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คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงินในโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา จัดทำขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเงิน ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
ที่ทางราชการกำหนดเนื่องจากงานการเงินเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบและเป็นไปตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผ นปฏิบัติการได้
ดำเนินการไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่ งผลให้การทำงานด้านการสนับสนุนการสอ น                       
การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณ                   
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินเล่มนี้ จะเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและ
ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนทำให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเงินเล่มนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี                        
หากมีข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดนำเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงาน
การเงินที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
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สารบัญ 
 
 

         หน้า 
 
การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา       1 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวเพื่อเข้ารับการอบรม 
หลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรองท่ีสถาบันคุรุพัฒนารับรอง      7 
สวัสดิการการศึกษา                       22 
สวัสดิการรักษาพยาบาล                    26 
แนวทางการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน                  32 
หลักเกณฑ์จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน                  71 
กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา                 75 
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง        76 
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อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๔๐๖.๔/
ว๒๑ เรื่อง ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกำหนดรายชื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งสำหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ.๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 

 

 
ทั้งนี้อัตราการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา แล้วแต่ สพฐ.จะจัดสรรงบประมาณให้ 

ซึ่งในปีงบประมาณ ที่ผ่านมาอัตรา ดังนี้ 
๑.  ประธาน (๑ คน) ครั้งละไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
๒.  กรรมการ (๘ คน หรือ ๑๕ คน) ครั้งละไม่เกิน ๖๐๐ บาท 
๓.  การเบิกจ่ายภายในปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติเท่านั้น (ไม่เกินวันทำการสุดท้ายของเดือนกันยายน)                         
     แต่โรงเรียนจะต้องส่งหลักฐานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา ภายในวันที่ ๓๑ 
สิงหาคม เท่านั้น แล้วแต่กรณีดังนี้ 
          กรณีส่งหลักฐานวางเบิกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึงมีการประชุมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
๑.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
๒.  สำเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
๓.  สำเนารายงานการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
๔  ใบสำคัญรับเงิน (ฉบับจริง) 
๕. แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร 
๖. สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร เลขบัญชีธนาคารต้องชัดเจน ของคณะกรรมการทุกคนหรือกรณีมีการทดรอง    
    รายจ่าย คือ สำเนาหน้าสมุดบัญชีของผู้ทดรองจ่าย 

กรณียืมเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทราจะต้องส่งหลักฐานการยืม
ล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า  15  วันทำการ 

1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
2. สำเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
3. สำเนาวาระการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

ประเภท       อัตราไม่เกิน (บาท : คน : ครั้ง) 
  กรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ (๒) 
  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ 
  อนุกรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา ๗ (๒) 
  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการตามมาตรา ๗ 

๑,๖๐๐ 
๑,๖๐๐ 
๑,๐๐๐ 
๑,๐๐๐ 

 

๑. การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
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4. สัญญายืมเงินจำนวน  2  ฉบับ  (ผู้ยืมเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน หรือเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 
หรือคุณครูที่เป็นกรรมการ) 

5. สำเนาหน้าบัญชีสมุดธนาคารของผู้ยืม 
กรณียืมเงินเมื่อเสร็จสิ้นการประชุมให้ผู้ยืมดำเนินการส่งใช้เงินยืมภายใน  30  วัน  นับจากวันรับ

เงิน จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา  โดยจัดหลักฐานดังต่อไปนี้ 
1. สำเนารายงานการประชุม (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

ใบสำคัญรับเงินของคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุมทุกคน (ฉบับจริง) 
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รายงานการประชุม.................................................................... ................................ ครั้งที่................/................ 
เมื่อวันที่................................................ ณ............................................................................................................. 

............................................... 
ผู้มาประชุม 
             ๑.................................................... ตำแหน่ง................................................. .. ประธาน 
             ๒................................................... ตำแหน่ง................................................... กรรมการ  
             ๓.................................................... ตำแหน่ง....................................... ............ กรรมการ 
             ๔.................................................... ตำแหน่ง................................................... กรรมการ  
             ๕.................................................... ตำแหน่ง........................... ........................ กรรมการ 
             ๖.................................................... ตำแหน่ง................................................... เลขานุการ  
             ๗.................................................... ตำแหน่ง................................................... ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 

๑. ................................................... 
๒. .................................................. 
๓. ................................................... 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. ................................................... 
๒. ................................................... 
๓. ................................................... 

 
เริ่มประชุมเวลา.................................... น. 
             ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
วาระท่ี ๑    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า 
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................................................................ ...
............................................................................................................................. ............................................... 
ที่ประชุมราบว่า 
 
วาระท่ี ๒.    เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
         เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่........../..........เมื่อวันที่.....................................ให้ที่ประชุม
รับรองมติ ที่ประชุมรองรับรายงานการประชุม 
วาระท่ี ๓.    เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
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๓.๑.......................................................................................................................... ................................
............................................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
มติ ที่ประชุม............................................ 

๓.๒ ......................................................................................................... ................................................ 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ............................................................................................... 
มติ ที่ประชุม............................................ 
วาระท่ี ๔.  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

๔.๑  ........................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
มติที่ประชุม............................................ 

๔.๒  ............................................................... ......................................................................................... 
....................................................................................................... ........................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................. 
มติ ที่ประชุมรับทราบ 
วาระท่ี ๕.  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

๕.๑  ............................................................... ......................................................................................... 
............................................................................................................................................. .................................. 
.................................................................................................................... ........................................................... 
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 

๕.๒  ............................................................... ......................................................................................... 
............................................................................................................................................. .................................. 
................................................................................................. .............................................................................. 
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 
 
 
 
วาระท่ี ๖.  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

๖.๑........................................................................... ............................................................... ................ 
.................................................................................................. ............................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
มต ิที่ประชุม............................................. 

๖.๒  ............................................................... ......................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ............................................................................................... 
มติ ที่ประชุม............................................. 
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เลิกประชุมเวลา........................ น. 
 
 

(..................................................) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 

(..................................................) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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วันที่..........เดือน...................พ.ศ................ 
ข้าพเจ้า........... ..........................................................................บ้านเลขที.่........................หมู่ที.่................ 
ตำบล...............................................อำเภอ..............................................จังหวัด........................................ 
รับเงินจากโรงเรียน.............................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 
 
ได้รับเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ครั้งที่........./............... 
ตำแหน่ง (     ) ประธาน (       ) กรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
รวมทั้งสิ้น 
 

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

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

 
 

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

 
 

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

 

  

ใบสำคัญรับเงิน 
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ขั้นตอนการเตรียมหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม 
๑. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปอบรมต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและหรือต่อผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีสถานที่ไปอบรม ตามคำสั่งมอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๖๕/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ โดยระบุรายละเอียดที่สำคัญ ได้แก่ 

๑.๑   ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปอบรม 
๑.๒   วันที่ไปอบรม (รวมวันเดินทางไป - กลับ) 
๑.๓   สถานที่ขอไปอบรม 

   ๑.๔   กรณีเดินทางไปอบรมโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ
พนักงานขับรถไว้ด้วย 

   ๑.๕   การขออนุญาตไปราชการให้บันทึกเสนอผ่านหัวหน้า รองผู้อำนวยการโรงเรียนและ
ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติแล้วแต่กรณี 

๒. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียนให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด (แบบ๘๗๐๘) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน้ำมันรถกรณีเดินทาง
ไปโดยรถของทางราชการ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิก                      
รถประจำทางหรือรถรับจ้าง เป็นต้น 
การเบิกจ่ายดำเนินการได้  ๒ วิธี 

๑.  ยืมเงินงบประมาณ จะต้องจัดส่งหลักฐานประกอบการยืมเงินก่อนไปอบรม ล่วงหน้า ไม่น้อย
กว่า ๑๕ วันทำการก่อนถึงวันอบรม 

๑.๑  บันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ 
๑.๒  สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ (ฉบับจริง) 
๑.๓  ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตรละ ๑ ฉบับ 
๑.๔  แบบสำรวจค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๑ ฉบับ 
๑.๕  แบบขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคาร ๑ ฉบับโดยระบุเลขที่บัญชีที่ใช้สำหรับการโอนเงินเดือนและ 

เงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบคู่ประจำเดือนเท่านั้น 
          ๒.    เบิกเงินงบประมาณ หมายถึง การไปเข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว จะต้องรวบรวมหลักฐาน
ประกอบการอบรมจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา ภายในปีงบประมาณ ทั้งนี้
กำหนดให้ส่งภายในวันที่ ๓๑ สิงหาคม โดยมีหลักฐาน ดังนี้ 
                  ๒.๑   บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
                  ๒.๒   แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (๘๗๐๘) ส่วนที่ ๑ และหลักฐานแล้วแต่ค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจริงรายละเอียดดังนี้ 
                            ๒.๒.๑   ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบสำคัญ) 

       ๒.๒.๒   แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถประจำทางหรือรถรับจ้าง หรือ 
๒.๒.๓   กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน (ติดบนใบแนบใบเสร็จ) 

๒. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรองที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง 
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           ๒.๒.๔   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (ติดบนใบแนบใบเสร็จ)  
                   ๒.๓   แบบขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคาร 
                   ๒.๔   สำเนาขออนุญาตไปราชการ (การขออนุญาตไปราชการต้องขอก่อนไปราชการทุกครั้ง) 

หมายเหตุ กรณีที่เลือกวิธีเบิกจ่ายโดยการยืมเงิน เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมให้จัดส่งเอกสาร
ประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้ 

๑. บันทึกข้อความ เรื่องส่งใช้เงินยืม 
๒. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (๘๗๐๘) ส่วนที่ ๑ และหลักฐานแล้วแต่ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

จริงรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบเสร็จ) 
๒.๒   แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถประจำทางหรือรถรับจ้าง หรือ 
๒.๓   กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน (ติดบนใบแนบใบเสร็จ) 
๒.๔   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (ติดบนใบแนบใบเสร็จ) 

    ๓.  สำเนาขออนุญาตไปราชการ 
    ๔.  เงินสด (กรณียืมเงินเกินกว่าค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง) 
 
 
อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว เพือ่เข้ารับการอบรมหลักสูตรที่สถาบันคุรุ
พัฒนารับรอง 

*   การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนหรือ 
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน     
    (สถานศึกษา) 

                  สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 
              *   ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
                   *   ค่าเช่าที่พัก 
                   *   ค่าพาหนะ 
๑. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง / วัน / คน 

ข้าราชการ ประเภท หมายเหตุ 
ระดับชำนาญการพิเศษ/คศ. ๓ ลงมา ๒๔๐ กรณีผู้จัดอบรมเลี้ยงอาหารให้หัก 
ระดับเชี่ยวชาญ/คศ. ๔ ขึ้นไป ๒๗๐ ค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ ๘๐ บาท 

การนับเวลาเพื่อคำนวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
                   ๑.๑   นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา 
                   ๑.๒   กรณีที่ต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ ๑.๑ คิด ๒๔ ชั่วโมง = ๑ วนั ถ้ามีเศษเกิน ๑๒ 
ชั่วโมง คิด = ๑ วัน 
                   ๑.๓   กรณีที่ไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่ไปปฏิบัติ
ราชการทุกวัน) ให้นับเวลา ๑.๑ คิด ๒๔ ชั่วโมง = ๑ วัน หากไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่เกิน ๑๒ ชั่วโมง คิด = ๑ วัน 
๒.  การเบิกค่าที่พัก ๖๐๐ บาท / วัน / คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุวันเข้าพัก 
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๓.  การเบิกค่าพาหนะ 

