
 

 -  อนมุตัิ   
 -  แจ้ง 

  

           (ลงช่ือ)................................ 
               (......................................) 
         ตําแหนง่...................................... 
         วนัท่ี........................................... 



 

(ตัวอย่าง) 
 
 

สัญญาการยืมเงนิ 
ยื่นตอ่........................................................................(1) 

เลขที่.................................................. 
                        วนัครบกําหนด 
          ................................................. 

 
ข้าพเจ้า............................................................................ตําแหนง่............................................................ 
สงักดั..............................................................................จงัหวดั............................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.................................................................................................................(2). 
เพื่อเป็นคา่ใช้จา่ยในการ......................................................................(3) ดงัรายละเอียดตอ่ไปนี ้
 
(ตวัอกัษร............................................................)รวมเงิน (บาท) 

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

          
         ข้าพเจ้าสญัญาวา่จะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการทกุประการ และจะนาํใบสาํคญัคูจ่า่ยที่ถกูต้องพร้อม
ทัง้เงินเหลอืจ่าย(ถ้ามี) สง่ใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั  คือ ภายใน.........วนั นบัแตว่นัท่ี
ได้รับเงินนี ้ถ้าข้าพเจ้าไมส่ง่ตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หกัเงินเดือน  คา่จ้าง เบีย้หวดั บํานาญ    หรือเงินอื่นใด
ที่ข้าพเจ้าพงึได้รับจากทางราชการ ชดใช้จํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทนัที 
 
ลายมือช่ือ.........................................................ผู้ยืม    วนัท่ี.......................................................................... 
 
เสนอ..................................................................(4) 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนมุตัใิห้ยืมตามใบยมืฉบบันีไ้ด้ จํานวน........................................................ 
(...........................................................................................) 
ลงช่ือ..............................................................................วนัท่ี....................................................................... 
                                                                            

ค าอนุมัต ิ
อนญุาตให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้น เป็นเงิน.............................................................................................บาท 
(......................................................................................................) 
ลงช่ืออนมุตัิ...................................................................วนัท่ี.................................................................. 

                                                                             ใบรับเงิน 
      ได้รับเงินยมืจํานวน............................................บาท (...................................................................) 
ไปเป็นการถกูต้อง 
ลงช่ือ......................................................................ผู้ รับเงิน  วนัท่ี............................................................. 
 



 

รายการส่งใช้เงนิยืม 
 

ครัง้
ที่ 

วัน เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงนิ 

ใบรับ
เลขที่ 

เงนิสดหรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงนิ  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
 
หมายเหต ุ  (1) ยื่นตอ่ ผู้อํานวยการโรงเรียน 
     (2) ให้ระบช่ืุอสว่นราชการท่ีจา่ยเงินเดือน 
                  (3) ระบวุตัถปุระสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 
                  (4) เสนอตอ่ผู้มีอาํนาจอนมุตัิ 



 

(ตวัอย่าง) 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ของ..................................................................................กบัคณะรวม......................................................คน 
ไปราชการท่ี.........................................................ระหวา่งวนัท่ี......................................................รวม.........วนั 
คา่ใช้จา่ย ดงัรายการตอ่ไปนี ้
 
 
 

ที ่ รายช่ือผู้ไปราชการ ระดบั 
จํานวน

วนั 
เบิกจา่ยเป็นคา่ หมาย

เหต ุเบีย้เลีย้ง ที่พกั พาหนะ อื่น ๆ รวม 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
 รวมเป็นเงินทัง้สิน้         
 
 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิคา่ใช้จ่ายเงินตามประมาณการนีต้อ่ไป 
                                                         
                                                                                                                            ........................................ 
                                                                                                                          (........................................) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
ที่ปรึกษา 
 *  คณุหญิงกษมา  วรวรรณ  ณ  อยธุยา       เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 *  นายสมเกียรต ิ ชอบผล           รองเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 *  นางผานิตย์  มีสนุทร              ผู้ อํานวยการสํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
คณะท างาน 
 *  นายประสิทธ์ิ  ชมุศรี           ประธานคณะทํางาน 
     รองผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสรุาษฎร์ธานี เขต  2 
 *  นายวิโรจน์  ผลแย้ม          ประธานคณะทํางาน 
     รองผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาพระนครศรีอยธุยา เขต 1 
 *  วา่ท่ี  ร.ต. ธน ุ วงษ์จินดา               รองประธานคณะทํางาน 
    รองผู้ อํานวยการสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
 *  นายช่วงชยั   ดรหมัน่                รองประธานคณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่อํานวยการ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาขอนแก่น เขต 4 
 *  นายอภิสิทธ์ิ   ร่ืนจิตร์           คณะทํางาน    
    ผู้ อํานวยการโรงเรียนพนสัพิทยาคาร  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาชลบรีุ เขต 2 
 *  นายอาจผจญ   เทพสตูร          คณะทํางาน 
    รองผู้ อํานวยการโรงเรียนผาสกุมณีจกัร  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานนทบรีุ เขต 2 
 *  นางมะลิวลัย์  อินทรเศียร          คณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่อํานวยการ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานนทบรีุ เขต 1 
 *  นายอมัพร  นิตย์โชติ              คณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่อํานวยการ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสงขลา เขต 2 
 *  นายสกิุจ  จิรังกรณ์           คณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่อํานวยการ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานครสวรรค์ เขต 1  
 *  นางสาวก่ิงกาญจน์  ยศปัญญา          คณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่อํานวยการ สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาเพชรบรูณ์ เขต 3 
 *  นางสาววชันนัท์  เดชอําพร          คณะทํางาน 
    หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาอทุยัธานี เขต 1 
 

