
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง

ภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ

สามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน 

กระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ โครงสร้างการบริหารงาน ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และแบบฟอร์มเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการฯ เพื่อสนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนจะโหนงพิทยาคมมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 

กลุ่มบริหารงบประมาณจึงเป็นอย่างยิ่งท่ีกลุ่มปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็นแนวทางให้

ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนจะโหนงพิทยาคมต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

เร่ือง          หน้า 

ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก 
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ทิศทางการบริหารจัดการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

วิสัยทัศน์ 

กลุ่มบริหารงบประมาณมุ่งมั่นเป็นกลไกหลักในการบริหารจัดสรรงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ และตอบสนองต่อภารกิจของสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและพัฒนาผู้เรียนอย่างยั่งยนื 

 

พันธกิจ 

1. บริหารจัดการงบประมาณอย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 

2. พัฒนากระบวนการจัดทำแผนและจัดสรรงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3. สนับสนุนสถานศึกษาให้มีความพร้อมในการบริหารงบประมาณตามเป้าหมายทางการศึกษา 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสมรรถนะในการบริหารงบประมาณ 

 

เป้าประสงค์ 

1. สถานศึกษามีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

2. การบริหารงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและคุณภาพการจัดการศึกษา 

3. บุคลากรมีความรู้และความสามารถในการบริหารงบประมาณ 

4. ระบบการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้งบประมาณมีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจและการรายงานผลด้านงบประมาณ 
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 กลุ ่มบริหารงบประมาณมีภารกิจหลักในการบริหารจัดการด้านงบประมาณของโรงเรียนให ้มี

ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยเน้นการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า ตอบสนองต่อเป้าหมายทางการศึกษา 

และบริบทของโรงเรียนท่ีต้ังอยู่ในชุมชนท้องถิ่น โดยมีขอบข่ายภารกิจดัง 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

• วิเคราะห์ความต้องการใช้งบประมาณจากกลุ่มงานต่าง ๆ 

• จัดทำแผนงบประมาณประจำปีให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

• ประสานงานกับผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาในการจัดลำดับความสำคัญ 

• จัดทำคำขอต้ังงบประมาณและจัดทำเอกสารประกอบการเสนอของบ 

• เสนอแผนงบประมาณต่อหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

• กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการจัดสรรงบประมาณให้กับกลุ่มงาน 

• ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อวางแผนการใช้เงิน 

• จัดทำบัญชีจัดสรรเงินตามหมวดรายจ่ายและโครงการ 

• ประชาสัมพันธ์ผลการจัดสรรงบประมาณแก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงการจัดสรรตามความจำเป็นและระเบียบราชการ 

3. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ 

• จัดเก็บและปรับปรุงฐานข้อมูลงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ 

• ใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงบประมาณ เช่น โปรแกรม e-Budget, SMIS, e-MES 

• จัดทำรายงานและวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินเพื่อประกอบการตัดสินใจ 

• สนับสนุนข้อมูลแก่ผู้บริหารและกลุ่มงานอื่น ๆ ตามความจำเป็น 

4. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

• ติดตามการเบิกจ่ายและการใช้เงินให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

• ประเมินประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ละโครงการ 

• ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการใช้เงิน 

• จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายเพื่อเสนอผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 

• นำผลการติดตามประเมินมาใช้ปรับปรุงการบริหารงบประมาณในรอบต่อไป 

 



3 
 

5. การบริหารการเงิน 

• วางแผนการเงินและการใช้จ่ายประจำปีของโรงเรียน 

• ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบการคลังอย่างถูกต้อง 

• ควบคุมเงินสด เงินฝาก และเงินรายได้สถานศึกษา 

• ตรวจสอบหลักฐานการเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 

• รายงานสถานะการเงินให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

6. การบริหารบัญชี 

• บันทึกรายการทางบัญชีอย่างถูกต้องตามระบบบัญชีโรงเรียน 

• จัดเก็บเอกสารทางบัญชีให้สามารถตรวจสอบได้ 

• เตรียมข้อมูลและเอกสารสำหรับการตรวจสอบภายนอก 

• ปรับปรุงระบบบัญชีให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐาน 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

• ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุของทางราชการ 

• ควบคุม ดูแล การใช้ การเก็บรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

