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เงินงบประมาณ 

ประเภทเงินอดุหนุนท่ัวไป 

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 หมวด 3 มาตรา 49 “บุคคลย่อมมีสิทธิเสมอ
กันในการรับการศึกษาไม่น้อยกว่าสิบสองปีที่รัฐจะต้องจัดให้อย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ โดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย”   
และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 2 มาตรา 10 
“การจัดการศึกษาต้องจัดให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปี   
ที่รัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึง และมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย” และหมวด 8 มาตรา 60 (1) “ให้รัฐจัดสรร
งบประมาณแผ่นดินให้กับการศึกษาในฐานะที่มีความส าคัญสูงสุดต่อการพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ โดยจัดสรร  
เป็นเงินงบประมาณเพ่ือการศึกษา ในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปเป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลที่เหมาะสมแก่ผู้เรียน
การศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดโดยรัฐและเอกชนให้เท่าเทียมกัน” จากบทบัญญัติดังกล่าว
รัฐบาลได้จัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือเป็นเงินอุดหนุนให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน              
และหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมีภารกิจหลักในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ           
ก่อนประถมศึกษา จนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จึงจ าเป็นต้องบริหารจัดการเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีพ เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือ 
นักเรียนที่ยากจน และจัดหาที่พักให้นักเรียนที่มีถ่ินที่อยู่ไม่สะดวก ห่างไกล กันดารไว้ส าหรับพักอาศัย และจัดหา 
อาหารให้ ทั้งนี้  เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่ งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550          
และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดยเงินงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการที่ส าคัญต่อการจัดการศึกษาของนักเรียน ตามนโยบายการ 
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน/อาหาร 
นัเรียนประจ าพักนอน 

2. ค่าหนังสือเรียน 
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 / ว 126ลงวันที่  7 กันยายน 2548 และตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006 / 2279 ลงวันที่  16 ธันวาคม 2548 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่าย
งบประมาณ งบเงินอุดหนุน ดังนี้ 
 
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 

1. เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษาต้อง
ใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้า
ภายใน ปีงบประมาณถัดไป ตัวอย่างเช่น ได้รับเงินงบประมาณ ปี 2551 สถานศึกษาสามารถใช้จ่ายได้ 2 
ปีงบประมาณ หมายถึง ภายในปีงบประมาณ 2551 และ ปีงบประมาณ 2552 

2. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 1 เงินที่เหลือต้องส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
3. ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร สถานศึกษาต้องน าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
4. การจัดซื้อ จัดจ้าง ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
5. บันทึกการรับ – จ่ายเงิน ตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อย หรือการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
6. การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรก และใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์           

ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
7. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน สถานศึกษาเก็บไว้เพื่อให้ตรวจสอบได้ 
 

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) 

แนวทางการใช้งบประมาณ 
เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายใน

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนได้มากท่ีสุด       
จึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 
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1. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย และจุดเน้น     
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. เสนอแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาผ่านความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน 

3. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
4. การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา 

 

ลักษณะการใช้งบประมาณ 

การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราช การที่เกี่ยวข้อง          
โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 

1. งบบุคลากร 
1.1 ค่าจ้างชั่วคราว เช่น ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ ฯลฯ 

2. งบด าเนินงาน 
2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพ-ท้องถิ่น ฯลฯ 
2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมาบริการค่า 

พาหนะพานักเรียนไปทัศนะศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 
2.3 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

ทรัพย์สิน ฯลฯ 
2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 

3. งบลงทุน 
3.1 ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดิน 

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน ถนน รั้ว สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ 
 

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
(เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจน) 

นิยาม 



คู่มือการใช้จ่ายเงินสถานศึกษา โรงเรียนบ้านกรวดวิทยาคาร 

 

~ 4 ~ 

 

เป็นเงินงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท ต่อปี 
เกณฑ์การจัดสรร 

จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 
 
 
 
 
ลักษณะการใช้งบประมาณ 

ให้ใช้ในลักษณะแบบ ถัวจ่าย ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้าและเครื่องแต่งกายนักเรียน 
ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะในการเดินทาง 
 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิม
โอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจนได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. คา่หนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
- จัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมใช้ 

2. ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
- จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน 

3. ค่าอาหารกลางวัน 
- จัดซื้อวัสดุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาะท าอาหาร หรือจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน 

โดยตรง 
4. ค่าพาหนะในการเดินทาง 

- จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง หรือจ้างเหมาะรถรับส่งนักเรียน  
กรณี การด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง - จัดหา ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
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ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
กรณี จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 

ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
 
แนวทางการด าเนินงาน 
1. ระดับสถานศึกษา 

1.1 ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

1.2 จัดสรรและใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
1.3 ด าเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 
1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.1 รวบรวมข้อมูลจ านวนนักเรียนยากจนจากสถานศึกษา และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วย 

ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ หรือผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้บริหาร-สถานศึกษาหรือผู้แทน ผู้บริหารสถานศึกษา
ที่จัดการเรียนการสอนแต่ละช่วงชั้น ตามความเหมาะสม 

2.3 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงาน 

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
(ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) 

นิยาม 
เป็นงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่ได้ด าเนินการจัดที่พักให้แก่นักเรียนซึ่งมีถ่ินที่อยู่ไม่สะดวก 

ห่างไกล กันดาร ไว้ส าหรับพักอาศัย ทั้งที่จัดในและนอกสถานศึกษา โดยสถานศึกษาได้ด าเนินการควบคุมดูแล 
และจัดระบบแบบเต็มเวลา 
 
เกณฑ์การจัดสรร 

จัดสรรให้แก่นักเรียนที่มีถ่ินที่อยู่ ไม่สะดวก ห่างไกล กันดาร ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเดินทางไป – กลับ 
ระหว่างถิ่นที่อยู่กับสถานศึกษา จ าเป็นต้องพักอาศัยในสถานที่ที่สถานศึกษาจัดให้ หรือท่ีอ่ืนที่สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการควบคุมดูแลได้ในชั้นประถมศึกษาปทีี่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
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ยกเว้น 
1. นักเรียนในสถานศึกษาทั่วไปแบบประจ า ได้แก่ โรงเรียน ภ.ป.ร.ราชวิทยาลัย โรงเรียนจฬุาภรณ์ราช

วิทยาลัย โรงเรียนประชามงคล โรงเรียนเฉลิมประเกียรติ ฯ จังหวัดน่าน ฯลฯ 
2. นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ได้แก่ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 

โรงเรียนการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ฯลฯ 
3. สถานศึกษาที่ได้ด าเนินการจัดหอพักในสถานศึกษา และได้เรียกเก็บเงินค่าอาหารนักเรียนประจ าพัก

