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พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา 
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แนวทางการดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุน 

การดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  สถานศึกษาตองดําเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนดเ พ่ือ ให

การใชจายเงินถูกตองตามระเบียบและวัตถุประสงค รวมท้ังเกิดประโยชนสูงสุดกับผูเรียน จึงไดสรุปขั้นตอนและ

แนวทางดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุนในรายการท่ีสํา คัญเพ่ือใหสถานศึกษาศึกษาและใชเปนแนวทาง ในการ

ดําเนินงานตอไป ดังนี้ 

1. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

3. การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน 

4. การยืมเงินอุดหนุน 

5. การเบิกจายคาอาหารนักเรียน 

6. การเบิกจายคาพาหนะนักเรียน 

7. การเบิกจายคาจางเหมาบริการ 

8. การเบิกจายคาสาธารณูปโภค 

9. การเบิกจายคาพัสดุและครุภัณฑ 

10. การเบิกจายคาปรับปรุงซอมแชมอาคารหรือสิ่งกอสราง 

11. การเบิกจายคาจางชั่วคราว 

12. การเบิกจายคาตอบแทน 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน  

ควรมีรายละเอียด ดังน้ี 

 

การเดินทางไปราชการ 

 

ประเภทคาใชจาย 

1. คาเบ้ียเล้ียง 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในอัตราและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (อัตรา  

240 บาท : วัน : คน) 

*  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท อง ท่ีต้ัง

สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ย

เลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาต้ังแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณี

ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดเม่ือสิ้นสุ ดเวลา

ปฏิบัติราชการ 

*  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหนับต้ังแตออกจ ากสถาน ท่ีอยู หรือ

หนวยงาน จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือหนวยงาน   

*  การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กรณีพักแรม 

- ใหนับ  24 ชั่วโมง เปน  1  วัน  สวนท่ีเกินหากนับไดเกิน  12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน 

- หากนับเกิน 6 ชั่วโมง แตไมถึง  12 ชั่วโมง ไมไดเบี้ยเลี้ยงเดินทางในสวนนั้น 

กรณีไมพักแรก (เดินทางไป - กลับ) 

- ใหนับ  24 ชั่วโมง เปน  1  วัน   

- หากนับไมถึง  24 ชั่วโมง  แตเกิน  12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

- หากนับไดไมถึง  12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

เชน 

ขาราชการระดับชํานาญการออกเดินทางจากบานพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 24 สิงหาคม 2565      เวลา 

08.00 น. ถึงโรงแรมท่ีจัดฝกอบรมในกรุงเทพฯ วันท่ี 24 สิงหาคม 2565 เวลา 14.00 น. กําหนดการอบรมในวันท่ี 

25 - 29 สิงหาคม 2565  เสร็จสิ้นการอบรมในวันท่ี 29 สิงหาคม 2565  เวลา 12.00 น. และกลับถึงบา นพักท่ี
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จังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 29 สิงหาคม 2565  เวลา 19.00 น. ระหวางการอบรมผูจัดไดจัดอาหารกลางวันสําหรับผู

เขารับการอบรม รวมท้ังโรงแรมคิดคาหองพักรวมอาหารเชาไวดวยแลว  

คําถาม  ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนก่ีบาท 

1) นับเวลาต้ังแต 24 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 29 สิงหาคม 2565 เวลา 19.00 น. 

วันท่ี 24 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 25 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  = 1 วัน 

วันท่ี 25 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 26 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  = 1 วัน 

วันท่ี 26 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 27 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  = 1 วัน 

วันท่ี 27 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 28 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  = 1 วัน 

วันท่ี 28 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 29 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  = 1 วัน 

วันท่ี 29 สิงหาคม 2565 เวลา 08.00 น.  ถึง วันท่ี 29 สิงหาคม 2565 เวลา 19.00 น.  = 11 ชั่วโมง 

  ดังนั้น ขาราชการดังกลาวจะไดคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางรวมเพียง 5 วันๆ ละ 240 บาท เปนเงิน 1,200 บาท 

เทานั้น เนื่องจากเศษท่ีเหลือไมเกิน 12 ชั่วโมง  

2) นับจํานวนม้ืออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมจัดใหรวมม้ือเชานับได 10 ม้ือๆ ละ 80 บาท = 800 บาท 

3) นําจํานวนเงินขอ 1 ลบดวยจํานวนเงินขอ 2  เบี้ยเลี้ยงจะเหลือสุทธิ  1,200 – 800 = 400 บาท 

 

2. คาเชาท่ีพัก  

*  คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืนในระหวางการเ ดินทา งท่ี มี

ความจําเปนตองพักแรม ยกเวน 

- การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ท่ีตองคางคืนบนรถ 

- การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให  

- กรณีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ใหผูเดินทางงดเบิก

คาเชาท่ีพัก 

 *  แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก (Folio) เปนหลักฐานประกอบการขอเบิก ซ่ึง

ตองระบุขอความท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว ซ่ึงในใบเสร็จและใบแจงรายการของโรงแรม

หรือท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

- ชื่อหนวยงานผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- รายละเอียดท่ีพัก   
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• รายชื่อผูเขาพัก  

• วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก   

• จํานวนหองพักคู หรือเด่ียว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 

หมายเหตุ 

- หากติดตอสอบถามรายละเอียดที ่พักแลว ทางโรงแรมหรือที ่พักไมมีใบแจงรายการ (Folio) ให  

ผูขอเบิกคาใชจายจะจัดทํารายละเอียดท่ีพักขางตนไปลวงหนา และนําไปใหโรงแรมประทับตรา หรือ

ลงลายมือชื่อรับรอง 

- หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

*  กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะต้ังแต 2 คนขึ้นไป ซ่ึงดํารงตําแหนงชํานาญการพิเศษลงมา ตองจัดให

พัก 2 คน ตอ 1 หอง ในอัตราหองพักคู ถาเหลือเศษเด่ียวเพศชายหรือเพศหญิง ใหใชสิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตรา

คาเชาหองพักคนเดียว 

*  การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูอํานวยการใชดุลพินิจใน

การพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพ่ิมขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 

*  อัตราคาเชาท่ีพักตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

บาท : วัน : คน 

ขาราชการ ระดับ 
จายจริง 

เหมาจาย 
พักเดี่ยว พักคู 

ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 1,500 850 800 

 

3. คาพาหนะ 

*  คาพาหนะ หมายถึง คาพาหนะ รวมคาเชายานพาหนะ นํ้ามันเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวางบรรทุก 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

*  การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทา ท่ีจายจริง โดย

ประหยัดไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 

*  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทอ งท่ีต้ั ง

สํานักงานปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ี
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ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทา ท่ี

จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

*  กรณีไมมียานพาหนะประจ ําทาง หร ือมีแตตองการความรวดเร ็วเพื ่อประโยชนแกราชการ ใหใช

ยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิ ก

เงินคาพาหนะนั้น (ผูเดินทางทุกระดับ ทุกตําแหนงตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน) 

*  คาพาหนะเบิกได 3 ลักษณะ 

- คาพาหนะประจําทาง 

- คาพาหนะรับจาง 

- คาพาหนะสวนตัว 

*  คาพาหนะประจําทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก การ

โดยสารเครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร 

และคาระวางท่ีแนนอน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

วิชาการ :  

ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ 

ลูกจางทุกประเภท 

- รถโดยสารประจําทาง 

- รถไฟชั้นท่ี 2 นั่งนอน

ปรับอากาศลงมา 

เทาท่ีจายจริง  

และประหยัด 

- ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) 

วิชาการ : 

ชํานาญการขึ้นไป 

- รถโดยสารประจําทาง 

- รถไฟ : รถดวน หรือ 

รถดวนพิเศษชั้นท่ี 1  

นั่งนอนปรับอากาศ  

(บนอ.ป.) 

เทาท่ีจายจริง  

และประหยัด 

- ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) 

- กากต๋ัวโดยสารรถไฟ กรณีเบิก

คารถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ

อากาศ  
 

การโดยสารเครื่องบิน 

*  ผูมีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด เฉพาะผูดํารงตําแหนงชํานาญการขึ้นไป  

*  ผูเดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทาระดับ 6 ลงมา ไมมีสิทธิเบิกคา

เคร ื ่องบินแตตองการเดินทางโดยเครื ่องบิน จะเบิกคาใช จายไดไมเก ินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน

ระยะเวลาเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางพึงเบิกได แตตองแนบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

*  จัดซ้ือดวยเงินสด 

- ใหใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
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- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

• ชื่อสายการบิน 

• วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

• ชื่อ - สกุล ผูเดินทาง 

• สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

• เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 

• วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 

• จํานวนเงิน 

*  จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต  จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง internet หนา website 

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิ กส

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน 

(Itinerary Receipt)  ท่ีเคานเตอรกอนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอรใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน

นกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

*  กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินสูญหาย ใหดําเนินการ ดังนี้ 

- ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางพรอมรับรองสําเนาถูกตองจาก

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย และผูเดินทางจะตองรับรองในเอกสารดังกลาววา “ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” 

และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

- กรณีไมสามารถขอสําเนาได ใหทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบ

รับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไมอาจขอสําเนาไดพรอมรับรองวา “ยังไมเคย

นําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางรา ชการ

อีก” และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-  

*  คาพาหนะรับจาง ไดแก คารถแท็กซ่ี ใหเบิกได แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนไวในรายงานการเดินทาง 

โดยใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้  
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ขาราชการ หลักเกณฑการเบิก 

ทุกระดับตําแหนง 1. การเดินทางไป - กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติร าชการ กับสถานี

ยานพาหนะรถประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยัง

สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน กรณีขามเขตจังหวัด ดังนี้ 

- เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ เทาท่ีจายจริง ไมเกินเท่ียวละ 600 บาท 

- ขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ เทาท่ีจายจริง ไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

2. การเดินทางไป - กลับ ระหวางท่ีพักถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการภาย ใน เขตจั งห วัด

เดียวกัน วันละไมเกินสองเท่ียว 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

4. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

 

*  พาหนะสวนตัว 

- หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของทางราชการ  

- ตองใชพาหนะสวนตัวเดินทางตลอดเสนทาง 

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ โดยแนบหนังสือ

ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

- การคํานวณระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได

โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเส นทางของกรมทางหลวงใหใช ระยะทางตามเสนทางของ

หนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล โดยผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางการเ ดินทาง

ดังกลาว 

- งดเบิกคาพาหนะอ่ืนๆ  

- กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ณ สถานท่ีเดียวกัน หากมีผูเดินทางในคณะคนใดคนหนึ่ งมีการ

ขอเดินทางโดยพาหนะสวนตัวและใชสิทธิเบิกเงินชดเชยแลว ใหท้ังคณะโดยสารไปดวยกันหา ก มี

จํานวนท่ีนั่งเพียงพอ และไมควรขอใชยานพาหนะสวนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเปนการ

ประหยัดงบประมาณ 

- หลักฐานการเบิก ใชใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 

- อัตราการเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว 

-  
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ประเภท อัตรา หลักฐานการเบิก 

รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เชน คาซอมรถกรณีรถยนตของทางราชการเสียระหวางเดินทางไปราชการ 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

 

 

 
 

 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ (หนังสือเชิญจากหนวยงาน

ภายนอก) 

- กรณีไมมีหนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกใหใชบันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

2. สําเนาคําสั่งเดินทางไปราชการ   

3. กําหนดการกิจกรรมท่ีเขารวม  

4. เอกสารขออนุญาตสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่อง การนํานักเรียนไปนอก

สถานท่ี (กรณีท่ีนํานักเรียนไปนอกสถานท่ีและคางคืน) 

5. ใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

- สวนท่ี 1 สําหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 

- สวนท่ี 1 และ 2 สําหรับการเดินทางไปราชการต้ังแต 2 คนขึ้นไป 

คาเชาท่ีพัก 

 

1. หลักฐานคาเชาท่ีพัก 

1.1 ใบเสร็จรับเงิน  

1.2 ใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก (Folio) 

 ใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก ตองมีขอความ

แสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว ซ่ึงในใบเสร็จและใบแจงรายการ

ของโรงแรมหรือท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

- ชื่อหนวยงานผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

การเดินทางไปราชการ  

*** ใหสงเอกสารภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับวันหยุดราชการให

สงเอกสารภายในวันถัดไป 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- รายละเอียดท่ีพัก   

• รายชื่อผูเขาพัก  

• วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก   

• จํานวนหองพักคู หรือเด่ียว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

หมายเหตุ 

- หากติดตอสอบถามรายละเอียดท่ีพักแลว ทางโรงแรมหรือท่ีพักไมมี

ใบแจงรายการ (Folio) ใหผูขอเบิกคาใชจายจะจัดทํารายละเอียดท่ี

พักขางตนไปลวงหนา และนําไปใหโรงแรมประทับตรา 

หรือลงลายมือชื่อรับรอง 

หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

คาพาหนะ กรณีเดินทางดวยรถรับจาง รถโดยสารประจําทาง รถไฟ  

1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

- เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดิน ซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผูรับเงินได  

กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใหแนบ 

กากต๋ัวโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกดวย 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  

1. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน (กรณีท่ีผูเดินทางไป

ราชการดํารงตําแหนง ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทา

ระดับ 6 ลงมา) 

2. หลักฐานเก่ียวกับการจายเงิน 

    * จัดซ้ือดวยเงินสด ใหใชหลักฐาน 

- ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียว 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

• ชื่อสายการบิน 

• วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

• ชื่อ - สกุล ผูเดินทาง 

• สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

• เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 

• วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 

• จํานวนเงิน 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (ตอ)  

* จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต  จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง 

internet หนา website ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจาํหนาย หรือผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออก

จากระบบอิเล็กทรอนิกสของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผู

ประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  ท่ี

เคานเตอรกอนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอรใหใชใบเสร็จรับเงินของ

บริษัทสายการบินนกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปน

หลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

คาพาหนะ กรณีขอเดินทางดวยพาหนะของทางราชการ  

1. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง   

- ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง  อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

• ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูขาย 

• ชื่อหนวยงานของผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา 

• วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

• หมายเลขทะเบียนรถ 

• รายการ/ประเภทนํ้ามัน จํานวนก่ีลิตรๆ ละเทาใด 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

• จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

• ลายมือชื่อผูรับเงิน 

2. ใบเสร็จคาผานทางดวน  (ถามี) 

* ใหขอใชพาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซ่ึงระบุชื่อพนักงาน

ขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  ท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไป 

คาพาหนะ กรณีเดินทางดวยพาหนะสวนตัว 

1. หนังสือขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

3. แผนท่ี Google Maps     
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ตัวอยางและคําอธิบายการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 แบบ 8708 
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คําอธิบายการเขียน สวนท่ี 1 

1. สัญญาเงินยืมเลขท่ี...............วันท่ี............ 

