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สำหรับผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

 คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปนตอขาราชการครู 

บุคลากร ผู มาร ับบร ิการของสถานศึกษาเพื ่อใหเกิดความรู ความเข าใจระเบียบ ข อกฎหมายขั ้นตอน และ

รายละเอียดของกระบวนการเบิกจายของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา 
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แนวทางการดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุน 

การดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  สถานศึกษาตองดําเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนดเ พ่ือ ให

การใชจายเงินถูกตองตามระเบียบและวัตถุประสงค รวมท้ังเกิดประโยชนสูงสุดกับผูเรียน จึงไดสรุปขั้นตอนและ

แนวทางดําเนินงานเบิกจายเงินอุดหนุนในรายการท่ีสํา คัญเพ่ือใหสถานศึกษาศึกษาและใชเปนแนวทาง ในการ

ดําเนินงานตอไป ดังนี้ 

1. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

3. การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน 

4. การยืมเงินอุดหนุน 

5. การเบิกจายคาอาหารนักเรียน 

6. การเบิกจายคาพาหนะนักเรียน 

7. การเบิกจายคาจางเหมาบริการ 

8. การเบิกจายคาสาธารณูปโภค 

9. การเบิกจายคาพัสดุและครุภัณฑ 

10. การเบิกจายคาปรับปรุงซอมแชมอาคารหรือสิ่งกอสราง 

11. การเบิกจายคาจางชั่วคราว 

12. การเบิกจายคาตอบแทน 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน  

ควรมีรายละเอียด ดังน้ี 

 

การเดินทางไปราชการ 

 

ประเภทคาใชจาย 

1. คาเบ้ียเล้ียง 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในอัตราและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (อัตรา  

240 บาท : วัน : คน) 

*  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท อง ท่ีต้ัง

สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ย

เลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาต้ังแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณี

ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดเม่ือสิ้นสุ ดเวลา

ปฏิบัติราชการ 

*  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหนับต้ังแตออกจ ากสถาน ท่ีอยู หรือ

หนวยงาน จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือหนวยงาน   

*  การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กรณีพักแรม 

- ใหนับ  24 ชั่วโมง เปน  1  วัน  สวนท่ีเกินหากนับไดเกิน  12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน 

- หากนับเกิน 6 ชั่วโมง แตไมถึง  12 ชั่วโมง ไมไดเบี้ยเลี้ยงเดินทางในสวนนั้น 

กรณีไมพักแรก (เดินทางไป - กลับ) 

- ใหนับ  24 ชั่วโมง เปน  1  วัน   

- หากนับไมถึง  24 ชั่วโมง  แตเกิน  12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

- หากนับไดไมถึง  12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

เชน 

ขาราชการระดับชํานาญการออกเดินทางจากบานพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 24 สิงหาคม 2565      เวลา 

08.00 น. ถึงโรงแรมท่ีจัดฝกอบรมในกรุงเทพฯ วันท่ี 24 สิงหาคม 2565 เวลา 14.00 น. กําหนดการอบรมในวันท่ี 

25 - 29 สิงหาคม 2565  เสร็จสิ้นการอบรมในวันท่ี 29 สิงหาคม 2565  เวลา 12.00 น. และกลับถึงบา นพักท่ี
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จังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 29 สิงหาคม 2565  เวลา 19.00 น. ระหวางการอบรมผูจัดไดจัดอาหารกลางวันสําหรับผู

เขารับการอบรม รวมท้ังโรงแรมคิดคาหองพักรวมอาหารเชาไวดวยแลว  

คําถาม  ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงจํานวนก่ีบาท 

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 ขาราชการดังกลาวจะไดคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางรวมเพียง 5 วันๆ ละ 240 บาท เปนเงิน 1,200 บาท 

เทานั้น เนื่องจากเศษท่ีเหลือไมเกิน 12 ชั่วโมง  

2) นับจํานวนม้ืออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมจัดใหรวมม้ือเชานับได 10 ม้ือๆ ละ 80 บาท = 800 บาท 

3) นําจํานวนเงินขอ 1 ลบดวยจํานวนเงินขอ 2  เบี้ยเลี้ยงจะเหลือสุทธิ  1,200 – 800 = 400 บาท 

 

2. คาเชาท่ีพัก  

*  คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืนในระหวางการเ ดินทา งท่ี มี

ความจําเปนตองพักแรม ยกเวน 

- การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ท่ีตองคางคืนบนรถ 

- การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให  

- กรณีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ใหผูเดินทางงดเบิก

คาเชาท่ีพัก 

 *  แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก (Folio) เปนหลักฐานประกอบการขอเบิก ซ่ึง

ตองระบุขอความท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว ซ่ึงในใบเสร็จและใบแจงรายการของโรงแรม

หรือท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

- ชื่อหนวยงานผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- รายละเอียดท่ีพัก   
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• รายชื่อผูเขาพัก  

• วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก   

• จํานวนหองพักคู หรือเด่ียว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 

หมายเหตุ 

- หากติดตอสอบถามรายละเอียดที ่พักแลว ทางโรงแรมหรือที ่พักไมมีใบแจงรายการ (Folio) ให  

ผูขอเบิกคาใชจายจะจัดทํารายละเอียดท่ีพักขางตนไปลวงหนา และนําไปใหโรงแรมประทับตรา หรือ

ลงลายมือชื่อรับรอง 

- หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

*  กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะต้ังแต 2 คนขึ้นไป ซ่ึงดํารงตําแหนงชํานาญการพิเศษลงมา ตองจัดให

พัก 2 คน ตอ 1 หอง ในอัตราหองพักคู ถาเหลือเศษเด่ียวเพศชายหรือเพศหญิง ใหใชสิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตรา

คาเชาหองพักคนเดียว 

*  การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูอํานวยการใชดุลพินิจใน

การพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพ่ิมขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 

*  อัตราคาเชาท่ีพักตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

บาท : วัน : คน 

ขาราชการ ระดับ 
จายจริง 

เหมาจาย 
พักเดี่ยว พักคู 

ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 1,500 850 800 

 

3. คาพาหนะ 

*  คาพาหนะ หมายถึง คาพาหนะ รวมคาเชายานพาหนะ นํ้ามันเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวางบรรทุก 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

*  การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทา ท่ีจายจริง โดย

ประหยัดไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 

*  กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทอ งท่ีต้ั ง

สํานักงานปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ี
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ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทา ท่ี

จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

*  กรณีไมมียานพาหนะประจ ําทาง หร ือมีแตตองการความรวดเร ็วเพื ่อประโยชนแกราชการ ใหใช

ยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิ ก

เงินคาพาหนะนั้น (ผูเดินทางทุกระดับ ทุกตําแหนงตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน) 

*  คาพาหนะเบิกได 3 ลักษณะ 

- คาพาหนะประจําทาง 

- คาพาหนะรับจาง 

- คาพาหนะสวนตัว 

*  คาพาหนะประจําทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก การ

โดยสารเครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร 

และคาระวางท่ีแนนอน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

วิชาการ :  

ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ 

ลูกจางทุกประเภท 

- รถโดยสารประจําทาง 

- รถไฟชั้นท่ี 2 นั่งนอน

ปรับอากาศลงมา 

เทาท่ีจายจริง  

และประหยัด 

- ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) 

วิชาการ : 

ชํานาญการขึ้นไป 

- รถโดยสารประจําทาง 

- รถไฟ : รถดวน หรือ 

รถดวนพิเศษชั้นท่ี 1  

นั่งนอนปรับอากาศ  

(บนอ.ป.) 

เทาท่ีจายจริง  

และประหยัด 

- ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) 

- กากต๋ัวโดยสารรถไฟ กรณีเบิก

คารถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ

อากาศ  
 

การโดยสารเครื่องบิน 

*  ผูมีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด เฉพาะผูดํารงตําแหนงชํานาญการขึ้นไป  

*  ผูเดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทาระดับ 6 ลงมา ไมมีสิทธิเบิกคา

เคร ื ่องบินแตตองการเดินทางโดยเครื ่องบิน จะเบิกคาใช จายไดไมเก ินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน

ระยะเวลาเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางพึงเบิกได แตตองแนบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

*  จัดซ้ือดวยเงินสด 

- ใหใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
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- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

• ชื่อสายการบิน 

• วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

• ชื่อ - สกุล ผูเดินทาง 

• สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

• เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 

• วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 

• จํานวนเงิน 

*  จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต  จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง internet หนา website 

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิ กส

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน 

(Itinerary Receipt)  ท่ีเคานเตอรกอนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอรใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน

นกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

*  กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินสูญหาย ใหดําเนินการ ดังนี้ 

- ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางพรอมรับรองสําเนาถูกตองจาก

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย และผูเดินทางจะตองรับรองในเอกสารดังกลาววา “ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” 

และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

- กรณีไมสามารถขอสําเนาได ใหทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบ

รับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไมอาจขอสําเนาไดพรอมรับรองวา “ยังไมเคย

นําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางรา ชการ

อีก” และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

-  

*  คาพาหนะรับจาง ไดแก คารถแท็กซ่ี ใหเบิกได แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนไวในรายงานการเดินทาง 

โดยใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้  



   

    
7 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

ขาราชการ หลักเกณฑการเบิก 

ทุกระดับตําแหนง 1. การเดินทางไป - กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติร าชการ กับสถานี

ยานพาหนะรถประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยัง

สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน กรณีขามเขตจังหวัด ดังนี้ 

- เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ เทาท่ีจายจริง ไมเกินเท่ียวละ 600 บาท 

- ขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ เทาท่ีจายจริง ไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

2. การเดินทางไป - กลับ ระหวางท่ีพักถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการภาย ใน เขตจั งห วัด

เดียวกัน วันละไมเกินสองเท่ียว 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

4. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

 

*  พาหนะสวนตัว 

- หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของทางราชการ  

- ตองใชพาหนะสวนตัวเดินทางตลอดเสนทาง 

- การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ โดยแนบหนังสือ

ขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

- การคํานวณระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได

โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเส นทางของกรมทางหลวงใหใช ระยะทางตามเสนทางของ

หนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล โดยผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางการเ ดินทาง

ดังกลาว 

- งดเบิกคาพาหนะอ่ืนๆ  

- กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ณ สถานท่ีเดียวกัน หากมีผูเดินทางในคณะคนใดคนหนึ่ งมีการ

ขอเดินทางโดยพาหนะสวนตัวและใชสิทธิเบิกเงินชดเชยแลว ใหท้ังคณะโดยสารไปดวยกันหา ก มี

จํานวนท่ีนั่งเพียงพอ และไมควรขอใชยานพาหนะสวนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเปนการ

ประหยัดงบประมาณ 

- หลักฐานการเบิก ใชใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 

- อัตราการเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว 

-  
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ประเภท อัตรา หลักฐานการเบิก 

รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เชน คาซอมรถกรณีรถยนตของทางราชการเสียระหวางเดินทางไปราชการ 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

 

 

 
 

 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ (หนังสือเชิญจากหนวยงาน

ภายนอก) 

- กรณีไมมีหนังสือเชิญจากหนวยงานภายนอกใหใชบันทึกขอความขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

2. สําเนาคําสั่งเดินทางไปราชการ   

3. กําหนดการกิจกรรมท่ีเขารวม  

4. เอกสารขออนุญาตสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่อง การนํานักเรียนไปนอก

สถานท่ี (กรณีท่ีนํานักเรียนไปนอกสถานท่ีและคางคืน) 

5. ใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

- สวนท่ี 1 สําหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 

- สวนท่ี 1 และ 2 สําหรับการเดินทางไปราชการต้ังแต 2 คนขึ้นไป 

คาเชาท่ีพัก 

 

1. หลักฐานคาเชาท่ีพัก 

1.1 ใบเสร็จรับเงิน  

1.2 ใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก (Folio) 

 ใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก ตองมีขอความ

แสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว ซ่ึงในใบเสร็จและใบแจงรายการ

ของโรงแรมหรือท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

- ชื่อหนวยงานผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

การเดินทางไปราชการ  

*** ใหสงเอกสารภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เวนแตวันครบกําหนดตรงกับวันหยุดราชการให

สงเอกสารภายในวันถัดไป 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- รายละเอียดท่ีพัก   

• รายชื่อผูเขาพัก  

• วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก   

• จํานวนหองพักคู หรือเด่ียว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

หมายเหตุ 

- หากติดตอสอบถามรายละเอียดท่ีพักแลว ทางโรงแรมหรือท่ีพักไมมี

ใบแจงรายการ (Folio) ใหผูขอเบิกคาใชจายจะจัดทํารายละเอียดท่ี

พักขางตนไปลวงหนา และนําไปใหโรงแรมประทับตรา 

หรือลงลายมือชื่อรับรอง 

หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 

คาพาหนะ กรณีเดินทางดวยรถรับจาง รถโดยสารประจําทาง รถไฟ  

1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

- เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดิน ซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผูรับเงินได  

กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใหแนบ 

กากต๋ัวโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกดวย 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  

1. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน (กรณีท่ีผูเดินทางไป

ราชการดํารงตําแหนง ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทา

ระดับ 6 ลงมา) 

2. หลักฐานเก่ียวกับการจายเงิน 

    * จัดซ้ือดวยเงินสด ใหใชหลักฐาน 

- ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียว 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

• ชื่อสายการบิน 

• วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

• ชื่อ - สกุล ผูเดินทาง 

• สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

• เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 

• วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 

• จํานวนเงิน 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน (ตอ)  

* จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต  จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง 

internet หนา website ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจาํหนาย หรือผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออก

จากระบบอิเล็กทรอนิกสของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผู

ประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  ท่ี

เคานเตอรกอนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

- กากต๋ัวโดยสารดวยเครื่องบิน 

กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอรใหใชใบเสร็จรับเงินของ

บริษัทสายการบินนกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปน

หลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

คาพาหนะ กรณีขอเดินทางดวยพาหนะของทางราชการ  

1. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง   

- ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง  อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

• ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูขาย 

• ชื่อหนวยงานของผูจายเงิน คือ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา 

• วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

• หมายเลขทะเบียนรถ 

• รายการ/ประเภทนํ้ามัน จํานวนก่ีลิตรๆ ละเทาใด 
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ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

• จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

• ลายมือชื่อผูรับเงิน 

2. ใบเสร็จคาผานทางดวน  (ถามี) 

* ใหขอใชพาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซ่ึงระบุชื่อพนักงาน

ขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  ท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไป 

คาพาหนะ กรณีเดินทางดวยพาหนะสวนตัว 

1. หนังสือขออนุญาตใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

3. แผนท่ี Google Maps     
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ตัวอยางและคําอธิบายการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 แบบ 8708 
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คําอธิบายการเขียน สวนท่ี 1 

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

    ชื่อผูยืม.........จาํนวนเงิน..................บาท 

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

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

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

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

6. ขาพเจา..................ตําแหนง................สังกัด.......... 