นอนทุกคนแล้ว กรณีที่ได้เรียกเก็บเงินไม่ครบทุกคน สามารถจัดสรรให้ได้เฉพาะจ านวนนักเรียนส่วนที่เหลือ และ
ต้องเป็นนักเรียนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

ลักษณะการใช้งบประมาณ 

ใช้เป็นค่าอาหาร นักเรียนประจ าพักนอน 

 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

1. ให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน โดยสามารถเลือกวิธีด าเนินการได้ ดังนี้ 

1.1 จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารหรือจ้างเหมาทาอาหาร โดยให้ด าเนินการตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.2 จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 

3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

2. หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าอาหารให้แก่

นักเรียนได้ 

 

แนวทางการด าเนินงาน 

1. ระดับสถานศึกษา 
1.1 สารวจข้อมูลจากโครงการนักเรียนประจ าพักนอน และรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
1.2 จัดสรรและใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
1.3 ด าเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนประจ าพักนอน 
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1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 
2. ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1 รวบรวมข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนจากสถานศึกษาและรายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
ประกอบด้วย ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้แทน
ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีนักเรียนพักนอน ตามความเหมาะสม 

2.3 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินนอกงบประมาณ 
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ประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา 
ความหมาย 

บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่
เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ เงินที่มีผู้มอบให้และเงิน
หรือผลประโยชน์อื่นทีส่ถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ 

เงินรายได้สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล ได้แก่ บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ  เบี้ยปรับที่
เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของที่ด าเนินการ
โดยใช้เงินงบประมาณ เงินที่มีผู้มอบให้ ทั้งระบุวัตถุประสงค์และไม่ระบุวัตถุประสงค์ และเงินหรือผลประโยชน์อื่นที่
สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงเงินงบประมาณรายจ่าย 
 
เงินที่จัดเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

1. เงินอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษารับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เช่น รายได้จากการขายอาหาร เงินบ ารุงการศึกษา        
เงินผ้าป่า เงินจากการจัดงานเลี้ยงศิษย์เก่า เงินที่เรียกเก็บจากนักเรียน เป็นต้น 

2. ผลประโยชน์ที่สถานศึกษาได้รับจากที่ราชพัสดุ รายได้จากการให้บริการของสถานศึกษา ที่ไม่ท าในเชิง
ธุรกิจ ค่าธรรมเนียนการศึกษาที่ไม่ขัดแย้งกับนโยบาย เช่น การปลูกยางพาราบนที่ราชพัสดุ รายได้จากการขาย
ยางพารา รายได้จากการให้เช่าอาคารสถานที่ 

3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ ตัวอย่าง กรณีข้าราชการครูลาศึกษาต่อ แต่มีการผิด
สัญญา และมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาจะต้องน าเงินค่าปรับที่ได้รับเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ไม่ต้องน าส่งเงิน
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

4. เงินที่มีผู้มอบให้ ได้แก่ 
- เงินบริจาคท่ีระบุวัตถุประสงค์ 
- เงินบริจาคท่ีไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

5. ค่าขายแบบรูปรายการ แยกพิจารณาได้ 2 กรณี 
- เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าข้ึนโดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือได้รับจาก  

สพฐ. ถือว่าเป็นทรัพย์สินของรัฐบาล ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
- เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าข้ึนโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ถือเป็นเงินราย 

ไดส้ถานศึกษา ทีไ่ด้รบัยกเว้นไม่ต้องน าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
6. เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเงินโครงการอาหารกลางวัน 
7. เงินหลักประกันสัญญา ที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างไม่รับคืน เมื่อพ้นก าหนดภารผูกพันตามสัญญา            

ก่อนน าไปใช้จ่ายให้โรงเรียนขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนเสมอ 
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8. เงินค่าขายทรัพย์สินของโรงเรียนที่ได้มาจากเงินงบประมาณ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน แต่การ

จ าหน่ายอาคารเรียน และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของ กรมธนารักษ์ ค่าขายให้เป็นเงินรายได้ 
ของกรมธนารักษ์ 

9. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการในใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

1. ใช้จ่าย ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา โดยค านึงถึงความคุ้มค่า 
ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. กรณีเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้งให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่      
ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์เท่านั้น 

3. การใช้จ่ายเงินนอกเหนือจาก ข้อ 2 ให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
- รายจ่ายงบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราวเฉพาะกรณีสถานศึกษาขาดบุคลากรที่มีความ 

เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเพื่อให้ความรู้กับนักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
- รายจ่ายงบด าเนินงาน ยกเว้นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
- รายจ่ายเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 
- รายจ่ายงบลงทุน ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ส าหรับรายการค่าครุภัณฑ์ที่ 

มีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท และรายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่ ากว่า 10,000,000 บาท 
- รายจ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตาม 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณที่ทางราชการก าหนด 
4. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือเป็นเงินยืม ให้ด าเนินการดังนี้ 

- การยืมเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษา 
- การด าเนินงานเพ่ือจัดหารายได้ของสถานศึกษา 
- การยืมเพ่ือทดรองจ่ายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะส่วน 

ที่สามารถเบิกจากงบประมาณชดเชยใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ เช่นค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 
5. กรณีสถานศึกษามีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ ให้ขอความเห็นชอบจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. การเก็บรักษาเงิน 

- เงินสดส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ โรงเรียนที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ไม่เกินวันละ 20,000  บาท  
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และโรงเรียนมีนักเรียนเกิน 120 คนข้ึนไป ไม่เกินวันละ 30,000 บาท 
- เงนิฝากธนาคาร โรงเรียนที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ไม่เกิน 30,000.-บาท และโรงเรียนมี 

นักเรียนเกิน 120 คน ไม่เกิน 1,000,000 บาท 
7. การเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภทให้ยึดระเบียบของส่วนราชการ เช่นระเบียบพัสดุ ค่าใช้จ่ายไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการอบรมฯลฯ 
 
 
เอกสารอ้างอิง 

หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/158 ลงวันที่ 25 มกราคม 2551 เรื่อง เงินรายได้สถานศึกษา 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 249 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2551 เรื่องเงินรายได้สถานศึกษา 
หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ศธ 04002/ว1509 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่องซ้อมความเข้าใจ 

เกีย่วกับเงินรายได้สถานศึกษา 
หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ ว 1903 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2551 เรื่อง หารือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน

รายไดส้ถานศึกษา 
หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002/ ว 983 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การเก็บเงินของ 

โรงเรียน 
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงิน 

รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ฯลฯ ปี 2551 
 

แนวทางการด าเนินการเบิกจ่าย 
การด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน สถานศึกษาต้องด าเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติ ที่ทางราชการก าหนด 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน จึงได้สรุป 
ขั้นตอนและแนวทางด าเนินงานเบิกในรายการที่ส าคัญเพ่ือให้สถานศึกษาศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการ 
ด าเนินงานต่อไป ดังนี้ 

1. การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
5. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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6. การเบิกจ่ายค่าอาหารนักเรียน 
7. การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน 
8. การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ 
9. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
10. การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ 
11. การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง 
12. การยืมเงิน 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในลักษณะงบบุคลากร หมายถึง การที่สถานศึกษาสรรหาบุคลากรโดย
การจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา เช่น ครูจ้าง
สอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องค านึงถึงความจ าเป็นที่ต้องจ้าง และมีเงินเพียงพอที่
จ่าย ดังนี้ 

 
- ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามสัญญาการจ้าง จ่ายในลักษณะงบบุคลากร 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 จ่ายใน

ลักษณะงบด าเนินงาน 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415 / ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 53/2546 เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
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1. ด าเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
2. เมื่อถึงก าหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษามีหน้าที่ 

2.1 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
เพ่ือจ่ายเงินให้ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 
เก็บไว้เพ่ือน าส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง 

2.2 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบกองทุน 
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง ให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 

2.3 กรอกแบบรายการแสดงการน าส่งเงินสมทบ ตามแบบส านักงานประกันสังคม ก าหนด 
(แบบ สปส. 1 -10 ) จ านวน 2 ชุด เพื่อน าส่งส านักงานประกันสังคม 1 ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป และเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของส านักงานประกันสังคม ณ 
สถานศึกษา 1 ชุด 
 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ 
การเบิกเงิน 

1. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม(ตัวอย่าง 1) 
2. แนบบัญชีรายละเอียดลูกจ้างท่ีขอเบิกเงิน(ตัวอย่าง 2) 
3. แนบแบบแสดงรายการน าส่งเงินสบทบประกันสังคม (ตัวอย่าง 3) 
4. แนบค าสั่งสถานศึกษาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้ายการเบิกจ่ายค่าจ้าง 

ชั่วคราว 
 
การจ่ายเงิน 

1. จ่ายโดยการเขียนเช็คโอนเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทยของลูกจ้าง และน าหลักฐานการ
จ่ายของธนาคารเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน (ตัวอย่าง 4) 

2. จ่ายเงินประกันสังคม น าใบเสร็จรับเงินจากประกันสังคมเป็นหลักฐานการจ่ายแนบแบบรายการน าส่ง
เงินประกันสังคม 
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(ตัวอย่าง 1) 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ ………………………………………………………………………………… 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 
เรื่อง การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
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เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
 

ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามค าสั่งโรงเรียน ที่........../............ สั่ง ณ 
วันที่............เดือน...............พ.ศ.................และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
รวม................ราย นั้น เจ้าหนา้ที่การเงิน ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกเงิน ....................................................
(เงินอุดหนุน/เงินรายได้สถานศึกษา) งบบุคลากร เพื่อจ่ายเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ประจ าเดือน..........................
พ.ศ.......... รวม........ราย จ านวน.................บาท หัก เงินสมทบประกันสังคมในส่วนของลูกจ้าง จ านวน............บาท 
คงจ่ายจริง.......................บาท 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 

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

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

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

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

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ ………………………………………………………………………………… 
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ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 
เรื่อง การขออนุมัติเบิกเงินจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
 

ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามค าสั่งโรงเรียน ที่........../............ สั่ง ณ วันที่ 
............เดือน...............พ.ศ.................และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม...............ราย 
เนื่องจากตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม ก าหนดให้โรงเรียนซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในอัตรา
ร้อยละ 5 ของค่าจ้างในฐานะนายจ้าง จึงขออนุมัติเบิกเงิน............................................ (งบด าเนินงาน) เพ่ือจ่าย
เป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจ าเดือน..................... พ.ศ.............เป็นเงินรวม....................บาท 
(......................................) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 

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

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

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

           ต าแหน่ง.................................... 
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(ตัวอย่าง 2) 

รายละเอียดประกอบการเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
โรงเรียน................................ 
ประจ าเดือน......................... 

 
ล าดับ  ชื่อ-สกุล อัตราค่าจ้าง หักประกันสังคม คงเหลือ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงิน     
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(ตัวอย่าง 3) 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

 
ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้บุคคลภายนอกที่สอนในวิชา

ที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  หมายถึง เงินที่เบิกจ่ายให้   

กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 

อนึ่ง การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ 2198 ลงวันที่ 27 มกราคม 2547 เรื่อง ค่าตอบแทนวิทยากร
ภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 

* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เบิกจ่ายได้ในอัตรา ชั่วโมงละ 200 บาท 
 
ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. จัดท าโครงการ 
2. ก าหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 
3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา 
4. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. จัดท าแบบประเมินวิทยากร 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. โครงการสอน 
3. บัญชีรายละเอียดของวิทยากร 
4. หนังสือโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร 
5. หนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก 
6. ตารางสอน 
7. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 
8. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
10. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของวิทยากร 
11. ส าเนาใบประกาศนียบัตรของวิชาชีพ (ถ้ามี) 
12. กรณีท่ีโรงเรียนทดรองจ่ายเงินไปก่อน ต้องมีใบส าคัญแนบมาด้วย 

 

ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา 
 
วิธีการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (อาจารย์ประจ า) 

1. ผู้ขอเบิกจัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าสอนพิเศษ ประกอบด้วย 
- แบบฟอร์มเบิกค่าสอนเกิน 
- หนังสือขออนุญาตสอนชดเชยกรณีมีวันหยุดและขออนุมัติสอนชดเชย 
- ตารางสอนภาคเรียนที่ขอเบิกค่าสอนเกิน 

2. ส่งเอกสารการเบิกค่าสอนพิเศษเพ่ือขอเบิกทุกวันสิ้นเดือน หรือสัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
3. การปฏิบัติงานการเบิก-จ่าย ทุกวันสิ้นเดือนตลอดปีงบประมาณ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ………………………………………………………………………………… 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
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เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................  
 

ตามหนังสือที่ ศธ.......................................................................ลงวันที่…………….............................. 
ได้เชิญให้ (นาย/นาง/นางสาว) ……………………….....เป็นวิทยากรบุคคลภายนอกในโครงการ……………............ 
วิชา …………. ในระดับ ( ) ประถม ( ) มัธยม ได้ด าเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแล้ว 
ดังนี้ 

1. ค่าสอนภาคปฏิบัติ จ านวน……. คาบ ๆ ละ …….. บาท เป็นเงิน…………. บาท 
2. ค่าสอนภาคทฤษฎี จ านวน……..คาบ ๆ ละ …….. บาท เป็นเงิน…………. บาท 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………..บาท (……………………………) 
ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จ านวน...................ชุด ถูกต้องแล้ว 

เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร ให้แก่ (นาย/นาง/นางสาว) …………………............................ 
จ านวนเงิน........………..…..บาท จากงบเงินอุดหนุน................................. รายการค่า..................................... 