• จัดทำบัญชีครุภัณฑ์ บัญชีส่ิงของ และทะเบียนทรัพย์สิน 

• ตรวจสอบพัสดุและสินทรัพย์เป็นประจำทุกปี 

• รายงานสถานะพัสดุและสินทรัพย์ต่อผู้บริหารและต้นสังกัด 

8. การจัดหาและระดมทรัพยากร 

• สำรวจและประเมินความต้องการทรัพยากรเพิ่มเติมของโรงเรียน 

• ประสานความร่วมมือกับชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานรัฐ และเอกชน 

• วางแผนและดำเนินโครงการเพื่อระดมทรัพยากร เช่น การจัดกิจกรรมหารายได้ 

• จัดทำรายงานการรับทรัพยากรนอกงบประมาณอย่างโปร่งใส 

• สร้างเครือข่ายการสนับสนุนเพื่อความยั่งยืนของโรงเรียน 

9. การตรวจสอบภายใน 

• จัดระบบตรวจสอบภายในท่ีครอบคลุมทุกด้านของการบริหารงบประมาณ 

• ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนการทางการเงิน บัญชี และพัสดุ 

• ประเมินความเส่ียงและเสนอแนวทางลดความเส่ียงในการบริหาร 

• จัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในและเสนอแนะแนวทางแก้ไข 



4 
 

ขอบข่ายการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 กลุ่มบริหารงบประมาณ มีบทบาทในการวางแผน ควบคุม และติดตามการใช้ทรัพยากรทางการเงินและ

วัสดุของโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยมีโครงสร้างการดำเนินงานท่ีแบ่งออกเป็นภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. กลุ่มงานนโยบายและแผน 

• จัดทำแผนงบประมาณรายปี/แผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

• บูรณาการแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพื่อใช้ในการเสนอคำของบประมาณ 

• กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนให้เป็นไปตามกรอบงบประมาณ 

• ปรับปรุงแผนงบประมาณเมื่อมีการเปล่ียนแปลงนโยบาย หรือสถานการณ์ท่ีกระทบต่อการใช้จ่าย 

• จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนเพื่อนำเสนอผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 

 

2. กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ 

 2.1 งานการเงิน 

• วางแผนการใช้จ่ายและการบริหารเงินในแต่ละปีงบประมาณ 

• ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการอย่างถูกต้องและโปร่งใส 

• ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงิน และจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 

• รายงานสถานะทางการเงินให้กับผู้บริหารสถานศึกษาเป็นประจำ 

 2.2 งานบัญชี 

• บันทึกรายการบัญชีรายรับ-รายจ่ายของโรงเรียนตามระบบบัญชีภาครัฐ 

• จัดทำงบทดลอง งบแสดงฐานะการเงิน และรายงานบัญชีประจำเดือน/ปี 

• ดูแลการจัดทำบัญชีเงินอุดหนุนรายหัว เงินรายได้สถานศึกษา และกองทุนต่าง ๆ 

• เตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก 

 2.3 งานพัสดุ 

• วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้สอดคล้องกับแผนงบประมาณและความต้องการใช้ 

• ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุภาครัฐอย่างเคร่งครัด 

• จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ และสินทรัพย์ถาวรของสถานศึกษา 

• ตรวจสอบพัสดุประจำปี และจัดการเกี่ยวกับครุภัณฑ์ชำรุดหรือจำหน่าย 
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 2.4 งานระดมทรัพยากรและกองทุน 

• สำรวจและวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรเพิ่มเติมของสถานศึกษา 

• ประสานความร่วมมือกับองค์กรภายนอก ชุมชน และผู้มีจิตศรัทธาในการสนับสนุนทรัพยากร 

• จัดกิจกรรมระดมทุน เช่น งานตลาดนัดการศึกษา งานทอดผ้าป่าเพื่อการศึกษา 

• จัดทำบัญชีรับ-จ่ายเงินจากแหล่งสนับสนุนต่าง ๆ และรายงานผลการใช้เงินอย่างโปร่งใส 

 2.5 งานตรวจสอบภายใน 

• ตรวจสอบกระบวนการจัดทำแผน การเงิน บัญชี และพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 

• ประเมินความถูกต้อง ความเหมาะสม และความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 

• จัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในพร้อมข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

• ติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบภายใน 
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แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. งานนโยบายและแผนงาน 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานและบริบทของสถานศึกษา (SWOT) และศึกษา 
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบันและปัญหา และความต้องการ
จำเป็นของโรงเรียน วิเคราะห์นโยบาย แผนยุทธศาสตร์หน่วยงานต้นสังกัด 