 

 

7. พรอมดวย.......................................... 

 

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

9. โดยออกเดินทางจาก ๐ บานพัก ๐ สํานักงาน 

๐ ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี........เดือน...........พ.ศ. 

เวลา...........น. และกลับถึง ๐ บานพัก ๐ สํานักงาน 

๐ ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี........เดือน...........พ.ศ. 

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

..............บาท 

10. ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

สําหรับ o ขาพเจา o คณะเดินทาง ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.......จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาเชาท่ีพัก....................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาพาหนะ.....................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

คาใชจายอ่ืน..................จํานวน....วัน รวม.......บาท 

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

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

 

 

1. เลขท่ีสัญญา/วันท่ี/ชื่อ/จํานวนเงิน ท่ียืมเงิน 

ไปราชการ 

 

2. สังกัดของผูเขียนรายงานเดินทาง 

3. วันทําการท่ีกลับถึงสํานักงานปกติ 

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

5. เลขท่ีหนังสือ/วันท่ีอนุมัติใหเดินทาง 

6.ชื่อ/ตําแหนง/สังกัดของผูเดินทาง กรณีเขียนเบิก 

เปนคณะใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของ 

หัวหนาคณะท่ีเปนผูขอเบิก 

7. ชื่อ/สกุลของผูรวมเดินทางเปนคณะ แตมักเขียนผิด 

เปน พรอมดวย "สัมภาระ" 

8. สถานท่ีท่ีไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

9. สถานท่ี/วัน/เวลา ท่ีออกเดินทางจนกลับถึงท่ีพัก 

นับจํานวนรวมไดก่ีวัน ก่ีชั่วโมง 

 

 

 

 

10. ขอเบิกเปนรายบุคคลหรือเปนคณะ/จํานวนเงิน 

คาใชจายโดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก 

คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน หมายถึง 

คาขนยายสิ่งของสวนตัว คาธรรมเนียมผานทาง) 

เบิกเปนคณะใหระบุยอดรวมคาใชจายของทุกคน 

ในแตละประเภทจากสวนท่ี 2 
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11. ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตน 

เปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย 

.....ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 

ตามกฎหมายทุกประการ 

                     ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

12. ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ 

ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

                  ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

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

13. อนุมัติใหจายได 

                  ลงชื่อ...........................ผูขอรับเงิน 

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

              ตําแหนง...................................... 

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

 

14. ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

ไวเปนการถูกตองแลว 

15. ลงชื่อ...........................ผูรับเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

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

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

 

 

11. จํานวนหลักฐานการจายเงินท่ีแนบใบเบิก 

คาใชจายในการเดินทาง และใหผูยื่นใบเบิก 

ตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 

 

 

 

 

12. ผูตรวจสอบ ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลว 

ใหลงลายมือชื่อ/ตําแหนง/วัน เดือน ป 

ท่ีตรวจสอบ 

 

 

 

13. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายไดเปน 

ผูลงลายมือชื่อ/วัน เดือน ป อนุมัติ 

กรณีมีใบเบิกรายงานการเดินทางต้ังแต 2 ใบขึ้นไป 

ใหผูใชสิทธิเบิกเปนผูจัดทํางบหนาตามแบบท่ีขอ 

ตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยใหผูมีอํานาจ 

ลงลายมือชื่อในการอนุมัติในงบหนาแทน 

14. จํานวนเงินท้ังสิ้นเปนตัวเลขในชองจํานวนเงิน 

และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

 

15. สําหรับผูยื่นรายงานเด่ียว เปนผูลงลายมือชื่อ/วันท่ี 

รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินใหระบุวันท่ีรับเงินยืม/ 

เลขท่ีสัญญายืม/วันท่ีรับเงินยืม กรณียื่นเปนหมูคณะ 

ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อผูรับเงินในชอง 15 

แตใหผูมีสิทธิรับเงินแตละคนลงลายมือชื่อชื่อผูรับเงิน 

ในสวนท่ี 2 
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16. ลงชื่อ...........................ผูจายเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

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

 

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

16. เจาหนาท่ีผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ/ 

วัน เดือน ป ท่ีจายเงิน (กรณีมิไดยืมเงิน) 

กรณีท่ีมีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตาม 

สัญญาเงินยืมแลว เจาหนาท่ีผูท่ีมีหนาท่ีจายเงิน 

มิตองลงลายมือชื่อผูจายเงินในชองท่ี 16 

17. ใหระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ 

ตามความจําเปน เชน การแสดงรายละเอียดของ 

วันเวลาท่ีแตกตางกันของแตละคนในการยื่นเบิก 

เปนหมูคณะ เพ่ือคํานวณสิทธิในการเบิกคาใชจาย 

ของแตละคน 
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คําอธิบายการเขียน สวนท่ี 2 

1. ชื่อ........... 

2. ตําแหนง....................... 

3. คาใชจาย.......... 

 

 

 

 

 

4. รวม............................. 

 

5. ลายมือชื่อผูรับเงิน... 

6. วันเดือนปท่ีรับเงิน.......... 

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

8. รวมเงิน.......... 

 

 

 

9. จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร). 

10.  ลงชื่อ...........................ผูจายเงิน 

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

    ตําแหนง...................................... 

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

 

 

1. ชื่อผูเดินทางแตละคนในคณะ 

2. ตําแหนงของผูเดินทางไปราชการแตละคน 

3. จํานวนเงินคาใชจายแตละชอง คาเบี้ยเลี้ยง 

คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน 

ใหหมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

คายายถิ่นท่ีอยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด 

คาทําความสะอาดเสื้อผา คาธรรมเนียมสนามบิน 

คาธรรมเนียมผานทาง) 

4. เขียนยอดรวมของคาใชจายในแตละชองตามขอ 3 

ท่ีจะขอเบิกของแตละคน 

5. ผูเดินทางแตละคนลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 

6. ผูเดินทางแตละคนลงวันท่ีรับเงิน 

7. กรณียืมเงินใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม/วันท่ีเงินยืม 

8. จํานวนเงินรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ของแตละชองและแสดงผลรวมคาใชจายท้ังหมด 

ในชองรวม ซ่ึงผลรวมท้ังชองแนวต้ังและแนวนอน 

ผลลัพธตองเทากัน 

9. ยอดรวมจํานวนเงินคาใชจายท้ังสิ้นเปนตัวอักษร 

10. ผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน/วัน เดือน ป 

ท่ีจายเงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………. 

…………………………. 

…………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถึง.................................... 
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รวมเงินท้ังสิ้น   

  

   รวมเงินท้ังสิ้น   (        ) 

 

  ขาพเจา            ตําแหนง             

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเ งิน

จากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท  

 

ลงชื่อ        ผูขอรับเงิน  

            (                 ) 

      วันท่ี           
 

  แบบ บก 111. 
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1. ระเบียบกระพรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกใจเพ่ิมเดิม (ถึง 3 พ.ศ. 2555) 

2.คําสั่งกํานักงกงานคมะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1846/2555 มอบอํานาจเก่ียวกับคาใชจายในการ

ฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน สั่ง ณ วันท่ี 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

3.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศ5 0402/ว 2812 

ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการ 

จัดงานสําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคนคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ความหมาย 

 

บุคลากรของรัฐ 

 

ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงานราชการ ลูกจางของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(ไมรวมบุคคลท่ีจางเหมาตามระเบียบ ฯ พัสดุ) 

 

เจาหนาท่ี บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน และใหรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน 

 

การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ 

การบรรยายพิเศษ การฝกษาการดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและ 

ตางประเทศ โดยมีองคประกอบ 

 

การฝกอบรม 

 

** ตองมีโครงการ หรือหลักสูตร ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน 

**ตองมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติฯ 

** ไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

** ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน 

ไมใชการประชุมราชการ 

 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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ประเภทการฝกอบรม 

 

ประเภท ก 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการ 

ตําแหนง ประเภท 

**ท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ 

**วิชาการ : ระดับดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

**อํานวยการ : ระดับสูง 

**บริหาร : ระดับตน ระดับสูง 

ประเภท ข 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราราชการ 

ตําแหนง ประเภท 

** ท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

** วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

** อํานวยการ : ระดับดับตน 

ประเภทบุคคลภายนอก 

 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง มิใชเปนบุคลากรของรัฐ 

 

 

บุคคลท่ีเบิกจายได 

* ประธานในพิธีเปด หรือพิธีปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

* เจาหนาท่ี 

* วิทยากร 

* ผูเขารับการอบรม 

* ผูสังเกตการณ 
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ท่ี คาใชจาย อัตรากระทรวงการคลัง 

กําหนด 

มาตรฐานของ สพฐ. 

1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตง 

สถานท่ีฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด 

* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

2 คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด 

3 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

4 คาประกาศนียบัตร 

5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

6 คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม * ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

9 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม จัดในสถานท่ีราชการ 

ไมเกิน 35 บาท : คน : ม้ือ 

* จัดในสถานท่ีเอกชน 

ไมเกิน 50 บาท : คน : ม้ือ 

10 คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร 

สําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

* เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 200 บาท 

11 คาของสมนาคุณในการดูงาน เทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราแหงละ 1,500 บาท 

เทาท่ีกระทรวงการคลัง 

12 คาสมนาคุณวิทยากร ตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

ตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลัง และสพฐ.

กําหนด 

13 คาอาหาร 

14 คาเชาท่ีพัก 

15 คายานพาหนะ 

หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง   

             และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ยกเวน 

สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการผูจัด มี 15 รายการ 
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  * รายการคาเขาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบ 

             ดังกลาว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (การ  

             ดวนท่ีสุด ท่ี ท่ี ทศ (กาล) 0406.2 / 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาศม 2560* 

 

 

 

 *หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร  

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

จายได ไมเกิน 1 คน จายได ไมเกิน 5 คน จายได ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

หมายเหตุ วิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนด ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตาม

หลักเกณฑ 

* การนับชั่วโมงจายคาสมนาคุณวิทยากร 

** นับเวลาตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม ไมหักเวลาท่ีพักรับประทาน 

อาหารวางและเครื่องด่ืม 

**กําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที จายได 1 ชั่วโมงกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง  

50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที จายไดก่ึงหนึ่ง (30 นาที) 

* อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

ประเภทการฝกอบรม เปนบุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาทตอคน ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาทตอคน 

ประเภท ข และ 

ประเภทบุคคลภายนอก 

ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาทตอคน 

 

ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาทตอคน 

 

 

หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงาน 

   ผูจัดการฝกอบรม ใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงางานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คาสัมมนาคุณ
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กระทรวงการคลังกําหนด สพฐ.กําหนด 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 1,200 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 950 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 700 บาท 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ใชอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด 

 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

 

* จัดสถานท่ีราชการ 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน 

ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท 

ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ก 

ประเภท

บุคคลภายนอก 

ประเภท ข 

คาอาหาร 
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การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีฝกอบรม ใหเบิกลักษณะจายจริงเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุกรณีจําเปนตองจายคาอาหาร และหรือคาเชาท่ีพักเกินกวาอัตราท่ี สพฐ. กําหนดแตตองไมสูงกวาอัตรา  

             ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

             * สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

             * สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู    

                ในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงางานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และ  

                ผูอํานวยการโรงเรียน 

กระทรวงการคลังกําหนด สพฐ.กําหนด 

* หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 2,400 บาท 

หองพักคู 

ไมเกิน 1,300 บาท 

* หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,450 บาท 

หองพักคู 

ไมเกิน 900 บาท 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 750 บาท 

 

ใชอัตราท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด 

 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 600 บาท 

หองพักคนเดียว 

ไมเกิน 1,200 บาท 

* หองพักคู 

ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ก 

ประเภท

บุคคลภายนอก 

ประเภท ข 

คาเชาท่ีพัก 
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 กรณีผูจัดฝกอบรม จัดยานพาหนะ  

*ยานพาหนะของสวนราชการ เบิกคานํ้ามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

* ยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและ

ประหยัด 

** อบรมประเภท ก จดัยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง  

ประเภทบริหารระดับสูง 

** อบรมประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง  

ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

** อบรมบคุคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนง 

ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

* กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

                                                และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

กรณีผูจัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะให 

* ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณซ่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายคาใชจายจากหนวยงานตน

สังกัด ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

หมายเหตุ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติไปยังสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการ ไปยังสถานท่ีฝกอบรมฝกอบรมทุกวัน ใหเบิกเปนคาพาหนะประจําทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาพาหนะ 
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* คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนนึกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตรา

ท่ีสวนราชการหรือหนายงานท่ีจัดการมีกอบรมเรียกเรียกเก็บ 

* คาใชจายท่ีผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตันสังกัด ไดแก 

** เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้ือ 

** คาเชาท่ีพัก ลักษณะจายจริง กรณีผูจัดไมจัดท่ีพักให 

** คาพาหนะ เทาท่ีจายจริง ตามสิทธิท่ีพ่ึงจะไดรับกรณีผูจัดไมไมจัดยานพาหนะให 

 

หมายหต ุกรณีผูจัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหแลว แตผูขารับการับการอบรมปฏิเสธใน 

            รายการท่ีผูจัดฝกอบรมจัตเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิก เบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาท่ีพัก หรือ 

            ยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทางสําหรับการฝกอบรม 

* บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลาการเดินทางไปราชการต้ังแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

** นับเวลา 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น.วันนี้-พรุงนี้เวลา 

07.00 น. นับเปน 1 วัน) 

** ถานับเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจาก

บานพักเวลา 06.30 น. กลับถึงบานพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 ชั่วโมง นับเปน 

1 วัน) 

** ใหนําม้ือออาหารท่ีผูจัดจัดใหมาหักเบี้ยเสื้องเดินทางท่ีคํานวณได ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของ

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท 

อัตราคาอาหารจะคิดม้ือละ 90 บาท หรือระดับชํานาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 

240 บาท อัตราคาอาหารจะคิดม้ือละ 80 บาท) 

 

หมายเหต ุการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคํานวณและเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

             ครึ่งวัน เหมือนคาใชจายในการนทางไปราชการกรณีไมพักแรม 

สวนท่ี 1  คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
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*การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอบรม 

** จัดอาหารให 2 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน 

** จัดอาหารให 1 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน 

** ไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 

 

ตัวอยาง 

ขาราชการระดับชํานาญงานออกเดินทางจากบานพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 

08.00 น. ถึงโรงแรมท่ีจัดฝกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 14.00 น. กําหนดการอบรม

ในวันท่ี 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 16.30 น. และกลับถึงบานพักท่ี

จังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ระหวางการอบรมผูจัดไดดอาหารกลางวันสําหรับผูเขา

รับการอบรม รวมท้ังโรงแรมคิดคาหองพักรวมอาหารเชาไวดวยแลว 

 

คําถาม ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงเปนจํานวนเทาใด 

วิธีคํานวณ 

1. นับเวลาต้ังแตวันท่ี 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถึงวันท่ี 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ได 5 วัน 15 

ชั่วโมงคิดเปน 6 วัน 

2. อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ไดจํานวนเงิน 1,440 บาท 

3. นับจํานวนม้ืออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมจัดใหรวมม้ือเชานับได 10 ม้ือ 

4.คํานวณคาอาหารม้ือละ 80 บาท คูณ 10 ม้ือ ไดจํานวนเงิน 800 บาท 

5. นําจําจํานวนเงินขอ 2 ลบดวยจํานวนเงินขอ 4 (1,440 - 800) เหลือ 640 บาท 

คําตอบ ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงจํานวน 640 บาท 
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1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมิติใหจัดการฝกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. ผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอยางนอย

ตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่อหลักสูตร/โครงการ 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุบัติใหจัดการฝกอบรม และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดการฝกอบรม ซ่ึง

จะตองครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารับการอบรม 

* สถานท่ีจัดการฝกอบรม 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 

รายการ..........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 

2. หลักสูตร/โครงการ 

3. กําหนดการฝกอบรม/ตารางการฝกอบรม 

4. คําสั่งแตงต้ังคณะดําเนินการฝกอบรม 

5. หนังสือแจงผูเขารับการอบรม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามีการเชิญ) 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียตผูเขาพัก (FOLIO) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม พรอมรายชื่อและ 

ของผูเขารับการฝกอบรม คณะดําเนินการฝกอบรม และผูท่ีเก่ียวของ 

9. ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมนํ้ามันเชื้อเพลิง อยางนอยตอง

มีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 

- ชื่อหนวยงาน (ผูชื่อ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทนํ้ามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
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- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

พรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ 

วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถของทางราชการ 

10. ไปสําคัญรับรับคายมนาคุนาคุณวิทยากรตานแบบท่ีกระพรวงการคลังกําหนด (ถามีการการการะม)) 

11. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดิน 

ซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทาง 

คาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากต๋ัวโดยสารรถไฟ

ประกอบการขอเบิกดวย 

13. งบหนาสรุปคาใชจายในการฝกอบรม 
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การจัดงาน หมายถึง การจัดงานกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเปนไปตามแผนงาน / โครงการ /ตาม

ภารกิจของสถานศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนท่ีสถานศึกษาไปรวมจัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ 

เชน การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปดอาคารท่ีกอสรางใหม การจัดงานนิทรรศการ การ 

จัดการประกวดหรือการแขงขัน การจัดงาน - แถลงขาว การจัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการพัฒนาคุณภาพ  การศึกษา 

เปนตน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม กระทรวงการคลังมอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ 

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของสวนราชการ ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด ยกเวน คาอาหารและคาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด โดยปจจุบันอัตราคาอาหารและคาเชาท่ีพักกระทรวงการคลังใหถือปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวและ 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐4๐6.4/84๐ ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 ซ่ึงมติคณะรัฐมนตรี 

เห็นชอบเม่ือวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2556 ตามหนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร ท่ี ๐5๐6/ว24 

ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 โดยอนุโลม 

           ดังนี้ เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของหนวยงานในสังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปนไปอยางเหมาะสม คุมคา ประหยัด และเปนประโยชนตอทางราชการ 

จึงกําหนดคาใชจายในการจัดงานตามภารกิจของหนวยงานใหเบิกจายไดดังรายการตอไปนี้ 

1. คาใชจายทางพิธีศาสนา เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

2. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 

จัดในสถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ  จัดในสถานท่ีท่ีเอกชน 

ไมเกิน 35 บาท / ม้ือ / คน  ไมเกิน 50 บาท / ม้ือ / คน 

 

3. คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 1,200  บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 

การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน 
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การเบิกจายคาเชาท่ีพักในอัตราใด ใหพิจารณาวาการจัดงานครั้งนั้น ๆ กําหนดใหมีผูเขารวมงานเกิน 

ก่ึงหนึ่งจัดอยูในประเภทของการฝกอบรม ตัวอยางเชน ผูเขารวมงานเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงดํารง 

ตําแหนงระดับ 3-8 ก็จัดอยูในการฝกอบรมประเภท ข เปนตน 

กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับสวนกลาง 

ใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หรือศูนยการศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน ซ่ึงอัตราท่ีจําเปนตอง 

จายเกินจะตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 

4. คาอาหารสําหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) (บาท / วัน / คน) 

 * กรณีจัดอบรมในสถานท่ีราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 600  บาท ไมเกิน 400 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท 

 

* กรณีจัดอบรมในสถานท่ีเอกชน 

ประเภทการฝกอบรม จัดครบทุกมื้อ * อัตราคาอาหาร / 

คน / วัน จัดไมครบทุกมื้อ * 

จัดไมครบทุกมื้อ * อัตรา

คาอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 800  บาท ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 

กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับสวนกลาง ให

อยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ ศูนย

การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงาน เขต

พ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน ซ่ึงอัตราจําเปนตองจาย เกิน

จะตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
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5. คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให หรือ 

จัด ใหเพียงบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายฝกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติมโดยอนุโลม 

6. คาจางเหมาพาหนะสําหรับรับ – สง ครูและนักเรียนไปรวมงาน หรือขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัด งาน  

7. คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน  

8. คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน  

9. คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน  

1๐. คาสาธารณูปโภค  

11. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ  

12. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาล ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ  

13. คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน  

14. คายาและเวชภัณฑ  

15. คาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผูท่ีทําหนาท่ีดําเนินรายการ 

 เปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ตอคน 

 ไมเปนบุคลากรของรัฐ 

กรณีจําเปนตองจายเงินเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับ 

สวนกลางใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาหรือศูนยการศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดงาน มอบใหอยูในดุลยพินิจของ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน 

 16. คาใชจายในการจัดประกวด หรือแขงขัน  

16.1 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน - ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 1,5๐๐  

บาท ตอวัน ตอ คน กรณีจําเปนตองจายเกินกวาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สําหรับ 

สวนกลางใหอยูในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําหรับสํานัก งาน เขต พ้ืน ท่ี 

การศึกษาหร ือศูนย การศึกษาพิเศษ หร ือโรงเรียน ซึ ่งเป นหนวยงานผู จัดงาน มอบใหอย ู ในดุลยพินิจของ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ หรือผูอํานวยการโรงเรียน  

16.2 คาโล หรือถวยรางวัล หรือของรางวัล ท่ีมอบใหกับผูชนะการประกวด หรือ การแขงขั้น  

ชิ้นละไมเกิน 1,500 บาท  

16.3 เงินหรือรางวัลสําหรับผูชนะการประกวดหรือแขงขัน  

17. คาใชจายในการประชาสัมพันธ  
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18. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงา 
 

 

 

 

 เบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความเปนจริง เหมาะสม และประหยัด  

 รายการท่ีเบิกไดตามท่ีจายจริง ไดแก 

 

รายการคาใชจาย หลักฐานท่ีใชจายเบิกเงิน 

1. คาพิธีการทางศาสนา 

* คาปจจัยถวายพระ 

* คาอาหารถวายพระ 

* คาดอกไมธูปเทียน 

* ใบสําคัญรับเงิน 

* หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ีจัดงาน *หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 3. คาจางเหมาทําความสะอาด 

4. คาจางเหมารักษาความปลอดภัย 

5. คาใชจายการใชบริการรถสุขาเคลื่อนท่ี

(ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

6. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการ

พยาบาล (ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

7. คาสาธารณูปโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ)  * ใบเสร็จรับเงิน 

8. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธ * หลักฐานการจัดซ้ือตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

 จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ 9. คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน 

10. คายาและเวชภัณฑ 

11. คาเชาท่ีพักเหมาจายสําหรับครูและ

นักเรียน (ตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

สาระสําคัญที่ควรทราบ 
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จากประสบการณทํางานดานการจัดทําหลักฐานทางการเงิน ผูจัดทําไดพบประเด็นตาง ๆ ในการ

ปฏิบัติงานซ่ึงไดสรุปเปนขอเสนอท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

1. การเบิกคาสมนาคุณวิทยากร การจ ายเงินคาสมนาค ุณวิ ทยา กร ตองเปนไปตา มร ะเ บ ีย บ

กระทรวงการคลังและ/หรือระเบียบบริการวิชาการท่ีมหาวิทยาลัย 

กําหนดกรณีตองจายสูงกวาระเบียบกําหนด ตองมีหนังสืออนุมัติจาก

ผูมีอํานาจเปนกรณีพิเศษ ท้ังนี้ ตองอธิบายเหตุผลความจําเปน และ

ความสามารถของวิทยากร พรอมแนบประวัติประกอบพิจารณาการ

นับเวลาบรรยายถูกตองตรงกับท่ีกําหนดไวในตารางการฝ กอบรม 

(ไมหักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม) และอัตราการจาย

เปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. การเบิกคาอาหาร และ 

คาอาหารวาง-เครื่องด่ืม 

1 . กรณีระดับการฝกอบรมเปนปร ะเภท ก.ประเภท ข และ

บุคคลภายนอกจํานวนผูเขารับการอบรมและเจาหนาท่ีผูจัดฝกอบรม 

เปนชายครบคู หรือหญิงครบคูจัดใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง 

2 . ตองตรวจสอบใบเสร็จร ับเงินคาเช าที ่พัก ว า เปนผู มีส ิทธิเบกิ

คาใช จ ายในการฝกอบรม ที ่ก ําหนด วันที ่ เข าพักสอดคลองกับ

ชวงเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดฝกอบรม 

3. อัตราการเบิกจายตองเปนไปตามท่ีพระราชกฤษฎีกาการเดินทา ง

ไปราชการวาดวยการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 

4. การเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 1. ตรวจสอบระยะเวลาต้ังแตออกจากท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติรา ชการ

จนกลับถึงท่ี พัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ  

2. ตรวจสอบการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง ถูกตองตามหลักเกณฑและ

อัตราท่ี กระทรวงการคลังกําหนดแลวแตกรณีดังนี้ 

 กรณีมีการจัดอาหาร มีการนําจํานวนม้ืออาหารท่ีจัดมาหัก

ออกจากคาเบี ้ย เล ี ้ยงตามหลั ก เกณฑและอั ตร า ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบติังาน 
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ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 กรณีไมจัดอาหาร การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเปนไปตา มสิทธิ

ท่ีกําหนดไวใน พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเ ดินทา ง

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

5. การเบิกคาพาหนะ การเบิกจายคาพาหนะ ตองเปนไปตามสิทธิแหงพระราชกฤษฎี กา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเ ติม

เวนแตคาพาหนะในการเดินทางระหวางวันท่ีเขารับการฝกอบรม ให

เบิกคาพาหนะประจําทาง 

6. การเบิกคาใชจายในกรณีท่ี 

หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญ 

หาย 

กรณีที ่ใบเสร ็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเคร ื่องบินหรือใบรับเงิน 

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

ประกอบการเบิกจายเงินจากทางราชการได ใหถือปฏิบัติดังนี ้

 1. ประสานงานกับบริษัทสายการบนิหรือบริษัทตัวแทนจําหนาย 

(กรณีซ้ือผานบริษัทตัวแทนจําหนาย) ท่ีใหบริการออกบัตร โดยสาร

เคร ื ่องบิน หร ือใบร ับเงิน(ltieraryReceipt) พร อมร ับรองสําเนา

ถูกตอง และใชเอกสารดังกลาวพรอมคํารับรองจากผู เดินทางไป

ราชการวาย ังไมเคยนําฉบับจร ิงมาเบิกจากทางราชการ แมหาก

คนพบในภายหลังก็จะ ไมน ํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินบัตร 

โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) ใหผูเดินทางทํา

หนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผลท่ีใบเสร็จรับเงิน กากบัตร

โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) นั้นสูญหายและ

ไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นได พรอมท้ังใหผู เดินทาง

ทําคคําร ับรองวา ย ังไมเคยนําใบเสร ็จร ับเงิน กากบัตรโดยสาร

เครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt)ฉบับจริงมาเบิก เงินจาก

ทางราชการแมถาหากคนพบภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจายอีกเสนอ

ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และใหใชเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายได 
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ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

7. การทําหนังสือเชิญวิทยากรเพ่ือ

ประกอบ การเบิกจายคาสมนาคุณ

วิทยากร 

รายละเอียดในหนังสือเชิญวิทยากรตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 1. ชื่อวิทยากร 

 2. ลักษณะการใหความรู เปนการบรรยาย / อภิปราย หรือเปนการ 

แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

 3. วัน เวลาและสถานท่ีจัดในการบรรยาย / อภิปรายหรือแบงกลุม 

ฝกปฏิบัติ 

 4. หัวขอการบรรยาย/ อภิปราย หรือแบงกลุมฝกปฏิบัติ 

8. แบบลงทะเบียนสําหรับผูเขารับการ

อบรม 

รายละเอียดในแบบลงทะเบียนตองระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ป 

สถานท่ี และรายชื่อผูเขารับการอบรมใหครบถวน และกําหนดชอง

ลงลายมือชื่อแยกเปนรายวัน ซ่ึง ผูเขารับการอบรม ตองลงลายมือ

ชื่อเขารวมฝกอบรมทุกวัน รวมท้ังวิทยากร เจาหนาท่ีตองลงทะเบียน

ลายมือชื่อใหครบถวนดวยเชนกัน 

9. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ใบสําคัญรับเงินตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 1. กรอกรายละเอียดใหครบถวนตามแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับ 

วิทยากร 

 2. ชื่อวิทยากรผูรับเงิน และวันท่ีจายเงิน 

 3. ชื่อหัวขอการบรรยาย / อภิปราย / แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

 4. จํานวนชั่วโมง วันท่ีบรรยาย / อภิปราย / แบงกลุมฝกปฏิบัติ 

และอัตราคาตอบแทนตอชั่วโมง 

 5. ยอดเงินรวม แสดงเปนตัวเลขและตัวอักษร 

 6. ลายมือชื่อวิทยากรผูรับเงิน 

 7. ลายมือชื่อผูจายเงินและค ารับรองการจายเงิน 

(กรณีย ืมเงินทดรองราชการใหผ ูย ืมเง ินเปนผู ลงช ื่อร ับรองการ

จายเงิน) 

10. ใบปะหนาสรุปคาใชจายโครงการ

ฝกอบรม และเพ่ือสงเบิก 

ใบปะหนาสรุปคาใชจายของโครงการฝกอบรมตองระบุรายละเ อียด 

ชื่อ โครงการ วันเดือนป สถานท่ีจัดฝกอบรม รายละเอียดคาใชจาย 

ท้ังรายรับ รายจายแยกตามหมวด จํานวนผูเขารับการอบรม พรอม 

จํานวนเงินท่ีจาย ตามรายการ ท่ีขอเบิกจาย 
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ประเด็น ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

11. การใชเอกสารแนบหลักฐานเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับ

จริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิก ใน

ใบสําคัญฉบับใด 

 

 

 

 

 1. การจัดทําหลักฐานการเบิกจายและหลักฐานทางการเงินของโครงการฝกอบรมผูรับผิดชอบ 

ตองปฏิบัติตามระเบียบท่ีเก่ียวของทุกครั้ง 

  2. การแนบหลักฐานการเบิกจายตองแนบเอกสารท่ีเปนฉบับจริง หากไมมีสามารถนําสําเนาจากตน ฉบับ

จริงมาแนบได ท้ังนี้ ตองมีเหตุผลประกอบชี้แจงและน าเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

3. คาใชจายตองเปนไปตามรายละเอียดท่ีไดรับการอนุมัติในโครงการ หากมีการเปลี่ยนแปลง เรื่อ งการ

เปลี่ยนแปลงคาใชจาย การเปลี่ยนแปลงวิทยากร สถานท่ีจัด วันท่ีดําเนินการ ตารางกําหนดการ ตองมีหนังสือขอ

อนุมัติการเปลี่ยนแปลงทุกรายการท่ีเกิดขึ้นใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

  4. การขออนุมัติคาใชจาย จํานวนเงินตองไมเกินท่ีขอไวในโครงการ หากเบิกเกินจํานวนท่ีขออนุมัติไวใหทํา

หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคาใชจายจากผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขในการปฏิบัติ ประกอบดวยดังน้ี 
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Flow Chart การรวบรวม การจัดทําหลักฐานและการเบิกจายคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือขอรายละเอียด 

หลักฐานการเงินท่ีจําเปนในการจัดทําหลักฐานการเบิกจาย 

ส้ินสุด 

ไมผานสงกลับ 

เพ่ือแกไข 

ผาน 

ดําเนินการจัดทําหลักฐานการเบิกจาย โดยแยกตามหมวดคาใชจาย 

 หมวดคาตอบแทน – คาตอบแทนวิทยากร - คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 หมวดคาใชสอย - คาอาหาร - คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม - คาเดินทางไปราชการ

ของเจาหนาท่ี - คาเดินทางไปราชการของวิทยากร - คาจัดเล้ียงรับรองวิทยากร - 

คาเชาหองประชุม  

 หมวดคาวัสดุ - คาวัสดุส านักงาน - คาวัสดุประชาสัมพันธโครงการ - คาวัสดุฝก  

 หมวดคาสาธารณูปโภค – คาไปรษณีย - คาธรรมเนียมการโอน – ถอน 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แยกแยะหลักฐานตามหมวดคาใชจาย 

จัดหาเอกสารประกอบเพ่ือยืนยันการ

 

หลักฐานการเบิกจายหมวดคาใชสอย คาจางเหมาบริการ 

ตองผานการตรวจสอบจากคณะกรรมการใหครบถวน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดําเนินการได เพ่ือใชจายในการดําเนินงานตามภารกิจของ

สถานศึกษาเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซ่ึงผูอํานวยการโรงเรียนมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

ใหยืมเงินเฉพาะเทาท่ีจําเปน เพ่ือใชใชในราชการหรือกรณีอ่ืน ท่ีจําเปนเรงดวนแกราชการ และหามมิใหอนุมัติ

ใหยืมเงินรายใหม ในกรณีผูยืมมีไดชําระเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น 

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

* ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ และก่ึงอําเภอ พ.ศ.ศ.2522๐ 

* ระเบียบการเบิกจายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 255๐1 

* คําสังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 264/2549 เรื่อง มอบอํานาจการ 

อนุมัติการจายเงินและอนุมัติการจายเงินยืมของหนวยงานยอย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ.ศ.ศ. 

2549 

 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1. ผูยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 

2. ผูยืมเงินจัดทําเอกสารการยืมเงินดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

2.2 สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ พรอมงบประมาณการคาใชจาย 

2.3 เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน กรณียืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทาง ตองแนบบันทึกการ

อนุมัติใหเดินทางไปราชการ เปนตน 

3. ผูยืมเงินยื่นเอกสารตามขอ 2 เสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยผานเจาหนาท่ีการเงิน 

4. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมเงิน/ 

จายเงิน 

5. เจาหนาท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

6. การจายเงิน 

- ใหเจาหนาท่ีการเงินจายเงินใหผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ

จากผูอํานวยการโรงเรียน 

- ผูยืมเงินลงลายมือชื่อผูรับเงินในสัญญายืมเงิน 

การยืมเงินอุดหนุน 
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- เจาหนาท่ีการเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ใหผูยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

7. การสงคืนเงินยืม 

- ผูยืมเงินสงใบสําคัญการจายพรอมดวยเงินสดคงเหลือ (ถามี) สงชดใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา 

ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 ยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงชดใชภายใน 15 วัน นับจากวันท่ี

กลับมาถึง 

กรณีท่ี 2 ยืมเงินเพ่ือเปนการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีท่ี 1 สงชดใชภายใน 30 วันนับจาก 

วันรับเงิน 

8. ผูยืมเงินมิไดดําเนินการสงหลักฐานชดใชเงินยืนยืมตามขอ 7 ใหผูอํานวยการโรงเรียนเรียกชดใชเงินยืม 

ตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้น โดยเร็วอยางขาภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันครบกําหนดตามสัญญา 

การยืมเงิน 

9. เม่ือผูยืมเงินสงใชเงินยืม เปนใบสําคัญหรือเงินสด (ถามี) ใหเจาหนาท่ีการเงินทันทึกการรับคืน 

ดานหลังสัญญาการยืมเงิน ท้ัง 2 ฉบับ 

10. เจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตองและเสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ 

คาใชจายดังกลาวเพ่ือชดใชเงินยืมตอไป 
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กระบวนการดําเนินการ 

กอนดําเนินการยืมเงินทดรองจาย 

1. กรณียืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูยืมเงินตองคํานวณคาใชจายคาท่ีพัก คาเบี้ยเลี้ยง  

คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของโดยประมาณการ 

2. กรณียืมเงินเพ่ือดําเนินการจัดโครงการ ผูยืมเงินตองคํานวณคาใชจายโดยแยกรายการ คาอาหารกลางวัน 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาตอบแทนวิทยากร คาท่ีพัก และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดโครงการ 

3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการท่ีคํานวณไว กอนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อยางนอย 3 วันทําการ 

 

เอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการยืมเงิน 

กรณียืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. สัญญาเงินยืมจํานวน 2 ฉบับ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

3. บันทึกขอความขออนุมัติใชเงินในโครงการ (รับท่ีฝายนโยบายและแผน)  

4. หนังสือตนเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรือบันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม 

อบรม สัมมนา ท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 

5. คําสั่งหนังสือใหเดินทางไปราชการ 

 

กรณียืมเงินเพ่ือจัดโครงการ/กิจกรรม 

1. สัญญายืมเงินจํานวน 2 ฉบับ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

3. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (รับท่ีฝายนโยบายและแผน) 

4. โครงการ/กิจกรรมท่ีจะดําเนินการ ตองไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว (ฉบับถายสําเนา) โดยในสวนของ

งบประมาณ ใหแจงรายละเอียดใหครบถวน ชัดเจน 

5. กําหนดการโครงการ/กิจกรรม 

หมายเหตุ  

1. กรณีมีเงินเหลือจายจากการยืมเงินจะตองนําเงินสงคืนโรงเรียนเปนเงินสดท้ังจํานวนในคราวเดียวกันกับ

การสงเอกสารหลักฐานการจายเงินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. กรณียังไมสงเอกสารหลักฐานหรือเงินสดคงเหลือคืน หากตองการยืมเงินอีกไมสามารถทําได 

แนวปฏิบัตใินการยืมเงิน 
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คาจางเหมาบริการ เบิกจายคาจางเหมาบริการในลักษณะคาใชสอย โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูรับ 

จางปฏิบัติงานอยางหนึ่ง อยางใด โดยการจางบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด 

จางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256๐ และกระทรวงท่ีเก่ียวของ เชน 

 1. จางรักษาความปลอดภัย 

 2. จางเหมาทําความสะอาดอาคารสถานท่ีของทางราชการ 

 3. จางเหมาบริการคนสวน 

 4. จางเหมางานพิมพดีด 

 5. จางเหมาธุรการ 

 6. จางเหมาตกแตงสถานท่ี 

การจางเหมาบริการตามขอ 1 - 6 หากสถานศึกษาจางบุคคลใหปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

เปนรายวัน ใหเลือกใชใบสั่งจางท่ีมีรายละเอียดสอดคลองกับงาน 

 

 คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

การเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน ในลักษณะคาใชสอยท่ีเปนการจางเหมาท้ังสิ่งของ 

และแรงงาน โดยมีว ัตถ ุประสงคเพื ่อซอมแซมหรือบําร ุงร ักษาทรัพย ส ิน ใหสามารถใชงานไดตามปกติ เม่ือ

สถานศึกษามีความจําเปนตองจางเหมาบริการหรือจางซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสิน ตองดําเนินการจาง โดย

ปกติสถานศึกษาดําเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท

ตองดําเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ยกเวน พ้ืนท่ีอําเภอสะบายอย อําเภอเทพา อําเภอจะนะ และอําเภอ

นาทวี ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว36015 ก.ย. 2560 เรื่อง ซักซอม

ความเขาใจมาตรการใหความชวยเหลือฟนฟูและพัฒนาเศรษฐกิจเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ 

การจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี 2 กรณี คือ 

    กรณีท่ี 1 ดําเนินการตามปกติ 

    กรณีท่ี 2 กรณีจําเปนเรงดวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการ

ตามปกติไดทันตามมาตรา 56(2)(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย 

การคาจางเหมาบริการ 
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หรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีปร ะกาศ

เชิญชวนท่ัวไปหรือคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

* พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

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

เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 33 ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553  

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 

เรื่อง ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

  * หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 

เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจําแนกประเภทรายจายงบประมาณ 

   * ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวน

ราชการ พ.ศ. 2553 

* คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 

 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการพัสดุ ลงวันท่ี 24 สงิหาคม พ.ศ 2560 

* คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 308 / 2557 เรื่อง มอบอํานาจการ 

เบิกจายเงิน 

 

 ขั้นตอนการดําเนินการและเอกสารประกอบการเบิก 

การจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีดําเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้  

1. การเตรียมการ  

1.1 ผูรับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย แจงความตองการจะเหมาบริการหรือซอมแซมและ บํารุงรักษา

ทรัพยสินใหเจาหนาท่ี  

1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับตามแผนปฏิบัติราชการ  

1.3 ตรวจสอบรายการจาง / ประมาณการจาง  
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2. การดําเนินการ  