 
๔.การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
กระทรวงการคลังกำหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการ ของ สพฐ. 
ระดับชำนาญงาน/ระดับ
ชำนาญการ/ครู คศ. ๒ ขึ้น
ไปเดินทางได้ 

* เดินทางโดยสารการบินต้นทุนต่ำ (Low Cost) หรือการบินไทยชั้นประหยัด 
อัตรา Fix Flight Fix Cost 
* ระดับการพิเศษ/ครู คศ.  ๓ ระดับเชี่ยวชาญ/ครูคศ. ๔ ชั้นประหยัด 
* ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ/ครู คศ. ๕ ขึ้นไป ชั้นประหยัด 

ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๓๐ ลว 
๑๕ ก.ย ๕๓ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบตำแหน่งอย่างอ่ืนเท่ากับตำแหน่งข้าราชการ
พลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
๕. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
      *   ไม่มีพาหนะประจำทาง 
      *   มีพาหนะประจำทาง แต่มีความจำเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของราชการ 
      *   ให้ชี้แจงเหตุและความจำเป็น 
      *   การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 
           **  เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๖ (เดิม) ชำนาญการ/ชำนาญงาน/คศ ๒ ขึ้นไป 

**  เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัด
พาหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 

การเดินทาง กระทรวงการคลังกำหนด มาตรการประหยัด สพฐ 
ข้ามเขตระหว่าง กทม. กับจังหวัด
ที่มีเขตติดต่อ กทม. 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
๖๐๐ บาท 

*เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
๔๐๐ บาท 
 *กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ
ไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
๕๐๐ บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ 
บาท 

ยานพาหนะประจำทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  *ระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผู้ช่วย คศ. ๑ 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ยกเว้น ชั้น บนอ.ป 
(รถไฟชั้น ๑ นอนปรับอากาศ) 
*ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ ครู คศ. ๒                         
ขึ้นไป 
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง กรณีเดินทางชั้น บนอ.ป ให้
แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด้วย 

โดยสารประจำทาง ทุกระดับ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
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            **  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักกับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน เบิกได้
ไม่เกินวันละ ๒ เที่ยว 
            **  การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
            **  ข้าราชการตั้งแต่ระดับปฏิบัติงาน/ระดับปฏิบัติการ/ครูผู้ช่วย/ครู คศ ๑ ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ 
 
๖.  การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
     * อัตราค่าชดเชย 
        ** รถยนต์กิโลเมตรละ ๔ บาท 
        ** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท 
     * การคำนวณระยะทาง 
        ** ใช้เส้นทางกรมทางหลวงกำหนด 
        ** หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น ** ถ้าไม่มีผู้ขอเบิกรับรอง 
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สัญญายืมเงิน 

 
 

 
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 

       เลขท่ี......../........... 

วันครบกำหนด 
.............................. 

ข้าพเจ้า..............................................................................                
ตำแหน่ง   ............................................................................... 
สังกัด โรงเรียนมัธยมสริิวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา สพม.ฉช.    จังหวัด  ฉะเชิงเทรา 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ  .........................................................................................................................                             
ดังรายละเอียดดังต่อไปนี ้
- ค่าลงทะเบียน 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ค่าที่พัก 
- ค่าพาหนะ 

ค่าอักษร (.....................................................................................) รวมเงิน (บาท) 

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

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

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

 

  
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคญัคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไวร้ะเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน ...... วันนับแต่วันท่ีไดร้ับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตาม
กำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ 
ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันท ี
 
(ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยมืเงิน  วันท่ี............................................. 

เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนมุตัิให้ยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด้ จำนวน..............................................บาท 
(...............................................................................................................................................................) 
              
 (ลงช่ือ)...........................................................เจ้าหน้าท่ีการเงินวันท่ี......................................... 

คำอนุมัต ิ
 

อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างตน้ได้                       เป็นจำนวนเงิน....................................................บาท 
(....................................................................................................................................................................) 
(ลงช่ือ)..............................................ผู้อนุมตัิวันท่ี......................... 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินจำนวนเงิน......................................บาท(......................................................................................................) 

      เป็นการถูกต้องแล้ว   
                             ( ลงช่ือ)............................................................................ผู้รับเงิน           วันที่.................... 

สัญญายืมเงิน 
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หมายเหตุ 1. ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนคลัง  หรือตำแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงาน  
                 เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
             2. ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 
             3. ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
             4. เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

  

ครั้ง 
ที ่

วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ
เลขที่ เงินสด/ใบสำคัญ จำนวนเงิน 
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สัญญาเงินยืมเลขที่.........................................................................วันที่............................ ................. ส่วนที่  1 

ชื่อผู้ยืม.......................................................จำนวนเงิน............................ ................บาท            แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ.....................(1)..................................... 

     (2) วันที่.............เดือน.............................พ.ศ............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา (3) 
 

ตามคำสั่ง / บันทึก ที่.................(4)................... ลงวันที่..................................................                             
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.................(5)................................ตำแหน่ง...........................(6)............... ............. 
สังกัด.. โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (7 )พร้อมด้วย...................(8)............................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................(10)............................................................................ ............ 
....................................................................................................................... ....................................... 
โดยออกเดินทางจาก (9) 
      บ้านพัก        สำนักงาน       ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่......เดือน......(11).....พ.ศ....เวลา........น. 
และกลับถึง       บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่....เดือน......(12)......พ.ศ.........                      
เวลา.......น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน..............(13)....................ชั่วโมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ        ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง 
ดังนี้ 
ค่าเบีย้เลี้ยงเดินทางประเภท.............จำนวน.............(14)...............วัน    รวม..........(15)...........บาท 
ค่าเช่าที่พัก..........................(16)..................จำนวน.............(17).......วัน รวม..........(18)...........บาท 
ค่าพาหนะ.................................(19).................................................       รวม..........(20)...........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................(21).......................................รวม..........(22)...........บาท 
                                                                       รวมทั้งสิ้น....................(23)............บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...................................(24)............................................... 
         

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน..........(24)..........ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ.....................(25)...................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                     (......................................................) 
                                                               ตำแหน่ง............................................... 
 
 
        ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน...................(30)..........................บาท 
(......................................................(31)..................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..................(32)........................ผู้รับเงิน              ลงชื่อ.........(34)..........................ผู้จ่ายเงิน 
(...................................................)                               (..............................................) 
ตำแหน่ง...................................................                   ตำแหน่ง.......................................... 
วันที่..............(33)..................................                    วันที่.................(35)................................ 
ตามเงินยืมตามสัญญาเลขที่...............................(36)................. วันที่...........................(37)............... 

      คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกจ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา  
                         ในการเริ่มต้น และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง 
                         รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ  
    วันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม 
    และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อใน  
    ช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการ  
    จ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 

 
 

  

 
หมายเหตุ
..................................................................................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................
.................................................................................................................................................... ...........................
........................................................................................................ .................................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................  
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(1)   สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2)   วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3)   ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้มีอำนาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(4)   คำสั่ง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5)   ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   ชื่อโรงเรียน 
(8)   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 
(9)   บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน... 
(1๐)  สถานที่ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(11)  วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน 
(12)  วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 
(13)  จำนวนวัน และชั่วโมง ที่ไปราชการ 
(14)  จำนวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(15)  จำนวนเงินที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(16)  ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ 
(17)  จำนวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(18)  จำนวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19)  ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(20)  จำนวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
(21)  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(22)  จำนวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(23)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้น 
(24)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(25)  จำนวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
(26)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน  
(27)  วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(28)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ(สำหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียน) 
(29)  วันเดือนปี ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ (สำหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียน) 
(30)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง 
(31)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(32)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน 
(33)  วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
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(34)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ท่ีทำหน้าที่จ่ายเงิน 
(35)  วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
(36)  ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(37)  ระบุวันที่ยืมเงินตามสัญญา 
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(1)   ชื่อโรงเรียน หรือหน่วยงานที่ขอเบิก 
(2)   ชื่อจังหวัด 
(3)   วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(4)   เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิก 
(5)   ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   จำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(8)   จำนวนค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 
(9)   จำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(10)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(11)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(12)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(13)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน แต่ละคน 
(14)  จำนวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(15)  จำนวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(16)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 
(17)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(18)  จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(19)  ลายมือชื่อ – สกุล ตำแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน) 
(20)  วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

 
  

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉช.  อำเภอท่าตะเกียบ จังหวัดฉะเชิงเทรา สพม.ฉช.                   
ที่ ............................./.........................              วันที.่....................................................................................  
เรื่อง  รายการส่งใช้เงินยืมราชการ......................................................................................................................  
 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
 
                      ตามท่ีข้าพเจ้า ...................................................................ตำแหน่ง.................... .................
สังกัด โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา สพม.ฉช. ได้ยืมเงินยืมราชการในงบประมาณ จำนวน...................
บาท เมื่อวันที่  ............ เดือน .................................พ.ศ. ..................... เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรม
โครงการ……......................................................................................................................................................  
........................................................................ ..................................................................................................  
                     บัดนี้ได้เสร็จสิ้นภารกิจเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืมราชการ ดังนี้ 
ลำดับ 

ที ่
รายการ จำนวนเงินที่ยืม ส่งใช้ สาเหตุที่ส่งเงินคืน 

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง    
2 ค่าท่ีพัก    
3 ค่าพาหนะ    
4 ค่าลงทะเบียน    
5 อ่ืน ๆ    
 รวม    

 
                       จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติใบสำคัญส่งใช้เงินยืมราชการ 
 
 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้ยืม 
                                                           (.................................................) 
                                                    ตำแหน่ง....................................................... 
                                                          ................./................./.................... 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
ใบแนบใบสำคัญติดใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม/ค่าเช่าที่พัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าได้สำรองจ่ายเป็นค่า ลงทะเบียน / ค่าเช่าที่พัก ไปก่อนแล้ว เป็นจำนวนเงิน...................................บาท
และขอเบิกงบประมาณ จำนวน ................................บาท (................................................................ ..........) 
 
 
                               ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                       (....................................................) 
                              ตำแหน่ง..............................................................  
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ.........................(1)............................ 

 
    รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...................................(7)................................................................. .........................  
                   ข้าพเจ้า.................................................(8)............ .................................................................... 
ตำแหน่ง...............(9).......................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................(10)................................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท้       
 

ลงชื่อ............................(11)............................ 
วันที่........./ ... (12).../................ 