2 วัน 

2. กำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และภารกิจสถานศึกษาโดยให้
อยู่ในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3 วัน 

2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา 

5 วัน 

3. เสนอแผนให้ผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ 3 วัน 
4. ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและกำกับติดตาม ตลอดปีงบประมาณ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้อง 

• พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 34–40 เรื่องการเสนอแผน นโยบาย การจัดเขต

พื้นที่ฯ  

มาตรา 34 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ “พิจารณาเสนอนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน 

และหลักสูตรแกนกลางของการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ และแผนการศึกษาแห่งชาติ รวมถึงการสนับสนุนทรัพยากร ติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลการจัดการศึกษา” 
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มาตรา 37 

กำหนดว่า “การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยคำนึงถึง

ระดับของการศึกษา จำนวนสถานศึกษา จำนวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสม

ด้านอื่น” รวมทั้งระบุว่าหากสถานศึกษาจัดทั้งระดับประถมและมัธยม ให้ยึดด้านที่มีจำนวน

มากกว่าเป็นหลัก และสามารถจัดรูปแบบพิเศษ เช่น สำหรับผู้พิการ การศึกษานอกระบบ/

ตามอัธยาศัย ผู้มีความสามารถพิเศษ การเรียนทางไกล หรือให้บริการข้ามเขตได้ 

 

มาตรา 40 

ระบุว่าต้องมี คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือกำกับ ส่งเสริม และสนับสนุนกิจการ

ของแต่ละสถานศึกษา ประกอบด้วยผู้แทนจากผู้ปกครอง ครู ชุมชน ท้องถิ่น ศิษย์เก่า สถาบัน

ศาสนา และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อบังคับนี้ไม่บังคับกับบางประเภทสถานศึกษาที่ระบุในมาตรา 18 (1) และ (3) 
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2. งานการเงิน 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. รับจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัด เก็บรักษาเงิน และ
จ่ายเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบ 

3 วัน หลังได้รับจัดสรร 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 

ภายใน 5 วัน 

3. นำเสนอหลักฐานการขอเบิกจ่ายให้ผู้บริหารเพ่ืออนุมัติการเบิกจ่าย  ภายใน 3 วัน 
4. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ ภายใน 3 วัน นับจาก

วันที่อนุมัต ิ
5. บันทกึการจ่ายเงินลงในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ภายใน 3 วัน 
6. ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้งานบัญชีลงบัญชี ภายใน 3 วัน 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2562 

ข้อ 10 

ให้หัวหน่วยงานมอบผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิในการ

ปฏิบัติงานในระบบ ตามข้อกำหนดของกรมบัญชีกลาง 

ข้อ 11 

ให้ผู้มีสิทธิเบิกเงินจากคลังสามารถบันทึกคำขอเบิกเงิน การอนุมัติ การจ่ายเงิน หรือมีสิทธิรับ

เงินโดยการจ่ายตรง การนำเงินส่งคลัง การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล และการเรียกรายงานใน

ระบบ 

ข้อ 12 

ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกจัดทำคำส่ังหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรกำหนดบุคคลที่จะ

ได้รับอนุญาต กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน
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ของหน่วยงานผู้เบิก ในการใช้งานในระบบ การบันทึก จัดเก็บ แก้ไข บันทึกปรับปรุง หรือ

ดำเนินการอื่น ๆ เกี่ยวกับการกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ ให้เป็นไปตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

ข้อ 13 

หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบญัชีกลาง สำหรับ

หน่วยงานผู้เบิกที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงินในระบบไปยังสำนักงาน

คลังจังหวัด 

ข้อ 14 

ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ 10 เป็นผู้เบิกเงิน

จากคลัง และอนุมัติการจ่ายเงินให้กับหน่วยที่มีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง 

ข้อ 15 

หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งไม่มีเจ้าของงบประมาณจะขอมอบหมายให้หน่วยงานอื่นเป็นผู้เบิกเงิน

แทนได้ โดยให้อยู่ในข้อตกลงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

ข้อ 28  
การขอเบิกเงินของส่วนราชการสำหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ในกรณีที่มีใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 
หรือตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ให้ส่วนราชการจัดทำหรือลงใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือ
ทำการจองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงินของส่วนราชการโดยตรง 
 