2.1 เจาหนาท่ีจัดทํารายการขอจาง พรอมเสนอแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ ตรวจรับ 

พัสดุเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ  

2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยาง นอย 2  

คน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือ ประโยชนของ

ราชการจะแตงต้ังบุคคลท่ีมิใชขาราชการรวมเปนกรรมการ ดวยก็ได  

2.3 กรณีวงเงินจัดจางไมเกิน 100,000 บาท จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําเพียง คนเดียวเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได 

2.4 แจงผูตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบคําสั่ง  

2.5 เจาหนาท่ีติดตอตกลงราคากับผูรับจาง ตามรายงานขอจางภายในวงเงินท่ีไดรับความ เห็นชอบ 

 

3. การจัดทําใบส่ังจาง 

3.1 หัวหนาเจาหนาท่ีสั่งจาง ภายในวงเงินท่ีได◌รับความเห็นชอบ 

3.2 จัดทําใบสั่งจ◌าง 2 ฉบับ มอบให◌ผูรับจาง 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ 

3.3 กรณีราคาไมเกิน 1๐๐,๐๐๐ บาท จะไมทําใบสั่งจางก็ได (ตองดูรายละเอียดเนื้อหาท่ีจาง) 

3.4 การปดอากรแสตมปในอัตรา 1 บาท ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 

 

4. การตรวจรับพัสดุ 

 4.1 เม่ือผูรับจางสงมอบงานจาง ใหผูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจรับพัสดุ

ใหเปนไปตามใบสั่งจาง 

 4.2 โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุดไดอยาง

ชาไมเกิน 5 วันทําการ 

 4.3 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

 4.4 รายงานผลการตรวจรับใหผูอํานวยการโรงเรียนทราบ 

 4.5 สงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดจางใหเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือจายเงินใหกับเจาหนี้ตอไป 
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 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

 1. บันทึกรายงานขอจาง 

 2. ใบสั่งจาง(ถามี) 

 3. ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 4. ใบตรวจรับพัสดุ 

 

การจัดจางโดยวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง ตามมาตรการ 56(2)(ง) มีความจําเปนใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 

เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการ

จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย

อยางรายแรง ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ 

 1. เจาหนาท่ีหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอน 

 2. รายงานขอความเห็นชอบตอผูอํานวยการโรงเรียนแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการ 

ตรวจรับโดยอนุโลม 

 3. กรณีตัวอยางจัดจางกรณีจําเปนและเรงดวน เชน 

 * ทอนํ้าประปาแตก / ไฟฟาดับ / รถสวนราชการยางแตก ตองจัดจางซอมแซมใหใชงานไดตามปกติ 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจายไปกอน) หรือใบสงของ 

  3. บันทึกการขออนุมัติจายเงิน โดยคํานวณหักภาษี ณ ท่ีจาย 

   * กรณีจายเงินใหกับบุคคลธรรมดา วงเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป 

   * กรณีจายเงินใหกับหางหุนสวนจํากัด หรือ บริษัท วงเงินต้ังแต 500 บาทขึ้นไป ใหหักภาษี ณ ท่ี

จายในอัตรารอยละ 1 ของราคาสินคากอนรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตัวอยางเชน 

วงเงินท่ีจัดจาง      = 20,000.00 บาท 

   ภาษีมูลคาเพ่ิม 7    = 20,000 X 7/107  

= 1,308.41 บาท 

   คาสินคา    = 18,691.51 บาท 

   หักภาษี ณ ท่ีจายจริง 1%  = 19,813.08 บาท 

คงจายเงินใหกับผูรับจาง 
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4. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายใหกับผูรับจาง 

5. นําเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจายไว สงสรรพากร ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป โดยใช๎แนบ ภ.ง.ด. 3 

กรณีบุคคลธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. 53 กรณีเปนหางหุนสวนจํากัด หรือบริษัท 

6. ทุกสิ้นปปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. 3 ก. และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก. สงสรรพากรโดยสรุปรายละเอียดการ 

นําเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ต้ังแตเดือนมกราคม – ธันวาคม ของทุกป 

7. เรียกใบเสร็จรับเงินจางผูรับจางเต็มจํานวนเงินท่ีจาง 
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ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 

 
ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ี จาย         เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

สวนราชการ 
 

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

ท่ีอยู.............   
  

  

ผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
    

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

ชื่อ...............  
 

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

ท่ีอยู.............   
 

  

 
                

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

ประเภทภาษี 

 
 

ประเภทเงินไดท่ีจาย 

  

วันเดือนหรือ จํานวนเงิน ภาษีท่ีหัก 

ปภาษีท่ีจาย ท่ีจาย และนําสงไว 

ภาษีเงินไดนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

คาปรับ 

     

                                                       รวมเงินท่ีจายและภาษีท่ีหักสง 
 

     

รวมเงินภาษีท่ีหักนําสง(ตัวอักษร)   

  
       

  

ขอรับรองวาตัวเลขและขอความดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความจริงทุกประการ 

  
       

  

ลงชื่อ ............................................. ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณท่ีจาย 

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

                          ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา   

                                    วัน  เดือน ป ท่ีออกหนังสือรับรอง       
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คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายท่ี

ตองชําระพรอมกัน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการดังนี้ 

 1. คาไฟฟา 

 2. คาประปา คานํ้าบาดาล 

 3. คาโทรศัพท 

 4 . คาบร ิการไปรษณีย  เช น คาไปรษณีย  คาธนาณัติ คาดวงตราไปรษณีย กร คาเช าตู ไปรษณีย 

คาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เปนตน 

 5. คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 

เชน คาโทรภาพ (โทรสาร) คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผาน-ดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใช 

ระบบอินเทอรเน็ต และคาสื่อสารอ่ืน ๆ เชน คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม เปนตน 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

เรื่อง หลักจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 299/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ 

เบิกจํายคําใช๎จํายในการเปนสมาชิกอินเทอรเน็ต (internet) สั่ง ณ วันท่ี 15 สงิหาคม พ.ศ.2546 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 329/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ เบิกจาย

คาโทรศัพท คาโทรสารและคาสงไปรษณียไวสํารองใช สั่ง ณ วันท่ี 15 สงิหาคม พ.ศ. 2546 

 * คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 461/2546 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติใช 

เงินสําหรับซ้ือดวงตราไปรษณียไวสํารองใช สั่ง ณ วันท่ี 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2548 
  

ขั้นตอนการดําเนินการ 

เม่ือสถานศึกษาไดรับใบแจ◌งหนี้แล◌ว ให◌เจ◌าหน◌าท่ีการเงิน ดําเนินการดังนี้ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองของใบแจงหนี้ 

 2. บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

 3. จายเงินใหกับเจาหนาท่ี 

 4. นําใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจายเงินแลวพรอมลงลายมือชื่อและวัน

เดือนปท่ีจายเงิน 

การเบิกจายคาสาธารณูปโภค 
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 เอกสารประกอบการเบิกจาย 

 1. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 2. ใบแจงหนี้ 

 3. ใบเสร็จรับเงิน 
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   บันทึกขอความ      

     

 

  

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค/เงินอุดหนุน 
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
  

  
กลุมงานการเงินและพัสดุ  ขอเบิกเงินคาไฟฟา  เปนรายการคาไฟฟา  ดังนี้ 

    

  

รายการ 

1.- คาไฟฟา เดือน .............................. 
 

 ยอด    

........................  บาท 
    

           

    
รวมเปนเงิน 

  

........................  บาท 
    

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

      รายละเอียดตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ 
 

           

  
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค  

     

  
เห็นควรใชเงิน  อุดหนุนรายหัว  รายไดสถานศึกษา  เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

   

  
                  เงินโครงการสานฝนการกีฬาฯ  เงินอ่ืนๆ .......... 

     

           

       

    

   
เจาหนาท่ีการเงิน 

   

   
กลุมบริหารงานงบประมาณ 

   

   
 เห็นชอบ 

      

   
 อนุมัติ 

      

           

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

     

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

     

     ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา   
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คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทน ถาวร หรือ 

ตามปกติ มีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นรวมถึง รายจาย

ดังตอไปนี้ 

1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

2. รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  

20,000 บาท 

3. รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใช 

งานไดตามปกติ 

4. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง  

เปนต◌น 

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

   1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

   2 . รายจ ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรที ่มีราคาตอหนวย หร ือตอชุดเกนิกวา 

20,000 บาท 

   3. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคําพัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง 

เปนตน คาครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติ

หรือคาซอมกลาง 

   4. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

 5. รายจายท่ีตองชําระพรอมคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คา 

ติดต้ัง เปนตน 

 

 

 

 

 

 
 

  

การเบิกจายคาวัสดุและครุภัณฑ 
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บันทึกขอความ 

             

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
              

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

เรื่อง รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติจายเงิน (เงินอุดหนุน/คา........................................)  
          

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  
          

  
ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลวเห็นสมควรอนุมัติใหจายเงินจํานวน ..................... บาท  

 
 

          

ใหแก ราน.......................................................... คา............................................ กิจกรรม............................................  
          

โครงการ.......................................................... กลุมงาน....................................... รายละเอียดดังนี ้   
          

   
มูลคาสินคา/คาจาง 

 
.............    บาท 

 
 

          

   
บวกภาษีมูลคาเพ่ิม 

 
............    บาท 

 
 

          

   
จํานวนเงินท่ีขอเบิก 

 
............    บาท 

 
 

          

  
     หัก    ภาษีเงินได              -       บาท 

 
   

 
 

          

   
    รวมหัก               -       บาท 

              

   
คงเหลือจายจริง 

 
............    บาท 

 
 

          

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

  
     

          

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 
              

  
เห็นควรใชเงิน  อุดหนุนรายหัว  รายไดสถานศึกษา  เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 
 

          

  
                  เงินโครงการสานฝนการกีฬาฯ  เงินอ่ืนๆ........... 

             

                    

   
           ลงชื่อ .............................................. เจาหนาท่ีการเงิน 

 
 

          

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

 
 

          

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

 
 

          

                    

   
 เห็นชอบ 

               

   
 อนุมัต ิ

               

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

             

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

             

             ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  
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คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือ สิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆซ่ึง 

ติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 

   1. รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 

   2. รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง สิ่งกอสราง ซ่ึงทํา

ใหท่ีดิน สิ่งกอสรางมีมูลคาเพ่ิมขึ้น 

   3. รายจายเพ่ือติดต้ังระบบไฟฟา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตาง ๆ ซ่ึงเปนการติดต้ังครั้ง

แรกในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดต้ังครั้งแรกใน 

สถานท่ีราชการ 

   4. รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 

   5. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง 

   6. รายจายเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 

   เม่ือสถานศึกษาไดพิจารณาใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายหัวเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 

เรียบรอยแลวหากมีเงินเหลือและจําเปนตองปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอ 

การศึกษาของนักเรียนสถานศึกษาสามารถดําเนินการจัดจางได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

การเบิกจายคาปรับปรุงซอมแซมอาคารหรือส่ิงกอสราง 
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การเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว ในลักษณะงบุคลากร หมายถึง การท่ีสถานศึกษา สรรหาบุคลากร            

โดยการจางเปนลูกจางชั่วคราว เพ่ือใหปฏิบัติงานในหนาท่ีครูผูสอนหรือปฏิบัติงานอ่ืนๆ ในสถานศึกษา เชน ครูจาง

สอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เปนตน โดยสถานศึกษาตองคํานึงถ ึงความจ ําเปนที ่ต องจาง และมีเงิน                    

เพียงพอท่ีจาย ดังนี้ 

-   คาจางลูกจางชั่วคราว ตามสัญญาการจาง จายในลักษณะงบบุคลากร 

-   เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจาง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ 

2533 จายในลักษณะงบดําเนินงาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-   หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 1415 /ว 23 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑและวิธี

ปฏิบัติเก่ียวกับการจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

-   คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี 1120/2560 เรื่อง มอบอํานาจปฏิบัติราชการ

แทนเก่ียวกับลูกจางชั่วคราว สั่ง ณ วันท่ี 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ขั้นตอนการดําเนินการ 

1.  ดําเนินการสรรหาและจางลูกจางชั่วคราวตามระเบียบกระทระทรวงการคลัง 

2.  เม่ือถึงกําหนดการจายเงิน เจาหนาท่ีการเงินของสถานศึกษามีหนาท่ี 

2.1 บันทึกเสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาจาง 

ลูกจางชั่วคราวเพ่ือจายเงินใหลูกจาง  

เอกสารประกอบการเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว 

1. คําสั่งสถานศึกษาจางลูกจางชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจางแนบทาย 

2. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินคาจางลูกจางชั่วคราว 

3. หลักฐานการจายเงินคาจางลูกจางรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจายคาจางชั่วคราว 
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สวนราชการ................................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................................................................... 

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

เรื่อง   การขออนุมัติเบิกจายคาจางลูกจางชั่วคราว..................................................................................................... 
______________________________________________________________________________________________________________ 

 

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน..................................................................................................................................... 

 ตามท่ีโรงเรียนไดอนุมัติใหลูกจางชั่วคราว ตามคําสั่งโรงเรียนท่ี..................................................................... 