งบประมาณท่ีได้รับ..........................................................บาท 
เบิกแล้ว..........................................................................บาท  
เบิกครั้งนี้........................................................................บาท 
คงเหลือ..........................................................................บาท 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
      (........................................) 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 
     ตรวจสอบแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
เป็นเงิน……………..…….………..บาท ได้ตามเสนอ 
ลงชื่อ…………………................เจ้าหน้าที่การเงิน 
     (.............................................) 
  ต าแหน่ง................................... 
วันที่………………………………… 
ลงชื่อ…………………………….รอง ผอ.โรงเรียน 
     (......................................) 
      วันที่………………………… 

ค าสั่ง 
- อนุมัติตามเสนอ 
- .............................. 
- .............................. 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 
วันที่……………………… 

แบบค าขออนุมัติงบประมาณ 
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ส าหรับวิทยากรบุคคลภายนอก ช่วยสอนพิเศษ ในระดับ……….. 
โรงเรียน…………………………ชั้น………………...ปีการศึกษา……… 

 
รหัสวิชา/

หน่วย/คาบ 
ชื่อ 

รายวิชา 
วิทยากร 

ชื่อ – สกุล 
จ านวนคาบการสอน อัตราค่าตอบแทน 

รวมเงิน 
ทฤษฎี ปฏิบัติ ทฤษฎี ปฏิบัติ 

        
        
        
        
        
        

 
หมายเหตุ  1. โครงการรายวิชาที่ขอต้องอยู่ในกลุ่มวิชา .............................................. 

2. แนบตารางสอนประจ าชั้น และตารางสอนของวิทยากรด้วย 
3. การจัดคาบการสอนของวิทยากร ปฏิบัติ ต้องมากกว่าทฤษฎีโดยเฉลี่ย 60/40 
4. ทฤษฎีชั่วโมงละ............ บาท ปฏิบัติชั่วโมงละ.............บาท 
 

ลงชื่อ...............…………….......ผู้ของบประมาณ 
    (………………….……….…….) 
ต าแหน่ง……..………………............ 
   วันที…่……………………………. 

 
ผลการพิจารณา (   ) ไม่อนุมัติ (   ) อนุมัติ 

เงื่อนไข……………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ....…….....……..…….........ผู้อนุมัติ 
        (………………..…..…………….) 
    ต าแหน่ง………………………..……. 

                 วันที่………………………………. 
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โครงการสอน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้.................................................................... 

ชั้น................................................................... 
1. เรื่อง............................................................. 

1.1 จ านวนคาบทั้งหมด..........................................คาบ 
1.2 จ านวนคาบที่ครูประจ าวิชาสอน.......................คาบ 
1.3 จ านวนคาบส าหรับวิทยากร..............................คาบ 

2. ความคิดเห็นรวบยอด/สาระส าคัญ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
.............................................................................................................................................. ...................................... 
3. วัตถุประสงค์ 

3.1....................................................................................................... .............................. 
3.2.......................................................................................................................... ........... 
3.3..................................................................................... ................................................ 

4. เนื้อหา 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................................................................ ............................................................ 
5. กิจกรรม 

5.1............................................................................ ......................................................... 
5.2.......................................................................................................................... ........... 

6. สื่อการเรียน 
.......................................................................................................................................................................... .......... 
........................................................................................................................ ............................................................ 
7. อุปกรณ์ท่ีมีอยู่ 

7.1.......................................................................................................................... ........... 
7.2.....................................................................................................................................  
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8. ประเมินผล 
8.1.......................................................................................................................... ........... 
8.2................................................................................................................................. ..... 

9. ชื่อครูประจ าวิชา / ประจ าชั้น (นาย, นาง,นางสาว)............................................................. 
10. ชื่อวิทยากร (นาย, นาง,นางสาว)......……………………………….………… 
 
 
 
 

บัญชีรายละเอียดของวิทยากรบุคคลภายนอก 
โรงเรียน………………………………….หมู่ที่……………..ต าบล…………………………อ าเภอ………………………………. 

จังหวัด………………… 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล อายุ วุฒิ อาชีพ ที่อยู่ 
เรื่องท่ี
สอน 

ระดับชั้น
ที่สอน 

วัน เดือน 
ปี เวลา ที่

สอน 

จ านวน
ชั่วโมงท่ี

สอน 
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ลงชื่อ……………………………เจ้าหน้าที่   ลงชื่อ…………………………………...รับรองถูกต้อง 
    (…………………………………)       (……….………………………..……..) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่างหนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร) 
 

 
 
   

ที่ ศธ....................................  โรงเรียน……………………………………… 
อ าเภอ................. จังหวัด................. 
 

           วันที่....................................... 
 
เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 
เรียน (นาย/นาง/นางสาว)………………………… 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ตารางก าหนดการสอน จ านวน …… ชุด 
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ตามหลักสูตร………………………….. มุ่งพัฒนาผู้เรียนทางด้านสติปัญญา ลักษณะนิสัย ตลอดจนคุณลักษณะ
ที่จ าเป็นตามหลักสูตรสถานศึกษาก าหนด เพ่ือให้นักเรียนสามารถน าความรู้ไปใช้เป็นพ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ 
และด ารงชีวิตในสังคมต่อไปโดยเฉพาะวิชา …………………..และโรงเรียนได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านมีความรู้
ความสามารถที่จะถ่ายทอดวิชา………………….ให้แก่นักเรียนได ้จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากรสอนวิชา............………
ตามตารางก าหนดการสอนที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

         (………………………….………) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน……………….…… 
 
 

งาน…………….……. 
โทร…………………. 
โทรสาร...................... 
 

(ตัวอย่างหนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก) 
 

เขียนที่ ……………………….………… 
 

วันที่……………………………………..…… 
 
เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 
 
อ้างถึง หนังสือของโรงเรียน ……………… ที่ ศธ …………. ลงวันที่…………………………………………… 
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ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียนได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็นวิทยากรสอนวิชา…………..................... 

..............................ให้แก่โรงเรียน.............................. ข้าพเจ้ายินดีจะไปท าการสอนตามตารางสอนที่ก าหนดให้  
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

ตารางสอนรายวิชา/ แผนการเรียนรายวิชา 
ชั้น……….. โรงเรียน………………… ปีการศึกษา………. ภาคเรียนที่…… 

ชื่อรายวิชา………………… รหัสวิชา …………………. 
 