(2) นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดทำหรือลงใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้างในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการ
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชี
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้การซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือ
เช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการดำเนินการขอเบิกเงินจากคลัง 
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โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง
แล้วหรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 
ข้อ 29 การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สนิ จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน กรมบัญชีกลาง 
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง ยกเว้น 
(1) กรณีค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ที่ส่วนราชการ 
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
ให้ขอเบิกเงินโดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้
นำไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
(2) การขอเบิกเงินสวัสติการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอื่นใด หรือกรณีที่กระทรวงการคลัง
กำหนดให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้อ 30 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้อ 31 เงินประเภทใดขึงโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือนในวันทำการส้ินเดือน 
ให้ส่วนราชการส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 
ข้อ 44 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงิน 
เป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-Payment) หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 45 การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 48 กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ทำใบรับรองการ
จ่ายเงินเพ่ือนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง 
เป็นเอกสารประกอบการขอเบกิเงินแทนได้ ในกรณีที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรค
สองได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ 
หรือลูกจ้างนั้น ทำใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอ
สำเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลัง
จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป
สำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับส่วนราชการใน
ราชการบริหารส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้
ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบกิเงินได้ 
ข้อ 49 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้อ 50 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง 
ข้อ 51 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสาร
ธรรมดาได้ 
 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเงินการคลังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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3. งานบัญชี 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจากงานการเงิน 1 วัน 
2. จัดทำสมุดเงินสด บัญชีแยกประเภท  ภายใน 3 วัน 
3. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินบริจาค ทุนการศึกษา และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ 

ภายใน 3 วัน 

4. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณและ โครงการต่าง ๆ 

ภายใน 3 วัน 

5. จัดเก็บเอกสารใบสำคัญจ่ายเงินทุกประเภท 1 วัน 
4. จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 3 วันหลังส้ินงวด 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• มาตรฐานบัญชีภาครัฐ 

• แนวปฏิบัติบัญชีสถานศึกษาจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. รวบรวมความต้องการซื้อ/จัดจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงาน 
2. จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา วัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงานต่างๆ ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง คัดเลือก หรือประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

5 – 10 วัน 

3. ตรวจรับพัสดุ พร้อมบันทึกในทะเบยีนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 1 วัน 

4. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาและจัดทำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

3 วัน 

5. ควบคุม บำรุงรักษา จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 3 วัน 
6. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และจัดทำบัญชีทรัพย์สินประจำป ี 3 วัน 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• ประกาศกรมบัญชีกลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง 
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5. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน 

วิธีการและข้ันตอน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. วางแผน และจัดทำแผนตรวจสอบภายในประจำปี 3 วัน 
2. ดำเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน รายงาน
เงินคงเหลือประจำวันงบเดือน ทั้งเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษา และ
เงินอื่นๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3 วัน 

3. ประเมินความเส่ียงและความผิดพลาด 3 วัน 

4. จัดทำรายงานและเสนอผู้บริหาร รายงานการตรวจสอบภายในต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 

ภายใน 15 วันหลังส้ิน
ไตรมาส 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2561 

• มาตรฐานการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง 

6. งานออมทรัพย์และธนาคารโรงเรียน 

วิธีการและข้ันตอน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. เปิดบัญชีธนาคาร/ออมทรัพย์ให้กับนักเรยีน ตลอดปีการศึกษา 
2. รับฝาก–ถอน สรุปยอดรายวัน ทุกวัน 
3. สรุปรายงานยอดเงินออม 3 วัน 

4. จัดทำรายงานธนาคารโรงเรียนประจำปี 3 วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• หลักเกณฑ์ธนาคารโรงเรียนตาม สพฐ. 

• ระเบียบการเงินโรงเรียน 
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7. งานระดมทุนและทรัพยากรทางการศึกษา 

วิธีการและข้ันตอน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช้ 
1. วิเคราะห์ความต้องการงบที่เกินงบปกติ 
 

ตลอดปีการศึกษา 

2. วางแผนการระดมทุนประจำปี จัดทำแผนระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา นำเสนอข้อมูลการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ 
การศึกษ 

2 วัน 

3. ประสานหน่วยงานภายนอก ผู้บริจาค และศิษย์เก่า 3 วัน 
4. จัดกิจกรรมระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 1 วัน 
5. บันทกึบัญชีแยกกิจกรรม และรายงานผลอย่างโปร่งใส ภายใน 7 วันหลัง