สั่ง ณ วันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ..................และตามบัญชีรายละเอียดการจางลูกจางชั่วคราว 

รายเดือน รวม.............ราย รวมเปนเงินท้ังสิ้น............................................บาทนั้น 

 เจาหนาท่ีการเงินไดตรวจสอบแลวเห็นควรใหเบิกเงินรายไดสถานศึกษา (งบบุคลากร) เพ่ือจายเปนเงิน

คาจางลูกจางชั่วคราว ประจําเดือน................................พ.ศ................รวม.............เปนเงิน................................บาท 

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

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                                        เจาหนาท่ีการเงิน 

 

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

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

                                       รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

อนุมัติ 

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

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

ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 

 

บันทึกขอความ 
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ㆍคาตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจายเปนคาตอบแทนใหบุคคลภายนอกท่ีสอนใน 

วิชาท่ีสถานศึกษาชาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ㆍคาตอบแทนการสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานท่ีสอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินท่ีเบิกจาย 

ใหกับครูท่ีสอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนตน มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ 

เทียบเทาตามหลักสูตรการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ซ่ึงมิใชการสอนในภาคฤดูรอนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะดาน 

อนึ่งการสอนดังกลาว 1 หนวยชั่วโมงตองมีเวลาไมนอยกวา 50 วัน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ㆍหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2547 เรื่อง คาตอบแทน 

วิทยากรภายนอก เบิกจายไดในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 

ㆍระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เบิกจายไดในอัตรา ชั่วโมงละ 200 บาท 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1. จัดทําโครงการ 

2. กําหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู 

3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา 

4. จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

5. จัดทําหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา ตาม 

แบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกการขออนุมัติการเบิกจาย  

2. โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน 

3. หนังสือเชิญวิทยากร 

4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

5. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

6. ใบสําคัญรับเงิน 

 

การเบิกจายคาตอบแทน 
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สวนราชการ............................................................................................................................................................... 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร............................................................................................................ 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน..................................................................................................................................... 

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

ไดเชิญ....................................................................................................................เปนวิทยากรในการอบรมโครงการ 

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

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

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

วิทยากรไดดําเนินการโครงการครบแลว จึงขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรดังกลาว จํานวน....................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติจายเงิน 

ใหแก..............................................................................................................จํานวน..........................................บาท 

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

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

                                                ตําแหนง........................................... 
 

 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  

       พระศรีนครินทร ยะลา 

      ตรวจสอบแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงิน 

เปนเงิน........................บาท ไดตามเสนอ 

     ลงชื่อ.................................เจาหนาท่ีการเงิน 

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

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

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

         รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

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

 

 

คําส่ัง 

-ทราบ 

-อนุมัติ 

      -ลงนามแลว 

 

 

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

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

ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน..................................... 

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

บันทึกขอความ 
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 ท่ี ศธ......................................                                  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

                                                                       ตําบลบุดี   อําเภอเมือง จังหวัดยะลา 

 

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากร 

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

 

 ดวยวันท่ี....................................เดือน...........................พ.ศ.............ต้ังแตเวลา.......................ถึง................. 

โรงเรียนไดจดัอบรมโครงการ..................................................................................................................................... 

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

ในการนี้ทางโรงเรียนขอเชิญทานวิทยากรใหความรูกับผูเขารวมอบรมตามวันและเวลาดังกลาว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

 

                                         

                                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

                    

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

                                               ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................................................... 

 

 

 

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

โทรสาร..................................... 
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                                                                        ท่ีอยูวิทยากร............................................................... 

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

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

เรื่อง ตอบรับการเปนวิทยากร 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 ตามท่ีโรงเรียน..............................................................ไดเชิญขาพเจาเปนวิทยากรใหความรูอบรมโครงการ 

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

อําเภอ..............................จังหวัด...........................ระหวางวันท่ี.............................เดือน............................................ 

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

เปนวิทยากรดังกลาว ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 

 

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

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

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

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

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

ชื่อวิทยากร ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหต ุ

      

      

      

      

      

 

                               

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

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

                                 ตําแหนง ครู 

                           

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

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

                                 ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................... 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

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

ขาพเจา........................................................................................อยูบานเลขท่ี...................................................... 

หมูท่ี.................ตําบล............................อําเภอ.....................................จังหวัด..................................................... 

โทรศัพท................................................................................................................................................................. 

ไดรับเงินจากโรงเรียน....................................................อําเภอ...................จังหวัด........................ดังรายการตอไปนี้ 

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

รายการ จํานวนเงิน 

    ไดรับเงินคาตอบแทนวิทยากรจํานวน....................ชั่วโมงๆ ละ....................บาท 

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

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

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

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

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

 

รวมเปนเงิน  

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

 

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

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

 

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

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

 

หมายเหต ุ1. แนบสาํเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน 

 2. ผูจายเงิน คือ ผูยืมเงิน 
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ขั้นตอนและเอกสารประกอบการ เบิก - จาย 

คาใชจายในการดําเนินโครงการ 

1. กรอกแบบฟอรมรายงามการจายเงินการจัดโครงการ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 

2. กรอกแบบฟอรมรายงานผลการดําเปนงานและของมัติเบิกเปนใครงการ (ตามเอทศาทารท่ีแนบ) 

3. เตรียมเอกสารประกอบการ เบิก - จาย โดยแยกคาใชจายตามหมวดรายจาย ดังนี้ 

1. คําตอบแทน 

                         1.1 คาตอบแทนวิทยากร เอกสารท่ีแนบ 

                                - หนังสือเชิญวิทยากร 

                                - ไปสําคัญรับเงิน ท่ีมีชื่อท่ีอยูผูรับเงิน (วิทยากร) และลายชื่อผูจายเงิน (ผูจัดโครงการ) 

• อัตราการจายคาตอบแทนวิทยากร และระยะเวลาในการเบิกจาย ดังนี้ 

 - เบิก - จายได วันละไมเกิน 7 ชม. 

                      - วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ ชั่วโมงละไมเกิน 200 บาท 

                      - วิทยากรท่ีไมเปนบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ ชั่วโมงละไมเกิน 1,200 บาท 

                      - วิทยากรเชิญมาบรรยายในรายวิชาเรียน/ชั่วโมงเรียน ชั่วโมงละไมเกิน 200 บาท 

2. คาใชสอย 

    2.1 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม 

                     - ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน ท่ีมีชื่อท่ีอยูผูรับเงินและลายมือชื่อผูจายเงิน 

                     - ใบรับรองการจายเงิน 

                     - รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

                     - สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 

   2.2 คาจางเหมาบริการยานพาหนะ (กรณีจางยานพาหนะจากภายนอก) 

         - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน (แนบสําเนาบัตร/ใบขับขี่) 

         - แบบฟอรมใบสั่งจาง 

         - แบบฟอรมรายงานขอซ้ือ - ขอจาง 

         - แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

         - บันทึกขออนุมัติจางเหมายานพาหนะ 

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

           **** กรณีจางเหมาบริการยานพาหนะ จากบุคคลธรรมดา ต้ังแต 10,000 บาท 
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ใหหักภาษี ณ ท่ีจาย 1 %  และ จาก หจก. หรือ บริษัท ต้ังแค 500 บาท ใหหักภาษี ณ ท่ีจาย 1 % (โดย

ใชแบบฟอรมโบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ท่ีแนบ) 

2.3 คานํ้ามันเชื้อเพลิง (กรณีใชยานพาหนะของโรงเรียน) 

     - ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง 

     - ใบขออนุญาตใชยานพาหนะท่ีไดรับอนุญาตแลว 

               - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     - บันทึกขออนุญาตเดินทาง 

2.4 คาท่ีพัก 

     - ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 

     - รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     - บันทึกขออนุญาตเดินทาง 

3. คาวัสดุ เชน คาวัสดุตางๆ คาถายเอกสาร คาของท่ีระลึก ฯ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- แบบฟอรมรายงานขอซ้ือ - ขอจาง 

- แบบฟอรมใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

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

   ท่ีจาย 1% และ จาก หจก. หรือ บริษัท ต้ังแต 500 บาท ใหหักภาษี หัก ณ ท่ีจาย 

   1 % (โดยใชแบบฟอรม บก.28 ท่ีแนบ) 

4. คาใชจายอ่ืน ๆ เชน เงินทําบุญ เงินบริจาค 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน/ใบรับบริจาค/ใบอนุโมทนาบัตร 

- บันทึกขออนุมัติเบิก 

5. คาติดตอประสานงาน เชน คาบัตรเติมเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- บันทึกขออนุมัติเบิก 

*** คาอัดลาง - อัดภาพ *** ไมควรเบิกเนื่องจากใชภาพจากการปริ้นเพ่ือรายงานใครงการ 

**หมายเหตุ ใหรายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 20 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ และหากการดําเนิน 

โครงการอยูในชวงปลายปงบประมาณ (เดือน สิงหาคม - เดือนกันยายน) ใหรายงานผลการดําเนินโครงการ 

ภายในวันท่ีคณะกําหนดใหสงเอกสารเบิกจาย โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
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1. รายงานผลการดําเปนการโครงการ (แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินโครงการ) 

2. รายงานการเบิก - จายเงิน ในการดําเนินโครงการ (แบบฟอรมรายงานการจายเงินการจัด 

โครงการ) 
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การใหบริการ : การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีน ครินทร 

ยะลา   
 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต ) 

 1. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล หากผูมีสิทธิยังไมไดขึ้นทะเบียนระบบเบิกจายตรง สามารถนํา 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกกับสวนราชการตนสังกัดได โดยผูมีสิทธิสามารถกรอกขอมูลในแบบฟอรมใบเบิกเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน (ตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุ 

ในใบเสร็จ) เอกสารหลักฐานอ่ืน ยื่นเอกสารผานเจาหนาท่ีแตละสังกัด 

2. การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลตองเพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟนฟูสมรรถภาพท่ี

จําเปนตอสุขภาพและการดํารงชีวิต หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพและการปองกันโรคเพ่ือประโยชนดาน

สาธารณสุข แตไมรวมถึงการเสริมความงาม 

3. ยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอมหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจายเงิน นําสงกลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณ 

4. เอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลเม่ือไดรับการอนุมัติ กลุมบริหารงานการเงินและ

งบประมาณดําเนินการสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา 

 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ.2553 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ 

 

 

 

สวัสดิการการศึกษาบุตร 
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ขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

  
เร่ิมตน 

 

 

 

 

 

 

  

 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
กรอกแบบฟอรมใบเบิก 
สวัสดิการสงฝายการเงิน 

 

- ผูมีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการคา 
รักษาพยาบาล ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 
ที่มีลายมือชื่อผูขอรับเงินสวัสดิการ 
พรอมแนบเอกสารหลักฐานขอเบิกให 
ฝายการเงินดังน้ี 

 

 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกคา 
รักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) 
 -ใบเสร็จรับเงิน 

- สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาหนาบุคแบงค 

 

 

เจาหนาที่การเงิน  

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
ของเอกสาร 

- ฝายการเงินทําการตรวจสอบความ 
ถูกตองของเอกสารใบเบิก และ 
ใบเสร็จรับเงิน หากไมถูกตองสงคืนกลับ 
ผูขอรับเงินสวัสดิการเพื่อทําการแกไขให 
ถูกตอง โดยพิจารณาตามรายการ เชน 
- ตรวจสอบวัน เดือน ป ในใบเสร็จรับเงิน 
วาเลยกําหนดระยะเวลาในการขอเบิก 
หรือไม 
- ตรวจสอบรหัสรายการในใบเสร็จรับเงิน 
เพื่อใชอางอิงอัตราคารักษาพยาบาล 
 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกเงินสวัสดิการ 
แบบ 7131 
- หลักฐานอ่ืนๆ 
เชน ใบรับรอง 
แพทย ใบรับรอง 
การใชยานอก 
บัญชียาหลัก 
แหงชาติฯลฯ 

10 นาท ี

เจาหนาที่การเงิน  
ลงทะเบียนคุม 
เอกสารขอเบิก 

 

 

 

 

- บันทึกขอมูลขอเบิกลงในตารางทะเบียน 
คุม โดยใชโปรแกรม Microsoft Excel 

แบบฟอรมใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พรอมเอกสาร 
หลักฐานขอเบกิ 

 

  

A 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

  

A 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่การเงิน  

 
 

รวบรวมเอกสาร 

สงเขต 

- ถายเอกสารสําเนา 1 ชุด 

- รวบรวมเอกสารเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  ยะลา 
- จัดเก็บเอกสารสําเนาเขาแฟม 

- แบบฟอรมใบ 
เบิกเงินสวัสดิการ 
พรอมเอกสาร 
หลักฐาน 
ประกอบการขอ 
เบิก และสําเนาเอกสาร 
1 ชุด 

 

 

 

 
 

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

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

2.  ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ 

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

       คูสมรส  ชื่อ..............................................................เลขประจำตัวประชาชน…………………………………… 

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

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

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

  เกิดเมื่อ............................................................เปนบุตรลำดับที.่...................... 

   ยังไมบรรลุนิติภาวะ        เปนบุตรไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ  

ปวยเปนโรค....................................................................................................................................................................... 

และไดเขารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล).......................................................................................... 

ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ  ทางราชการ  เอกชน ตั้งแตวันที่...................................ถึงวันที่..................................... 