    ชื่อผูยืม.........จาํนวนเงิน..................บาท 

2. ท่ีทําการ........................................................... 

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

4. เรียน............................. 

5. ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี............ลงวันท่ี...................... 

6. ขาพเจา..................ตําแหนง................สังกัด.......... 

 

 

7. พรอมดวย.......................................... 

 

8. เดินทางไปปฏิบัติราชการ........................................ 

9. โดยออกเดินทางจาก ๐ บานพัก ๐ สํานักงาน 

๐ ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี........เดือน...........พ.ศ. 

เวลา...........น. และกลับถึง ๐ บานพัก ๐ สํานักงาน 

๐ ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี........เดือน...........พ.ศ. 

เวลา...........น.. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ จํานวนเงิน

..............บาท 

10. ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

สําหรับ o ขาพเจา o คณะเดินทาง ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.......จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาเชาท่ีพัก....................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาพาหนะ.....................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาใชจายอ่ืน..................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

                             รวมท้ังสิ้น..................บาท 

จาํนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................ 

 

 

1. เลขท่ีสัญญา/วันท่ี/ชื่อ/จํานวนเงิน ท่ียืมเงิน 

ไปราชการ 

 

2. สังกัดของผูเขียนรายงานเดินทาง 

3. วันทําการท่ีกลับถึงสํานักงานปกติ 

4. เรียน เลขาธิการ กพฐ./ผอ. สพท./ผอ. รร. 

5. เลขท่ีหนังสือ/วันท่ีอนุมัติใหเดินทาง 

6.ชื่อ/ตําแหนง/สังกัดของผูเดินทาง กรณีเขียนเบิก 

เปนคณะใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของ 

หัวหนาคณะท่ีเปนผูขอเบิก 

7. ชื่อ/สกุลของผูรวมเดินทางเปนคณะ แตมักเขียนผิด 

เปน พรอมดวย "สัมภาระ" 

8. สถานท่ีท่ีไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

9. สถานท่ี/วัน/เวลา ท่ีออกเดินทางจนกลับถึงท่ีพัก 

นับจํานวนรวมไดก่ีวัน ก่ีชั่วโมง 

 

 

 

 

10. ขอเบิกเปนรายบุคคลหรือเปนคณะ/จํานวนเงิน 

คาใชจายโดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก 

คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน หมายถึง 

คาขนยายสิ่งของสวนตัว คาธรรมเนียมผานทาง) 

เบิกเปนคณะใหระบุยอดรวมคาใชจายของทุกคน 

ในแตละประเภทจากสวนท่ี 2 
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11. ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตน 

เปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย 

.....ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 

ตามกฎหมายทุกประการ 

                     ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

12. ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ 

ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

                  ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

              วันท่ี.......................................... 

13. อนุมัติใหจายได 

                  ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

              วันท่ี.......................................... 

 

14. ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

จาํนวน............................บาท (...................................) 

ไวเปนการถูกตองแลว 

15. ลงชื่อ...........................ผูรับเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

    วันท่ี.......................................... 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี...............วันท่ี............ 

 

 

11. จํานวนหลักฐานการจายเงินท่ีแนบใบเบิก 

คาใชจายในการเดินทาง และใหผูยื่นใบเบิก 

ตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 

 

 

 

 

12. ผูตรวจสอบ ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลว 

ใหลงลายมือชื่อ/ตําแหนง/วัน เดือน ป 

ท่ีตรวจสอบ 

 

 

 

13. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายไดเปน 

ผูลงลายมือชื่อ/วัน เดือน ป อนุมัติ 

กรณีมีใบเบิกรายงานการเดินทางต้ังแต 2 ใบขึ้นไป 

ใหผูใชสิทธิเบิกเปนผูจัดทํางบหนาตามแบบท่ีขอ 

ตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยใหผูมีอํานาจ 

ลงลายมือชื่อในการอนุมัติในงบหนาแทน 

14. จํานวนเงินท้ังสิ้นเปนตัวเลขในชองจํานวนเงิน 

และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

 

15. สําหรับผูยื่นรายงานเด่ียว เปนผูลงลายมือชื่อ/วันท่ี 

รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินใหระบุวันท่ีรับเงินยืม/ 

เลขท่ีสัญญายืม/วันท่ีรับเงินยืม กรณียื่นเปนหมูคณะ 

ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อผูรับเงินในชอง 15 

แตใหผูมีสิทธิรับเงินแตละคนลงลายมือชื่อชื่อผูรับเงิน 

ในสวนท่ี 2 
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16. ลงชื่อ...........................ผูจายเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

    วันท่ี.......................................... 

 

17. หมายเหตุ................................................... 

16. เจาหนาท่ีผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ/ 

วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน (กรณีมิไดยืมเงิน) 

กรณีท่ีมีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตาม 

สัญญาเงินยืมแลว เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีจายเงิน 

มิตองลงลายมือชื่อผูจายเงินในชองท่ี 16 

17. ใหระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ 

ตามความจําเปน เชน การแสดงรายละเอียดของ 

วันเวลาท่ีแตกตางกันของแตละคนในการยื่นเบิก 

เปนหมูคณะ เพ่ือคํานวณสิทธิในการเบิกคาใชจาย 

ของแตละคน 
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คําอธิบายการเขียน สวนท่ี 2 

1. ชื่อ........... 

2. ตําแหนง....................... 

3. คาใชจาย.......... 

 

 

 

 

 

4. รวม............................. 

 

5. ลายมือชื่อผูรับเงิน... 

6. วันเดือนปท่ีรับเงิน.......... 

7. ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี..........วันท่ี............... 

8. รวมเงิน.......... 

 

 

 

9. จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร). 

10.  ลงชื่อ...........................ผูจายเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

    วันท่ี.......................................... 

 

 

1. ชื่อผูเดินทางแตละคนในคณะ 

2. ตําแหนงของผูเดินทางไปราชการแตละคน 

3. จํานวนเงินคาใชจายแตละชอง คาเบี้ยเลี้ยง 

คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน 

ใหหมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

คายายถิ่นท่ีอยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด 

คาทําความสะอาดเสื้อผา คาธรรมเนียมสนามบิน 

คาธรรมเนียมผานทาง) 

4. เขียนยอดรวมของคาใชจายในแตละชองตามขอ 3 

ท่ีจะขอเบิกของแตละคน 

5. ผูเดินทางแตละคนลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 

6. ผูเดินทางแตละคนลงวันท่ีรับเงิน 

7. กรณียืมเงินใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม/วันท่ีเงินยืม 

8. จํานวนเงินรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ของแตละชองและแสดงผลรวมคาใชจายท้ังหมด 

ในชองรวม ซ่ึงผลรวมท้ังชองแนวต้ังและแนวนอน 

ผลลัพธตองเทากัน 

9. ยอดรวมจํานวนเงินคาใชจายท้ังสิ้นเปนตัวอักษร 

10. ผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน/วัน เดือน ป 

ท่ีจายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………. 

…………………………. 

…………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………. 

…………………………. 

…………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………. 

…………………………. 

…………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………. 

…………………………. 

…………………………. 

รวมเงินท้ังสิ้น   

  

   รวมเงินท้ังสิ้น   (        ) 

 

  ขาพเจา            ตําแหนง             

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเ งิน

จากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท  

 

ลงชื่อ        ผูขอรับเงิน  

            (                 ) 

      วันท่ี           
 

  แบบ บก 111. 
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1. ระเบียบกระพรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกใจเพ่ิมเดิม (ถึง 3 พ.ศ. 2555) 

2.คําสั่งกํานักงกงานคมะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1846/2555 มอบอํานาจเก่ียวกับคาใชจายในการ

ฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน สั่ง ณ วันท่ี 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

3.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศ5 0402/ว 2812 

ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการ 

จัดงานสําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคนคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ความหมาย 

 

บุคลากรของรัฐ 

 

ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงานราชการ ลูกจางของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(ไมรวมบุคคลท่ีจางเหมาตามระเบียบ ฯ พัสดุ) 

 

เจาหนาท่ี บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน และใหรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน 

 

การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ 

การบรรยายพิเศษ การฝกษาการดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและ 

ตางประเทศ โดยมีองคประกอบ 

 

การฝกอบรม 

 

** ตองมีโครงการ หรือหลักสูตร ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน 

**ตองมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติฯ 

** ไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

** ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน 

ไมใชการประชุมราชการ 

 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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ประเภทการฝกอบรม 

 

ประเภท ก 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการ 

ตําแหนง ประเภท 

**ท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ 

**วิชาการ : ระดับดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

**อํานวยการ : ระดับสูง 

**บริหาร : ระดับตน ระดับสูง 

ประเภท ข 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราราชการ 

ตําแหนง ประเภท 

** ท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

** วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

** อํานวยการ : ระดับดับตน 

ประเภทบุคคลภายนอก 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง มิใชเปนบุคลากรของรัฐ 

 

 

บุคคลท่ีเบิกจายได 

* ประธานในพิธีเปด หรือพิธีปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

* เจาหนาท่ี 

* วิทยากร 

* ผูเขารับการอบรม 

* ผูสังเกตการณ 
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ท่ี คาใชจาย อัตรากระทรวงการคลัง 

กําหนด 

มาตรฐานของ สพฐ. 

1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตง 

สถานท่ีฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด 

* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

2 คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด 

3 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

4 คาประกาศนียบัตร 

5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

6 คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม * ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

9 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม จัดในสถานท่ีราชการ 

ไมเกิน 35 บาท : คน : ม้ือ 

* จัดในสถานท่ีเอกชน 

ไมเกิน 50 บาท : คน : ม้ือ 

10 คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร 

สําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

* เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 200 บาท 

11 คาของสมนาคุณในการดูงาน เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราแหงละ 1,500 บาท 

เทาท่ีกระทรวงการคลัง 

12 คาสมนาคุณวิทยากร ตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

ตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลัง และสพฐ.

กําหนด 

13 คาอาหาร 

14 คาเชาท่ีพัก 

15 คายานพาหนะ 

หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง   

             และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ยกเวน 

สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการผูจัด มี 15 รายการ 
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  * รายการคาเขาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบ 

             ดังกลาว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (การ  

             ดวนท่ีสุด ท่ี ท่ี ทศ (กาล) 0406.2 / 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาศม 2560* 

 

 

 

 *หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร  

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

จายได ไมเกิน 1 คน จายได ไมเกิน 5 คน จายได ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

หมายเหตุ วิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนด ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตาม

หลักเกณฑ 

* การนับชั่วโมงจายคาสมนาคุณวิทยากร 

** นับเวลาตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม ไมหักเวลาท่ีพักรับประทาน 

อาหารวางและเครื่องด่ืม 

**กําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที จายได 1 ชั่วโมงกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง  

50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที จายไดก่ึงหนึ่ง (30 นาที) 

* อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

ประเภทการฝกอบรม เปนบุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาทตอคน ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาทตอคน 

ประเภท ข และ 

ประเภทบุคคลภายนอก 

ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาทตอคน 

 

ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาทตอคน 

 

 

หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงาน 

   ผูจัดการฝกอบรม ใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงางานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คาสัมมนาคุณ
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กระทรวงการคลังกําหนด สพฐ.กําหนด 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 1,200 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 950 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 700 บาท 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ใชอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด 

 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ก 

ประเภท

บุคคลภายนอก 

ประเภท ข 

คาอาหาร 
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การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีฝกอบรม ใหเบิกลักษณะจายจริงเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุกรณีจําเปนตองจายคาอาหาร และหรือคาเชาท่ีพักเกินกวาอัตราท่ี สพฐ. กําหนดแตตองไมสูงกวาอัตรา  

             ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

             * สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

             * สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู    

                ในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงางานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และ  

                ผูอํานวยการโรงเรียน 

กระทรวงการคลังกําหนด สพฐ.กําหนด 

* หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 2,400 บาท 

หองพักคู 

ไมเกิน 1,300 บาท 

* หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,450 บาท 

หองพักคู 

ไมเกิน 900 บาท 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 750 บาท 

 

ใชอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด 

 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 600 บาท 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ก 

ประเภท

บุคคลภายนอก 

ประเภท ข 

คาเชาท่ีพัก 
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 กรณีผูจัดฝกอบรม จัดยานพาหนะ  

*ยานพาหนะของสวนราชการ เบิกคานํ้ามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

* ยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและ

ประหยัด 

** อบรมประเภท ก จดัยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง  

ประเภทบริหารระดับสูง 

** อบรมประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง  

ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

** อบรมบคุคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง 

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

* กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

                                                และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

กรณีผูจัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะให 

* ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณซ่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายคาใชจายจากหนวยงานตน

สังกัด ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

หมายเหตุ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติไปยังสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ ไปยังสถานท่ีฝกอบรมฝกอบรมทุกวัน ใหเบิกเปนคาพาหนะประจําทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาพาหนะ 
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* คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนนึกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา

ท่ีสวนราชการหรือหนายงานท่ีจัดการมีกอบรมเรียกเรียกเก็บ 

* คาใชจายท่ีผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตันสังกัด ไดแก 

** เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้ือ 

** คาเชาท่ีพัก ลักษณะจายจริง กรณีผูจัดไมจัดท่ีพักให 

** คาพาหนะ เทาท่ีจายจริง ตามสิทธิท่ีพ่ึงจะไดรับกรณีผูจัดไมไมจัดยานพาหนะให 

 

หมายหต ุกรณีผูจัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหแลว แตผูขารับการับการอบรมปฏิเสธใน 

            รายการท่ีผูจัดฝกอบรมจัตเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิก เบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาท่ีพัก หรือ 

            ยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทางสําหรับการฝกอบรม 

* บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลาการเดินทางไปราชการต้ังแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

** นับเวลา 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น.วันนี้-พรุงนี้เวลา 

07.00 น. นับเปน 1 วัน) 

** ถานับเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจาก

บานพักเวลา 06.30 น. กลับถึงบานพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 ชั่วโมง นับเปน 

1 วัน) 

** ใหนําม้ือออาหารท่ีผูจัดจัดใหมาหักเบี้ยเสื้องเดินทางท่ีคํานวณได ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของ

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท 

อัตราคาอาหารจะคิดม้ือละ 90 บาท หรือระดับชํานาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 

240 บาท อัตราคาอาหารจะคิดม้ือละ 80 บาท) 

 

หมายเหต ุการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคํานวณและเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

             ครึ่งวัน เหมือนคาใชจายในการนทางไปราชการกรณีไมพักแรม 

สวนท่ี 1  คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
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*การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอบรม 

** จัดอาหารให 2 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน 

** จัดอาหารให 1 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน 

** ไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 

 

ตัวอยาง 

ขาราชการระดับชํานาญงานออกเดินทางจากบานพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 

08.00 น. ถึงโรงแรมท่ีจัดฝกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 14.00 น. กําหนดการอบรม

ในวันท่ี 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 16.30 น. และกลับถึงบานพักท่ี

จังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ระหวางการอบรมผูจัดไดดอาหารกลางวันสําหรับผูเขา

รับการอบรม รวมท้ังโรงแรมคิดคาหองพักรวมอาหารเชาไวดวยแลว 

 

คําถาม ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเทาใด 

วิธีคํานวณ 

1. นับเวลาต้ังแตวันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถึงวันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ได 5 วัน 15 

ชั่วโมงคิดเปน 6 วัน 

2. อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ไดจํานวนเงิน 1,440 บาท 

3. นับจํานวนม้ืออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมจัดใหรวมม้ือเชานับได 10 ม้ือ 

4.คํานวณคาอาหารม้ือละ 80 บาท คูณ 10 ม้ือ ไดจํานวนเงิน 800 บาท 

5. นําจําจํานวนเงินขอ 2 ลบดวยจํานวนเงินขอ 4 (1,440 - 800) เหลือ 640 บาท 

คําตอบ ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงจํานวน 640 บาท 
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1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมิติใหจัดการฝกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. ผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอยางนอย

ตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่อหลักสูตร/โครงการ 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุบัติใหจัดการฝกอบรม และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดการฝกอบรม ซ่ึง

จะตองครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารับการอบรม 

* สถานท่ีจัดการฝกอบรม 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 

รายการ..........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 

2. หลักสูตร/โครงการ 

3. กําหนดการฝกอบรม/ตารางการฝกอบรม 

4. คําสั่งแตงต้ังคณะดําเนินการฝกอบรม 

5. หนังสือแจงผูเขารับการอบรม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามีการเชิญ) 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียตผูเขาพัก (FOLIO) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม พรอมรายชื่อและ 

ของผูเขารับการฝกอบรม คณะดําเนินการฝกอบรม และผูท่ีเก่ียวของ 

9. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมนํ้ามันเชื้อเพลิง อยางนอยตอง

มีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 

- ชื่อหนวยงาน (ผูชื่อ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทนํ้ามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
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- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

พรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ 

วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถของทางราชการ 

10. ไปสําคัญรับรับคายมนาคุนาคุณวิทยากรตานแบบท่ีกระพรวงการคลังกําหนด (ถามีการการการะม)) 

11. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดิน 

ซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทาง 

คาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากต๋ัวโดยสารรถไฟ

ประกอบการขอเบิกดวย 

13. งบหนาสรุปคาใชจายในการฝกอบรม 
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การจัดงาน หมายถึง การจัดงานกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเปนไปตามแผนงาน / โครงการ /ตาม

ภารกิจของสถานศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนท่ีสถานศึกษาไปรวมจัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ 

เชน การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปดอาคารท่ีกอสรางใหม การจัดงานนิทรรศการ การ 

จัดการประกวดหรือการแขงขัน การจัดงาน - แถลงขาว การจัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการพัฒนาคุณภาพ  การศึกษา 

เปนตน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม กระทรวงการคลังมอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ 

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของสวนราชการ ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด ยกเวน คาอาหารและคาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด โดยปจจุบันอัตราคาอาหารและคาเชาท่ีพักกระทรวงการคลังใหถือปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวและ 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐4๐6.4/84๐ ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 ซ่ึงมติคณะรัฐมนตรี 

เห็นชอบเม่ือวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2556 ตามหนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร ท่ี ๐5๐6/ว24 

ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 โดยอนุโลม 

           ดังนี้ เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของหนวยงานในสังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปนไปอยางเหมาะสม คุมคา ประหยัด และเปนประโยชนตอทางราชการ 

จึงกําหนดคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของหนวยงานใหเบิกจายไดดังรายการตอไปนี้ 

1. คาใชจายทางพิธีศาสนา เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

2. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 

จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ  จัดในสถานท่ีท่ีเอกชน 

ไมเกิน 35 บาท / ม้ือ / คน  ไมเกิน 50 บาท / ม้ือ / คน 

 

3. คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 1,200  บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน 
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การเบิกจายคาเชาท่ีพักในอัตราใด ใหพิจารณาวาการจัดงานครั้งนั้น ๆ กําหนดใหมีผูเขารวมงานเกิน 

ก่ึงหนึ่งจัดอยูในประเภทของการฝกอบรม ตัวอยางเชน ผูเขารวมงานเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงดํารง 

ตําแหนงระดับ 3-8 ก็จัดอยูในการฝกอบรมประเภท ข เปนตน 

กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับสวนกลาง 

ใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หรือศูนยการศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน ซ่ึงอัตราท่ีจําเปนตอง 

จายเกินจะตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 

4. คาอาหารสําหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) (บาท / วัน / คน) 

 * กรณีจัดอบรมในสถานท่ีราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 600  บาท ไมเกิน 400 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท 

 

* กรณีจัดอบรมในสถานท่ีเอกชน 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 800  บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 

กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับสวนกลาง ให

อยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ ศูนย

การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงาน เขต

พ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน ซ่ึงอัตราจําเปนตองจาย เกิน

จะตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
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5. คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให หรือ 

จัด ใหเพียงบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายฝกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 

6. คาจางเหมาพาหนะสําหรับรับ – สง ครูและนักเรียนไปรวมงาน หรือขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัด งาน  

7. คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน  

8. คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน  

9. คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน  

1๐. คาสาธารณูปโภค  

11. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ  

12. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาล ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ  

13. คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน  

14. คายาและเวชภัณฑ  

15. คาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผูท่ีทําหนาท่ีดําเนินรายการ 

 เปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ตอคน 

 ไมเปนบุคลากรของรัฐ 

กรณีจําเปนตองจายเงินเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับ 

สวนกลางใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาหรือศูนยการศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน 

 16. คาใชจายในการจัดประกวด หรือแขงขัน  

16.1 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน - ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 1,5๐๐  

บาท ตอวัน ตอ คน กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับ 

สวนกลางใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานัก งาน เขต พ้ืน ท่ี 

การศึกษาหร ือศูนย การศึกษาพิเศษ หร ือโรงเรียน ซึ ่งเป นหนวยงานผู จัดงาน มอบใหอย ู ในดุลยพินิจของ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน  

16.2 คาโล หรือถวยรางวัล หรือของรางวัล ท่ีมอบใหกับผูชนะการประกวด หรือ การแขงขั้น  

ชิ้นละไมเกิน 1,500 บาท  

16.3 เงินหรือรางวัลสําหรับผูชนะการประกวดหรือแขงขัน  

17. คาใชจายในการประชาสัมพันธ  
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18. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงา 
 

 

 

 

 เบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความเปนจริง เหมาะสม และประหยัด  

 รายการท่ีเบิกไดตามท่ีจายจริง ไดแก 

 

รายการคาใชจาย หลักฐานท่ีใชจายเบิกเงิน 

1. คาพิธีการทางศาสนา 

* คาปจจัยถวายพระ 

* คาอาหารถวายพระ 

* คาดอกไมธูปเทียน 

* ใบสําคัญรับเงิน 

* หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีจัดงาน *หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 3. คาจางเหมาทําความสะอาด 

4. คาจางเหมารักษาความปลอดภัย 

5. คาใชจายการใชบริการรถสุขาเคลื่อนท่ี

(ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

6. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการ

พยาบาล (ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

7. คาสาธารณูปโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ)  * ใบเสร็จรับเงิน 

8. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธ * หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

 จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ 9. คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน 

10. คายาและเวชภัณฑ 

11. คาเชาท่ีพักเหมาจายสําหรับครูและ

นักเรียน (ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

สาระสําคัญที่ควรทราบ 
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จากประสบการณทํางานดานการจัดทําหลักฐานทางการเงิน ผูจัดทําไดพบประเด็นตาง ๆ ในการ

ปฏิบัติงานซ่ึงไดสรุปเปนขอเสนอท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

1. การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร การจ ายเงินคาสมนาค ุณวิ ทยา กร ตองเปนไปตา มร ะเ บ ีย บ

กระทรวงการคลังและ/หรือระเบียบบริการวิชาการท่ีมหาวิทยาลัย 

กําหนดกรณีตองจายสูงกวาระเบียบกําหนด ตองมีหนังสืออนุมัติจาก

ผูมีอํานาจเปนกรณีพิเศษ ท้ังนี้ ตองอธิบายเหตุผลความจําเปน และ

ความสามารถของวิทยากร พรอมแนบประวัติประกอบพิจารณาการ

นับเวลาบรรยายถูกตองตรงกับท่ีกําหนดไวในตารางการฝ กอบรม 

(ไมหักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม) และอัตราการจาย

เปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. การเบิกคาอาหาร และ 

คาอาหารวาง-เครื่องด่ืม 

1 . กรณีระดับการฝกอบรมเปนปร ะเภท ก.ประเภท ข และ

บุคคลภายนอกจํานวนผูเขารับการอบรมและเจาหนาท่ีผูจัดฝกอบรม 

เปนชายครบคู หรือหญิงครบคูจัดใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง 

2 . ตองตรวจสอบใบเสร็จร ับเงินคาเช าที ่พัก ว า เปนผู มีส ิทธิเบกิ

คาใช จ ายในการฝกอบรม ที ่ก ําหนด วันที ่ เข าพักสอดคลองกับ

ชวงเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดฝกอบรม 

3. อัตราการเบิกจายตองเปนไปตามท่ีพระราชกฤษฎีกาการเดินทา ง

ไปราชการวาดวยการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 

4. การเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 1. ตรวจสอบระยะเวลาต้ังแตออกจากท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติรา ชการ

จนกลับถึงท่ี พัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ  

2. ตรวจสอบการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ถูกตองตามหลักเกณฑและ

อัตราท่ี กระทรวงการคลังกําหนดแลวแตกรณีดังนี้ 

 กรณีมีการจัดอาหาร มีการนําจํานวนม้ืออาหารท่ีจัดมาหัก

ออกจากคาเบี ้ย เล ี ้ยงตามหลั ก เกณฑและอั ตร า ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบติังาน 
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ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 กรณีไมจัดอาหาร การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนไปตา มสิทธิ

ท่ีกําหนดไวใน พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเ ดินทา ง

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

5. การเบิกคาพาหนะ การเบิกจายคาพาหนะ ตองเปนไปตามสิทธิแหงพระราชกฤษฎี กา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเ ติม

เวนแตคาพาหนะในการเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม ให

เบิกคาพาหนะประจําทาง 

6. การเบิกคาใชจายในกรณีท่ี 

หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญ 

หาย 

กรณีที ่ใบเสร ็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเคร ื่องบินหรือใบรับเงิน 

( ltieraryReceipt) ส ูญหา ยหร ื อ ไม  ส ามา ร ถน ํ าเป นหล ักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินจากทางราชการได ใหถือปฏิบัติดังนี ้

 1. ประสานงานกับบริษัทสายการบนิหรือบริษัทตัวแทนจําหนาย 

(กรณีซ้ือผานบริษัทตัวแทนจําหนาย) ท่ีใหบริการออกบัตร โดยสาร

เคร ื ่องบิน หร ือใบร ับเงิน(ltieraryReceipt) พร อมร ับรองสําเนา

ถูกตอง และใชเอกสารดังกลาวพรอมคํารับรองจากผู เดินทางไป

ราชการวาย ังไมเคยนําฉบับจร ิงมาเบิกจากทางราชการ แมหาก

คนพบในภายหลังก็จะ ไมน ํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินบัตร 

โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) ใหผูเดินทางทํา

หนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผลท่ีใบเสร็จรับเงิน กากบัตร

โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) นั้นสูญหายและ

ไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมท้ังใหผู เดินทาง

ทําคคําร ับรองวา ย ังไมเคยนําใบเสร ็จร ับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt)ฉบับจริงมาเบิก เงินจาก

ทางราชการแมถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีกเสนอ

ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และใหใชเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายได 
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ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

7. การทําหนังสือเชิญวิทยากรเพ่ือ

ประกอบ การเบิกจายคาสมนาคุณ

วิทยากร 

รายละเอียดในหนังสือเชิญวิทยากรตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 1. ชื่อวิทยากร 