กิจกรรม 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

• พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 49 (สนับสนุนทรัพยากร-ประกันคุณภาพ)  
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ภาคผนวก 
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วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ
1.  ออกจาก (          )  บ้านพัก          (         )  โรงเรียน
ท่ีอยู่.......................................................................................................
...............................................................................................................
ถึง..........................................................................................................
...............................................................................................................
ระยะทาง ไป - กลับ  จ านวน ..................กิโลเมตร 
อัตราการขอเบิก กิโลเมตรละ 4 บาท                        เป็นเงิน …........................
2.  ออกจาก (          )  บ้านพัก          (         )  โรงเรียน
ท่ีอยู่.......................................................................................................
...............................................................................................................
ถึง..........................................................................................................
...............................................................................................................
ระยะทาง ไป - กลับ  จ านวน ..................กิโลเมตร 
อัตราการขอเบิก กิโลเมตรละ 4 บาท                        เป็นเงิน …........................
3.  ออกจาก (          )  บ้านพัก          (         )  โรงเรียน
ท่ีอยู่.......................................................................................................
...............................................................................................................
ถึง..........................................................................................................
...............................................................................................................
ระยะทาง ไป - กลับ  จ านวน ..................กิโลเมตร 
อัตราการขอเบิก กิโลเมตรละ 4 บาท                        เป็นเงิน …........................

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

ข้าพเจ้า ........................................................................................................ต าแหน่ง................................................
โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม      อ าเภอ จะนะ  จังหวัด สงขลา  ขอรับรองว่ารายการดังกล่าวข้างต้นน้ี  เป็นไปตามรายงาน
การเดินทางไปราชการโดยแท้

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

............../.........................../......................

ใบแนบเบิกค่าชดเชยน ้ามัน
หมายเลขทะเบียนรถยนต์  / รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน .....................................

ส่วนราชการ  โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม  อ้าเภอ จะนะ  จังหวัด สงขลา
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วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ
  -  ค่าโดยสาร......................................  จาก........................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
 ไป - กลบั  จ  านวน  ......  เท่ียว  เท่ียวละ  ..............บาท  เป็นเงิน  ..............................
 -  ค่าโดยสาร......................................  จาก........................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
 ไป - กลบั  จ  านวน  ......  เท่ียว  เท่ียวละ  ...............บาท  เป็นเงิน  ..............................
 -  ค่าโดยสาร......................................  จาก........................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
 ไป - กลบั  จ  านวน  ......  เท่ียว  เท่ียวละ  ...............บาท  เป็นเงิน  ..............................
 -  ค่าโดยสาร......................................  จาก........................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
 ไป - กลบั  จ  านวน  ......  เท่ียว  เท่ียวละ  ...............บาท  เป็นเงิน  ..............................

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

รวมทั้งส้ิน (..............................................................................................................)
ขา้พเจา้    ........................................................................................... ต าแหน่ง ......................โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสงขลา สตูล   ขอรับรองว่ารายจ่ายจากดงักล่าวขา้งตน้น้ี   ไมอ่าจเรียกใบเสร็จ
จากผูรั้บเงินไดแ้ละขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานราชการโดยแท้

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

แบบ บก 111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนราชการ  โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม  อ าเภอจะนะ  จงัหวดัสงขลา

รวม

............/...................../.............
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เร่ือง     ขออนุมติัเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน    ผูอ้  านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม
                           ตามค าสัง่ /หนังสือ  ท่ี  .........................................
ขา้พเจา้ .........................................................................ต าแหน่ง …………………………  สงักดั   โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม    สพม .สขสต.

                           ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  [         ]  ขา้พเจา้      [        ]  คณะเดินทาง  ดงัน้ี 
คา่เบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท  [      ] ก  [       ]  ข วนัละ ............. บาท จ านวน ............ วนั รวม............... บาท
คา่เช่าท่ีพกัประเภท                [       ] ก  [       ]  ข คืนละ ............. บาท จ านวน ............ วนั รวม............... บาท
คา่พาหนะ ....................................................................................................................................... รวม............... บาท
คา่ใชจ่้ายอ่ืน ....................................................................................................................................... รวม............... บาท

          รวมเงินทั้งส้ิน ............... บาท
)

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง  และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย  จ  านวน       1..............
ฉบบั รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทกุประการ

ผูข้อรับเงิน
)

        ต  าแหน่ง   

ลงช่ือ
ลงช่ือ

(นางนิตชรา  ชฎากรณ์) (นางอาสีซ๊ะ  มาลินี)
เจา้หน้าท่ีการเงิน

................/..................../...................
ไดรั้บเงินคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ    จ  านวน ...............บาท

( )
           ลงช่ือ ลงช่ือ

((.....................................................................) ( )
ต าแหน่ง .................................................