เปนเงินรวมท้ังส้ิน...............................บาท(......................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จำนวน

...............ฉบับ 

 
 

3.  ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

      ตามสิทธิ           เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสิทธิที่ไดรับจากหนวยงานอื่น 

                                เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสัญญาประกันภัย 

เปนเงิน.............................................บาท   (.......................................................…………………..)    และ 

(1) ขาพเจา        ไมมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นแตเลือกใชสทิธิจากทางราชการ 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสำหรับบตุรแตเพียงฝายเดียว 

(2) ........ขาพเจา  ไมมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น แตคารักษาพยาบาลที่ไดรับต่ำกวาสิทธิ

ตามพระราชกฤษฎีกา ฯ 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นในฐานะเปนผูอาศัยสิทธิของผูอืน่ 

 

 

 

 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจําเปน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

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

  ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจามีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตาม

จำนวนที่ขอเบิก ซึ่งกำหนดไวในกฎหมาย และขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

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

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

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

 

 

5.  คำอนุมัติ 

  อนุมัติใหเบิกได 

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

                                           (นายพนา  อรัญภาค) 

                                                       ตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 
 

6.  ใบรับเงิน 

  ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน.......................................................บาท 

    (.......................................................................................)  ไวถูกตองแลว 

 

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

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

 

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

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

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

                                                               (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงินแลวเทาน้ัน) 
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ใบติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จาํนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  จํานวน............ฉบับ  ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว 

ขาพเจาขอรับรองวา  เปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับ       การศึกษาบุตร    คาเชาบาน    คารักษาพยาบาล 

เปนจํานวนเงิน...........................................บาท (..................................................................) ขาพเจาขอเบิกเงิน 

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

 

ลงชื่อ.....................................................ผูขอเบิก     

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

ตําแหนง...................................................... 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบฟอรม 7131 

Download ท่ีhttps://finance.rmutsv.ac.th หรือกรอกขอมูลใน 

ระบบบริการตรวจสอบขอมูลบุคลากร ท่ี https://eis.rmutsv.ac.th 

 

2. ใบเสร็จรับเงินตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุในใบเสร็จ  

3. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวขาราชการ  

4 กรณีเบิกใหบุคคลในครอบครัว  

4.1 บิดา เปนบิดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิใชทะเบียนสมรสกับ 

มารดาของผูมีสิทธิหรือทะเบียนหยา (กรณีหยากันตามกฎหมาย) 

ทะเบียนรับรองบุตร  

4.2 มารดา ใชสูติบัตรของผูมีสิทธิ หรือ ทะเบียนบานของผูมีสิทธิ  

4.3 คูสมรส ใชทะเบียนสมรส  

4.4 บุตร กรณีมารดาเปนผูมีสิทธิ ใชสูติบัตรของบุตรหรือทะเบียนบาน

ของบุตร กรณีบิดาเปนผูมีสิทธิ ใชทะเบียนสมรส หรือทะเบียนรับรอง

บุตร 

 

       

 คาธรรมเนียม         

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม(บาท/รอยละ) 

1. ไมมีคาธรรมเนียม  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะน าการใหบริการ 

1.  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะน าการใหบริการ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 

 

https://eis.rmutsv.ac.th/


   

    
75 คูมือปฏิบัติดานการเงิน 
   

คําอธิบายขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ  

คารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

1. ชื่อ – นามสกุล/ตําแหนง/สังกัดของผูขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  

2. ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองวาง ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิ/ผูอาศัยสิทธิ ตามใบเสร็จรับเงิน  

2.1 กรณีเบิกคารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา/คูสมรส/บุตร ใหระบุสาระสําคัญ  

- ชื่อ – นามสกุล เลขประจําตัว 

- บุตร ใหกรอกขอมูล ชื่อ – นามสกุล/เกิดเม่ือ/เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)/ (มารดา)/ยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ/ เปนบุตรไรความสามารถ 

2.2 ระบุโรคท่ีรักษา 

2.3 ระบุชื่อสถานพยาบาลท่ีรับการรักษา 

2.4 ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองวาง หนาสถานพยาบาลทางราชการ/หรือเอกชน 

2.5 ต้ังแตวันท่ี ถึง วันท่ีสิ้นสุดท่ีทําการเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

2.6 ระบุตัวเลขเงินรวมเปนเงินท้ังสิ้น (โดยคิดจากยอดเงินรวมท้ังหมดท่ีทําการรักษา) จํานวนรวม 

ท้ังสิ้นก่ีฉบับท่ีขอเบิก 

2.7 ตามใบเสร็จรับเงินตามจํานวนท่ีแนบ (ฉบับ) 

3. ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ 

           รักษาพยาบาล 

     3.1 ใหทําเครื่องหมาย √ ในชองสิทธิของผูรับสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

     4.   ฝายการเงินเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

     4.1 ผูขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

4.2 วัน/เดือน/ป ท่ีขอรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

      5.  ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงพรอมท้ังตําแหนง 

      6.  ใหผูมีสิทธิรับเงินเขียนจํานวนเงินท่ีไดรับ ลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      7.  ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      8.  ใหผูรับจายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

      9.  ลงวันท่ีจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
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คูมือการใหบริการ : การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร  

หนวยงานท่ีใหบริการ : กลุมบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  

ยะลา 

  

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต ) 

1. การใชสิทธิเบิกเงินคาศึกษาบุตร หากผูมีสิทธิยังไมไดขึ้นทะเบียนระบบเบิกจายตรง สามารถนํา 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกกับสวนราชการตนสังกัดได โดยผูมีสิทธิสามารถกรอกขอมูลในแบบฟอรมใบเบิกเงิน 

สวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน (ตองไมเกิน 1 ปนับแตวันท่ีระบุ ใน

ใบเสร็จ) เอกสารหลักฐานอ่ืน ยื่นเอกสารผานเจาหนาท่ีแตละสังกัด  

2. ยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) พรอมหลักฐานประกอบการ เบิก

จายเงินยังฝายบริหารงานการเงินและงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  ยะลา 

3. เอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการคาศึกษาบุตรเม่ือไดรับการอนุมัติ  ฝายบริหารงานการเงินและ

งบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร  ยะลา ดําเนินนําสงเอกสารเบิกจายไปยังสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี)  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2553  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ 

  

 

 

 

 

 

สวัสดิการรักษาพยาบาล 
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คําอธิบายขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

๑. กรอกแบบคํา ขอ แบบ 7223 ใหครบถวนถูกตอง  

๒. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆแลวแตกรณีใหครบถวน  

๓. ประกาศ โรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน 
 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร  

1. สําเนาสูติบัตรหรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร  

2. สําเนาทะเบียนสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสําเนาคํา

พิพากษา ศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาทะเบียนหยา  

3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
 

กรณีมารดาเบิกใหบุตร 

๑. สําเนาบัตรประชาชน หรือ สําเนาบัตรขาราชการ  

๒. สําเนาทะเบียนบานของผูเบิก (ขาราชการ)  

๓. สําเนาสูติบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานบุตร  

๔. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี)  

๕. เสนอผูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติ หากเปนผูอํานวยการโรงเรียนสงเบิกเองใหรองผูอํานวยการโรงเรียน 

หากโรงเรียนไมมีรองผูอํานวยการ ใหเจาหนาท่ีการเงินโรงเรียนเปนผูอนุมัต◌ิ 
 

กรณีท่ีคูสมรสของฝายหญิงเปนขาราชการ แตมารดามีความประสงคจะขอเบิกเงินสวัสดิการ คาการศึกษาบุตร 

ใหแนบเอกสารขอใชสิทธ์ิ(แบบ 7210) ทุกครั้งท่ีขอรับเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร แตจดทะเบียนหยาใหแนบ

สําเนาบันทึกการหยาเพ่ือดูวาบุตรอยูในความปกครองของฝายใด 
 

หมายเหต ุ  

1.  บุตรมีอายุต้ังแตอายุ 3 ป บริบูรณ ไมเกิน 25 ปบริบูรณ  

2.  กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยู , หยา , เสียชีวิต ตองระบุใหชัดเจนและมีเอกสารอางอิงได เชน- ทะเบียนหยา 1 

ชุด- หนังสือขอใชสิทธิเบิกแตเพียงผูเดียว 1 ชุด  

3.  ใบเสร็จคาการศึกษาบุตร มีอายุ 1 ป นับจากวันเปดภาคเรียน หากมีความจําเปนตองชําระลาชา สามารถ เบิก

ไดภายใน 30 วัน นับจากวันออกใบเสร็จรับเงิน  

*** ท้ังนี้ ผูมีสิทธิท่ีจะเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ตองแนบเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกขางตนพรอม 

รับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง ***  
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** หนางบใบสําคัญสวัสดิการคาการศึกษาบุตร จํานวน 2 ฉบับ ** 

 ** นําไปขอเบิกท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษมัธยมศึกษายะลา สงเบิกไดทุก

วันท่ี 5 และ 18ของทุกเดือน เจาหนาท่ีจะทําการวางเบิก และโอนเงินภายในอาทิตยถัดไป ** 
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ใบติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จํานวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  จํานวน............ฉบับ  ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว 

ขาพเจาขอรับรองวา  เปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับ       การศึกษาบุตร    คาเชาบาน    คารักษาพยาบาล 

เปนจาํนวนเงิน...........................................บาท (..................................................................) ขาพเจาขอเบิกเงิน 

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

 

ลงชื่อ.....................................................ผูขอเบิก     

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

ตําแหนง...................................................... 
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  รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกคาเลาเรียนบุตร 

1. หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  

2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223)  

3. ใบเสร็จรับเงิน  

4. สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเปนสถานศึกษาของเอกชน  

5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองวาเปนหลักสูตรเพ่ือพัฒนาการศึกษา/สรางเสริมประสบการณ  

6. สําเนาทะเบียนบานผูปกครองและบุตร 

7. สําเนาบัตรประชาชนผูปกครองและบุตร 

8. หนาบุคแบงคและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

 

หมายเหต ุ :  

หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีเบิกจายเก็บไว1 ชุด สําหรับตรวจสอบการ เบิก

ในคราวตอไป ประกอบดวย  

 สําเนาทะเบียนบาน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา 

สําเนาหลักฐานแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.8) กรณีไมประสงคจะอยูรวมกันฉันสามีภรรยา  

สําเนาหลักฐานการหยาท่ีระบุวาบุตรอยูในปกครองของผูขอเบิก  

 สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร กรณีไมไดจดทะเบียนสมรสหนังสือแจงการใชสิทธิและหนังสือตอบ รับ

การแจงใชสิทธิ กรณีคูสมรสเปนขาราชการ หรือ ลูกจางประจําหรือผูรับบํานาญเบี้ยหวัดตางสํานักเบิก 
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อัตราคาธรรมเนียมการการเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
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หลักเกณฑการเบิกคาใช จ ายในการจ ัดกิจกรรมเพื ่อ เสร ิ มสร างความร ู  ให ก ั บน ัก เร ียนดวยงบอ ุดหนุ น  

สําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

 ตามหนังสือ สพฐ ท่ี ศร 04002/ว 2938 ลว 23 พฤศจิกายน 2555 เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัด

กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความรูใหกับนักเรียนไดแก การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/

ลูกเส ือ/เนตรนารี/ย ุวกาชาดหรือทัศนศึกษาตามแหลงเรียนรู ท ั ้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุน

คาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมท้ังการพานักเรียนไปรวมกิจกรรมหรื อ

รวมการแขงขันทางการศึกษา กับโรงเรียน/หนวยงานอ่ืน โดยใชจายจากงบเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนไดรับใหเปนไป ใน

แนวทางเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการจั ด

กิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความรู-ใหกับนักเรียน ดังนี้ 

 1. การวางแผนกิจกรรมตาง ๆ ตอง-ใหภาคี 4 ฝาย (ผูแทนผูปกครอง ผูแทนนักเรียน ผูแทนชุมชนและ 

ผูแทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีสวนรวมและพิจารณา 

 2. การพิจารณาสถานที ่ส ําหรับจ ัดกิจกรรมรวมทั ้งการพักแรม- ใหเล ือก-ใช บริการของสวนราชการ

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ เปนอันดับแรก กรณีตองจัดกิจกรรม-ในสถานท่ีของเอกชน-ใหอยู-ในดุลย พินิจ

ของผูอํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และวงเงินท่ีอยู-ในความรับผิดชอบ 

 สําหรับคา-ใชจาย-ในการจัดกิจกรรม/การแขงขัน แบงเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน-ใหเบิกจายคา - ใชจายไดเทาท่ีจายจริง ดังนี้ 

 1) คา-ใชจายเก่ียวกับการ-ใชและตกแตงสถานท่ีจัดกิจกรรม 

 2) คาวัสดุตาง ๆ สําหรับจัดกิจกรรม   

3) คาถายเอกสาร และสิ่งพิมพ 

 4) คาหนังสือสําหรับกิจกรรม    

5) คาเชาอุปกรณสําหรับจัดกิจกรรม 

 6) คาอาหารวางและเครื่องด่ืมไมเกินม้ือละ 50 บาท/คน 

 7) คาเชาชมสถานท่ีแหลงเรียนรู 

 8) คาสาธารณูปโภค 

 9) คาสมนาคุณวิทยากร มีดังนี้ 

- กรณีเปนการบรรยายใหความรูกับนักเรียน ใหจายคาสมมานาคุณไดไมเกิน 1 คน 

หลักเกณฑจัดกิจกรรมเสริมสรางความรูใหกับนักเรียน 
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- กรณีเปนการแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและ

จําเปนตองใชวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน "การนับชั่วโมงการ

บรรยายหร ือทํากิจกรรม ใหน ับตามเวลาที่ก ําหนดในตารางการจ ัดกิจกรรม โดยแตละชั ่วโมงตอง

กําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที กรณีกําหนดเวลาไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

 

 9.1) อัตราสมนาคุณวิทยากร 

 *วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 

 *วิทยากรท่ีมิใชเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับสมนาคุณไมไดเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท ท้ังนี้ใหใชใบสําคัญ

รับเงินสําหรับเงินสําหรับวิทยากร 

 10) คาอาหารสําหรับจัดกิจกรรม ม้ือละไมเกิน 80 บาท หรือกรณีจําเปนตองจัดกิจกรรมในสถานศึกษา

ของเอกชน ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินม้ือละ 150 บาท 

 11) กรณีไมสามารถจัดอาหารสําหรับจัดกิจกรรมทุกม้ือ หรือจัดอาหารใหเพียงบางม้ือ ใหเบิก 

คาใชจายไดดังนี้ 

 11.1) สําหรับครูใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 

  11.1.1) โดยคํานวณเวลาต้ังแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติการ

ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน หากนับ

ไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน) 

  11.1.2) นําจํานวนท้ังหมด (ตามขอ 11.1.1) คุมอัตราคาเบี้ยเลี้ยงหมาจายตามสิทธิ 

  11.1.3) นับจํานวนม้ืออาหารท่ีจัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 

  11.1.4) คํานวณคาอาหารท้ังหมด โดยใหคิดคาอาหารม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมา

จายท่ีไดรับ 

  11.1.5) นําจํานวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายท่ีคํานวณได ตาม (ขอ 11.1.4) สวนท่ีเหลือเปนเบี้ย