 2. ลักษณะการใหความรู เปนการบรรยาย / อภิปราย หรือเปนการ 

แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

 3. วัน เวลาและสถานท่ีจัดในการบรรยาย / อภิปรายหรือแบงกลุม 

ฝกปฏิบัติ 

 4. หัวขอการบรรยาย/ อภิปราย หรือแบงกลุมฝกปฏิบัติ 

8. แบบลงทะเบียนสําหรับผูเขารับการ

อบรม 

รายละเอียดในแบบลงทะเบียนตองระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ป 

สถานท่ี และรายชื่อผูเขารับการอบรมใหครบถวน และกําหนดชอง

ลงลายมือชื่อแยกเปนรายวัน ซ่ึง ผูเขารับการอบรม ตองลงลายมือ

ชื่อเขารวมฝกอบรมทุกวัน รวมท้ังวิทยากร เจาหนาท่ีตองลงทะเบียน

ลายมือชื่อใหครบถวนดวยเชนกัน 

9. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ใบสําคัญรับเงินตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 1. กรอกรายละเอียดใหครบถวนตามแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับ 

วิทยากร 

 2. ชื่อวิทยากรผูรับเงิน และวันท่ีจายเงิน 

 3. ชื่อหัวขอการบรรยาย / อภิปราย / แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

 4. จํานวนชั่วโมง วันท่ีบรรยาย / อภิปราย / แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

และอัตราคาตอบแทนตอชั่วโมง 

 5. ยอดเงินรวม แสดงเปนตัวเลขและตัวอักษร 

 6. ลายมือชื่อวิทยากรผูรับเงิน 

 7. ลายมือชื่อผูจายเงินและค ารับรองการจายเงิน 

(กรณีย ืมเงินทดรองราชการใหผ ูย ืมเง ินเปนผู ลงช ื่อร ับรองการ

จายเงิน) 

10. ใบปะหนาสรุปคาใชจายโครงการ

ฝกอบรม และเพ่ือสงเบิก 

ใบปะหนาสรุปคาใชจายของโครงการฝกอบรมตองระบุรายละเ อียด 

ชื่อ โครงการ วันเดือนป สถานท่ีจัดฝกอบรม รายละเอียดคาใชจาย 

ท้ังรายรับ รายจายแยกตามหมวด จํานวนผูเขารับการอบรม พรอม 

จํานวนเงินท่ีจาย ตามรายการ ท่ีขอเบิกจาย 



   

    
40 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

11. การใชเอกสารแนบหลักฐานเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับ

จริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิก ใน

ใบสําคัญฉบับใด 

 

 

 

 

 1. การจัดทําหลักฐานการเบิกจายและหลักฐานทางการเงินของโครงการฝกอบรมผูรับผิดชอบ 

ตองปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของทุกครั้ง 

  2. การแนบหลักฐานการเบิกจายตองแนบเอกสารท่ีเปนฉบับจริง หากไมมีสามารถนําสําเนาจากตน ฉบับ

จริงมาแนบได ท้ังนี้ ตองมีเหตุผลประกอบชี้แจงและน าเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. คาใชจายตองเปนไปตามรายละเอียดท่ีไดรับการอนุมัติในโครงการ หากมีการเปลี่ยนแปลง เรื่อ งการ

เปลี่ยนแปลงคาใชจาย การเปลี่ยนแปลงวิทยากร สถานท่ีจัด วันท่ีดําเนินการ ตารางกําหนดการ ตองมีหนังสือขอ

อนุมัติการเปลี่ยนแปลงทุกรายการท่ีเกิดขึ้นใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

  4. การขออนุมัติคาใชจาย จํานวนเงินตองไมเกินท่ีขอไวในโครงการ หากเบิกเกินจํานวนท่ีขออนุมัติไวใหทํา

หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคาใชจายจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขในการปฏิบัติ ประกอบดวยดังน้ี 
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Flow Chart การรวบรวม การจัดทําหลักฐานและการเบิกจายคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือขอรายละเอียด 

หลักฐานการเงินท่ีจําเปนในการจัดทําหลักฐานการเบิกจาย 

ส้ินสุด 

ไมผานสงกลับ 

เพ่ือแกไข 

ผาน 

ดําเนินการจัดทําหลักฐานการเบิกจาย โดยแยกตามหมวดคาใชจาย 

 หมวดคาตอบแทน – คาตอบแทนวิทยากร - คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 หมวดคาใชสอย - คาอาหาร - คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม - คาเดินทางไปราชการ

ของเจาหนาท่ี - คาเดินทางไปราชการของวิทยากร - คาจัดเล้ียงรับรองวิทยากร - 

คาเชาหองประชุม  

 หมวดคาวัสดุ - คาวัสดุส านักงาน - คาวัสดุประชาสัมพันธโครงการ - คาวัสดุฝก  

 หมวดคาสาธารณูปโภค – คาไปรษณีย - คาธรรมเนียมการโอน – ถอน 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แยกแยะหลักฐานตามหมวดคาใชจาย 

จัดหาเอกสารประกอบเพ่ือยืนยันการ

 

หลักฐานการเบิกจายหมวดคาใชสอย คาจางเหมาบริการ 

ตองผานการตรวจสอบจากคณะกรรมการใหครบถวน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดําเนินการได เพ่ือใชจายในการดําเนินงานตามภารกิจของ

สถานศึกษาเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซ่ึงผูอํานวยการโรงเรียนมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

ใหยืมเงินเฉพาะเทาท่ีจําเปน เพ่ือใชใชในราชการหรือกรณีอ่ืน ท่ีจําเปนเรงดวนแกราชการ และหามมิใหอนุมัติ

ใหยืมเงินรายใหม ในกรณีผูยืมมีไดชําระเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น 

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

* ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ และก่ึงอําเภอ พ.ศ.ศ.2522๐ 

* ระเบียบการเบิกจายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 255๐1 

* คําสังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 264/2549 เรื่อง มอบอํานาจการ 

อนุมัติการจายเงินและอนุมัติการจายเงินยืมของหนวยงานยอย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ.ศ.ศ. 

2549 

 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1. ผูยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 

2. ผูยืมเงินจัดทําเอกสารการยืมเงินดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

2.2 สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ พรอมงบประมาณการคาใชจาย 

2.3 เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน กรณียืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทาง ตองแนบบันทึกการ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการ เปนตน 

3. ผูยืมเงินยื่นเอกสารตามขอ 2 เสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยผานเจาหนาท่ีการเงิน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมเงิน/ 

จายเงิน 

5. เจาหนาท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

6. การจายเงิน 

- ใหเจาหนาท่ีการเงินจายเงินใหผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ

จากผูอํานวยการโรงเรียน 

- ผูยืมเงินลงลายมือชื่อผูรับเงินในสัญญายืมเงิน 

การยืมเงินอุดหนุน 
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- เจาหนาท่ีการเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ใหผูยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

7. การสงคืนเงินยืม 

- ผูยืมเงินสงใบสําคัญการจายพรอมดวยเงินสดคงเหลือ (ถามี) สงชดใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา 

ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 ยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงชดใชภายใน 15 วัน นับจากวันท่ี

กลับมาถึง 

กรณีท่ี 2 ยืมเงินเพ่ือเปนการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีท่ี 1 สงชดใชภายใน 30 วันนับจาก 

วันรับเงิน 

8. ผูยืมเงินมิไดดําเนินการสงหลักฐานชดใชเงินยืนยืมตามขอ 7 ใหผูอํานวยการโรงเรียนเรียกชดใชเงินยืม 

ตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้น โดยเร็วอยางขาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันครบกําหนดตามสัญญา 

การยืมเงิน 

9. เม่ือผูยืมเงินสงใชเงินยืม เปนใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) ใหเจาหนาท่ีการเงินทันทึกการรับคืน 

ดานหลังสัญญาการยืมเงิน ท้ัง 2 ฉบับ 

10. เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ 

คาใชจายดังกลาวเพ่ือชดใชเงินยืมตอไป 
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กระบวนการดําเนินการ 

กอนดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

1. กรณียืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูยืมเงินตองคํานวณคาใชจายคาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยง  

คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของโดยประมาณการ 

2. กรณียืมเงินเพ่ือดําเนินการจัดโครงการ ผูยืมเงินตองคํานวณคาใชจายโดยแยกรายการ คาอาหารกลางวัน 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาตอบแทนวิทยากร คาท่ีพัก และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดโครงการ 

3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการท่ีคํานวณไว กอนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อยางนอย 3 วันทําการ 

 

เอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการยืมเงิน 

กรณียืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. สัญญาเงินยืมจํานวน 2 ฉบับ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

3. บันทึกขอความขออนุมัติใชเงินในโครงการ (รับท่ีฝายนโยบายและแผน)  

4. หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม 

อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 

5. คําสั่งหนังสือใหเดินทางไปราชการ 

 

กรณียืมเงินเพ่ือจัดโครงการ/กิจกรรม 

1. สัญญายืมเงินจํานวน 2 ฉบับ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

3. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (รับท่ีฝายนโยบายและแผน) 

4. โครงการ/กิจกรรมท่ีจะดําเนินการ ตองไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว (ฉบับถายสําเนา) โดยในสวนของ

งบประมาณ ใหแจงรายละเอียดใหครบถวน ชัดเจน 

5. กําหนดการโครงการ/กิจกรรม 

หมายเหตุ  

1. กรณีมีเงินเหลือจายจากการยืมเงินจะตองนําเงินสงคืนโรงเรียนเปนเงินสดท้ังจํานวนในคราวเดียวกันกับ

การสงเอกสารหลักฐานการจายเงินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. กรณียังไมสงเอกสารหลักฐานหรือเงินสดคงเหลือคืน หากตองการยืมเงินอีกไมสามารถทําได 

แนวปฏิบัตใินการยืมเงิน 
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คาจางเหมาบริการ เบิกจายคาจางเหมาบริการในลักษณะคาใชสอย โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูรับ 

จางปฏิบัติงานอยางหนึ่ง อยางใด โดยการจางบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด 

จางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และกระทรวงท่ีเก่ียวของ เชน 

 1. จางรักษาความปลอดภัย 

 2. จางเหมาทําความสะอาดอาคารสถานท่ีของทางราชการ 

 3. จางเหมาบริการคนสวน 

 4. จางเหมางานพิมพดีด 

 5. จางเหมาธุรการ 

 6. จางเหมาตกแตงสถานท่ี 

การจางเหมาบริการตามขอ 1 - 6 หากสถานศึกษาจางบุคคลใหปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

เปนรายวัน ใหเลือกใชใบสั่งจางท่ีมีรายละเอียดสอดคลองกับงาน 

 

 คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

การเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน ในลักษณะคาใชสอยท่ีเปนการจางเหมาท้ังสิ่งของ 

และแรงงาน โดยมีว ัตถ ุประสงคเพื ่อซอมแซมหรือบําร ุงร ักษาทรัพย ส ิน ใหสามารถใชงานไดตามปกติ เม่ือ

สถานศึกษามีความจําเปนตองจางเหมาบริการหรือจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน ตองดําเนินการจาง โดย

ปกติสถานศึกษาดําเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท

ตองดําเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ยกเวน พ้ืนท่ีอําเภอสะบายอย อําเภอเทพา อําเภอจะนะ และอําเภอ

นาทวี ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว36015 ก.ย. 2560 เรื่อง ซักซอม

ความเขาใจมาตรการใหความชวยเหลือฟนฟูและพัฒนาเศรษฐกิจเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ 

การจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี 2 กรณี คือ 

    กรณีท่ี 1 ดําเนินการตามปกติ 

    กรณีท่ี 2 กรณีจําเปนเรงดวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการ

ตามปกติไดทันตามมาตรา 56(2)(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย 

การคาจางเหมาบริการ 
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หรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีปร ะกาศ

เชิญชวนท่ัวไปหรือคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

* พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

* หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548  

เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 33 ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553  

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายงบประมาณ 

   * ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวน

ราชการ พ.ศ. 2553 

* คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 

 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการพัสดุ ลงวันท่ี 24 สงิหาคม พ.ศ 2560 

* คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 308 / 2557 เรื่อง มอบอํานาจการ 

เบิกจายเงิน 

 

 ขั้นตอนการดําเนินการและเอกสารประกอบการเบิก 

การจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีดําเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้  

1. การเตรียมการ  

1.1 ผูรับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย แจงความตองการจะเหมาบริการหรือซอมแซมและ บํารุงรักษา

ทรัพยสินใหเจาหนาท่ี  

1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับตามแผนปฏิบัติราชการ  

1.3 ตรวจสอบรายการจาง / ประมาณการจาง  



   

    
47 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

 

2. การดําเนินการ  

2.1 เจาหนาท่ีจัดทํารายการขอจาง พรอมเสนอแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ ตรวจรับ 

พัสดุเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ  

2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง นอย 2  

คน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือ ประโยชนของ

ราชการจะแตงต้ังบุคคลท่ีมิใชขาราชการรวมเปนกรรมการ ดวยก็ได  

2.3 กรณีวงเงินจัดจางไมเกิน 100,000 บาท จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําเพียง คนเดียวเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได 

2.4 แจงผูตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบคําสั่ง  

2.5 เจาหนาท่ีติดตอตกลงราคากับผูรับจาง ตามรายงานขอจางภายในวงเงินท่ีไดรับความ เห็นชอบ 

 

3. การจัดทําใบส่ังจาง 

3.1 หัวหนาเจาหนาท่ีสั่งจาง ภายในวงเงินท่ีได◌รับความเห็นชอบ 

3.2 จัดทําใบสั่งจ◌าง 2 ฉบับ มอบให◌ผูรับจาง 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ 

3.3 กรณีราคาไมเกิน 1๐๐,๐๐๐ บาท จะไมทําใบสั่งจางก็ได (ตองดูรายละเอียดเนื้อหาท่ีจาง) 

3.4 การปดอากรแสตมปในอัตรา 1 บาท ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 

 