............../......................./.................
วนัท่ี   

สญัญาเงินยมืเลขท่ี  ..................  วนัท่ี  ...................  ช่ือผูย้มื  .......................................    จ านวนเงิน   .........  บาท                    ส่วนท่ี  1
                                                                       ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ                                       แบบ  8708                            

ท่ีท  าการ    โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม  อ .จะนะ  จ.สงขลา
วนัท่ี.........เดือน................................พ.ศ. .....................

ลงวนัท่ี  ....................................................... ไดอ้นุมติัให้

พร้อมดว้ย     ....................................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบติัราชการ  ..............................................................................................................................................................................
โดยออกเดินทางจาก  [     ]  บา้นพกั    [     ]  ส านักงาน  [      ]  ประเทศไทย      ตั้งแต่วนัท่ี .......................................................................
เวลา  ............  น.  และกลบัถึง  [      ]  บา้นพกั    [     ]  ส านักงาน  [      ]  ประเทศไทย   วนัท่ี  ...................................................................
เวลา   ................ น.  รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี    ....................    วนั  ................ ชัว่โมง

                                     จ  านวนเงิน  (ตวัอกัษร)       ( ....................................................................................................................

   ลงช่ือ
(.....................................................................

...........................................................
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ อนุมติัให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได้

   ผูอ้  านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม
                        ............./......................./...................

...................................................................................................................... ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้
ผูรั้บเงิน ผูจ่้ายเงิน

.........................................................
ต าแหน่ง    .....................................
............../......................./...............

จากเงินยมืตามสญัญาเลขท่ี   
หมายเหตุ   
ค าช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั  หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้และส้ินสุดการ  เดินทางของแต่ละบุคคล

      แตกต่างกนัใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ การยืมเงินใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยืม 

            2. กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน  ใหร้ะบุวนัท่ี ท่ีไดรั้บเงินยืม

      เลขท่ีสญัญายืมเงินและวนัท่ีอนุมติัเงินยืมดว้ย        3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน

      ทั้งน้ีใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี  2)
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ส่วนท่ี  2

ว / ด / ป
ค่าเบ้ีย ค่าเช่า ค่า ค่าใช้ ท่ี หมายเหตุ
เล้ียง ท่ีพกั พาหนะ จ่ายอ่ืน ท่ีรับเงิน

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน                    (

ลงช่ือ ผูจ่้ายเงิน
( )

         ต  าแหน่ง ..........................................

ค าช้ีแจง

ต า 
แหน่ง

ค่าใชจ่้าย รวม ลายมือ
ช่ือ

หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ช่ือส่วนราชการ    โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม    อ  าเภอจะนะ    จงัหวดัสงขลา แบบ  8708

รวมเงิน
                                                                                                                                  )

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

ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ .................................................................... ลงวนัท่ี    ........................................
ล าดบัท่ี

     เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน

ช่ือ - สกุล

......../................/.............
1.  ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบอุตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ
2.  ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยมื
     ให้ระบวุนัท่ีไดรั้บจากเงินยมื
3.  ผูจ่้ายเงิน  หมายถึง  ผูท่ี้ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน
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            โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม อ าเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 
   ...........................................................        ................................................................................................. 
         ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม 

  ด้วยข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................... 
ได้รับมอบหมายตามค าส่ัง/บันทึก ท่ี................................................... ลงวันท่ี................................................. 
ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ/อบรม/สัมมนา เรื่อง.......................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
ณ .............................................................................. ระหว่างวันท่ี.................................................................
ซึ่งในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ ข้าพเจ้ามีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
ครั้งนี้ เนื่องจาก................................................................................................................................................ 
มีผู้เข้าร่วมเดินทาง จ านวน............................. คน  โดยใช้รถยนต์ยี่ห้อ.................................หมายเลขทะเบียน
.................................. เป็นพาหนะในการเดินทาง ระยะทางจาก......................................................... ถึง
....................................................................................ประมาณ...............กิโลเมตร รวมระยะทางไป-กลับ 
ประมาณ.........................กิโลเมตร ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ ในการขอเบิกเงินค่าชดเชย น้ ามันเช้ือเพลิงตาม
ระเบียบ  กิโลเมตรละ 4 บาท รวมเป็นเงินจ านวน.............บาท (...............................................................) 
โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานการขอเบิกเมื่อกลับจากการไปราชการ ท้ังนี้หากเกิดอุบัติเหตุจากการน ารถยนต์  
ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด   ท้ังส้ิน  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