เลี้ยงท่ีไดรับ 

 11.2 ) สําหรับนักเรียน ใหเบิกจายเปนคาอาหารในลักษณะเหมาจาย ในอัตราดังนี้ 

ท่ี การจัดอาหารตอวัน เบิกคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

1 จัดอาหาร 2 ม้ือ คนละไมเกิน 50 บาท ตอวัน 

2 จัดอาหาร 1 ม้ือ คนละไมเกิน 100 บาท ตอวัน 

3 ไมจัดอาหารท้ัง 1 ม้ือ คนละไมเกิน 150 บาท ตอวัน 
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 โดยใชแนบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน เปนหลักฐานการจาย 

 12) คาเชาท่ีพักตามท่ีหนวยงานใหบริการท่ีพักเรียกเก็บ หรือกรณีจําเปนตองพักในสถานท่ีเอกชนให 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 

 13) คาจางเหมาพาหนะรับ สง ครูและนักเรียนไปรวมกิจกรรม/ขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัดกิจกรรม 

 14) คาใชจายในการใชบริการสุขาใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเรียกเก็บ 

 15) คาใชจายในการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

 16) คาใชจายในการจัดประกวดแขงขัน 

 16.1) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

  16.1.1 กรรมการพ่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดไดไดไมเกินหนละ 600 บาท 

  16.1.2 กรรมการท่ีในใตเปนบุคลากรของรัฐ เบิกจายไดอัตราไมเกินคนละ 1,200 บาท 

 16.2) คาโล หรือถวยรายรางท่ีมอบใหผูขนะการประกวดหรือแขงชัน เพ่ือเปนประกาศเกียรติคุณชิ้นละ  

ไมเกิน 1,500 บาท 

 17) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนสําหรับการจัดกิจกิจกรรม 

กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/การแขงขัน กับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืน ซ่ึงเปนผูจัด 

กิจกรรม/การแขงขัน ใหเบิกคาใชจายไดดังน้ี 

 1. สําหรับครู 

 1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานซ่ึงเปนผูผิดกิจกรรม/การแขงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพักและพาหนะให

แลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

 1.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะ

ท้ังหมดหรือจัดใหเปนบางสวน ใหเบิกคาใชจายไดท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดสําหรับครูตามหลักเกณฑและวิธี การท่ี

กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน  

 * คาเชาท่ีพักใหเบิกไดตามท่ีจายจริง ไมเกินคนละ 600 บาท ตอวัน สําหรับหองพักคู และไมเกินคนละ 

1,200 บาทตอวัน คาเชาหองพักเด่ียว 

 2. สําหรับนักเรียน 

 2.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพาหนะใหแลว 

ใหงดเบิกคาใชจาย 

 2.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ไมจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะท้ัง

หรือจัดใหเปนบางสวน ใหเบิกคาใชจายไดท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหกับนักเรียนดังนี้ 
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  ㆍคาอาหารในลักษณะเหมาจาย ตามขอ 11.2 (สวนของนักเรียน) 

  ㆍคาเชาท่ีพักเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท/วัน 

  ㆍคาพาหนะใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไปร ะดับปฏิบั ติ งาน 

(เทียบเทา ระดับ 1-4) เบกิได) เฉพาะรถประจําทาง 

  ㆍใชแนบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเปนหลักฐานการจาย 

 3. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนสําหรับการพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขัน 

 หมายเหต ุ : การพิจารณาเบิกจายคาใชจายดังกลาวใหคําถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด ภายใน

วงเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบเทานั้น และไมตองเปนเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผูปกครองเพ่ิมเติมดวย 
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ใบสําคัญรับเงิน 

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

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

ขาพเจา…………………………............................อยูบานเลขท่ี……………………หมูท่ี…………………….. 

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

ไดรับเงินจาก..............................................................................................ดังรายการตอไปน้ี  

รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

  

 

    ลงชื่อ…………………………………………………….ผูรับเงิน 

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

 

    ลงชื่อ…………………………………………………….ผูจายเงิน 

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

 ระบบควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 ไมใชระบบบัญชี แตเปนระบบท่ีจัด ทําขึ้นเพ่ือ

ควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกลาวกําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดย

กระบวนการในการควบคุมเปนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานการเงนิในสถานศึกษา 
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การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การจายเงิน 

  

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

สวนท่ี 3 

การเขียนเช็คส่ังจาย 

ขอ 35: การเขียนเช็คสั่งจายเงินใหปฏิบัติ ดังนี้ 

 (1) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน

และขีดฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ"ออก และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

 (2) การจายเงินซ่ึงมีจํานวนต่ํากวา 5,000 บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับ เงินจ ะขี ด

ฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ" ออกก็ไดใหอยูในดุลยพินิจของผูสั่งจาย 

 (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจายใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ีของสวนราชการและขีด

ฆาคําวา "หรือตามสั่ง" "หรือผูถือ" ออก หามออกเช็คลั่งจายเปนเงินเงินเงินสด 

ขอ 35 การเรียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวอักษร ใหเขียนหรือพิมพใหชิดคําวา "บาท" หรือขีดเสน 

หนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางท่ีจะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพ่ิมเติมได 

 

การเก็บรักษาเงิน 

 กรณีมีความจ ําเปนตองมีเง ินหไว ณ ที ่ท ําการเพื ่อส ํารองจ าย สามารถเก็บร ักษาเงินสดไวใชจาย 

สําหรับทุกโครงการรวมกันไดในวงเงินไมเกิน 50,000 - บาท โดยเก็บรักษาไวในตูนิรภัย (ตูเซฟ) กรณีโรงเรียนไมมี

ตูนิรภัย (ตูเซฟ) ใหจัดเก็บใชทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ใหผูอํานวยการโรงเรียนรักษา ตามตัวอยางหนา 

762) 

 

 

การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

ที่       วันที่            

เรื่อง ยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการ 
 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

   ขาพเจา                      ตําแหนง                          โรงเร ียนเฉล ิ มพร ะเกี ย ร ติ -

สมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา  สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา มีความประสงคขอยืม  (    ) เงินราชการ   

(    ) เงินทดรองราชการ เพ่ือเปนคาใชจายในการเขารวม                            . 

ระหวางวันท่ี      .ถึงวันท่ี               มีรายละเอียดคาใชจาย   ดังนี ้

1. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม จาํนวน..  ....ม้ือๆ ละ     บาท  จํานวน      คน  เปนเงิน    บาท 

2. คาอาหาร   จาํนวน.........ม้ือๆ ละ     บาท  จํานวน      คน เปนเงิน             บาท 

3. คาเบี้ยเลี้ยง   จํานวน       วัน  จํานวน      คน   เปนเงิน     บาท 

   4. คาเชาท่ีพัก จํานวน    หองๆ ละ          บาท จํานวน      วัน  จํานวน     คน เปนเงิน             บาท 

5. คาพาหนะ   จํานวน      คน     เปนเงิน             บาท 

6. คาเชาสถานท่ี   จาํนวน..........วันๆ ละ     บาท     เปนเงิน             บาท 

7. คาใชจายอ่ืน ๆ (ระบุ)        เปนเงิน             บาท 

            รวม        บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       (ลงชื่อ)     ผูยืม 

               (               ) 

 

            (ลงชื่อ)     หัวหนากลุม 

                                  (               ) 
 

 เห็นควรใหยืมเงินจากแผนงบประมาณ         . 

ผลผลิต      หมวด         

 

            (ลงชื่อ)     เจาหนาท่ีการเงิน 

                                  (               ) 

 

                 (ลงชื่อ           ผูอํานวยการโรงเรียน 

                  (นายพนา  อรัญภาค) 

 

 

 



แบบ 8500 

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

ยื่นตอ  ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา วันครบกําหนด 

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

ขาพเจา                                                                       ตําแหนง                                                             . 

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  มีความประสงคขอยืมเงินจาก โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี-

นครินทร ยะลา เพ่ือเปนคาใชจายในการเขารวม                                                                                          .

ระหวางวันท่ี                                       .ถึงวันท่ี                                 ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 

                                                                                                                          .                   . ........ 

                                                                                                                          .                   . ........ 

                                                                                                                          .                   . ........ 

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

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

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

 ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองพรอมทั้งเงินเหลือจาย 

(ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือภายใน..............วัน นับแตวันที่ไดรับเงินยืมน้ี ถาขาพเจาไมสงตาม

กําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นไดที่ขาพเจาถึงไดรับจากทางราชการ ชดใช

จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที 
 

ลงชื่อ...................................................................ผูยืม             วันที่.............................................................. 
 

เสนอ  ผูอํานวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

 ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได   จํานวน.............................................บาท 

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

ลงชื่อ...................................................................เจาหนาที่  วันที่.............................................................. 

คําอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตน              เปนเงิน.............................................บาท 
(..........................................................................................................................................................................................) 
 

ลงชื่อ...................................................................ผูอนุมัติ             วันที่.............................................................. 

ใบรับเงิน 
 ไดรับเงินยืมจํานวน..........................................บาท  (...............................................................................................................) 

เปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ...................................................................ผูรับเงิน            วันที่.............................................................. 
 



รายการสงใชเงิน 

 

ครั้งท่ี วัน   เดือน  ป 
รายการสงใช 

ลายมือชื่อผูรับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน คงคาง 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

หมายเหต ุ    

1. ยื่นตอผูอํานวยการคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลังหรือตําแหนงอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเชนเดียวกันแลวแตกรณี 

2. ใหระบุชื่อสวนราชการท่ียืมไปใชจาย 

3. ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนําเงินยืมไปใชจาย 

4. เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 



 

 

 

พิมพดานหลังของสัญญายืมนะคะ 
อยาลืมลบขอความนี้กอนพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบสําคัญรับเงิน 

สําหรับวิทยากร 

 

ชื่อสวนราชการผูจัดกิจกรรม........................................................................................................................... 

โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม........................................................................................................................... 

 

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

 

 ขาพเจา...........................................................................อยูบานเลขท่ี................................................ 

ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต...............................................จังหวัด................................... 

ไดรับเงินจาก.........................................................................................................ดังรายการตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 

- คาสมนาคุณวิทยากร “........................................................................................ 

 ............................................................................................................................” 

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

ระหวางเวลา ............................................ น. จํานวน ...............ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ ....................บาท                                                     เปนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      

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

 

                                                            ลงชื่อ...................................................ผูรับเงิน 

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

 

ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 

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

 

 



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

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

 

ขาพเจา.........................................................อยูบานเลขท่ี..............................ถนน.............................. 

ตําบล..........................................อําเภอ ...........................................จังหวัด ...................................... 

ไดรับเงินจาก................................................................................. จังหวัด .......................................... 

ดังมีรายการตอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน  

 

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

 

    ลงชื่อ ..............................................................ผูรบัเงิน 

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

 

    ลงชื่อ .............................................................. ผูจายเงิน 

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

 

 

 

 

 

 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี    วันท่ี      สวนท่ี 1 

ชื่อผูยืม      จำนวนเงิน        บาท แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 

วันท่ี          เดือน            พ.ศ.    
 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

  ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี         ลงวันท่ี           ได  อน ุ ม ั ต ิให

ขาพเจา         ตำแหนง          

สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ยะลา  พรอมดวย        

              

ออกจาก                  

เดินทางไปปฏิบัติราชการ                      

              

โดยออกเดินทางจาก   บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี      เดือน           พ.ศ.  

เวลา  น. และกลับถึง  บานพัก สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันท่ี      เดือน  พ.ศ………… 

เวลา    น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้       วัน        ชั่วโมง 

  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ขาพเจา   คณะเดินทาง  ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท  จำนวน  วัน   รวม  บาท 

คาเชาท่ีพัก    จำนวน  วัน   รวม  บาท 

คาพาหนะ        รวม       บาท 

คาใชจายอ่ืน        รวม  บาท 

        รวมท้ังสิ้น        บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)         

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวยจำนวน 

   ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 

      ลงชื่อ      ผูขอรับเงิน  

             (     ) 

               ตำแหนง       

 



 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบกิจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

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

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

       ตำแหนง ……………………………………………..       

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

อนุมัติใหจายได 

 

 

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

                     (นายพนา  อรัญภาค)   

ผูอำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครนิทร ยะลา     

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

 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน           บาท  

(        )   ไวเปนการถูกตองแลว 

 

ลงชื่อ    ผูรับเงิน      ลงชื่อ    ผูจายเงิน 

       (    )                                      (    )   

ตำแหนง       ตำแหนง      

วันท่ี       วันท่ี      

จากเงินยืมสัญญาเลขท่ี     วันท่ี      

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

หมายเหตุ ........................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มตน   

                        และสิ้นสุดการเดินทางขงแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน  

                        ของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวัน เดือน ปท่ีรับ 

   เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

  3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ใหผู 

   มีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี2) 



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ชื่อสวนราชการ  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา     จังหวัด  ยะลา    

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ        ลงวันท่ี       เดือน        พ.ศ.        
 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหนง 
คาใชจาย 

รวม 
ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป    

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           

           

           

           

           

           

           

           

รวม      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                        . 
 

จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)         

                        ลงชื่อ            ผูจายเงิน 

                                    (     )   

                     ตำแหนง        

                             วันท่ี       

คำชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละ และจำนวนวันท่ีขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหตุ 

  2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวัน เดือน ปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม 

  3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

  สวนท่ี 2 

แบบ 8708 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา 
 

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

จาก............................ถงึ.................................... 

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………. คาโดยสาร..………………………………………………… 

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

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

 

 

……………… 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

รวมเงินท้ังสิ้น   

  

   รวมเงินท้ังสิ้น   (        ) 

 

  ขาพเจา            ตำแหนง             

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา  ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท  

 

ลงชื่อ          ผูขอรับเงิน  

            (                   ) 

      วันท่ี           

 

  แบบ บก 111. 
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