 
 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
(2)         ข้อ (3) – (5)       (6)   

                                                                                                       
รวมเป็น 

เงิน 

(7)   
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(๑)    สถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ้าเขียนที่โรงเรียนให้ใส่ชื่อโรงเรียน 
(๒)    วันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(๓)    ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(๔)    สถานที่ที่ออกเดินทาง 
(๕)    สถานที่ที่ไปราชการ / สถานีรถประจำทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุ      
(๖)    จำนวนเงินที่ขอเบิกในแต่ละเที่ยว 
(๗)    จำนวนเงินที่ขอเบิก 
(๘)    จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(๙)    ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๐)   ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๑)   ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน........................ 
(๑๒)   ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๓)   วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน 

  

คำอธิบายการกรอก บก. ๑๑๑ 
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การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจำนั้น ผู้มีสิทธิต้องแนบ
เอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุตร พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งโดยดำเนินการตาม
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

๑ กรอกแบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๒ แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
๓ ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้น แล้ว

รวบรวมส่งไปยัง กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  
๔ สนง. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกของแต่ละกรณี 
๕ เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง ตั้งเบิกเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของแต่ละบุคคล 

(ตั้งแต่ ๑ มกราคม ๒๕๖๐ การโอนเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรและรักษาพยาบาลจะไม่ปรากฏบนสลิป
เงินเดือนในระบบ E-money ตั้งแต่เข้าโครงการจ่ายตรงเงินเดือนจากกรมบัญชีกลาง) เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก (แล้วแต่กรณี) 
ผู้มีสิทธิ 

- สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชน            ๑         ชุด 
- ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ถ้าม)ี                        ๑         ชุด 

บุตร 
- สูติบัตร หรือ      ๑         ชุด 
- ทะเบียนบ้าน                                             ๑         ชุด 

          - อายุตั้งแต่ ๓ ปีบริบูรณ์ - ๒๕ ปี บริบูรณ์ 
          * กรณีที่บิดามารดาแยกกันอยู่, หย่า , เสียชวีิต ต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสารอ้างอิงได้ 
             เช่น  - ทะเบียนบ้าน                                       ๑         ชุด 
                    - หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว           ๑         ชุด 
กรณีท่ี ๑ สถานศึกษาทางราชการ 
               ๑ ใบเสร็จรับเงิน 
               ๒ ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
กรณีท่ี ๒ สถานศึกษาของเอกชน 
               ๑ ใบเสร็จรับเงิน 
               ๒ ใบขออนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
(ประกาศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน) 
 
 
 
 

๓. สวัสดิการการศึกษา 
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                                                                                                                    แบบ7223 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่อง ❑ พร้อมทั้งกรอกข้อความท่ีจำเป็น 
1. ข้าพเจ้า..................................................................................ตำแหน่ง............................................................................. 

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

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ.................................................................................................................................................... 
❑  ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 
❑  เป็นข้าราชการ  ❑  ลูกจา้งประจำ  ตำแหน่ง..................................................สังกัด...................... ......................... 
❑  เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น  กรุงเทพมหานคร 
      องค์กรอิสระ  องค์กรมหาชน  หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
ตำแหน่ง.........................................................................สังกัด........................................................................................ 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใชส้ิทธิเนื่องจาก 
❑ เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
❑ เป็นมารดาชอบด้วยกฎหมาย 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรบัการศึกษาของบุตร 
                                        (1) เงินบำรุงการศึกษา                                (2)  เงินคา่เล่าเรียน 
           1)    บุตรชื่อ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                  เป็นบุตรลำดับที ่(ของบิดา)..........................เปน็บตุรลำอับที่ (ของมารดา).............................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่......................................................................... 
                 ชื่อ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ....................................... 
                 สถานศึกษา......................................................อำเภอ...............................จังหวัด.................................................... 
                 ชั้นที่ศึกษา......................................................(1) ❑ 
                                                                       (2) ❑จำนวน........................................บาท 
          2)   บุตรชื่อ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)..........................เป็นบตุรลำดับที่ (ของมารดา).............................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่......................................................................... 
                ชื่อ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ....................................... 
                สถานศึกษา......................................................อำเภอ...............................จังหวัด.................................................... 
                ชั้นที่ศึกษา......................................................(1)  ❑ 
                                                                      (2)  ❑จำนวน........................................บาท 
          3)  บุตรชื่อ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)..........................เปน็บตุรลำดับท่ี (ของมารดา).............................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่......................................................................... 
                ชื่อ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ....................................... 
                สถานศึกษา......................................................อำเภอ...............................จังหวัด.................................................... 
                ชั้นที่ศึกษา......................................................(1)  ❑ 
                                                                    (2)  ❑จำนวน........................................บาท 
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                                      เฉพาะส่วนที่ยงัขาดจากสิทธิ เปน็เงิน...............................................บาท 
          (............................................................................................................................................) 

6. เสนอ .................................................................................            
          ข้าพเจ้ามีสิทธไิด้รับเงนิช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และข้อความที่ระบุ             
          ข้างต้นเปน็ความจริง 
          บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แต่                         
          เพียงฝ่ายเดียว 
          เป็นผู้ใชส้ิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แต่เพียงฝ่ายเดียว 
          คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รบัการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น กรุงเทพมหานคร   
องค์กรอิสระ  องค์การมหาชน  หรือหน่วยงานอ่ืนใด  ต่ำกวา่จำนวนทีไ่ด้รับจากทางราชการ 
         จำนวน.................................................................บาท 
                     ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกไดต้ามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
                                  (ลงชื่อ).................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดกิาร 
                                            (.................................................................) 
                                  วันที่................เดือน.................................พ.ศ............................ 

7. คำอนุมัติ 
                                     อนุมัติให้เบิกได้ 
                                                                  (ลงชื่อ).................................................................. 
                                                                            (...............................................................) 
                                                             ตำแหน่ง..................................................................... 
8. ใบรับเงิน 

                             ได้รับเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จำนวน.........................................................บาท 
(...........................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                      (ลงชื่อ)...................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (......................................................................) 
                                                                     (ลงชือ่)...................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (......................................................................) 
                                                                     วันที.่.............เดือน................................พ.ศ. ...................... 
                                                                                        (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 

 

คำชี้แจง 

    ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธไิด้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ เก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                
    ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 

ก 

ข 

ข 

ก 
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ติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวนเงินตามใบสำคัญนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้นำเงินส่วนตัวสำรองจ่ายไปแล้ว 
และขอเบิกตามสิทธิ เป็นจำนวนเงิน...............บาท (..............................................................) 
                                                                  ลงชื่อ.............................................. 
                                           (.................................................) 
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การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจำนั้น ผู้มีสิทธิต้องแนบ
เอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งในการ 
เบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 
๑. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย)  ของผู้มีสิทธิมี ๒ กรณี 
                     ๑.๑ กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการเบิก 
๑. สายเลือด    สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 

          ๑.๒ กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 
                  ๑) เด็กท่ีเกิดในระหว่างการสมรสของบิดา มารดา ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา 
               ๒) เด็กซ่ึงเกิดนอกสมรส เด็กซึ่งเกิดก่อนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดา มารดาไม่ได้จด
ทะเบียนสมรสกันจะเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายได้เมื่อ 
             - บิดา มารดาของเด็กได้ทำการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง 
            - บิดา ได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันจดทะเบียนเด็กเป็นบุตร 
             - มีคำพิพากษาของศาลว่า เป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันที่มีคำพิพากษาถึงท่ีสุด 
(ทั้งนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายจะย้อนหลังไปจนถึงวันที่บุตรเกิด) 
 
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการเบิก 

๑. ลงทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร  ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า 
๒. จดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.๑๑) 
๓. คำพิพากษาของศาล  คำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบิดา                    

 ชอบด้วยกฎหมายของบุตร 
 

2.  ใช้สิทธิเบิกให้บิดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการเบิก 

๑. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู้มีสิทธิ ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า (กรณหีย่ากันตามกฎหมาย) 

๒. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.๑๑) 

๓. คำพิพากษาของศาล คำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรชอบ
ด้วยกฎหมายของบิดา 

๔. อยู่กินกับมารดาของผู้มีสิทธิก่อนวันที่ 
๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ 

หนังสือรับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ที่รับรองว่าบิดามารดา
ของผู้มีสิทธิอยู่กินกันฉันสามีภรรยาก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๔๗๘ 

๔. สวัสดิการรักษาพยาบาล 
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3.  ใช้สิทธิเบิกให้มารดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการเบิก 

๑. สายเลือด สูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
 
4.  ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส 

เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงที่ใช้ประกอบการเบิก 

๑. จดทะเบียนสมรส ทะเบียนสมรส 
      
****ทั้งนี้ผู้มีสิทธิที่จะเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ต้องแนบเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกข้างต้นพร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง*** 
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แบบ 7131 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทำเครื่องหมาย  ✓  ลงในช่อง               พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 
 

1. ข้าพเจ้า...........................................................................................ตำแหน่ง................ ........................................................ 
..............................................................................................สังกัด........................................ .................................................. 
2. ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
          ตนเอง 
          คู่สมรส   ชื่อ..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน............................. ..................... 
          บิดา      ชื่อ..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 
          มารดา   ชื่อ..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน............................. ..................... 
          บุตร      ชื่อ..........................................................................เลขประจำตัวประชาชน................................................. 
                     เกิดเม่ือ....................................................................เป็นบุตรลำดับที่................................ ...... 

ยังไม่บรรลุนิติภาวะ          เป็นบุตรไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
ป่วยเป็นโรค.................................................................................................................. .......................................................... 
และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล)................................................................................................  
ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ       ทางราชการ       เอกชน ตั้งแต่วันที่.............................................................. .................ถึงวันที่ 
....................................................เป็นเงินรวมทั้งสิ้น...................................................... ...................................................บาท 
(................................................................ ..........................................) ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ จำนวน.......................ฉบับ  
3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
                                  ตามสิทธิ                    เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น 
                                                                 เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 
เป็นเงิน...........................................................บาท (..................................................... ...................................................) และ 
        (1) ข้าพเจ้า                              ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลหน่วยงานอื่น 
                                                     มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
                                                     มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                                                     เป็นผู้ใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
        (2)......................ข้าพเจ้า               ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
                                                     มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต่ำกว่า 
                                                     สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
                                                     มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                                                     มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 
4.  เสนอ............................................................................ 
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามจำนวนที่ขอเบิกซ่ึง
กำหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
                                                                    (ลงชื่อ)...............................................................ผู้ข้อรับเงินสวัสดิการ 
                                                                                (....................................................) 
                                                                      วันที่.............เดือน..........................พ.ศ........................ 

ก 

ง 

ค 

ข 
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5.  คำอนุมัติ 
                               อนมุัติเบิกได้ 
                                                                      (ลงชื่อ)............................................................... 
                                                                                (....................................................) 
                                                                      ตำแหน่ง............................................................... 
6.  ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จำนวน.....................................................................บาท  
(.......................................................................................................... ................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                      (ลงชื่อ)...............................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (....................................................) 
                                                                      (ลงชื่อ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (....................................................) 
                                                                       วันที่.............เดือน..........................พ.ศ.................... .... 
                                                                              (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 
 
 

 

คำชี้แจง 
           ให้แนบสำเนาคำสั่งศาลที่สั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
 
           ให้มีคำสั่งชี้แจงด้วยว่ามีสิทธิเพียงใด และขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รับจากหน่วยงานอ่ืนเมื่อเทียบสิทธิตาม  
           พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่า  
           รักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
 
           ให้เติมคำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณี 
 
           ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจ 

 
 

 

  

ก 

ข 
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ติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวนเงินตามใบสำคัญนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้นำเงินส่วนตัวสำรองจ่ายไปแล้ว 
และขอเบิกตามสิทธิ เป็นจำนวนเงิน...............บาท (..............................................................) 
                                                                        ลงชื่อ.......................................................... 
                                                                              (.........................................................) 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

          การดำเนินงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน สถานศึกษาต้องดำเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนด 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน จึงได้สรุป
ขั้นตอนและแนวทางดำเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนในรายการที่สำคัญเพ่ือให้สถานศึกษาศึกษาและใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานต่อไป ดังนี้ 

๑. การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
๒. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
๓. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
๔. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๕. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
๖. การเบิกจ่ายค่าอาหารนักเรียน 
๗. การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน 
๘. การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ 
๙. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
๑๐.  การเบิกจ่ายค่าพัสดุและครุภัณฑ์ 
๑๑.  การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 
๑๒. การยืมเงินอุดหนุน 

  

5. แนวทางการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
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การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในลักษณะงบบุคลากร หมายถึง การที่สถานศึกษา สรรหาบุคลากร

โดยการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา เช่น  
ครูจ้างสอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องคำนึงถึงความจำเป็นที่ต้องจ้าง และมีเงิน
เพียงพอที่จ่าย ดังนี้ 

- ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามสัญญาการจ้าง จ่ายในลักษณะงบบุคลากร 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ 

๒๕๓๓ จ่ายในลักษณะงบดำเนินงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
             -      หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๕ / ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๔๖ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
             -      คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ ๒๔ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขั้นตอนการดำเนินการ 
            ๑.      ดำเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
            ๒.      เมื่อถึงกำหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษามีหน้าที่ 
                     ๒.๑   บันทกึเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินรายได้สถานศึกษาเป็นค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ่ายเงินให้ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตรา               
ร้อยละ ๕ ของค่าจ้างเก็บไว้เพ่ือนำส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง 
                     ๒.๒   บันทกึเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินรายได้สถานศึกษาเป็นเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง ให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ ๕ ของค่าจ้าง 
                     ๒.๓   กรอกแบบรายการแสดงการนำส่งเงินสมทบ ตามแบบสำนักงานประกัน - สังคม 
กำหนด (แบบ สปส. ๑-๑๐ ) จำนวน ๒ ชุด เพื่อนำส่งสำนักงานประกันสังคม ๑ ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกิน 
๑๕ วัน ของเดือนถัดไป และเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของสำนักงานประกันสังคม                     
๑ ชุด 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม 

๑. คำสั่งสถานศึกษาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย 
๒. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม 
๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างรายเดือน 
๔. แบบรายการแสดงการนำเงินสมทบ 
๕. ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานประกันสังคม 

 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ..............................................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................... 
ที่................................................................. 
เรื่อง   การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................. 
          ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้ลูกจ้างชั่วคราว ตามคำสั่งโรงเรียน ที่ .......................................                           
สั่ง ณ วันที่ ........ เดือน...................... พ.ศ.................. และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว   ราย
เดือน รวม ......... ราย รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท นั้น 
          เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกเงินรายได้สถานศึกษา (งบบุคลากร) เพื่อจ่ายเป็น
ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ประจำเดือน................. พ.ศ. ............... รวม ........... เป็นเงิน ...................... บาท  
(......................................................................) รายละเอียดดังแนบ  
 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                              ( ลงชื่อ )   ........................................................................ 
                                                                (....................................................) 
                                                                       เจ้าหน้าที่การเงิน 
          
                                              ( ลงชื่อ )   ......................................................................... 
                                                                  (..................................................) 
                                                            รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
  อนุมัติ 
    
 ( ลงชื่อ ).......................................................... 
              ( ............................................ ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ............................................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................... 
ที่................................................................. 
เรื่อง  การขออนุมัติเบิกเงินจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วนของนายจ้างประจำเดือน 

        ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราวตามคำสั่งโรงเรียนที่ ....................................................    
สั่ง  ณ วันที่ ................ เดือน ....................... พ.ศ. ...................... และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวรายเดือนรวม ............. รายเนื่องจากตามพ.ร.บ. ประกันสังคมกำหนดให้โรงเรียนซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างจ่ายเงิน
สมทบกองทุนประกันสังคมในอัตราร้อยละ ๕ ของค่าจ้างในฐานะนายจ้าง จึงขออนุมัติเบิกเงินรายได้
สถานศึกษา ( งบดำเนินงาน ) เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจำเดือน................................. 
พ.ศ. ................... เป็นเงินรวม ...................... บาท ( ...........................................................  ) 
 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
 
  ( ลงชื่อ )   ............................................... 
                                                                    (......................................) 
                                                                        เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
อนุมัติ 
 
( ลงชื่อ ).......................................................... 
              ( ............................................ ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา      
 
  

 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 
 ส่วนราชการ................................................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...........................................  
  ที่    ........................................... 
  เรื่อง  การขออนุมัติเบิกเงินจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วนของลูกจ้าง ประจำเดือน 

 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

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

                                                  (......................................) 
                  เจ้าหน้าที่การเงิน 

อนุมัติ 
 
( ลงชื่อ ).......................................................... 
           ( ............................................ ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา      
 
  

 
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 
              ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามคำสั่งโรงเรียน  ที่ .............................                
สั่ง ณ วันที่ ..............  เดือน ........................ พ.ศ. .................  และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว  รายเดือน รวม ............. ราย  เนื่องจากตาม  พ.ร.บ.ประกันสังคม กำหนดให้โรงเรียนซึ่งเป็น               
ผู้ว่าจ้างหักเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในอัตราร้อยละ ๕ ของค่าจ้างในฐานะนายจ้าง จึงขออนุมัติเบิก
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว (งบดำเนินงาน) เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจำ                           
เดือน.............พ.ศ. ................. เป็นเงินรวม .................... บาท ( ........................................................ )  



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
 

 
 

๑. การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน 
๑.๑   ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างโดยออกคำสั่งจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังประกอบด้วย  

ธุรการโรงเรียน ครูวิกฤต ครูวิทย์ คณิต ครูพ่ีเลี้ยง นักการภารโรง การกำกับควบคุมการเบิกจ่ายโดยใช้บัญชีลง
เวลา การปฏิบัติราชการ ให้จัดเก็บไว้ ณ สถานศึกษา หากมีการลาเกินสิทธิในการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง ให้
ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการเรียกเงินค่าจ้างคืนและนำส่งให้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไม่เกิน 
๑๕ วัน นับจากวันที่ลูกจ้างรับเงิน 

ประเภทการลา สิทธิการรับค่าจ้างระหว่างลา 
                     ลาคลอดบุตร 
   -   ปีแรกเข้าปฏิบัติงานไม่ครบ ๗ เดือน 
   -   ปีแรกเข้าปฏิบัติงานครบ ๗ เดือน 

ไม่มีสิทธิรับค่าจ้าง 
สิทธิการลา ๙๐ วัน 

๔๕ วัน นายจ้าง และ ๔๕ วัน สนง.ประกันสังคม 
                       ลาป่วย 
   -   ปีแรกเข้าปฏิบัติงานไม่ครบ ๖ เดือน 
   -   ปีแรกเข้าปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน 
   -   ปีถัดไปที่เข้าปฏิบัติงาน 

 
   ไม่มีสิทธิรับค่าจ้าง 
   ไม่เกิน ๘ วันทำการ 
   ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

   ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร    ไม่เกิน ๒ เดือน 
   ลาเพื่อรับการระดมพล    ไม่เกิน ๓๐ วัน 
 
หมายเหตุ : การลาออกของลูกจ้างชั่วคราว ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อนวันที่จะ
ขอลาออกจากราชการไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน และการจ่ายค่าจ้างให้นับถึงวันก่อนสิ้นสุดการจ้าง 
                  ๑.๒   การจ่ายค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจำเดือนตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา
โดยดำเนินการจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง
ซึ่งระบุเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าจ้างเป็นรายเดือน ให้ดำเนินการจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้มีสิทธิเมื่อลูกจ้างดังกล่าวได้มี
หนังสือส่งมอบงานตามสัญญาจ้างไม่เกินวันทำการสุดท้ายของเดือนหรือวันทำการวันแรกของเดือนถัดไป 
เพราะฉะนั้นให้โรงเรียนเร่งจัดส่งใบส่งมอบงานจ้างให้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ภายในวันทำการ
สุดท้ายขอเดือนหรือไม่เกินวันทำการวันแรกของเดือนถัดไป 
     อ้างอิง  :  ๑. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างส่วนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
                   ๒. สำเนาหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๓๔๒                    
                       ลว ๒๕ ธ.ค. ๒๕๕๖ 

 

 

 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างระหว่างลา 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

 

 ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้บุคคลภายนอกที่สอนใน
วิชาที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินที่เบิกจ่าย
ให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
อนึ่งการสอนดังกล่าว ๑ หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า ๕๐ วัน 
       กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๒๑๙๘ ลงวันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง ค่าตอบแทน
วิทยากรภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ ๒๐๐ บาท 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ เบิกจ่ายได้ในอัตรา ชั่วโมงละ ๒๐๐ บาท 
     ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑.    จัดทำโครงการ 
๒.    กำหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 
๓.    หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา 
๔.    จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบตัิงาน 

   ๕.    จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา ตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    ๑.     บันทึกการขออนุมัติการเบิกจ่าย 

๒.    โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน 
๓.    หนังสือเชิญวิทยากร 
๔.    บัญชลีงเวลาปฏิบัติงาน 
๕.    หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 
๖.     ใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........................... 
ที.่.......................................................................................วนัที่............................................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
          ตามหนังสือที่ ศธ ................................... ลงวันที่ ..............เดือน...................................พ.ศ............... ได้
เชิญ................................................ ....................................................... เป็นวิทยากรในการอบรมโครงการ     
............................................................................................................................. ..........................................            
ณ.........................................................................อำเภอ.........................จังหวัด.......................... ในวันที.่.........
เดือน..............................พ.ศ................ ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ............. ....... 
วิทยากรได้ดำเนินการโครงการครบแล้ว จึงอนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรดังกล่าว จำนวน ...........- บาท 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติจ่ายเงินให้แก่ .................................................................................... ...... 
จำนวน ......................... บาท (....................................................) 
                                                               (.......................................................) 
                                                                  ตำแหน่ง..................................... 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
          ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
 เป็นเงิน.........................บาท  ได้ตามเสนอ 
       ลงชื่อ.................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                (................................) 
    วันที่  .................................................. 
                    (............................................) 
          รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
                    วันที่  ...................................... 

 
คำสั่ง 
       -ทราบ 
       -อนุมัต ิ
       - ลงนามแล้ว 
 
                        ลงชื่อ................................ 
                          (......................................) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
                           วันที่................................ 

 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

- ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร - 
 
 
 

 
ที่ ศธ ...............................                                                       โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
                                                                                      ตำบลคลองตะเกรา อำเภอท่าตะเกียบ 
        จังหวัดฉะเชิงเทรา 
                                                  ............................................  
 
เรื่อง ขอเชิญวิทยากร 
เรียน........................................... 
 
       ดว้ยวันที่......................เดือน........................... พ.ศ...................ตั้งแต่เวลา........................ถึง ............. 
โรงเรียนได้จัดอบรมโครงการ............................................................................................ ........................... 
ณ....................................................................................................อำเภอ................... ... จังหวัด................                  
ในการนี้ทางโรงเรียนขอเชิญท่านวิทยากรให้ความรู้กับผู้เข้าร่วมอบรมตามวันและเวลาดังกล่าว 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
                                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
                        (...........................................) 
                                                              ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
 
 
 
โทร. ....................................... 
โทรสาร .................................. 
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- ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากร - 
 
 

ที่อยู่วิทยากร.......................................................... 
............................................................................... 
............................................................................... 

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

 
เรื่อง  ตอบรับการเป็นวิทยากร 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
 
 ตามท่ีโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทราได้เชิญข้าพเจ้าเป็นวิทยากรให้ความรู้การอบรมโครงการ
.......................................... ......................................... ณ .......... ..................................................................... 
อำเภอ................................... จังหวัด.............................ระหว่างวันที่.................เดือน......................................  
พ.ศ........................ ถึงวันที่................เดือน........................................พ.ศ...................... นั้ นข้าพเจ้ายินดีในการ
เป็นวิทยากรดังกล่าว ตามวัน เวลา ที่กำหนด 
 
                                                                         .................................................................... 
                                                                  (.................................................................................) 
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- ตัวอย่างบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร - 
 

 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 
การอบรมโครงการ...................................................................................................  