วันเวลาที่
วิทยากรมา

08.30-
09.20 

09.20-
10.10 

10.10-
11.00 

11.00-
11.50 

11.50-
13.00 

13.00-
13.50 

13.50-
14.40 

14.40-
15.30 
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ท าการสอน 
 

จันทร์ 
 

    

พัก 
กลาง 
วัน 

   

 
อังคาร 

 

       

 
พุธ 
 

       

 
พฤหัสบดี 

 

       

 
ศุกร์ 

 

       

 
หมายเหตุ ให้ท าเครื่องหมาย  ลงในช่วงเวลาที่วิทยากรมาท าการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของวิทยากรบุคคลภายนอก 
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โรงเรียน………………………..ชั้น........................ปีการศึกษา............................ 
ชื่อรายวิชา.............................................................รหัสวิชา.............................................. 

 
 
วัน เดือน ปี 
ที่ท าการสอน 

ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

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

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

(ลงชื่อ)............................................................ผู้ตรวจ 
        (.........................................................) 
  ต าแหน่ง........................................................... 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
 

โรงเรียน.......................................ชั้น.........................ภาคเรยีนที่......................ปีการศึกษา...... ......... 
ชื่อวิทยากร.............................................................สอนวิชา.............................. 
ระหว่างวันที่..................................................................... ................................ 

 
ผลการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1 เนื้อหาสาระ ที่สอนเป็นไปตามหลักสูตรฯ ก าหนด      
2 กิจกรรมมีความสอดคล้องกับเนื้อหาวิชากับผลการ

เรียนรู้ที่คาดหวัง ตัวชี้วัด 
     

3 ความสนใจในการเรียนของนักเรียน      
4 ความเหมาะสมของกิจกรรมกับวุฒิภาวะ      
5 ความเหมาะสมของวิธีการถ่ายทอดความรู้      
6 ความเหมาะสมของเวลาที่ใช้      
7 การดูแลเอาใจใส่ขณะนักเรียนฝึกปฏิบัติ      
8 นักเรียนได้รับความรู้ความเข้าใจในวิชาที่สอน      
9 นักเรียนสามารถนาความรู้ไปใช้ ปฏิบัติได้ด้วยตนเอง      
10 ความพึงพอใจของผู้ประเมินที่มีต่อผลงานของ

วิทยากร 
     

 
ขอรับรองว่าวิทยากรข้างต้นได้มาท าการสอนตามวัน เวลาจริง โดยมีการปฏิบัติงานข้างต้น 
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ลงชื่อ...............................................ผู้ประเมิน   (ลงชื่อ)................................................ 
    (……………………………...............)       (…………………………………………..) 

         ต าแหน่ง…………………………………….        ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน....................... 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 
ใบส าคัญรับเงิน 

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

 
ข้าพเจ้า................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่...................  

ถนน............................ต าบล.......................อ าเภอ.........................จังหวัด.............................  
ได้รับเงินจาก................................................................................................................ ........... 
 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 
ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร...............จ านวน................ชั่วโมง ๆ ละ 200 บาท 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร)........................................................................ ............................ 
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(ลงชื่อ)..............................................ผู้รับเงิน 

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

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

 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนให้ไปปฏิบัติราชการ

นอกที่ตั้งส านักงาน (สถานศึกษา) 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
* หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย   

เนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 / ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 
2550 

* มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2550 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1216 / 2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 
* ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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* หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 
 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 

* ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
* ค่าเช่าที่พัก 
* ค่าพาหนะ 
* ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

 
1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง / วัน / คน 

1.1 ข้าราชราชตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา (รวมถึงลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราว)ในอัตรา 240 บาท 

1.2 ข้าราชการต าแหน่งเชี่ยวชาญขึ้นไป ในอัตรา 270 บาท 
* การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

1.1 นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา 
1.2 กรณีท่ีต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน  

ถ้ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
 
 
 
1.3 กรณีท่ีไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวไปปฏิบัติราชการทุกวัน)  
ให้นับเวลาตามข้อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง คิด = ครึ่งวัน 

2. การเบิกค่าที่พัก / วัน / คน 
* จ าเป็นต้องพักแรม (พักแรมในพาหนะ เบิกไม่ได้) 

ข้าราชการ อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด อัตราตามที่จ่ายจริง ให้เบิกไม่เกินอัตรา 
ระดับช านาญการพิเศษ
ลงมา 

เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 800 บาท - พักคนเดียว ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/วัน 
- พักคู่ ไม่เกิน 850 บาท/คน/วัน 

เชี่ยวชาญขึ้นไป เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 1,200 บาท - พักคนเดียว ไม่เกิน 2,200 บาท/คน/วัน 
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- พักคู่ ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วัน 
 
* การเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน 
* การเบิกคา่ที่พักเท่าที่จ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
 
3. การเบิกค่าพาหนะ 
 

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ * ระดับต่ ากว่าช านาญการหรือระดับ 5 เดิม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

ยกเว้น ชั้น บนอ.ป (รถไฟชั้น 1 นอนปรับอากาศ) 
* ระดับช านาญการข้ึนไป หรือระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
กรณีเดินทางชั้น บนอ.ป. ให้แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด้วย 

รถโดยสารประจ าทาง ทุกระดับ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
 
4. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
 

กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ สพฐ. 
ระดับ 6 หรือระดับช านาญการขึ้นไป 
เดินทางได้ 

*  ระดับช านาญการ หรือระดับ 6 ขึ้นไป เดินทางโดยสายการบิน
ต้นทุนต่ า (Low Cost) 
* ระดับช านาญการพิเศษหรือระดับ 8 ชั้นประหยัด 
* ระดับเชี่ยวชาญหรือระดับ 9 ชั้นธุรกิจ 
* ระดับ 10 ขึ้นไป ชั้นหนึ่ง 

 
 
5. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

* ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
* มีพาหนะประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของราชการ 
* ให้ชี้แจงเหตุและความจ าเป็น 
*. การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 

** เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ ช านาญการหรือระดับ 6 ขึ้นไป 
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** เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัด 
พาหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
 

การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 
ข้ามเขตระหว่าง กทม. 
กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ 
กทม. 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท * เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 400 บาท 
* กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
 

** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก กับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน  
เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

** การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
** ข้าราชการตั้งแต่ระดับช านาญการหรือระดับ 5 ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องมี 

สัมภาระ 
 
6. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

* อัตราค่าชดเชย 
** รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 
** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

* การค านวณระยะทาง 
** ใช้เส้นทางกรมทางหลวงก าหนด 
** หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น ก าหนด 
** ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
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1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดที่ส าคัญ  
ได้แก่ 

1.1 ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
1.2 วันที่ไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
1.3 สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
1.4 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข 

ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว้ด้วย 
1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย 

2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน้ ามันรถกรณีเดินทางไป
โดยรถของทางราชการ กากโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 

3. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก เงิน 
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าชดเชยน้ ามัน(กรณีน ารถส่วนตัวไปราชการ)/บก 111 (ค่ารถโดยสาร 

ประจ าทาง 
3. ส าเนาหนังสือ/ค าสั่งให้ไปราชการ 
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(ตัวอย่าง) 
สัญญาเงินยืมเลขที่…………………………………………………วันที่……………………………………    ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม……………………………...จ านวนเงิน.............................บาท แบบ     8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
.................(1)................................... 