4. การตรวจรับพัสดุ 

 4.1 เม่ือผูรับจางสงมอบงานจาง ใหผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจรับพัสดุ

ใหเปนไปตามใบสั่งจาง 

 4.2 โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุดไดอยาง

ชาไมเกิน 5 วันทําการ 

 4.3 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

 4.4 รายงานผลการตรวจรับใหผูอํานวยการโรงเรียนทราบ 

 4.5 สงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดจางใหเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือจายเงินใหกับเจาหนี้ตอไป 
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 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

 1. บันทึกรายงานขอจาง 

 2. ใบสั่งจาง(ถามี) 

 3. ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 4. ใบตรวจรับพัสดุ 

 

การจัดจางโดยวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง ตามมาตรการ 56(2)(ง) มีความจําเปนใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 

เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการ

จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย

อยางรายแรง ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ 

 1. เจาหนาท่ีหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอน 

 2. รายงานขอความเห็นชอบตอผูอํานวยการโรงเรียนแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ 

ตรวจรับโดยอนุโลม 

 3. กรณีตัวอยางจัดจางกรณีจําเปนและเรงดวน เชน 

 * ทอนํ้าประปาแตก / ไฟฟาดับ / รถสวนราชการยางแตก ตองจัดจางซอมแซมใหใชงานไดตามปกติ 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจายไปกอน) หรือใบสงของ 

  3. บันทึกการขออนุมัติจายเงิน โดยคํานวณหักภาษี ณ ท่ีจาย 

   * กรณีจายเงินใหกับบุคคลธรรมดา วงเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป 

   * กรณีจายเงินใหกับหางหุนสวนจํากัด หรือ บริษัท วงเงินต้ังแต 500 บาทขึ้นไป ใหหักภาษี ณ ท่ี

จายในอัตรารอยละ 1 ของราคาสินคากอนรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตัวอยางเชน 

วงเงินท่ีจัดจาง      = 20,000.00 บาท 

   ภาษีมูลคาเพ่ิม 7    = 20,000 X 7/107  

= 1,308.41 บาท 

   คาสินคา    = 18,691.51 บาท 

   หักภาษี ณ ท่ีจายจริง 1%  = 19,813.08 บาท 

คงจายเงินใหกับผูรับจาง 
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4. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายใหกับผูรับจาง 

5. นําเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจายไว สงสรรพากร ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป โดยใช๎แนบ ภ.ง.ด. 3 

กรณีบุคคลธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. 53 กรณีเปนหางหุนสวนจํากัด หรือบริษัท 

6. ทุกสิ้นปปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. 3 ก. และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก. สงสรรพากรโดยสรุปรายละเอียดการ 

นําเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ต้ังแตเดือนมกราคม – ธันวาคม ของทุกป 

7. เรียกใบเสร็จรับเงินจางผูรับจางเต็มจํานวนเงินท่ีจาง 
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ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 

 
ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ี จาย         เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

สวนราชการ 
 

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

ท่ีอยู.............   
  

  

ผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
    

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

ชื่อ...............  
 

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

ท่ีอยู.............   
 

  

 
                

ลาํดับท่ี ........  ตามแบบ ภ.ง.ด.53             

ประเภทภาษี 

 
 

ประเภทเงินไดท่ีจาย 

  

วันเดือนหรือ จํานวนเงิน ภาษีท่ีหัก 

ปภาษีท่ีจาย ท่ีจาย และนําสงไว 

ภาษีเงินไดนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

คาปรับ 

     

                                                       รวมเงินท่ีจายและภาษีท่ีหักสง 
 

     

รวมเงินภาษีท่ีหักนําสง(ตัวอักษร)   

  
       

  

ขอรับรองวาตัวเลขและขอความดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความจริงทุกประการ 

  
       

  

ลงชื่อ ............................................. ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณท่ีจาย 

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

                          ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา   

                                    วัน  เดือน ป ท่ีออกหนังสือรับรอง       
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คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายท่ี

ตองชําระพรอมกัน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการดังนี้ 

 1. คาไฟฟา 

 2. คาประปา คานํ้าบาดาล 

 3. คาโทรศัพท 

 4 . คาบร ิการไปรษณีย  เช น คาไปรษณีย  คาธนาณัติ คาดวงตราไปรษณีย กร คาเช าตู ไปรษณีย 

คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เปนตน 

 5. คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เชน คาโทรภาพ (โทรสาร) คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผาน-ดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใช 

ระบบอินเทอรเน็ต และคาสื่อสารอ่ืน ๆ เชน คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม เปนตน 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 * หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548  

เรื่อง หลักจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 299/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ 

เบิกจํายคําใช๎จํายในการเปนสมาชิกอินเทอรเน็ต (internet) สั่ง ณ วันท่ี 15 สงิหาคม พ.ศ.2546 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 329/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ เบิกจาย

คาโทรศัพท คาโทรสารและคาสงไปรษณียไวสํารองใช สั่ง ณ วันท่ี 15 สงิหาคม พ.ศ. 2546 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 461/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติใช 

เงินสําหรับซ้ือดวงตราไปรษณียไวสํารองใช สั่ง ณ วันท่ี 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2548 
  

ขั้นตอนการดําเนินการ 

เม่ือสถานศึกษาไดรับใบแจ◌งหนี้แล◌ว ให◌เจ◌าหน◌าท่ีการเงิน ดําเนินการดังนี้ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองของใบแจงหนี้ 

 2. บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 3. จายเงินใหกับเจาหนาท่ี 

 4. นําใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจายเงินแลวพรอมลงลายมือชื่อและวัน

เดือนปท่ีจายเงิน 

การเบิกจายคาสาธารณูปโภค 
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 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

 1. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 2. ใบแจงหนี้ 

 3. ใบเสร็จรับเงิน 
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   บันทึกขอความ      

     

 

  

ท่ี ศธ 04330.05/- วันท่ี     .................................. 
   

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค/เงินอุดหนุน 
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
  

  
กลุมงานการเงินและพัสดุ  ขอเบิกเงินคาไฟฟา  เปนรายการคาไฟฟา  ดังนี้ 

    

  

รายการ 

1.- คาไฟฟา เดือน .............................. 
 

 ยอด    

........................  บาท 
    

           

    
รวมเปนเงิน 

  

........................  บาท 
    

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

      รายละเอียดตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ 
 

           

  
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค  

     

  
เห็นควรใชเงิน  อุดหนุนรายหัว  รายไดสถานศึกษา  เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

   

  
                  เงินโครงการสานฝนการกีฬาฯ  เงินอ่ืนๆ .......... 

     

           

       

    

   
เจาหนาท่ีการเงิน 

   

   
กลุมบริหารงานงบประมาณ 

   

   
 เห็นชอบ 

      

   
 อนุมัติ 

      

           

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

     

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

     

     ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา   
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คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทน ถาวร หรือ 

ตามปกติ มีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึง รายจาย

ดังตอไปนี้ 

1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

2. รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  

20,000 บาท 

3. รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใช 

งานไดตามปกติ 

4. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนต◌น 

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

   1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

   2 . รายจ ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที ่มีราคาตอหนวย หร ือตอชุดเกนิกวา 

20,000 บาท 

   3. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคําพัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง 

เปนตน คาครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

   4. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

 5. รายจายท่ีตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คา 

ติดต้ัง เปนตน 

 

 

 

 

 

 
 

  

การเบิกจายคาวัสดุและครุภัณฑ 
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บันทึกขอความ 

             

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
              

ท่ี  ศธ 04330.05/- วันท่ี........................................ 
              

เรื่อง รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติจายเงิน (เงินอุดหนุน/คา........................................)  
          

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  
          

  
ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลวเห็นสมควรอนุมัติใหจายเงินจํานวน ..................... บาท  

 
 

          

ใหแก ราน.......................................................... คา............................................ กิจกรรม............................................  
          

โครงการ.......................................................... กลุมงาน....................................... รายละเอียดดังนี ้   
          

   
มูลคาสินคา/คาจาง 

 
.............    บาท 

 
 

          

   
บวกภาษีมูลคาเพ่ิม 

 
............    บาท 

 
 

          

   
จํานวนเงินท่ีขอเบิก 

 
............    บาท 

 
 

          

  
     หัก    ภาษีเงินได              -       บาท 

 
   

 
 

          

   
    รวมหัก               -       บาท 

              

   
คงเหลือจายจริง 

 
............    บาท 

 
 

          

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

  
     

          

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 
              

  
เห็นควรใชเงิน  อุดหนุนรายหัว  รายไดสถานศึกษา  เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 
 

          

  
                  เงินโครงการสานฝนการกีฬาฯ  เงินอ่ืนๆ........... 

             

                    

   
           ลงชื่อ .............................................. เจาหนาท่ีการเงิน 

 
 

          

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

 
 

          

     
    วันท่ี ........................... 

 
 

          

                    

   
 เห็นชอบ 

               

   
 อนุมัต ิ

               

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

             

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

             

             ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  
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คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือ สิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆซ่ึง 

ติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

   1. รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 

   2. รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง สิ่งกอสราง ซ่ึงทํา

ใหท่ีดิน สิ่งกอสรางมีมูลคาเพ่ิมขึ้น 

   3. รายจายเพ่ือติดต้ังระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซ่ึงเปนการติดต้ังครั้ง

แรกในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดต้ังครั้งแรกใน 

สถานท่ีราชการ 

   4. รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

   5. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   6. รายจายเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

   เม่ือสถานศึกษาไดพิจารณาใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายหัวเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 

เรียบรอยแลวหากมีเงินเหลือและจําเปนตองปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอ 

การศึกษาของนักเรียนสถานศึกษาสามารถดําเนินการจัดจางได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การเบิกจายคาปรับปรุงซอมแซมอาคารหรือส่ิงกอสราง 
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การเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว ในลักษณะงบุคลากร หมายถึง การท่ีสถานศึกษา สรรหาบุคลากร            

โดยการจางเปนลูกจางชั่วคราว เพ่ือใหปฏิบัติงานในหนาท่ีครูผูสอนหรือปฏิบัติงานอ่ืนๆ ในสถานศึกษา เชน ครูจาง

สอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เปนตน โดยสถานศึกษาตองคํานึงถ ึงความจ ําเปนที ่ต องจาง และมีเงิน                    

เพียงพอท่ีจาย ดังนี้ 

-   คาจางลูกจางชั่วคราว ตามสัญญาการจาง จายในลักษณะงบบุคลากร 

-   เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจาง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ 

2533 จายในลักษณะงบดําเนินงาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-   หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 1415 /ว 23 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติเก่ียวกับการจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

-   คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1120/2560 เรื่อง มอบอํานาจปฏิบัติราชการ

แทนเก่ียวกับลูกจางชั่วคราว สั่ง ณ วันท่ี 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ขั้นตอนการดําเนินการ 

1.  ดําเนินการสรรหาและจางลูกจางชั่วคราวตามระเบียบกระทระทรวงการคลัง 

2.  เม่ือถึงกําหนดการจายเงิน เจาหนาท่ีการเงินของสถานศึกษามีหนาท่ี 

2.1 บันทึกเสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาจาง 

ลูกจางชั่วคราวเพ่ือจายเงินใหลูกจาง  

เอกสารประกอบการเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว 

1. คําสั่งสถานศึกษาจางลูกจางชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจางแนบทาย 

2. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินคาจางลูกจางชั่วคราว 

3. หลักฐานการจายเงินคาจางลูกจางรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายคาจางชั่วคราว 
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สวนราชการ................................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................................................................... 

ท่ี................................................................................................................................................................................. 

เรื่อง   การขออนุมัติเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว..................................................................................................... 
______________________________________________________________________________________________________________ 

 

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน..................................................................................................................................... 

 ตามท่ีโรงเรียนไดอนุมัติใหลูกจางชั่วคราว ตามคําสั่งโรงเรียนท่ี..................................................................... 

สั่ง ณ วันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ..................และตามบัญชีรายละเอียดการจางลูกจางชั่วคราว 

รายเดือน รวม.............ราย รวมเปนเงินท้ังสิ้น............................................บาทนั้น 

 เจาหนาท่ีการเงินไดตรวจสอบแลวเห็นควรใหเบิกเงินรายไดสถานศึกษา (งบบุคลากร) เพ่ือจายเปนเงิน

คาจางลูกจางชั่วคราว ประจําเดือน................................พ.ศ................รวม.............เปนเงิน................................บาท 

(.............................................................) รายละเอียดดังแนบ 

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                                        เจาหนาท่ีการเงิน 

 

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

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

                                       รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

อนุมัติ 

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

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

ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 

 

บันทึกขอความ 
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ㆍคาตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนใหบุคคลภายนอกท่ีสอนใน 

วิชาท่ีสถานศึกษาชาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ㆍคาตอบแทนการสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานท่ีสอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินท่ีเบิกจาย 

ใหกับครูท่ีสอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนตน มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ 

เทียบเทาตามหลักสูตรการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ซ่ึงมิใชการสอนในภาคฤดูรอนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะดาน 

อนึ่งการสอนดังกลาว 1 หนวยชั่วโมงตองมีเวลาไมนอยกวา 50 วัน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ㆍหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2547 เรื่อง คาตอบแทน 

วิทยากรภายนอก เบิกจายไดในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 

ㆍระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เบิกจายไดในอัตรา ชั่วโมงละ 200 บาท 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1. จัดทําโครงการ 

2. กําหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู 

3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา 

4. จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

5. จัดทําหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา ตาม 

แบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกการขออนุมัติการเบิกจาย  

2. โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน 

3. หนังสือเชิญวิทยากร 

4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

5. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

6. ใบสําคัญรับเงิน 

 

การเบิกจายคาตอบแทน 
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สวนราชการ............................................................................................................................................................... 

ท่ี..................................................................................................วันท่ี........................................................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร............................................................................................................ 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน..................................................................................................................................... 

 ตามหนังสือท่ี ศธ ....................................ลงวันท่ี...............เดือน.......................................พ.ศ..................... 