   
                    ลงช่ือ....................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                           (...................................................) 
 ต าแหน่ง..............................................................  
 (   )  อนุญาต  
 (   )  ไม่อนุญาต   
 
 ลงช่ือ....................................................  
 (นายอุดม  สุขมี) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม  
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                                                                

1.          ......................................... .....................................................        ...........................................................................  
                                                                                   

2.                              
             
                     ...................................................................                   …………………………....................………… 
                     ...................................................................                   …………………………....................………… 
                   ...................................................................                   …………………………....................………… 
                     ...................................................................                   …………………………....................………… 
           ............................................................                 .......................  
                                                                             
           ....................................................................................................................................................................................  
                                   (              )......................................................................................................  
                                                     .......................................         ............................................  
                   ...............................................     (................................................................................................................)        
                              ...........................     

3.                                                                                               
                                                                                
                                                                        
        .............................................      (....................................................... …………………..)        

(1)                                                           
                                                                        
                                              
                                                               

(2) ........                                                        
                                                                                    
                        
                                              
                                                                             
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4.                                           

                                                                                                 
                                                                         

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

 

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

 

6.            
                                                   .......................................................    

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

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

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

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

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

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

                                                               (                                    )  
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                                                               7223                 
                                                                    

                                       ❑                                   
 
1. ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง...........................................................................  

สังกัด   โรงเรียนจะโหนงพิทยาคม                                                 
2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ....................................................................................................................................  

          ❑ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างประจ า 
                 ❑เป็นข้าราชการ   ❑     ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง.....................................สังกัด.............................................  
                 ❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน  รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนท้องถ่ิน 
                 ❑ กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอื่นใด 
                  ต าแหน่ง................................................................สังกัด........................................................................  
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเน่ืองจาก 
                  ❑ เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย 
                  ❑ เป็นมารดา 
4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร ดังน้ี 
                               (1)   เงินบ ารุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน  

1) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ.......................................................  
เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรล าดับที่  (ของมารดา)....................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดับที่...................................................  
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ......................  
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด.....................................  
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 

(2) ❑         จ านวน..............................บาท  
2) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ.......................................................  

เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรล าดับที่  (ของมารดา)....................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดับที่...................................................  
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ......................  
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด.....................................  
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)    ❑ 

(2)   ❑      จ านวน..............................บาท  
3) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ.......................................................  

เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรล าดับที่  (ของมารดา)....................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดับที่...................................................  
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ......................  
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด.....................................  
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 

(2)  ❑        จ านวน..............................บาท  
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6.       เสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม                 
              ❑     ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ  
                        ข้อความ ท่ีระบุข้างต้นเป็นความจริง 
              ❑     บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
              ❑     เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                        แต่เพียงฝ ายเดียว  
              ❑     คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถ่ิน                           
                       กรงุเทพมหานคร องคก์รอิสระ องคก์ารมหาชน หรอืหน่วยงานอ่ืนใด ต่ ากว่าจ านวนท่ีได้รบัจากทางราชการ 
                       จ านวน..........................................................บาท  
                                          ข้าพเจา้ขอรบัรองว่ามสีทิธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจ านวนท่ีขอเบิก  
                                          (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ  
                                                  (.................................................................)  
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ...............  

7. ค าอนุมัติ 
                           อนุมติัใหเ้บิกได้  
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................  
                                                                                           ( นายอุดม สุขมี ) 
                                                                       ต าแหน่ง     ผู้อ านวยการโรงเรียนจะโหนงพิทยาคม                 
8. ใบรับเงิน 
                           ได้รบัเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตร   จ านวน.......................................................บาท  
          (.....................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว  
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน  
                                                                                (.................................................................)  
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                (................................................................)  
                                                                                วันท่ี............เดือน........................พ.ศ...........  
                                                                                    
 