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน ...................(3)......................... 
 

ตามค าสั่ง / บันทึก ที่ ...............(4).............. ลงวันที่................................... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ต าแหน่ง.............................(6).............................. 
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 
ออกจากบ้านเลขท่ี.....................................(9)...................................................................................... .. .. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10)..............................................................................................  
............................................................................................................ ....................โดยออกเดินทางจาก 
บ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 
และกลับถึง บ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย วันที่..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น.รวมเวลา
ไปราชการครั้งนี้….……(13)…………วัน………………..ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ ข้าพเจ้า คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............(14)................จ านวน.........(15).............วัน รวม...........(16)............บาท 
ค่าเช่าที่พัก..................(17).....................................จ านวน........(18)..............วัน รวม...........(19) ...........บาทค่า 
พาหนะ................................................(20).............................................. .รวม...........(21)...........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................(22).............................................. .รวม...........(23)...........บาท 
รวมทัง้สิ้น...............(24)....... .........บาท 
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จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)............................................ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จ านวน 
.......(26).......ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 
    (.........................................) 

      ต าแหน่ง ................................................ 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
      ลงชื่อ............................(28)............................. 
          (.............................................................) 
        ต าแหน่ง.................................................. 
      วันที่............................(29)............................. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
          ลงชื่อ...................(30)........................ 
             (...................................................) 
           ต าแหน่ง........................................ 
            วันที่.......................(31)...................... 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…….……(32)………………บาท 

(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 

ลงชื่อ…………(34)......………… ผู้รับเงิน   ลงชื่อ ………(35)…………. ผู้จา่ยเงิน 
    (....................................... )       (.......................................) 

       ต าแหน่ง..............................................   ต าแหน่ง........................................... 
                 วันที่................(36).............................                    วันที่...............(37)........................... 
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..........................(38)....................... วันที่..................(39).............. 
 
 
หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………............... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………….. 
 
ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ 
รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

  3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
 

(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2) วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(4) ค าสั่ง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ชื่อโรงเรียน 
(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 
(9) บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 
(10) สถานที่ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(11) วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน 
(12) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 
(13) จ านวนวัน และชั่วโมง ที่ไปราชการ 
(14) ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ประเภท ก หรือ ประเภท ข) 
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(15) จ านวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(16) จ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(17) ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ 
(18) จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19) จ านวนเงินที่มสีิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(21) จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(24) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(25) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26) จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
(27) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ในการตรวจหลักฐาน 
(29) วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึง 
ผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(31) วันเดือนปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(32) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง 
(33) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(34) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแน่งของผู้รับเงิน 
(35) วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 
(36) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และ ต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่จ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา 
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 (ตัวอย่าง) 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 

ชื่อส่วนราชการ.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2).................................     แบบ 8708 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................(3)............................ลงวันที่...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 
 
ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 
วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

หมาย
เหตุ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

(5) 
 
 
 
 

(6) 
 

(7) 
 
 
 
 

รวมเงิน 

(8) 
 
 
 
 

(15) 
 

(9) 
 
 
 
 

(16) 
 

(10) 
 
 
 
 

(17) 
 

(11) 
 
 
 
 

(18) 
 

(12) 
 
 
 
 

(19) 
 

(13) (14)  

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น.........................(20).................................................................. 
 
 
 
 
 

ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี................... 
วันท่ี..................................... 

ลงชื่อ….................(21)..................ผู้จ่ายเงิน 
(...............................................) 
ต าแหน่ง............................................... 
วันที่...................(22)......................... 
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ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจ านวนวันที่ขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 

(1) ชื่อโรงเรียน หรือหน่วยงานที่ขอเบิก 
(2) ชื่อจังหวัด 
(3) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4) วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5) เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จ านวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 
(10) จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(11) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13) ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 
(15) จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16) จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(17) จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(18) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(19) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21) ลายมือชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน) 
(22) วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
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(ตัวอย่าง) 
แบบ บก. 111 

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

 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
.....(2)....... 1. ค่ารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

ถึง.....................(5).................................ไป – กลับ 
จ านวน.......................เที่ยว ๆ ละ .......บาท เป็นเงิน 
2……………………………………………………….. 
………………………………………………………... 
………………………………………………………… 
3…………………………………………………………. 
…………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ..............  
 

ข้าพเจ้า………….(8)……………….….ต าแหน่ง………(9)………………..……กอง…….(10)………………… 
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ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ   
โดยแท ้
 

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

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
 

ด้วย ข้าพเจ้า ..................................................ต าแหน่ง ............................................ ได้รับ 
ค าสั่ง/บันทึก ลงวันที่...........................................ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ.................................. .. 
ที่............................................................ ............ .............ระหว่างวันที่................เดือน......................... 
พ.ศ..........................ถึงวันที่...............เดือน.........................พ.ศ................ ในการเดินทางไปราชการใน  
ครั้งนี้ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็ว ทันต่อก าหนดเวลา ข้าพเจ้ามีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ 
ส่วนตัว ยี่ห้อ............................ หมายเลขทะเบียน ..................................... ใช้เป็นพาหนะในการเดินทาง  
ระยะทางจาก ................................ถึง........................................... ระยะทางประมาณ ............. 
กิโลเมตร รวมระยะทางไป- กลับประมาณ............กิโลเมตร ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิกเงิน 
ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ ๔ บาท รวมเป็นเงินจ านวน................บาท 
(.........................................................) โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเม่ือกลับจากไปราชการกลับ 
มาแล้ว ทั้งนี้ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่น ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้อง 
รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการครั้งนี้ 
2. อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

 
ค าสั่ง 
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อนุมัติ  ไม่อนุมัติ 
 

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

           ต าแหน่ง................................. 
ค าอธิบายการกรอก บก. 111 

 
(1) สถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ้าเขียนที่โรงเรียนให้ใส่ชื่อโรงเรียน 
(2) วันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(3) ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(4) สถานที่ที่ออกเดินทาง 
(5) สถานที่ที่ไปราชการ / สถานีรถประจ าทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุจ านวน 