คณะท างานจดัท าคู่มือ 
เงนิอุดหนุนของโรงเรียน 



 

 
 *  นางสาวสมบรูณ์  เฉยพงษ์          คณะทํางาน 
    หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาชลบรีุ เขต 2 
 *  นางอรพรรณ  อมิตรพา่ย          คณะทํางาน 
    หวัหน้ากลุม่พฒันาระบบงานคลงั  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางจฑุามาศ  ศริิสทุธ์ิ           คณะทํางาน 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี 8  ว  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสมทุรปราการ เขต 1 
 *  นางวนัดี  มีสิทธ์ิ           คณะทํางาน 
    ครูชํานาญการ  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลยั   
    สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสพุรรณบรีุ เขต 1  
 *  นางอมรา  วฒัรอด           คณะทํางาน 
    ครู คศ. 3  โรงเรียนอนบุาลประจวบคีรีขนัธ์   
    สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประจวบคีรีขนัธ์ เขต 1 
 *  นางอดุมลกัษณ์  มลูชอบ          คณะทํางาน 
    ครู คศ. 2  โรงเรียนวดัทบัไทร  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาจนัทบรีุ เขต 2 
 *  นางสมุลฑา   ศรีสยัยาสน์          คณะทํางาน 
    ครู  คศ. 2 โรงเรียนนครศรีธรรมราชปัญญานกุลู  จงัหวดันครศรีธรรมราช 
 *  นางเอือ้อารี  ภู่ภทัรางค์          คณะทํางาน 
    ครู คศ. 2 โรงเรียนสรุนารีวิทยา  จงัหวดันครราชสีมา 
 *  นางสาววนัดี  กาหลงวฒันา          คณะทํางาน 
    เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 7 ว  หนว่ยตรวจสอบภายใน  
 *  นางวิลาวลัย์  ตาละคํา           คณะทํางาน 
    นกัวิชาการพสัด ุ 7 ว  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาบรีุรัมย์ เขต 1 
 *  นางสาวอทุยัวรรณ  เผนานนท์           คณะทํางาน 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  6  ว  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาสพุรรณบรีุ เขต 1 
 *  นางสาวสธิุรา   ทองศลิป์          คณะทํางาน 
    นกัวิชาการพสัด ุ 6  ว  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางสาวนวลจนัทร์  เสลาคณุ          คณะทํางาน 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  5  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นายสทุิน  อินนา           คณะทํางาน 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  3  สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานา่น เขต 2  



 

 
 *  นางสาวดารณี  แดงธรรมเวช           คณะทํางานและเลขานกุาร 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  8  ว  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางจิรัฐา  ดอกแก้ว            คณะทํางานและเลขานกุาร 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  6  ว  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางสาวฐิตพร  อบุลสิงห์              คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานกุาร 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  7  ว  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นายวลัลภ  สร้อยสลบั               คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานกุาร 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบญัชี  6  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางสพุิชฌาย์   โปรดบํารุง              คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานกุาร 
    นกัวิชาการเงินและบญัชี  5  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 *  นางอจัฉรี   จุ้ยประเสริฐ              คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานกุาร 
    เจ้าพนกังานพสัด ุ 5  สํานกัการคลงัและสินทรัพย์ 
 
คณะบรรณาธิการ 
 *  นายวนัชยั  ธงชยั        *  นางสาวดารณี  แดงธรรมเวช   
 *  นางจิรัฐา  ดอกแก้ว    *  นางสาวฐิตพร  อบุลสิงห์ 
 *  นายวลัลภ  สร้อยสลบั    *  นางสพุิชฌาย์   โปรดบํารุง 
 *  นางอจัฉรี   จุ้ยประเสริฐ               
 
ออกแบบรูปเล่มและปก 
 *  นายพินิจ  สขุะสนัติ์   นกัวิชาการชา่งศลิป์  8  ว   
      สํานกัวิชาการและมาตรฐานการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