วันที่........................เดือน........... .........................................พ.ศ.....................  
ณ............................................................................................ 

ชื่อวิทยากร ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      

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

           ตำแหน่ง  คร ู
       (ลงชื่อ)............................................ผู้ตรวจ 
                        (.....................................) 
                                                    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
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- ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินของวิทยากร - 
ที่................................... 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

วันที่ ............  เดือน...................... พ.ศ ............... 
ข้าพเจ้า...........................................................................................  . อยู่บ้านเลขท่ี ......................... 
หมู่ที่ .......... ตำบล.......................  อำเภอ................................  จังหวัด................... .................................... 
โทรศัพท์  .................................. 
ได้รับเงินจากโรงเรียน..................................  อำเภอ.................... จังหวัด..........  .............. ดังรายการต่อไปนี้ 
เลขประจำประชาชน  ...................................... 

รายการ จำนวนเงิน 
ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากรจำนวน.. ......ชั่วโมง ๆ ละ ....................บาท 

ในการอบรมโครงการ....................................................................................... 
ณ ............................................................................อำเภอ..............................  
จังหวัด................................... 
ระหว่างวันที่.................เดือน........................ พ.ศ.................. ถึงวันที่............ 
เดือน..........................................พ.ศ............................ 

 
 
 
 
                           ........... 

รวมเป็นเงิน  
จำนวนเงิน(ตัวอักษร).................................................. 
 
                                                                    (ลงชื่อ)...........................................ผู้รับเงิน 

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

                                                                   (ลงชื่อ)...........................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                          (..............................................) 
 
หมายเหต ุ   ๑. แนบสำเนาบัตรประชาชน /ทะเบียนบ้าน 
                ๒. ผู้จ่ายเงิน  คอื  ผู้ยืมเงิน 
 
เอกสารแนบสำหรับการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
       ๑. แบบฟอร์มชุดนี้ 
       ๒. สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประชาชน 
       ๓. โครงการจัดอบรม 
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1.   กรอกแบบฟอร์มรายงานการจ่ายเงินการจัดโครงการ (ตามเอกสารที่แนบ) 
2.   กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานและขออนุมัติเบิกเงินโครงการ (ตามเอกสารที่แนบ) 
3.   เตรียมเอกสารประกอบการ เบิก - จ่าย  โดยแยกค่าใช้จ่ายตามหมวดรายจ่าย ดังนี้ 
          1.   ค่าตอบแทน 
                1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร  เอกสารที่แนบ 
                      -  หนังสือเชิญวิทยากร 
                      -   ใบสำคญัรับเงิน  ที่มีชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน (วิทยากร) และลายชื่อผู้จ่ายเงิน (ผู้จัดโครงการ) 
อัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และระยะเวลาในการเบิกจ่าย ดังนี้ 

            -   เบิก – จ่ายได้ วนัละไม่เกิน 7 ชม. 
                      -   วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ  ชั่วโมงละไม่เกิน  600 บาท 
                      -   วิทยากรที่ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ  ชั่วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท 
                      -   วิทยากรเชิญมาบรรยายในรายวิชาเรียน/ชั่วโมงเรียน  ชัว่โมงละไม่เกิน 200 บาท 

 2.   ค่าใช้สอย 
                2.1 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
                      -   ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน  ที่มีชื่อที่อยู่ผู้รับเงินและลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
                      -   ใบรับรองการจ่ายเงิน 
                      -   รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
                      -   สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
                2.2 ค่าจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  (กรณีจ้างยานพาหนะจากภายนอก) 
                      -    ใบเสรจ็รับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (แนบสำเนาบัตร/ใบขับขี่) 
                      -    แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
                      -    แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ - ขอจ้าง 
                      -    แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 

 -    บันทึกขออนุมัติจ้างเหมายานพาหนะ 
                      -    อากรแสตมป์  (คิดจากยอดเงิน 1,000 บาท/ อากรแสตมป์ 1 บาท) 
                           **** กรณีจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  จากบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท  
                          ให้หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% และ จาก หจก. หรือ บริษัท  ตั้งแต่ 500 บาท  ให้หักภาษี    
 ณ ที่จ่าย 1% (โดยใช้แบบฟอร์มใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่แนบ) 
                2.3 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้ยานพาหนะของโรงเรียน) 
                       -    ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
                       -    ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
                       -    รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
                       -    บันทึกขออนุญาตเดินทาง 

ขั้นตอนและเอกสารประกอบการ  เบิก - จ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
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                2.4 ค่าท่ีพัก 
                       -    ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
                       -    รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
                       -    บันทึกขออนุญาตเดินทาง 
3.  ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุต่าง ๆ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าของที่ระลึก ฯ 
               - ใบเสร็จรับเงิน 

     - แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ - ขอจ้าง 
               - แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
               - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
                        **** กรณีซื้อวัสดุ  จากบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10000 บาท  ให้ หักภาษี หัก ณ 
                        ที่จ่าย 1% และ จาก หจก. หรือ บริษัท ตั้งแต่ 500 บาท ให้หักภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
                        1% (โดยใช้แบบฟอร์ม บก.28 ที่แนบ) 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น เงินทำบุญ   เงินบริจาค 
               - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับบริจาค/ใบอนุโมทนาบัตร 
               - บันทึกขออนุมัติเบิก 
5. ค่าติดต่อประสานงาน  เช่น  ค่าบัตรเติมเงิน 
               - ใบเสร็จรับเงิน 
               - บันทึกขออนุมัติเบิก 
 
*** ค่าอัดล้าง – อัดภาพ *** ไม่ควรเบิกเนื่องจากใช้ภาพจากการพิมพ์เพ่ือรายงานโครงการ 
**หมายเหตุ ให้รายงานผลการดำเนินโครงการภายใน 20 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ  และหากการดำเนิน 
โครงการอยู่ในช่วงปลายปีงบประมาณ (เดือน สิงหาคม – เดือนกันยายน) ให้รายงานผลการดำเนินโครงการ 
ภายในวันที่คณะกำหนดให้ส่งเอกสารเบิกจ่าย  โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
            1.  รายงานผลการดำเนินการโครงการ (แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินโครงการ) 
            2.  รายงานการเบิก – จ่ายเงิน ในการดำเนินโครงการ  (แบบฟอร์มรายงานการจ่ายเงินการจัด
โครงการ 
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                                 หมายถึง 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 
 โครงการ หรือ หลักสูตร 
 ระยะเวลาการจัดที่แน่นอน 
 เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐                              
   แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ    
   พ.ศ. ๒๕๔๙  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒) และ (ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หนังสือ สพฐ.                        
   ที่ ศธ ๐๔๐๐๒ / ว๒๘๑๒ ลว ๒๙ ก.ย. ๒๕๕๗ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐ / ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ  
   จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๖๕ / ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติการ  
   เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๘๔๖ / ๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ ๑๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การอบรม 

การฝึกอบรม 

การศึกษา/การดูงาน/การฝึกงาน 

การบรรยายพิเศษ 

สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 
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* บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   ๑. ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
   ๒. เจ้าหน้าที ่
   ๓. วิทยากร 
   ๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๕. ผู้สังเกตการณ์ 
* หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สำหรับหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดสัมมนา การจัดงานตาม
ภารกิจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานในสังกัด มีความเหมาะสมกับสภาวะ 
เศรษฐกิจ ประหยัด คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ภายใต้วงเงินที่รับผิดชอบ จึงยกเลิกหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๓๑๐๗ ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นต้นไป 

ก. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ 
กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ และด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม 
๒๕๕๖ ซึ่งคณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบเมื่อวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ ตามหนังสือสำนักและเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๒๕ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ จึงกำหนดการเบิกจ่ายดังต่อไปนี้ 

๑. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 
    ๑.๑   ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด - ปิด การฝึกอบรม 

๑.๒   ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
๑.๓   ค่าประกาศนียบัตร 
๑.๔   ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

ประเภท ก ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งเป็น
ข้าราชการระดับ ๙/เชี่ยวชาญ 
ขึ้นไป 

ประเภทการฝึกอบรม ประเภท ข 

ประเภท  
บุคคลภายนอก 

ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งเป็น
ข้าราชการระดับ 1-  8   
ชำนาญการพิเศษลงมา 

ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ 
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๑.๕   ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 
๑.๖   ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
๑.๗   ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
๑.๘   ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาทต่อคน 
ประเภท ข และ 
ประเภทบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาทต่อคน 

*กรณีจำเป็นต้องจ่ายเงินเกินกว่ากำหนด สำหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการ-คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือ โรงเรียนซึ่ง
เป็นหน่วยผู้จัดฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการ
ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
       *  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
          **  ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน ๑ คน 
**   ลักษณะเป็นการอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน 
**   ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ ทำกิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
**    กรณีมีวิทยากรเกินจากที่กำหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
**   การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดค่าสมนาคุณวิทยากร 
              ***   บรรยายไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที = ๑ ชั่วโมง 
              ***   ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาที แต่ไม่ถึง ๕๐ นาที = ครึ่งชั่วโมง 
 **   วิทยากรสังกัดหน่วยงานเดียวกันกับผู้จัดให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด (ถ้าเป็น
สถานศึกษาจัดเป็นอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน ตามคำสั่ง สพฐ. ที่ ๑๔ / ๒๕๕๐ สัง่ ณ วันที่ ๘ มกราคม 
๒๕๕๐) 

๑.๙  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

จัดในสถานที่ท่ีราชการ จัดในสถานที่ท่ีเอกชน 
ไม่เกิน ๓๕ บาท / มื้อ / คน ไม่เกิน ๕๐ บาท / มื้อ / คน 

๑.๑๐  ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิกระทรวงการคลังกำหนด ยกเว้น การ
จัดฝึกอบรมมากกว่า ๑ วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกค่าพาหนะประจำทาง 

๒.  รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินที่สำนักงานคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 

๒.๑   ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราใบละ ๒๐๐ บาท 
๒.๒   ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราดังต่อไปนี้ 
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ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท / วัน / คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐    ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
       **     กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมที่พักไว้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการอบรมไม่ประสงค์จะพัก ผู้เข้ารับการอบรมไม่
สามารถใช้สิทธิค่าเช่าที่พักตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และฉบับที่แก้เพ่ิมเติม 
        ๒.๓    ค่าอาหารสำหรับการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราดังต่อไปนี้ 
**       กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกม้ือ 
* อัตราค่าอาหาร / คน / วัน 

จัดไม่ครบทุกม้ือ 
* อัตราค่าอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ บาท ไม่เกิน ๖๐๐ บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๔๐๐ บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ บาท ไม่เกิน ๓๐๐ บาท 
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การจัดงาน หมายถึง การจัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาที่เป็นไปตามแผนงาน / โครงการ / 
ตามภารกิจของสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นที่สถานศึกษาไปร่วมจัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ 
เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปิดอาคารที่ก่อสร้างใหม่ การจัดงานนิทรรศการ การ
จัดการประกวดหรือการแข่งขัน การจัดงาน - แถลงข่าว การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา เป็นต้น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กระทรวงการคลังมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ ได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม 
ประหยัด ยกเว้น ค่าอาหารและค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด โดยปัจจุบันอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักกระทรวงการคลังให้ถือปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวและ
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ ซึ่งมติคณะรัฐมนตรี
เห็นชอบเมื่อวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ ตามหนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ที่ ๐๕๐๖/ว๒๔ 
ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ โดยอนุโลม 

ดังนี้ เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า ประหยัด และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
จึงกำหนดค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของหน่วยงานให้เบิกจ่ายได้ดังรายการต่อไปนี้ 