ไดเชิญ....................................................................................................................เปนวิทยากรในการอบรมโครงการ 

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

ณ.........................................................อําเภอ..........................จังหวัด................................ในวันท่ี............................. 

เดือน.................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี................เดือน.........................................พ.ศ................................ 

วิทยากรไดดําเนินการโครงการครบแลว จึงขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดังกลาว จํานวน....................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติจายเงิน 

ใหแก..............................................................................................................จํานวน..........................................บาท 

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

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

                                                ตําแหนง........................................... 
 

 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  

       พระศรีนครินทร ยะลา 

      ตรวจสอบแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงิน 

เปนเงิน........................บาท ไดตามเสนอ 

     ลงชื่อ.................................เจาหนาท่ีการเงิน 

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

         วันท่ี.............................................................. 

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

         รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

               วันท่ี................................................... 
 

 

 

คําส่ัง 

-ทราบ 

-อนุมัติ 

      -ลงนามแลว 

 

 

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

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

ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน..................................... 

วันท่ี...................................................... 

บันทึกขอความ 
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 ท่ี ศธ......................................                                  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

                                                                       ตําบลบุดี   อําเภอเมือง จังหวัดยะลา 

 

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากร 

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

 

 ดวยวันท่ี....................................เดือน...........................พ.ศ.............ต้ังแตเวลา.......................ถึง................. 

โรงเรียนไดจดัอบรมโครงการ..................................................................................................................................... 

ณ.....................................................................................................อําเภอ..........................จังหวัด............................ 

ในการนี้ทางโรงเรียนขอเชิญทานวิทยากรใหความรูกับผูเขารวมอบรมตามวันและเวลาดังกลาว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

 

                                         

                                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

                    

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

                                               ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................................................... 

 

 

 

โทร............................................ 

โทรสาร..................................... 
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                                                                        ท่ีอยูวิทยากร............................................................... 

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

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

เรื่อง ตอบรับการเปนวิทยากร 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 ตามท่ีโรงเรียน..............................................................ไดเชิญขาพเจาเปนวิทยากรใหความรูอบรมโครงการ 

...................................................................................................ณ.............................................................................. 

อําเภอ..............................จังหวัด...........................ระหวางวันท่ี.............................เดือน............................................ 

พ.ศ.............................ถึงวันท่ี.................เดือน........................................พ.ศ........................นั้นขาพเจายินดีในการ 

เปนวิทยากรดังกลาว ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 

 

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

                                                                        (..................................................................................) 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 

การอบรมโครงการ.............................................................................................................. 

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

ณ........................................................................................................ 

ชื่อวิทยากร ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหต ุ

      

      

      

      

      

 

                               

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

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

                                 ตําแหนง ครู 

                           

                                       (ลงชื่อ) .......................................................ผูตรวจ 

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

                                 ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................... 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                                               ท่ี....................................... 
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ใบสําคัญรับเงิน 

 

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

ขาพเจา........................................................................................อยูบานเลขท่ี...................................................... 

หมูท่ี.................ตําบล............................อําเภอ.....................................จังหวัด..................................................... 

โทรศัพท................................................................................................................................................................. 

ไดรับเงินจากโรงเรียน....................................................อําเภอ...................จังหวัด........................ดังรายการตอไปนี้ 

เลขประจําตัวประชาชน............................................................................................................................................ 

รายการ จํานวนเงิน 

    ไดรับเงินคาตอบแทนวิทยากรจํานวน....................ชั่วโมงๆ ละ....................บาท 

ในการอบรมโครงการ............................................................................................... 

ณ..............................................................................อําเภอ..................................... 

จงัหวัด..................................................................................................................... 

ระหวางวันท่ี.........................เดือน..........................พ.ศ..............ถึงวันท่ี.................. 

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

 

รวมเปนเงิน  

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

 

                                                  (ลงชื่อ)..............................................ผูรับเงิน 

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

 

                                                  (ลงชื่อ)..............................................ผูรับเงิน 

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

 

หมายเหต ุ1. แนบสาํเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน 

 2. ผูจายเงิน คือ ผูยืมเงิน 
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ขั้นตอนและเอกสารประกอบการ เบิก - จาย 

คาใชจายในการดําเนินโครงการ 

1. กรอกแบบฟอรมรายงามการจายเงินการจัดโครงการ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 

2. กรอกแบบฟอรมรายงานผลการดําเปนงานและของมัติเบิกเปนใครงการ (ตามเอทศาทารท่ีแนบ) 

3. เตรียมเอกสารประกอบการ เบิก - จาย โดยแยกคาใชจายตามหมวดรายจาย ดังนี้ 

1. คําตอบแทน 

                         1.1 คาตอบแทนวิทยากร เอกสารท่ีแนบ 

                                - หนังสือเชิญวิทยากร 

                                - ไปสําคัญรับเงิน ท่ีมีชื่อท่ีอยูผูรับเงิน (วิทยากร) และลายชื่อผูจายเงิน (ผูจัดโครงการ) 

• อัตราการจายคาตอบแทนวิทยากร และระยะเวลาในการเบิกจาย ดังนี้ 

 - เบิก - จายได วันละไมเกิน 7 ชม. 

                      - วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ ชั่วโมงละไมเกิน 200 บาท 

                      - วิทยากรท่ีไมเปนบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ ชั่วโมงละไมเกิน 1,200 บาท 

                      - วิทยากรเชิญมาบรรยายในรายวิชาเรียน/ชั่วโมงเรียน ชั่วโมงละไมเกิน 200 บาท 

2. คาใชสอย 

    2.1 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม 

                     - ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน ท่ีมีชื่อท่ีอยูผูรับเงินและลายมือชื่อผูจายเงิน 

                     - ใบรับรองการจายเงิน 

                     - รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

                     - สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

   2.2 คาจางเหมาบริการยานพาหนะ (กรณีจางยานพาหนะจากภายนอก) 

         - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน (แนบสําเนาบัตร/ใบขับขี่) 

         - แบบฟอรมใบสั่งจาง 

         - แบบฟอรมรายงานขอซ้ือ - ขอจาง 

         - แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

         - บันทึกขออนุมัติจางเหมายานพาหนะ 

         - อากรแสตมป (คิดจากยอดเงิน 1,000 บาท/ อากรแสตมป 1 บาท) 

           **** กรณีจางเหมาบริการยานพาหนะ จากบุคคลธรรมดา ต้ังแต 10,000 บาท 
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ใหหักภาษี ณ ท่ีจาย 1 %  และ จาก หจก. หรือ บริษัท ต้ังแค 500 บาท ใหหักภาษี ณ ท่ีจาย 1 % (โดย

ใชแบบฟอรมโบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ท่ีแนบ) 

2.3 คานํ้ามันเชื้อเพลิง (กรณีใชยานพาหนะของโรงเรียน) 

     - ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง 

     - ใบขออนุญาตใชยานพาหนะท่ีไดรับอนุญาตแลว 

               - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     - บันทึกขออนุญาตเดินทาง 

2.4 คาท่ีพัก 

     - ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 

     - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     - บันทึกขออนุญาตเดินทาง 

3. คาวัสดุ เชน คาวัสดุตางๆ คาถายเอกสาร คาของท่ีระลึก ฯ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- แบบฟอรมรายงานขอซ้ือ - ขอจาง 

- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

   **** กรณีซ้ือวัสดุ จากบุคคลธรรมดา ต้ังแต 10000 บาท ให หักภาษี หัก ณ 

   ท่ีจาย 1% และ จาก หจก. หรือ บริษัท ต้ังแต 500 บาท ใหหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย 

   1 % (โดยใชแบบฟอรม บก.28 ท่ีแนบ) 

4. คาใชจายอ่ืน ๆ เชน เงินทําบุญ เงินบริจาค 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน/ใบรับบริจาค/ใบอนุโมทนาบัตร 

- บันทึกขออนุมัติเบิก 

5. คาติดตอประสานงาน เชน คาบัตรเติมเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- บันทึกขออนุมัติเบิก 

*** คาอัดลาง - อัดภาพ *** ไมควรเบิกเนื่องจากใชภาพจากการปริ้นเพ่ือรายงานใครงการ 

**หมายเหตุ ใหรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 20 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ และหากการดําเนิน 

โครงการอยูในชวงปลายปงบประมาณ (เดือน สิงหาคม - เดือนกันยายน) ใหรายงานผลการดําเนินโครงการ 

ภายในวันท่ีคณะกําหนดใหสงเอกสารเบิกจาย โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
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1. รายงานผลการดําเปนการโครงการ (แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินโครงการ) 

2. รายงานการเบิก - จายเงิน ในการดําเนินโครงการ (แบบฟอรมรายงานการจายเงินการจัด 

โครงการ) 
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การใหบริการ : การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีน ครินทร 

ยะลา   
 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต ) 

 1. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล หากผูมีสิทธิยังไมไดขึ้นทะเบียนระบบเบิกจายตรง สามารถนํา 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกกับสวนราชการตนสังกัดได โดยผูมีสิทธิสามารถกรอกขอมูลในแบบฟอรมใบเบิกเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน (ตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุ 

ในใบเสร็จ) เอกสารหลักฐานอ่ืน ยื่นเอกสารผานเจาหนาท่ีแตละสังกัด 

2. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลตองเพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟนฟูสมรรถภาพท่ี

จําเปนตอสุขภาพและการดํารงชีวิต หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพและการปองกันโรคเพ่ือประโยชนดาน

สาธารณสุข แตไมรวมถึงการเสริมความงาม 

3. ยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอมหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจายเงิน นําสงกลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณ 

4. เอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลเม่ือไดรับการอนุมัติ กลุมบริหารงานการเงินและ

งบประมาณดําเนินการสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา 

 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ.2553 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ 

 

 

 

สวัสดิการการศึกษาบุตร 
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ขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

  
เร่ิมตน 

 

 

 

 

 

 

  

 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
กรอกแบบฟอรมใบเบิก 
สวัสดิการสงฝายการเงิน 

 

- ผูมีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา 
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 
ที่มีลายมือชื่อผูขอรับเงินสวัสดิการ 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานขอเบิกให 
ฝายการเงินดังน้ี 

 

 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกคา 
รักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) 
 -ใบเสร็จรับเงิน 

- สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาหนาบุคแบงค 

 

 

เจาหนาที่การเงิน  

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
ของเอกสาร 

- ฝายการเงินทําการตรวจสอบความ 
ถูกตองของเอกสารใบเบิก และ 
ใบเสร็จรับเงิน หากไมถูกตองสงคืนกลับ 
ผูขอรับเงินสวัสดิการเพื่อทําการแกไขให 
ถูกตอง โดยพิจารณาตามรายการ เชน 
- ตรวจสอบวัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน 
วาเลยกําหนดระยะเวลาในการขอเบิก 
หรือไม 
- ตรวจสอบรหัสรายการในใบเสร็จรับเงิน 
เพื่อใชอางอิงอัตราคารักษาพยาบาล 
 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกเงินสวัสดิการ 
แบบ 7131 
- หลักฐานอ่ืนๆ 
เชน ใบรับรอง 
แพทย ใบรับรอง 
การใชยานอก 
บัญชียาหลัก 
แหงชาติฯลฯ 

10 นาท ี

เจาหนาที่การเงิน  
ลงทะเบียนคุม 
เอกสารขอเบิก 

 

 

 

 

- บันทึกขอมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน 
คุม โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 

แบบฟอรมใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พรอมเอกสาร 
หลักฐานขอเบกิ 

 

  

A 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

  

A 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่การเงิน  

 
 

รวบรวมเอกสาร 

สงเขต 

- ถายเอกสารสําเนา 1 ชุด 

- รวบรวมเอกสารเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  ยะลา 
- จัดเก็บเอกสารสําเนาเขาแฟม 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกเงินสวัสดิการ 
พรอมเอกสาร 
หลักฐาน 
ประกอบการขอ 
เบิก และสําเนาเอกสาร 
1 ชุด 

 

 

 

 
 

 
สิ้นสุด 
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1.  ข้าพเจ้า......................................................................ตําแหน่ง............................................................................. 

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

2.  ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ 

       ตนเอง    ชื่อ..............................................................เลขประจำตวัประชาชน…………………………………… 

       คูสมรส  ชื่อ..............................................................เลขประจำตัวประชาชน…………………………………… 

       บิดา      ชื่อ............................................................ ..เลขประจำตัวประชาชน…………………………………… 

       มารดา   ชือ่........................................................... ..เลขประจำตัวประชาชน……………………………………  

       บุตร       ชื่อ........................................................... .เลขประจำตัวประชาชน…………………………………… 

  เกิดเมื่อ............................................................เปนบุตรลำดับที.่...................... 

   ยังไมบรรลุนิติภาวะ        เปนบุตรไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ  

ปวยเปนโรค....................................................................................................................................................................... 

และไดเขารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล).......................................................................................... 

ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ  ทางราชการ  เอกชน ตั้งแตวันที่...................................ถึงวันที่..................................... 

เปนเงินรวมท้ังส้ิน...............................บาท(......................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จำนวน

...............ฉบับ 

 
 

3.  ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

      ตามสิทธิ           เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสิทธิที่ไดรับจากหนวยงานอื่น 

                                เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสัญญาประกันภัย 

เปนเงิน.............................................บาท   (.......................................................…………………..)    และ 

(1) ขาพเจา        ไมมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นแตเลือกใชสทิธิจากทางราชการ 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสำหรับบตุรแตเพียงฝายเดียว 

(2) ........ขาพเจา  ไมมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น แตคารักษาพยาบาลที่ไดรับต่ำกวาสิทธิ

ตามพระราชกฤษฎีกา ฯ 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นในฐานะเปนผูอาศัยสิทธิของผูอืน่ 

 

 

 

 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจําเปน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

    แบบ 7131 
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4.  เสนอ   ................................................................................... 

  ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจามีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตาม

จำนวนที่ขอเบิก ซึ่งกำหนดไวในกฎหมาย และขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

    (ลงชื่อ)..................................................ผูขอรับเงินสวัสดิการ 

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

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

 

 

5.  คำอนุมัติ 

  อนุมัติใหเบิกได 

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

                                           (นายพนา  อรัญภาค) 

                                                       ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 
 

6.  ใบรับเงิน 

  ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน.......................................................บาท 

    (.......................................................................................)  ไวถูกตองแลว 

 

                                        (ลงชื่อ)........................................................ผูรับเงิน 

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

 

                                         (ลงชื่อ)........................................................ผูจายเงิน 

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

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

                                                               (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงินแลวเทาน้ัน) 
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ใบติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จาํนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  จํานวน............ฉบับ  ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว 

ขาพเจาขอรับรองวา  เปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับ       การศึกษาบุตร    คาเชาบาน    คารักษาพยาบาล 

เปนจํานวนเงิน...........................................บาท (..................................................................) ขาพเจาขอเบิกเงิน 

ตามสิทธ์ิ จํานวนเงิน.....................................บาท (......................................................................) 

 

ลงชื่อ.....................................................ผูขอเบิก     

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

ตําแหนง...................................................... 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบฟอรม 7131 

Download ท่ีhttps://finance.rmutsv.ac.th หรือกรอกขอมูลใน 

ระบบบริการตรวจสอบขอมูลบุคลากร ท่ี https://eis.rmutsv.ac.th 

 

2. ใบเสร็จรับเงินตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุในใบเสร็จ  

3. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวขาราชการ  

4 กรณีเบิกใหบุคคลในครอบครัว  

4.1 บิดา เปนบิดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิใชทะเบียนสมรสกับ 

มารดาของผูมีสิทธิหรือทะเบียนหยา (กรณีหยากันตามกฎหมาย) 

ทะเบียนรับรองบุตร  

4.2 มารดา ใชสูติบัตรของผูมีสิทธิ หรือ ทะเบียนบานของผูมีสิทธิ  

4.3 คูสมรส ใชทะเบียนสมรส  

4.4 บุตร กรณีมารดาเปนผูมีสิทธิ ใชสูติบัตรของบุตรหรือทะเบียนบาน

ของบุตร กรณีบิดาเปนผูมีสิทธิ ใชทะเบียนสมรส หรือทะเบียนรับรอง

บุตร 

 

       

 คาธรรมเนียม         

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 

1. ไมมีคาธรรมเนียม  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะน าการใหบริการ 

1.  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะน าการใหบริการ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 

 

https://eis.rmutsv.ac.th/
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คําอธิบายขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ  

คารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

1. ชื่อ – นามสกุล/ตําแหนง/สังกัดของผูขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  

2. ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองวาง ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิ/ผูอาศัยสิทธิ ตามใบเสร็จรับเงิน  

2.1 กรณีเบิกคารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา/คูสมรส/บุตร ใหระบุสาระสําคัญ  

- ชื่อ – นามสกุล เลขประจําตัว 

- บุตร ใหกรอกขอมูล ชื่อ – นามสกุล/เกิดเม่ือ/เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)/ (มารดา)/ยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ/ เปนบุตรไรความสามารถ 

2.2 ระบุโรคท่ีรักษา 

2.3 ระบุชื่อสถานพยาบาลท่ีรับการรักษา 

2.4 ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองวาง หนาสถานพยาบาลทางราชการ/หรือเอกชน 

2.5 ต้ังแตวันท่ี ถึง วันท่ีสิ้นสุดท่ีทําการเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

2.6 ระบุตัวเลขเงินรวมเปนเงินท้ังสิ้น (โดยคิดจากยอดเงินรวมท้ังหมดท่ีทําการรักษา) จํานวนรวม 

ท้ังสิ้นก่ีฉบับท่ีขอเบิก 

2.7 ตามใบเสร็จรับเงินตามจํานวนท่ีแนบ (ฉบับ) 

3. ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ 

           รักษาพยาบาล 

     3.1 ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองสิทธิของผูรับสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

     4.   ฝายการเงินเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

     4.1 ผูขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

4.2 วัน/เดือน/ป ท่ีขอรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

      5.  ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงพรอมท้ังตําแหนง 

      6.  ใหผูมีสิทธิรับเงินเขียนจํานวนเงินท่ีไดรับ ลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      7.  ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      8.  ใหผูรับจายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      9.  ลงวันท่ีจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
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คูมือการใหบริการ : การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร  

หนวยงานท่ีใหบริการ : กลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  

ยะลา 

  

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต ) 

1. การใชสิทธิเบิกเงินคาศึกษาบุตร หากผูมีสิทธิยังไมไดขึ้นทะเบียนระบบเบิกจายตรง สามารถนํา 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกกับสวนราชการตนสังกัดได โดยผูมีสิทธิสามารถกรอกขอมูลในแบบฟอรมใบเบิกเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน (ตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุ ใน

ใบเสร็จ) เอกสารหลักฐานอ่ืน ยื่นเอกสารผานเจาหนาท่ีแตละสังกัด  

2. ยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) พรอมหลักฐานประกอบการ เบิก

จายเงินยังฝายบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  ยะลา 

3. เอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการคาศึกษาบุตรเม่ือไดรับการอนุมัติ  ฝายบริหารงานการเงินและ

งบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  ยะลา ดําเนินนําสงเอกสารเบิกจายไปยังสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี)  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2553  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ 

  

 

 

 

 

 

สวัสดิการรักษาพยาบาล 
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คําอธิบายขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

๑. กรอกแบบคํา ขอ แบบ 7223 ใหครบถวนถูกตอง  

๒. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆแลวแตกรณีใหครบถวน  

๓. ประกาศ โรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน 
 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร  

1. สําเนาสูติบัตรหรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร  

2. สําเนาทะเบียนสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสําเนาคํา

พิพากษา ศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาทะเบียนหยา  

3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
 

กรณีมารดาเบิกใหบุตร 

๑. สําเนาบัตรประชาชน หรือ สําเนาบัตรขาราชการ  

๒. สําเนาทะเบียนบานของผูเบิก (ขาราชการ)  

๓. สําเนาสูติบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานบุตร  

๔. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี)  

๕. เสนอผูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติ หากเปนผูอํานวยการโรงเรียนสงเบิกเองใหรองผูอํานวยการโรงเรียน 

หากโรงเรียนไมมีรองผูอํานวยการ ใหเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเปนผูอนุมัต◌ิ 
 

กรณีท่ีคูสมรสของฝายหญิงเปนขาราชการ แตมารดามีความประสงคจะขอเบิกเงินสวัสดิการ คาการศึกษาบุตร 

ใหแนบเอกสารขอใชสิทธ์ิ(แบบ 7210) ทุกครั้งท่ีขอรับเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร แตจดทะเบียนหยาใหแนบ

สําเนาบันทึกการหยาเพ่ือดูวาบุตรอยูในความปกครองของฝายใด 
 

หมายเหต ุ  

1.  บุตรมีอายุต้ังแตอายุ 3 ป บริบูรณ ไมเกิน 25 ปบริบูรณ  

2.  กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยู , หยา , เสียชีวิต ตองระบุใหชัดเจนและมีเอกสารอางอิงได เชน- ทะเบียนหยา 1 

ชุด- หนังสือขอใชสิทธิเบิกแตเพียงผูเดียว 1 ชุด  

3.  ใบเสร็จคาการศึกษาบุตร มีอายุ 1 ป นับจากวันเปดภาคเรียน หากมีความจําเปนตองชําระลาชา สามารถ เบิก

ไดภายใน 30 วัน นับจากวันออกใบเสร็จรับเงิน  

*** ท้ังนี้ ผูมีสิทธิท่ีจะเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ตองแนบเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกขางตนพรอม 

รับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง ***  
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** หนางบใบสําคัญสวัสดิการคาการศึกษาบุตร จํานวน 2 ฉบับ ** 

 ** นําไปขอเบิกท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษมัธยมศึกษายะลา สงเบิกไดทุก

วันท่ี 5 และ 18ของทุกเดือน เจาหนาท่ีจะทําการวางเบิก และโอนเงินภายในอาทิตยถัดไป ** 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

    
79 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

 



   

    
80 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

 



   

    
81 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

 

 

 

ใบติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จํานวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  จํานวน............ฉบับ  ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว 

ขาพเจาขอรับรองวา  เปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับ       การศึกษาบุตร    คาเชาบาน    คารักษาพยาบาล 

เปนจาํนวนเงิน...........................................บาท (..................................................................) ขาพเจาขอเบิกเงิน 

ตามสิทธ์ิ จํานวนเงิน.....................................บาท (......................................................................) 

 

ลงชื่อ.....................................................ผูขอเบิก     

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

ตําแหนง...................................................... 
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  รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกคาเลาเรียนบุตร 

1. หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  

2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223)  

3. ใบเสร็จรับเงิน  

4. สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเปนสถานศึกษาของเอกชน  

5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองวาเปนหลักสูตรเพ่ือพัฒนาการศึกษา/สรางเสริมประสบการณ  

6. สําเนาทะเบียนบานผูปกครองและบุตร 

7. สําเนาบัตรประชาชนผูปกครองและบุตร 

8. หนาบุคแบงคและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

 

หมายเหต ุ :  

หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีเบิกจายเก็บไว1 ชุด สําหรับตรวจสอบการ เบิก

ในคราวตอไป ประกอบดวย  

 สําเนาทะเบียนบาน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา 

สําเนาหลักฐานแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.8) กรณีไมประสงคจะอยูรวมกันฉันสามีภรรยา  

สําเนาหลักฐานการหยาท่ีระบุวาบุตรอยูในปกครองของผูขอเบิก  

 สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร กรณีไมไดจดทะเบียนสมรสหนังสือแจงการใชสิทธิและหนังสือตอบ รับ

การแจงใชสิทธิ กรณีคูสมรสเปนขาราชการ หรือ ลูกจางประจําหรือผูรับบํานาญเบี้ยหวัดตางสํานักเบิก 
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อัตราคาธรรมเนียมการการเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
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หลักเกณฑการเบิกคาใช จ ายในการจ ัดกิจกรรมเพื ่อ เสร ิ มสร างความร ู  ให ก ั บน ัก เร ียนดวยงบอ ุดหนุ น  

สําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

 ตามหนังสือ สพฐ ท่ี ศร 04002/ว 2938 ลว 23 พฤศจิกายน 2555 เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัด

กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความรูใหกับนักเรียนไดแก การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/

ลูกเส ือ/เนตรนารี/ย ุวกาชาดหรือทัศนศึกษาตามแหลงเรียนรู ท ั ้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมท้ังการพานักเรียนไปรวมกิจกรรมหรื อ

รวมการแขงขันทางการศึกษา กับโรงเรียน/หนวยงานอ่ืน โดยใชจายจากงบเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนไดรับใหเปนไป ใน

แนวทางเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการจั ด

กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความรู-ใหกับนักเรียน ดังนี้ 

 1. การวางแผนกิจกรรมตาง ๆ ตอง-ใหภาคี 4 ฝาย (ผูแทนผูปกครอง ผูแทนนักเรียน ผูแทนชุมชนและ 

ผูแทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีสวนรวมและพิจารณา 

 2. การพิจารณาสถานที ่ส ําหรับจ ัดกิจกรรมรวมทั ้งการพักแรม- ใหเล ือก-ใช บริการของสวนราชการ

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ เปนอันดับแรก กรณีตองจัดกิจกรรม-ในสถานท่ีของเอกชน-ใหอยู-ในดุลย พินิจ

ของผูอํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และวงเงินท่ีอยู-ในความรับผิดชอบ 

 สําหรับคา-ใชจาย-ในการจัดกิจกรรม/การแขงขัน แบงเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน-ใหเบิกจายคา - ใชจายไดเทาท่ีจายจริง ดังนี้ 

 1) คา-ใชจายเก่ียวกับการ-ใชและตกแตงสถานท่ีจัดกิจกรรม 

 2) คาวัสดุตาง ๆ สําหรับจัดกิจกรรม   

3) คาถายเอกสาร และสิ่งพิมพ 

 4) คาหนังสือสําหรับกิจกรรม    

5) คาเชาอุปกรณสําหรับจัดกิจกรรม 

 6) คาอาหารวางและเครื่องด่ืมไมเกินม้ือละ 50 บาท/คน 

 7) คาเชาชมสถานท่ีแหลงเรียนรู 

 8) คาสาธารณูปโภค 

 9) คาสมนาคุณวิทยากร มีดังนี้ 

- กรณีเปนการบรรยายใหความรูกับนักเรียน ใหจายคาสมมานาคุณไดไมเกิน 1 คน 

หลักเกณฑจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูใหกับนักเรียน 
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- กรณีเปนการแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและ

จําเปนตองใชวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน "การนับชั่วโมงการ

บรรยายหร ือทํากิจกรรม ใหน ับตามเวลาที่ก ําหนดในตารางการจ ัดกิจกรรม โดยแตละชั ่วโมงตอง

กําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที กรณีกําหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

 

 9.1) อัตราสมนาคุณวิทยากร 

 *วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 

 *วิทยากรท่ีมิใชเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับสมนาคุณไมไดเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท ท้ังนี้ใหใชใบสําคัญ

รับเงินสําหรับเงินสําหรับวิทยากร 

 10) คาอาหารสําหรับจัดกิจกรรม ม้ือละไมเกิน 80 บาท หรือกรณีจําเปนตองจัดกิจกรรมในสถานศึกษา

ของเอกชน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินม้ือละ 150 บาท 

 11) กรณีไมสามารถจัดอาหารสําหรับจัดกิจกรรมทุกม้ือ หรือจัดอาหารใหเพียงบางม้ือ ใหเบิก 

คาใชจายไดดังนี้ 

 11.1) สําหรับครูใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 

  11.1.1) โดยคํานวณเวลาต้ังแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติการ

ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน หากนับ

ไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน) 

  11.1.2) นําจํานวนท้ังหมด (ตามขอ 11.1.1) คุมอัตราคาเบี้ยเลี้ยงหมาจายตามสิทธิ 

  11.1.3) นับจํานวนม้ืออาหารท่ีจัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 

  11.1.4) คํานวณคาอาหารท้ังหมด โดยใหคิดคาอาหารม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมา

จายท่ีไดรับ 

  11.1.5) นําจํานวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายท่ีคํานวณได ตาม (ขอ 11.1.4) สวนท่ีเหลือเปนเบี้ย

เลี้ยงท่ีไดรับ 

 11.2 ) สําหรับนักเรียน ใหเบิกจายเปนคาอาหารในลักษณะเหมาจาย ในอัตราดังนี้ 

ท่ี การจัดอาหารตอวัน เบิกคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

1 จัดอาหาร 2 ม้ือ คนละไมเกิน 50 บาท ตอวัน 

2 จัดอาหาร 1 ม้ือ คนละไมเกิน 100 บาท ตอวัน 

3 ไมจัดอาหารท้ัง 1 ม้ือ คนละไมเกิน 150 บาท ตอวัน 
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 โดยใชแนบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน เปนหลักฐานการจาย 

 12) คาเชาท่ีพักตามท่ีหนวยงานใหบริการท่ีพักเรียกเก็บ หรือกรณีจําเปนตองพักในสถานท่ีเอกชนให 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 

 13) คาจางเหมาพาหนะรับ สง ครูและนักเรียนไปรวมกิจกรรม/ขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัดกิจกรรม 

 14) คาใชจายในการใชบริการสุขาใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเรียกเก็บ 

 15) คาใชจายในการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

 16) คาใชจายในการจัดประกวดแขงขัน 

 16.1) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

  16.1.1 กรรมการพ่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดไดไดไมเกินหนละ 600 บาท 

  16.1.2 กรรมการท่ีในใตเปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดอัตราไมเกินคนละ 1,200 บาท 

 16.2) คาโล หรือถวยรายรางท่ีมอบใหผูขนะการประกวดหรือแขงชัน เพ่ือเปนประกาศเกียรติคุณชิ้นละ  

ไมเกิน 1,500 บาท 

 17) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนสําหรับการจัดกิจกิจกรรม 

กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/การแขงขัน กับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืน ซ่ึงเปนผูจัด 

กิจกรรม/การแขงขัน ใหเบิกคาใชจายไดดังน้ี 

 1. สําหรับครู 

 1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานซ่ึงเปนผูผิดกิจกรรม/การแขงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพักและพาหนะให

แลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

 1.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะ

ท้ังหมดหรือจัดใหเปนบางสวน ใหเบิกคาใชจายไดท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดสําหรับครูตามหลักเกณฑและวิธี การท่ี

กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน  

 * คาเชาท่ีพักใหเบิกไดตามท่ีจายจริง ไมเกินคนละ 600 บาท ตอวัน สําหรับหองพักคู และไมเกินคนละ 

1,200 บาทตอวัน คาเชาหองพักเด่ียว 

 2. สําหรับนักเรียน 

 2.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพาหนะใหแลว 

ใหงดเบิกคาใชจาย 

 2.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะท้ัง

หรือจัดใหเปนบางสวน ใหเบิกคาใชจายไดท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหกับนักเรียนดังนี้ 
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  ㆍคาอาหารในลักษณะเหมาจาย ตามขอ 11.2 (สวนของนักเรียน) 

  ㆍคาเชาท่ีพักเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท/วัน 

  ㆍคาพาหนะใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไปร ะดับปฏิบั ติ งาน 

(เทียบเทา ระดับ 1-4) เบกิได) เฉพาะรถประจําทาง 

  ㆍใชแนบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเปนหลักฐานการจาย 

 3. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนสําหรับการพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขัน 

 หมายเหต ุ : การพิจารณาเบิกจายคาใชจายดังกลาวใหคําถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด ภายใน

วงเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบเทานั้น และไมตองเปนเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผูปกครองเพ่ิมเติมดวย 
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ใบสําคัญรับเงิน 

       ท่ี............................................................... 

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

ขาพเจา…………………………............................อยูบานเลขท่ี……………………หมูท่ี…………………….. 

ถนน.........................ตําบล...........................อําเภอ..........………………….……จังหวัด…............................. 

ไดรับเงินจาก..............................................................................................ดังรายการตอไปน้ี  

รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

  

 

    ลงชื่อ…………………………………………………….ผูรับเงิน 

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

 

    ลงชื่อ…………………………………………………….ผูจายเงิน 

                      (.........................................................) 
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กระบวนการปฏิบัติงานการเงนิในสถานศึกษา  

 ระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 ไมใชระบบบัญชี แตเปนระบบท่ีจัด ทําขึ้นเพ่ือ

ควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกลาวกําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดย

กระบวนการในการควบคุมเปนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานการเงนิในสถานศึกษา 
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การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การจายเงิน 

  

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

สวนท่ี 3 

การเขียนเช็คส่ังจาย 

ขอ 35: การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติ ดังนี้ 

 (1) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน

และขีดฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ"ออก และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

 (2) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนต่ํากวา 5,000 บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับ เงินจ ะขี ด

ฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ" ออกก็ไดใหอยูในดุลยพินิจของผูสั่งจาย 

 (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีของสวนราชการและขีด

ฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ" ออก หามออกเช็คลั่งจายเปนเงินเงินเงินสด 

ขอ 35 การเรียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวอักษร ใหเขียนหรือพิมพใหชิดคําวา "บาท" หรือขีดเสน 

หนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางท่ีจะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได 

 

การเก็บรักษาเงิน 

 กรณีมีความจ ําเปนตองมีเง ินหไว ณ ที ่ท ําการเพื ่อส ํารองจ าย สามารถเก็บร ักษาเงินสดไวใชจาย 

สําหรับทุกโครงการรวมกันไดในวงเงินไมเกิน 50,000 - บาท โดยเก็บรักษาไวในตูนิรภัย (ตูเซฟ) กรณีโรงเรียนไมมี

ตูนิรภัย (ตูเซฟ) ใหจัดเก็บใชทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ใหผูอํานวยการโรงเรียนรักษา ตามตัวอยางหนา 

762) 

 

 

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

ที่       วันที่            

เรื่อง ยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการ 
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

   ขาพเจา                      ตําแหนง                          โรงเร ียนเฉล ิ มพร ะเกี ย ร ติ -

สมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา มีความประสงคขอยืม  (    ) เงินราชการ   

(    ) เงินทดรองราชการ เพ่ือเปนคาใชจายในการเขารวม                            . 

ระหวางวันท่ี      .ถึงวันท่ี               มีรายละเอียดคาใชจาย   ดังนี ้

1. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม จาํนวน..  ....ม้ือๆ ละ     บาท  จํานวน      คน  เปนเงิน    บาท 

2. คาอาหาร   จาํนวน.........ม้ือๆ ละ     บาท  จํานวน      คน เปนเงิน             บาท 

3. คาเบี้ยเลี้ยง   จํานวน       วัน  จํานวน      คน   เปนเงิน     บาท 

   4. คาเชาท่ีพัก จํานวน    หองๆ ละ          บาท จํานวน      วัน  จํานวน     คน เปนเงิน             บาท 

5. คาพาหนะ   จํานวน      คน     เปนเงิน             บาท 

6. คาเชาสถานท่ี   จาํนวน..........วันๆ ละ     บาท     เปนเงิน             บาท 

7. คาใชจายอ่ืน ๆ (ระบุ)        เปนเงิน             บาท 

            รวม        บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       (ลงชื่อ)     ผูยืม 

               (               ) 

 

            (ลงชื่อ)     หัวหนากลุม 

                                  (               ) 
 

 เห็นควรใหยืมเงินจากแผนงบประมาณ         . 

ผลผลิต      หมวด         

 

            (ลงชื่อ)     เจาหนาท่ีการเงิน 

                                  (               ) 

 

                 (ลงชื่อ           ผูอํานวยการโรงเรียน 

                  (นายพนา  อรัญภาค) 

 

 

 



แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี............./............ 

ยื่นตอ  ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา วันครบกําหนด 

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

ขาพเจา                                                                       ตําแหนง                                                             . 

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  มีความประสงคขอยืมเงินจาก โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา เพ่ือเปนคาใชจายในการเขารวม                                                                                          .

ระหวางวันท่ี                                       .ถึงวันท่ี                                 ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 

                                                                                                                          .                   . ........ 

                                                                                                                          .                   . ........ 

                                                                                                                          .                   . ........ 

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

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

(ตัวอักษร)                                                                                    รวมเงินทั้งสิ้น   (บาท)                   . ........ 

 ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองพรอมทั้งเงินเหลือจาย 

(ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือภายใน..............วัน นับแตวันที่ไดรับเงินยืมน้ี ถาขาพเจาไมสงตาม

กําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นไดที่ขาพเจาถึงไดรับจากทางราชการ ชดใช

จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที 
 

ลงชื่อ...................................................................ผูยืม             วันที่.............................................................. 
 

เสนอ  ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได   จํานวน.............................................บาท 

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

ลงชื่อ...................................................................เจาหนาที่  วันที่.............................................................. 

คําอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตน              เปนเงิน.............................................บาท 
(..........................................................................................................................................................................................) 
 

ลงชื่อ...................................................................ผูอนุมัติ             วันที่.............................................................. 

ใบรับเงิน 
 ไดรับเงินยืมจํานวน..........................................บาท  (...............................................................................................................) 

เปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ...................................................................ผูรับเงิน            วันที่.............................................................. 
 



รายการสงใชเงิน 

 

ครั้งท่ี วัน   เดือน  ป 
รายการสงใช 

ลายมือชื่อผูรับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน คงคาง 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

หมายเหต ุ    

1. ยื่นตอผูอํานวยการคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลังหรือตําแหนงอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเชนเดียวกันแลวแตกรณี 

2. ใหระบุชื่อสวนราชการท่ียืมไปใชจาย 

3. ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย 

4. เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 



 

 

 

พิมพดานหลังของสัญญายืมนะคะ 
อยาลืมลบขอความนี้กอนพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบสําคัญรับเงิน 

สําหรับวิทยากร 

 

ชื่อสวนราชการผูจัดกิจกรรม........................................................................................................................... 

โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม........................................................................................................................... 

 

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

 

 ขาพเจา...........................................................................อยูบานเลขท่ี................................................ 

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

ไดรับเงินจาก.........................................................................................................ดังรายการตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 

- คาสมนาคุณวิทยากร “........................................................................................ 

 ............................................................................................................................” 

 ในวันท่ี................เดือน........................................พ.ศ. ...................... 

ระหวางเวลา ............................................ น. จํานวน ...............ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ ....................บาท                                                     เปนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      

จาํนวนเงิน (...................................................................................................................................)  (ตัวอักษร)  

 

                                                            ลงชื่อ...................................................ผูรับเงิน 

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

 

ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 

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

 

 



ใบสําคัญรับเงิน 
ท่ี.............................................................. 

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

 

ขาพเจา.........................................................อยูบานเลขท่ี..............................ถนน.............................. 

ตําบล..........................................อําเภอ ...........................................จังหวัด ...................................... 

ไดรับเงินจาก................................................................................. จังหวัด .......................................... 

ดังมีรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน  

 

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

 

    ลงชื่อ ..............................................................ผูรบัเงิน 

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

 

    ลงชื่อ .............................................................. ผูจายเงิน 

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

 

 

 

 

 

 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี    วันท่ี      สวนท่ี 1 

ชื่อผูยืม      จำนวนเงิน        บาท แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

วันท่ี          เดือน            พ.ศ.    
 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

  ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี         ลงวันท่ี           ได  อน ุ ม ั ต ิให

ขาพเจา         ตำแหนง          

สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา  พรอมดวย        

              

ออกจาก                  

เดินทางไปปฏิบัติราชการ                      

              

โดยออกเดินทางจาก   บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี      เดือน           พ.ศ.  

เวลา  น. และกลับถึง  บานพัก สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี      เดือน  พ.ศ………… 

เวลา    น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้       วัน        ชั่วโมง 

  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ขาพเจา   คณะเดินทาง  ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท  จำนวน  วัน   รวม  บาท 

คาเชาท่ีพัก    จำนวน  วัน   รวม  บาท 

คาพาหนะ        รวม       บาท 

คาใชจายอ่ืน        รวม  บาท 

        รวมท้ังสิ้น        บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)         

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวยจำนวน 

   ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 

      ลงชื่อ      ผูขอรับเงิน  

             (     ) 

               ตำแหนง       

 



 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบกิจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

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

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

       ตำแหนง ……………………………………………..       

                วันท่ี .................................... 

อนุมัติใหจายได 

 

 

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

                     (นายพนา  อรัญภาค)   

ผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครนิทร ยะลา     

                วันท่ี .................................... 

 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน           บาท  

(        )   ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ    ผูรับเงิน      ลงชื่อ    ผูจายเงิน 

       (    )                                      (    )   

ตำแหนง       ตำแหนง      

วันท่ี       วันท่ี      

จากเงินยืมสัญญาเลขท่ี     วันท่ี      

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

หมายเหตุ ........................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มตน   

                        และสิ้นสุดการเดินทางขงแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน  

                        ของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวัน เดือน ปท่ีรับ 

   เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

  3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ใหผู 

   มีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี2) 



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ชื่อสวนราชการ  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา     จังหวัด  ยะลา    

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ        ลงวันท่ี       เดือน        พ.ศ.        
 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหนง 
คาใชจาย 

รวม 
ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป    

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           

           

           

           

           

           

           

           

รวม      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                        . 
 

จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)         

                        ลงชื่อ            ผูจายเงิน 

                                    (     )   

                     ตำแหนง        

                             วันท่ี       

คำชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละ และจำนวนวันท่ีขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหตุ 

  2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวัน เดือน ปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม 

  3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

  สวนท่ี 2 

แบบ 8708 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถงึ.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 

เท่ียวละ.................บาท รวม................เท่ียว 

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

รวมเงินท้ังสิ้น   

  

   รวมเงินท้ังสิ้น   (        ) 

 

  ขาพเจา            ตำแหนง             

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท  

 

ลงชื่อ          ผูขอรับเงิน  

            (                   ) 

      วันท่ี           

 

  แบบ บก 111. 
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