เงินทีข่อ เบิกในแตล่ะเทีย่ว) 
(6) จ านวนเงินที่ขอเบิก 
(7) จ านวนเงินรวมทัง้สิ้นที่ขอเบิกทั้งเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(9) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน......... 
(11) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(12) วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
     หมายถึง 
 
 
 
 
 
 
การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 

* โครงการ หรือ หลักสูตร 
* ระยะเวลาการจัดที่แน่นอน 
* เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
* ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การฝึกอบรม 

การอบรม 

การฝึกศึกษา/การดูงาน/การฝึกงาน 

การบรรยายพิเศษ 

สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 
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* พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2550 
* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 
* หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
* ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22 / 2546 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับการพัสดุ  

สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1216 /2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ 

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 14 / 2550 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน 

การฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2550 
* หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน  

2556 
 
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ระดับการ

ฝึกอบรม 

ประเภท ก 

ประเภท ข 

ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เป็นข้าราชการระดับช านาญ 
การพิเศษหรือระดับ9 ขึ้นไป 

ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
มิใช่บุคลากรของรัฐหรือต่ า 
กว่าระดับช านาญการพิเศษ 
หรือระดับ 8 ลงมา 
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1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 

* ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าอาหาร 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าวัสดุ 
7. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
8. ค่าลงทะเบียน 
9. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น 

 
 
 
 
 
* การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

1. นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ท างาน 
2. ให้นับเวลาตามข้อ 1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
3. กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดอาหารไว้ ผู้เข้ารับการอบรมมีสิทธิให้ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มตามอัตราที่ 

ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
4. กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ได้จัดอาหารให้กับผู้เข้ารับการอบรม ให้ค านวณหักเบี้ยเลี้ยงในอัตรามื้อละ 1 ใน  

3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่  25 
พฤศจิกายน 2556 
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กรณีผู้จัด จดัห้องพักให้ผู้เข้ารับการอบรม ซึ่งรวมอาหารเช้า ไว้แล้ว มาตรการ สพฐ. ให้ค านวณหักเบี้ย
เลี้ยงส าหรับอาหารเช้า 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงด้วย 
 
ตัวอย่างเช่น ส่วนราชการจัดอบรมวันที่ 8 - 10 กันยายน 2551 จัดห้องพักรวมอาหารเช้า จัดอาหารกลางวัน   
และอาหารเย็น ผู้เข้ารับอบรม (ระดับ 8) ออกจากบ้านพักวันที่ 7 กันยายน2551 เวลา 09.00 น. ถึงที่พักเวลา 
18.20น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 11 กันยายน 2551 เวลา 12.00 น. 
 
วิธีค านวณจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 

- เริ่มนับเวลาตั้งแต่วันที่ 7 ก.ย. 2551 เวลา 09.00 น. ถึง วันที่ 11 ก.ย. 2551 เวลา 12.00 น. = 4 วัน 
- อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ 2 40 บาท x 4 วัน  = 960 บาท 
- หัก มื้ออาหาร 8 มื้อ ๆ ละ 80 บาท   = 640 บาท 

วันที่ 8 ก.ย. 2551 3 มื้อ 
วันที่ 9 ก.ย. 2551 3 มื้อ 
วันที่ 10 ก.ย. 2551 2 มื้อ 

- คงเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงที่ได้รับ    = 320 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* อัตราค่าเช่าที่พัก / คน / วัน 

การฝึกอบรม     มาตรการประหยัดของสพฐ 
ระดับ     พักเดี่ยว   พักคู่/วัน/คน 

ประเภท ก     2,400บาท  1,300บาท 
/คน/วัน   /คน/วัน 
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ประเภท ข     ไม่เกิน   ไม่เกิน 
1,450 บาท  700 บาท 

บุคคลภายนอก    ไม่เกิน   ไม่เกิน 
(นักเรียน)     1,200 บาท  750 บาท 

 
** กรณีผู้จัดอบรม ไม่ได้จัดเตรียมที่พักไว้ให้ ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 

** กรณีผู้จัดอบรม จัดเตรียมที่พักไว้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการอบรมไม่ประสงค์จะพักผู้เข้ารับการอบรมไม่
สามารถใช้สิทธิค่าเช่าที่พักตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
 
* ค่าพาหนะ 

** เบิกได้เช่นเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ยกเว้นค่าพาหนะรับจ้างระหว่าง
บ้านพัก / สถานที่ปฏิบัติราชการ ถึงสถานที่อบรม ทุกวัน เบิกไม่ได้ 

 
* อัตราค่าอาหาร / คน / วัน 

** กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ 
 

การฝึกอบรม 
ระดับ 

มาตรการประหยัด สพฐ.(ส่วนราชการ) เอกชน 
จัดครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก 
850 600 

ไม่เกิน 
1,200 บาท/มื้อ 

ไม่เกิน 
850 บาท/มื้อ 

ประเภท ข 600 400 950 บาท/มื้อ 700 บาท/มื้อ 
ประเภท
บุคคลภายนอก 

500 300 800 บาท/มื้อ 600 บาท/มื้อ 
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* อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม / คน / ครึ่งวัน 
** กรณีจัดในสถานที่เอกชน/ราชการ 
 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(ส่วนราชการ) เอกชน 
ไม่เกิน 35 บาท/หัว/มื้อ ไม่เกิน 50 บาท/หัว/มื้อ 

 
* ค่าสมนาคุณวิทยากร 

** ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
** ลักษณะเป็นการอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน 
** ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
** กรณีมีวิทยากรเกินจากท่ีก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
** การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดค่าสมนาคุณวิทยากร 

*** บรรยายไม่น้อยกว่า 50 นาที = 1 ชั่วโมง 
*** ไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที = ครึ่งชั่วโมง 

** วิทยากรสังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด (ถ้าเป็นสถานศึกษา 
จัด เป็นอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 14 / 2550 สั่ง ณ วันที่ 8 มกราคม 2550)หนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
 
* ค่าลงทะเบียน 

** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่หน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 
* ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร 

** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินใบละ 150 บาท 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. เจ้าของโครงการจัดท าบันทึก พร้อมแนบโครงการ และหลักสูตร เพื่อขออนุมัติ ผู้มีอ านาจ ตามค าสั่ง 
มอบอ านาจของ สพฐ. (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / ผู้อ านวยการโรงเรียน) โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องด าเนินการ 
1.2 ชื่อโครงการ 
1.3 รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
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1.4 วันที่ที่จัด 
1.5 สถานที่ที่จัด 
1.6 งบประมาณท่ีใช้ 
 
 

2. เจ้าของโครงการด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
3. เมื่อเจ้าของโครงการด าเนินการเรียบร้อยให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและบันทึกขอเบิกเงินหรือส่งใช้ 

เงินยืมกรณียืมเงินส ารองจ่าย เสนอต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 