๑.  ค่าใช้จ่ายทางพิธีศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
๒.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน ๒๕ บาท / มื้อ / คน ไม่เกิน ๕๐ บาท / มื้อ / คน 

๓.  ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท / วัน / คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 

   การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในอัตราใด ให้พิจารณาว่าการจัดงานครั้งนั้น ๆ กำหนดให้มีผู้เข้าร่วมงานเกิน                 
กึ่งหนึ่งจัดอยู่ในประเภทของการฝึกอบรม ตัวอย่างเช่น ผู้เข้าร่วมงานเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งดำรง
ตำแหน่งระดับ ๓-๘ ก็จัดอยู่ในการฝึกอบรมประเภท ข เป็นต้น 
กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด สำหรับส่วนกลางให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือศูนย์
การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขต

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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พ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการศึกษาพิเศษ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จำเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่
เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนด 

๔.    ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) (บาท / วัน / คน) 
                    *  กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
ประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ บาท ไม่เกิน ๖๐๐ บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๔๐๐ บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ บาท ไม่เกิน ๓๐๐ บาท 

     * กรณีจัดอบรมในสถานที่เอกชน 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๘๕๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 

กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด สำหรับส่วนกลาง
ให้อยู่ในดลุยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราจำเป็นต้องจ่ายเกิน
จะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนด 

๕.  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก และพาหนะให้ หรือจัด
ให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 

๖.  ค่าจ้างเหมาพาหนะสำหรับรับ – ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดงาน 
๗. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
๘. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 
๙. ค่าจ้างเหมาทำความสะอาดสถานที่จัดงาน 
๑๐. ค่าสาธารณูปโภค 
๑๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
๑๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
๑๓. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
๑๔. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
๑๕. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ที่ทำหน้าที่ดำเนินรายการ 
 เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท ต่อคน 
  ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

กรณีจำเป็นต้องจ่ายเงินเกินกว่าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด สำหรับ
ส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
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๑๖.   ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน 
         ๑๖.๑  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
                   -  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๑,๕๐๐ บาท ต่อวัน ต่อ คน 
         กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด สำหรับส่วนกลาง

ให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน 

    ๑๖.๒  ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือ การแข่งขั้น
ชิ้นละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 

         ๑๖.๓  เงินหรือรางวัลสำหรับผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 
๑๗.   ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ 
๑๘.   ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นในการจัดงาน 
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  เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ตามความเป็นจริง  เหมาะสม  และประหยัด 
  รายการที่เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ได้แก่ 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้จ่ายเบิกเงิน 
๑. ค่าพิธีการทางศาสนา 

* ค่าปัจจัยถวายพระ 
* ค่าอาหารถวายพระ 
* ค่าดอกไม้ธูปเทียน 

* ใบสำคัญรับเงิน 
* หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน *หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
๓. ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด 
๔. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
๕. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่ 
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

๖. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล 
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

๗. ค่าสาธารณูปโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ) * ใบเสร็จรับเงิน 
๘. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 

  * หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
          จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
๑๐. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
๑๑. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายสำหรับครูและนักเรียน 
      (ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาระส าคญัที่ควรทราบ 
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จากประสบการณ์ทำงานด้านการจัดทำหลักฐานทางการเงิน ผู้จัดทำได้พบประเด็นต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานซึ่ง
ได้สรุปเป็นข้อเสนอที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ประเด็น สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
๑. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร การจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและ/หรือ

ระเบียบบริการวิชาการที่มหาวิทยาลัยกำหนดกรณีต้องจ่ายสูงกว่าระเบียบกำหนด ต้อง
มีหนังสืออนุมัติจากผู้มีอำนาจเป็นกรณีพิเศษ ทั้งนี้ ต้องอธิบายเหตุผลความจำเป็น และ
ความสามารถของวิทยากร พร้อมแนบประวัติประกอบพิจารณา การนับเวลาบรรยาย
ถูกต้องตรงกับท่ีกำหนดไว้ในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม) และอัตราการจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๒. การเบิกค่าอาหาร และ  
ค่าอาหารว่าง-เครื่องดื่ม 

      ๑. การจัดซื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้งจำนวนผู้เข้ารับการอบรม
และผู้ที่เก่ียวข้อง ต้องตรงกับรายละเอียดงบประมาณที่กำหนดในโครงการ รวมทั้ง
บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยง 
      ๒. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและลงตามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่ได้รับการอนุมัติ 

๓. การเบิกค่าเช่าที่พัก       ๑. กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นประเภท ก.ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
จำนวนผู้เข้ารับการอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ 
จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
      ๒. ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ที่กำหนด วันที่เข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม 
      ๓. อัตราการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามที่พระราชกฤษฎีกาการเดินทางไปราชการว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

๔. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง       ๑. ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพัก/สถานที่ปฏิบัติราชการจนกลับถึงที่
พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการ 
      ๒. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนดแล้วแต่กรณีดังนี้ 
           - กรณีมีการจัดอาหาร มีการนำจำนวนมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบี้ย
เลี้ยงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
           - กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสิทธิที่กำหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๕. การเบิกค่าพาหนะ        การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ต้องเป็นไปตามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเว้นแต่ค่าพาหนะในการ
เดินทางระหว่างวันที่เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกค่าพาหนะประจำทาง 
 
 
 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
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ประเด็น สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
๖. การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีท่ี
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญ
หาย 

       กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน (ltierary 
Receipt) สูญหายหรือไม่สามารถนำเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทาง
ราชการได้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
        ๑. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย (กรณีซื้อผ่าน
บริษัทตัวแทนจำหน่าย) ที่ให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary 
Receipt) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง และใช้เอกสารดังกล่าวพร้อมคำรับรองจากผู้
เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะ ไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
          ๒. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสาร
เครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน
โดยชี้แจงเหตุผลที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary 
Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งให้ผู้
เดินทางทำคำรับรองว่า ยังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบ
รับเงิน(ltierary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้ถ้าหากค้นพบ
ภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

๗. การทำหนังสือเชิญวิทยากรเพื่อ
ประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

รายละเอียดในหนังสือเชิญวิทยากรต้องระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
           ๑. ชื่อวิทยากร 
           ๒. ลักษณะการให้ความรู้ เป็นการบรรยาย / อภิปราย หรือเป็นการแบ่งกลุ่ม
ฝึกปฏิบัติ 
           ๓. วัน เวลาและสถานที่จัดในการบรรยาย / อภิปรายหรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
           ๔. หัวข้อการบรรยาย/ อภิปราย หรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 

๘. แบบลงทะเบียนสำหรับผู้เข้ารับ
การอบรม 

          รายละเอียดในแบบลงทะเบียนต้องระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่ และ
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมให้ครบถ้วน และกำหนดช่องลงลายมือชื่อแยกเป็นรายวัน ซึ่ง 
ผู้เข้ารับการอบรม ต้องลงลายมือชื่อเข้าร่วมฝึกอบรมทุกวัน รวมทั้งวิทยากร เจ้าหน้าที่
ต้องลงทะเบียนลายมือชื่อให้ครบถ้วนด้วยเช่นกัน 

๙. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร           ใบสำคัญรับเงินต้องระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
           ๑. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
           ๒.ชื่อวิทยากรผู้รับเงิน และวันที่จ่ายเงิน 
           ๓. ชื่อหัวข้อการบรรยาย / อภิปราย / แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
           ๔. จำนวนชั่วโมง วนัที่บรรยาย / อภิปราย / แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติและอัตรา
ค่าตอบแทนต่อชั่วโมง 
           ๕. ยอดเงินรวม แสดงเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
           ๖. ลายมือชื่อวิทยากรผู้รับเงิน 
           ๗. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและคำรับรองการจ่ายเงิน 
(กรณียืมเงินทดรองราชการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน) 
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ประเด็น สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
๑๑. การใช้เอกสารแนบหลักฐาน
เบิกจ่าย 

    เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ใช้ฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิก
ใบสำคัญฉบับอ่ืน ให้หมายเหตุว่าฉบับจริงแนบเบิก ในใบสำคัญฉบับใด 
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๑.  การจัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายและหลักฐานทางการเงินของโครงการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้องทุกครั้ง 

๒.  การแนบหลักฐานการเบิกจ่ายต้องแนบเอกสารที่เป็นฉบับจริง หากไม่มีสามารถนำสำเนาจาก
ต้นฉบับจริงมาแนบได้ ทั้งนี้ ต้องมีเหตุผลประกอบชี้แจงและนำเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

๓.   ค่าใช้จ่ายต้องเป็นไปตามรายละเอียดที่ได้รับการอนุมัติในโครงการ หากมีการเปลี่ยนแปลงเรื่อง
การเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย การเปลี่ยนแปลงวิทยากร สถานที่จัด วันที่ดำเนินการ ตารางกำหนดการ ต้องมี
หนังสือขออนุมัติการเปลี่ยนแปลงทุกรายการที่เกิดขึ้นให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

๔.  การขออนุมัติค่าใช้จ่าย จำนวนเงินต้องไม่เกินที่ขอไว้ในโครงการ หากเบิกเกินจำนวนที่ขออนุมัติไว้
ให้ทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

Flow Chart การรวบรวม การจัดทำหลักฐานและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ/กิจกรรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อขอ
รายละเอียดหลักฐานการเงินท่ีจำเป็นในการจัดทำหลักฐาน

การเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

แยกแยะหลักฐานตามหมวดคา่ใช้จ่าย 

การเงินตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ไม่ผา่นส่งกลับ 

เพ่ือแก้ไข 

ผ่าน 

หลักฐานการเบิกจ่ายหมวดค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ 

ต้องผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการให้ครบถ้วน 

 

ดำเนินการจัดทำหลกัฐานการเบิกจ่าย โดยแยกตามหมวดค่าใช้จ่าย 

หมวดค่าตอบแทน – ค่าตอบแทนวิทยากร 

                       - ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หมวดค่าใช้สอย    - ค่าอาหาร                        - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

                      - ค่าเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่
                      - ค่าเดินทางไปราชการของวิทยากร 

                      - ค่าจัดเลี้ยงรับรองวทิยากร     -  ค่าเช่าห้องประชุม 

หมวดค่าวัสดุ      - ค่าวัสดุสำนักงาน 

                     - ค่าวัสดุประชาสัมพนัธ์โครงการ   - ค่าวัสดุฝึก 

หมวดค่าสาธารณูปโภค – ค่าไปรษณีย์  -  ค่าธรรมเนียมการโอน – ถอน 

 

จัดหาเอกสารประกอบเพื่อยืนยันการเบิกจ่าย 

เงื่อนไขในการปฏิบัติ 
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ค่าจ้างเหมาบริการ เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการในลักษณะค่าใช้สอย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับจ้าง
ปฏิบัติงานอย่างหนึ่ง อย่างใด โดยการจ้างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกระทรวงที่เก่ียวข้อง เช่น 
            ๑. จ้างรักษาความปลอดภัย 
            ๒. จ้างเหมาทำความสะอาดอาคารสถานที่ของทางราชการ 
            ๓. จ้างเหมาบริการคนสวน 
            ๔. จ้างเหมางานพิมพ์ดีด 
            ๕. จ้างเหมาธุรการ 
            ๖. จ้างเหมาตกแต่งสถานที่ 
             การจ้างเหมาบริการตามข้อ ๑ - ๖ หากสถานศึกษาจ้างบุคคลให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
เป็นรายวัน ให้เลือกใช้ใบสั่งจ้างที่มีรายละเอียดสอดคล้องกับงาน 

➢ ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 
การเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน ในลักษณะค่าใช้สอยที่เป็นการจ้าง 

เหมาทั้งสิ่งของและแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือซ่อมแซมหรือบำรุงรักษาทรัพย์สิน ให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ เมื่อสถานศึกษามีความจำเป็นต้องจ้างเหมาบริการหรือจ้างซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน ต้อง
ดำเนินการจ้าง โดยปกติสถานศึกษาดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงิน
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทต้องดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ยกเว้น พ้ืนที่อำเภอสะบ้าย้อย อำเภอ
เทพา อำเภอจะนะ และอำเภอนาทวี ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 
๓๖๐ ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจมาตรการให้ความช่วยเหลือฟ้ืนฟูและพัฒนาเศรษฐกิจเขต
พัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ 
               การจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี ๒ กรณี คือ 
               กรณีที่ ๑ ดำเนินการตามปกติ 
               กรณีที่ ๒ กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติ
ได้ทันตามมาตรา ๕๖(๒)(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

การเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
*  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
*  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
*  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
*  หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๒/ว ๕๑ ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๔๘ 

เรื่อง หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
*   หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๓ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓          

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
*  หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ 

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
*  หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ 

เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ 
  *  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

*  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การพัสดุ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ ๒๕๖๐ 

*  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๓๐๘ / ๒๕๕๗ เรื่อง มอบอำนาจการเบิกจ่ายเงิน 
 
ขั้นตอนการดำเนินการและเอกสารประกอบการเบิก 

การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีดำเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
๑. การเตรียมการ 

๑.๑   ผูร้ับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการจะเหมาบริการหรือซ่อมแซมและ
บำรุงรักษาทรัพย์สินให้เจ้าหน้าที่ 

๑.๒  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
๑.๓  ตรวจสอบรายการจ้าง / ประมาณการจ้าง 

              ๒. การดำเนินการ 
        ๒.๑  เจ้าหน้าที่จัดทำรายการขอจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน โดยผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
                  ๒.๒  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่าง
น้อย ๒ คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการ ด้วยก็ได้ 

๒.๓  กรณีวงเงินจัดจ้างไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียว
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
                  ๒.๔  แจ้งผู้ตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบคำสั่ง 
                  ๒.๕   เจ้าหน้าที่ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

๓. การจัดทำใบสั่งจ้าง 
              ๓.๑  หัวหน้าเจ้าหน้าที่สั่งจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
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              ๓.๒  จัดทำใบสั่งจ้าง ๒ ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ 
              ๓.๓  กรณีราคาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ทำใบสั่งจ้างก็ได้(ต้องดูรายละเอียดเนื้อหาที่จ้าง) 
              ๓.๔  การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา ๑ บาท ทุกจำนวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท หรอืเศษของ ๑,๐๐๐ บาท 

๔.  การตรวจรับพัสดุ 
               ๔.๑  เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจ
รับพัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง 
              ๔.๒ โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด
ได้อย่างช้าไม่เกิน ๕ วันทำการ 
              ๔.๓ จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
              ๔.๔ รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
              ๔.๕ ส่งมอบหลักฐานการดำเนินการจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

๑.  บันทึกรายงานขอจ้าง 
           ๒.  ใบสั่งจ้าง(ถ้ามี) 
           ๓.  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
           ๔.  ใบตรวจรับพัสดุ 

 
การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง ตามมาตรการ ๕๖(๒)(ง) มีความจำเป็นใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 

เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
           ๑. เจ้าหน้าที่หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดำเนินการไปก่อน  
           ๒. รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 
           ๓. กรณีตัวอย่างจัดจ้างกรณีจำเป็นและเร่งด่วน เช่น 
              * ท่อน้ำประปาแตก / ไฟฟ้าดับ / รถส่วนราชการยางแตก ต้องจัดจ้างซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
          ๑. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
          ๒. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน) หรือใบส่งของ 
          ๓. บันทึกการขออนุมัติจ่ายเงิน โดยคำนวณหักภาษี ณ ที่จ่าย 
               * กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป 
               * กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือ บริษัท วงเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาทขึ้นไป ให้หักภาษี ณ ที่
จ่ายในอัตราร้อยละ ๑ ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตัวอย่างเช่น 
               วงเงินที่จัดจ้าง                                                                  = ๒๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
               ภาษีมูลค่าเพ่ิม ๗   = ๒๐,๐๐๐ X ๗/๑๐๗                                = ๑,๓๐๘.๔๑ บาท 
               ค่าสินค้า                                                                        = ๑๘,๖๙๑.๕๑ บาท  
               หักภาษี ณ ที่จ่ายจริง ๑%                                                    = ๑๙,๘๑๓.๐๘ บาท 
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               คงจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 
           ๔. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับผู้รับจ้าง 
           ๕. นำเงินที่หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ส่งสรรพากร ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป โดยใช้แนบ ภ.ง.ด. ๓ 
กรณีบุคคลธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. ๕๓ กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือบริษัท 
           ๖. ทุกสิ้นปีปฏิทิน ทำแบบ ภ.ง.ด. ๓ ก. และแบบ ภ.ง.ด. ๕๓ ก. ส่งสรรพากรโดยสรุปรายละเอียดการ
นำเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตั้งแต่เดือนมกราคม – ธันวาคม ของทุกปี 

๗. เรียกใบเสร็จรับเงินจ้างผู้รับจ้างเต็มจำนวนเงินที่จ้าง 
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- ตัวอย่างใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย - 
 
 

ใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
               สว่นราชการ  โรงเรียน.............................................. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ...................... ....... 
ที่อยู่................. ถนน.......................  ตำบล..................... อำเภอ..................  จังหวัด......... ............... .............. 
                ขอรับรองว่า  ได้หักภาษี  ณ  ที่จ่ายตาม  ฎีกาเงินจากคลัง  เลขที่ .......................-..................... 
ลงวันที่ .................. เดือน....................พ.ศ. ..........................    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  .............................. 
ชื่อผู้ถูกหักภาษี  ณ   ที่จ่าย   ........................................................... 
ที่อยู่  ....................................................................................................  

ผู้ถูกหักภาษี ประเภทเงินได้ 
ที่จ่าย 

วัน เดือน ปี ที่
จ่าย 

จำนวนเงินได้ ภาษีเงินได้ 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

    
  

                                                  รวมเงิน   

 
รวมเงินภาษี  (ตัวอักษร)  ...................................................................           
 
 
 
 
                                      ลงชื่อ............................................................. ...... 
                                                    (...............................................) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................... 
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ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 
            ๑.  ค่าไฟฟ้า 
            ๒.  ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 
            ๓.  ค่าโทรศัพท์ 
            ๔.  ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
           ๕.  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน-ดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้
ระบบอินเทอร์เน็ต และค่าสื่อสารอ่ืน ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
         *  หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๒/ ว ๕๑ ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๔๘ เรื่อง หลัก
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
          *  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๙/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกอินเทอร์เน็ต (internet) สั่ง ณ วันที่ ๑๕ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๔๖ 
*  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๓๒๙/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติ เบิกจ่ายค่า
โทรศัพท์ ค่าโทรสารและค่าส่งไปรษณีย์ไว้สำรองใช้ สั่ง ณ วันที่ ๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
          *  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๖๑/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติใช้
เงินสำหรับซื้อดวงตราไปรษณีย์ไว้สำรองใช้ สั่ง ณ วันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     ขั้นตอนการดำเนินการ 
เมือ่สถานศึกษาได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการดังนี้ 
       ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
       ๒. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
       ๓. จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่      
       ๔. นำใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมลงลายมือชื่อและวัน
เดือนปีที่จ่ายเงิน 
      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
       ๑. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
       ๒. ใบแจ้งหนี้        
       ๓. ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ      โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
ที่    .....................................                                             วันที่...................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือจ่ายเป็นค่ากระแสไฟฟ้าประจำเดือน  
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
                     ด้วยโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือ
จ่ายเป็นค่ากระแสไฟฟ้าประจำเดือน  ........................ ตามรายการข้างล่างนี้ 

ประจำเดือน 
ค่าไฟฟ้า 

รวมขอเบิก หมายเหตุ 
ใบแจ้งหนี้ ผู้ร่วมใช้ 

 
 
 
 
 

    

รวม    -  
เงินที่โรงเรียนต้องจ่ายเป็นค่าไฟฟ้า  เป็นเงินทั้งสิ้น                             -      บาท 
                                                  หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้ดังนี้ 

                                            -  ภาษีเงินได้ 1%-      บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                        -      บาท 
              ตัวอักษร.................. 
 
              จึงเรียนมาเพ่ือ  1. โปรดทราบ 
                                 2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าไฟฟ้า  จำนวน                       -      บาท 
 

( ................................................ )                                                                                                                      
           เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

                                                                          (...............................................) 
                                                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

                  1. ทราบ 
                  2. อนุมัติ                                                                                                

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

                         ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ      โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
ที่    .....................................                                             วันที่...................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือจ่ายเป็นค่าน้ำประปาประจำเดือน  
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
                     ด้วยโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือ
จ่ายเป็นค่าน้ำประปาประจำเดือน  ........................ ตามรายการข้างล่างนี้ 

ประจำเดือน 
ค่าไฟฟ้า 

รวมขอเบิก หมายเหตุ 
ใบแจ้งหนี้ ผู้ร่วมใช้ 

 
 
 
 
 

    

รวม    -  
เงินที่โรงเรียนต้องจ่ายเป็นค่าน้ำประปาเป็นเงินทั้งสิ้น                             -      บาท 
                                                  หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้ดังนี้ 

                                            -  ภาษีเงินได้ 1%-      บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                        -      บาท 
              ตัวอักษร.................. 
 
              จึงเรียนมาเพ่ือ  1. โปรดทราบ 
                                 2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าน้ำประปา จำนวน                       -      บาท 
 

( ................................................ )                                                                                                                      
           เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

                                                                          (...............................................) 
                                                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

                  1. ทราบ 
                  2. อนุมัติ                                                                                                

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

                         ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ      โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
ที่    .....................................                                             วันที่...................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือจ่ายเป็นค่าโทรศัพท์ประจำเดือน  
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 
                     ด้วยโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา มีความจำเป็นต้องขอเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือ
จ่ายเป็นค่าโทรศัพท์ประจำเดือน  ........................ ตามรายการข้างล่างนี้ 

ประจำเดือน 
ค่าไฟฟ้า 

รวมขอเบิก หมายเหตุ 
ใบแจ้งหนี้ ผู้ร่วมใช้ 

 
 
 
 
 

    

รวม    -  
เงินที่โรงเรียนต้องจ่ายเป็นค่าโทรศัพท์เป็นเงินทั้งสิ้น                             -      บาท 
                                                  หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้ดังนี้ 

                                            -  ภาษีเงินได้ 1%-      บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                        -      บาท 
              ตัวอักษร.................. 
 
              จึงเรียนมาเพ่ือ  1. โปรดทราบ 
                                 2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ จำนวน                       -      บาท 
 

( ................................................ )                                                                                                                      
           เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

                                                                          (...............................................) 
                                                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

                  1. ทราบ 
                  2. อนุมัติ                                                                                                

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

                         ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน ถาวร หรือตามปกติ มี
อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 
๓. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

  ๔. รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

   ๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   ๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดเกินกว่า ๒๐,๐๐๐ บาท 
    ๓. รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าพัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น ค่า
ครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่า
ซ่อมกลาง 
   ๔.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
    ๕.  รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 

  

การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆซึ่ง
ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
                ๑. รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
                ๒. รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง สิ่งก่อสร้าง ซึ่งทำ
ให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
                ๓.  รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้ง
แรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกใน
สถานที่ราชการ 
                ๔.  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
                ๕.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
                ๖.  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน
ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
                เมื่อสถานศึกษาได้พิจารณาใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวเพ่ือการศึกษาของนักเรียน
เรียบร้อยแล้วหากมีเงินเหลือและจำเป็นต้องปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อ
การศึกษาของนักเรียนสถานศึกษาสามารถดำเนินการจัดจ้างได้  
 

  

การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

 

 

 

การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดำเนินการได้ เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษา
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผู้อำนวยการโรงเรียนมีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืม
เงินเฉพาะเท่าที่จำเป็น เพ่ือใช้ในราชการหรือกรณีอ่ืน ที่จำเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงิน
รายใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ชำระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น 
       กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
           *   ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ และกึ่งอำเภอ พ.ศ .๒๕๒๐       
            *    ระเบียบการเบิกจ่ายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๐๑ 
            *    คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๖๔/๒๕๔๙ เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติ
การจ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ 
       ขั้นตอนการดำเนินการ 
           ๑.  ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 
           ๒.  ผู้ยืมเงินจัดทำเอกสารการยืมเงินดังนี้ 
                ๒.๑   บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
                ๒.๒  สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ พร้อมงบประมาณการค่าใช้จ่าย 
                ๒.๓  เอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องแนบบันทึกการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ เป็นต้น 
        ๓.  ผู้ยืมเงินยื่นเอกสารตามข้อ ๒ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยผ่านเจ้าหน้าที่
การเงิน 
         ๔. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืม
เงิน / จ่ายเงิน 
         ๕.  เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
         ๖.  การจ่ายเงิน 
           - ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
          - ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน 
          - เจ้าหน้าที่การเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงิน ๑ ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ 
        ๗.   การส่งคืนเงินยืม 
          - ผู้ยืมเงินส่งใบสำคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
            กรณีที่ ๑   ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่
กลับมาถึง 
            กรณีที่ ๒  ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีที่ ๑ ส่งชดใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวัน
รับเงิน 

การยืมเงินอุดหนุน 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน                 กลุ่มบริหารงบประมาณ          โรงเรียนมัธยมสิริวัณวรี ๓ ฉะเชิงเทรา 

 

        ๘.  ผู้ยืมเงินมิได้ดำเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ ๗ ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเรียกชดใช้เงิน
ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้น โดยเร็วอย่างช้าภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วนัครบกำหนดตาม
สัญญาการยืมเงิน   

 ๙.  เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบสำคัญหรือเงินสด (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืน
ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ทั้ง ๒ ฉบับ 
       ๑๐. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป 
เอกสารประกอบการยืม 
      ๑.  บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
      ๒.  สัญญาการยืมเงิน 
      ๓.  ประมาณค่าใช้จ่าย 

   ๔.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุน
สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          ตามหนังสือ สพฐ ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๒๙๓๘ ลว ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนได้แก่ การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรม
คุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาดหรือทัศนศกึษาตามแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบาย
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งการพานักเรียนไปร่วม
กิจกรรมหรือร่วมการแข่งขันทางการศึกษา กับโรงเรียน/หน่วยงานอื่น โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียน
ได้รับให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงกำหนดหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้-ให้กับนักเรียน ดังนี้ 
      ๑. การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ต้อง-ให้ภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนนักเรียน ผู้แทนชุมชน 
และ ผู้แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีส่วนร่วมและพิจารณา 

๒. การพิจารณาสถานที่สำหรับจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรม-ให้เลือก-ใช้บริการของส่วนราชการ 
รฐัวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เป็นอันดับแรก กรณีต้องจัดกิจกรรม-ในสถานที่ของเอกชน-ให้อยู่-ในดุลย
พินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และวงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

➢ สำหรับค่า-ใช้จ่าย-ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน แบ่งเป็น ๒ กรณี 
กรณีที่ ๑ โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน-ให้เบิกจ่ายค่า - ใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ดังนี้ 
           ๑) ค่า-ใช้จ่ายเกี่ยวกับการ-ใช้และตกแต่งสถานที่จัดกิจกรรม       

๒) ค่าวัสดุต่าง ๆ สำหรับจัด กิจกรรม 
          ๓) ค่าถ่ายเอกสาร และสิ่งพิมพ์                                          

๔) ค่าหนังสือสำหรับกิจกรรม 
          ๕) ค่าเช่าอุปกรณ์สำหรับจัดกิจกรรม                                    

๖) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ ๕๐ บาท/คน 
          ๗) ค่าเช่าชมสถานที่แหล่งเรียนรู้                                         

๘) ค่าสาธารณูปโภค 
          ๙) ค่าสมนาคุณวิทยากร มีดังนี้ 
             - กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมมานาคุณได้ไม่เกิน ๑ คน 
             - กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและ
จำเป็นต้องใช้วิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน *การนับชั่วโมงการ
บรรยายหรือทำกิจกรรม ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการจัดกิจกรรม โดยแต่ละชั่วโมงต้องกำหนดเวลา ไม่
น้อยกว่า ๕๐ นาที กรณีกำหนดเวลาไม่ถึง ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาทีให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

            ๙.1) อัตราสมนาคุณวิทยากร 
                 *วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

๖. หลักเกณฑ์จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ใหก้ับนักเรียน 
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                 *วิทยากรที่มิใช่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับสมนาคุณไม่ได้เกิน ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท ทั้งนี้ให้ใช้
ใบสำคัญรับเงินสำหรับเงินสำหรับวิทยากร 

๑๐) ค่าอาหารสำหรับจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน ๘๐ บาท หรือกรณีจำเป็นต้องจัดกิจกรรมใน
สถานศึกษาของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินมื้อละ ๑๕๐ บาท 

๑๑) กรณีไม่สามารถจัดอาหารสำหรับจัดกิจกรรมทุกม้ือ หรือจัดอาหารให้เพียงบางมื้อ ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
                 ๑๑.๑) สำหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
                           ๑๑.๑.๑) โดยคำนวณเวลาตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี (นับเวลา ๒๔ 
ชั่วโมง = ๑ วัน หากนับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก ๑ วัน )  
                           ๑๑.๑.๒) นำจำนวนทั้งหมด (ตามข้อ ๑๑.๑.๑) คูณ กับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายตาม
สิทธิ 
                           ๑๑.๑.๓) นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม 
                           ๑๑.๑.๔) คำนวณค่าอาหารทั้งหมด โดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยงเหมาจ่ายที่ได้รับ 
                         ๑๑.๑.๕) นำจำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายที่คำนวณได้ ตาม (ข้อ ๑๑.๑.๔) สว่นที่เหลือ
เป็นเบี้ยเลี้ยงที่ได้รับ 
               ๑๑.๒) สำหรับนกัเรียน ให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ในอัตราดังนี้ 
ที ่ การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
๑ จัดอาหาร ๒ มื้อ คนละไม่เกิน ๕๐ บาท ต่อวัน 
๒ จัดอาหาร ๑ มื้อ คนละไม่เกิน ๑๐๐ บาท ต่อวัน 
๓ ไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ คนละไม่เกิน ๑๕๐ บาท ต่อวัน 
โดยใช้แนบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เป็นหลักฐานการจ่าย 

๑๒) ค่าเช่าที่พักตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ หรือกรณีจำเป็นต้องพักในสถานที่เอกชนให้
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้ 

๑๓) ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 
           ๑๔) ค่าใช้จ่ายในการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
           ๑๕) ค่าใช้จ่ายในการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
           ๑๖) ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดแข่งขัน 
                   ๑๖.๑) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
                          ๑๖.๑.๑ กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาท 
                          ๑๖.๑.๒ กรรมการที่ไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้อัตราไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ 
  ๑๖.๒) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน เพื่อเป็นประกาศ              
เกียรติคุณชิ้นละ   ไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท        
 ๑๗) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นสำหรับการจัดกิจกรรม      
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กรณีที่ ๒ โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/การแข่งขัน กับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอ่ืน ซึ่งเป็นผู้จัด
กิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 

๑. สำหรับคร ู
           ๑.๑ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ที่พัก และ

พาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
           ๑.๒ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ที่พัก และ

พาหนะทั้งหมดหรือจัดให้เป็นบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดสำหรับครูตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

                 * ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาท ต่อวัน สำหรับห้องพักคู่ และ   
ไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวัน ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว 

๒. สำหรับนักเรียน 
             ๒.๑ กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ที่พัก และ
พาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 

          ๒.๒ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ที่พัก และ
พาหนะทั้งหรือจัดให้เป็นบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้กับนักเรียนดังนี้ 
 ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ ๑๑.๒ (ส่วนของนักเรียน) 
 ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ ๕๐๐ บาท/วัน 
 ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน (เทียบเท่า ระดับ 

๑-๔) เบิกได้) เฉพาะรถประจำทาง 
 ใช้แนบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการจ่าย 

๓. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นสำหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน 
หมายเหตุ : การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คำถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่

อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น และไม่ต้องเป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย 
************************************************** 

ที่มา : หนังสือที่ศธ ๐๔๐๐๒/ว.๒๙๘๓ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้แก่นักเรียน ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
 
จ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
            กรณีที่ ๑   ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่
กลับมาถึง 
            กรณีที่ ๒  ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีที่ ๑ ส่งชดใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวัน
รับเงิน 
        ๘.  ผู้ยืมเงินมิได้ดำเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ ๗ ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเรียกชดใช้เงิน
ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้น โดยเร็วอย่างช้าภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วนัครบกำหนดตาม
สัญญาการยืมเงิน   

 ๙.  เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบสำคัญหรือเงินสด (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืน
ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ทั้ง ๒ ฉบับ 
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       ๑๐. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป 
เอกสารประกอบการยืม 
      ๑.  บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
      ๒.  สัญญาการยืมเงิน 
      ๓.  ประมาณค่าใช้จ่าย 

   ๔.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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➢ กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 
ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ ไม่ใช่ระบบบัญชี แต่เป็นระบบที่จัด 

ทำข้ึนเพ่ือควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกล่าวกำหนดให้จัดทำทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) 
โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 
 
 
  

ส่งเบิก สพม.ฉช. 

การบันทึกควบคุม 

เงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุม 
หลักการขอเบิก 

สพม.ฉช. 

เจ้าหน้าที่/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สพม.ฉช.แจ้งสถานศึกษา
ทราบหลังการจ่ายเงินให้
เจ้าหน้าที่/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
ใบสำคัญคู่จ่าย 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท......................... 

(แยกคุมประเภทการรับ – จ่าย) 

เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับ
และนำส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

๗.  กระบวนการปฏิบตัิงานการเงินในสถานศึกษา 

ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ระบุ/นำส่ง รับ จ่าย 
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การเก็บรักษาเงิน 
            กรณีมีความจำเป็นต้องมีเงินสดไว้ ณ ที่ทำการเพ่ือสำรองจ่าย สามารถเก็บรักษาเงินสดไว้ใช้จ่าย
สำหรับทุกโครงการรวมกันได้ในวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐. - บาท โดยเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย (ตู้เซฟ) กรณี
โรงเรียนไม่มีตู้นิรภัย (ตู้เซฟ) ให้จัดเก็บใช้ทำบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้เก็บ
รักษา  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
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