ต่อไป 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
* กรณีสถานศึกษาจัดอบรม 

1. บันทึกอนุมัติให้จัดโครงการ 
2. โครงการ หลักสูตรการอบรม 
3. หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ 

3.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3.2 ค่าอาหาร 
3.3 ค่าเช่าที่พัก 
3.4 รายงานการเดินทาง กรณีมีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าพาหนะ) 
3.5 ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบส าคัญรับเงินของวิทยากรทุกคนพร้อมหนังสือเชิญวิทยากร) 

4. หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ฯ 
5. บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม 
6. บันทึกการขอเบิกเงิน 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเป็นไปตามแผนงาน /โครงการ / 
ตามภารกิจของสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นที่สถานศึกษาไปร่วมจัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น 
การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปิดอาคารที่ก่อสร้างใหม่ การจัดงานนิทรรศการ การจัดการ
ประกวดหรือการแข่งขัน การจัดงานแถลงข่าว การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 

* หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
* ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22 / 2546 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการพัสดุ  

สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1216 / 2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ 

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 14 / 2550 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2550 
* หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน  

2555 
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* หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน  
2556 
 
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 

* เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
* รายการที่เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ได้แก่ 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
1. ค่าพิธีการทางศาสนา 

* ค่าปัจจัยถวายพระ 
* ค่าอาหารถวายพระ 
* ค่าดอกไม้ธูปเทียน 

 
* ใบส าคัญรับเงิน 
* หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 
* หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

4. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย * หลักฐานการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

 
รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 

5. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่ 
(ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 
 

6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล 
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 
 

7. ค่าสาธารณูปโภค (ตามที่เรียกเก็บ)  * ใบเสร็จรับเงิน 
8. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์  * หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
9. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน  * หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 
10. ค่ายาและเวชภัณฑ์  * หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 
11. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายส าหรับครูและนักเรียน(ตามที่
หน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 
* รายการที่เบิกได้ตามอัตราที่ทางราชการก าหนด ให้เบิกจ่ายตามอัตราของ หนังสือส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
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การเบิกจ่ายค่าอาหารนักเรียน 
 

ด้วย งบประมาณเงินอุดหนุน ได้ก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือจัดอาหารให้กับนักเรียน ไม่ว่าจะเป็นการจัด
อาหารกลางวัน หรือการจัดอาหารส าหรับนักเรียนประจ า ซึ่งตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (หนังสือที่ ศธ 04006 / 2279 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2548) 
สถานศึกษาท่ีได้รับงบประมาณดังกล่าว สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1. จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
2. จ้างเหมาท าอาหาร 
3. จ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรง 
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การจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 สถานศึกษาสามารถด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกันกับเงิน
รายได้สถานศึกษาประเภทเงินอาหารกลางวัน โดยปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ พัสดุ พ.ศ.
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม การจ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรงตามข้อ 3 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 
3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายส าหรับค่าอาหารนักเรียนพักนอน ที่ได้รับจัดสรร
เป็นเงินงบประมาณงบด าเนินการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ ไม่สามารถจ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรงได้ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0514 / 6389 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2537 เรื่อง การใช้ 
จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และโครงการอาหารกลางวันเด็กก่อน
ประถมศึกษา 

* หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006 / 2279 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2548  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 

* ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
* ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 
* ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
* หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 / ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่องการเบิก 

จ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีที่ 1 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
1.1 การจัดซื้อวัตถุดิบประจ าวัน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
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การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยจัดท ารายงานขอซื้อวัสดุ (วัตถุดิบส าหรับประกอบอาหาร) พร้อม
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (ตามตัวอย่าง) ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา 

* เจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง ตามรายละเอียดในใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง 
บริโภค เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ และใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในแต่ละวัน 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

* ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
 

1.2 การยืมเงินเพื่อส ารองจ่ายในการจัดท าอาหาร 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ท าสัญญาการยืมเงินพร้อมด้วยประมาณการค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้ 

ส ารองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารในแต่ละวัน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
* เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ด าเนินการการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารแต่ละวัน  

โดยใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคและด าเนินการเหมือนข้อ 1.1 
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน รวบรวมใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคของแต่ละวันไว้ เมื่อครบ 

ก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน จึงรวบรวมหลักฐานการจ่ายทั้งหมด พร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงิน
ยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับเงิน 

* เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการล้าง 
ลูกหนี้เงินต่อไป 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

* สัญญาการยืมเงิน 
* ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
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กรณีที่ 2 การจ้างเหมาท าอาหาร 
2.1 จ้างเหมาท าอาหาร 

ในกรณีสถานศึกษาจ้างเหมาบุคคลภายนอกจัดท าอาหารส าหรับนักเรียน ต้องด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หากวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท สามารถ
ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา หากสถานศึกษาด าเนินการจัดจ้างราคาเกิน 100,000 บาท ต้องด าเนินการโดยวิธี
สอบราคา หรือประกวดราคา 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ การจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา ด าเนินการดังนี้ 

2.1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอขออนุมัติจัดจ้างบุคคลภายนอกท าอาหารต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามตัวอย่าง) 

2.1.2 เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติแล้ว จึงจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการ 
จัดท าอาหาร ระยะเวลา จ านวนนักเรียน ตามที่สถานศึกษาต้องการ พร้อมทั้งเงื่อนไขการช าระเงิน ซึ่งสามารถท า
ข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนได้ โดยก าหนดเงื่อนไขการช าระเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ หรือรายเดือน หรือจะ
ช าระครั้งเดียวเมื่อผู้รับจ้างจัดท าอาหารแล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้ และต้องระบุค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 ถึง 0.10 ของราคาจ้าง แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (ตามตัวอย่าง) 

2.1.3 ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกวันที่ผู้รับจ้างจัดท าอาหารส่งมอบให้ 
สถานศึกษา โดยใช้แบบตรวจรับพัสดุ(ตามตัวอย่าง) 

2.1.4 เมื่อผู้รับจ้างจัดท าอาหารแล้วเสร็จตามข้อตกลง ให้จัดท าเอกสารส่งมอบพัสดุเพ่ือให้ผู้ตรวจรับพัสดุ 
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ (ตามตัวอย่าง) 

2.1.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง โดยใช้ 
ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. รายงานขอจ้าง 
2. บันทึกตกลงจ้าง 
3. ใบตรวจรับพัสดุ 
4. ใบส าคัญรับเงิน 

2.2 กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีท่ีสถานศึกษาจัดซื้อวัตถุดิบมาท าอาหารแต่จ้างบุคคลภายนอกเป็นผู้ประกอบอาหาร 

2.2. 1 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร ให้ด าเนินการจัดซื้อเหมือนกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบ 
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อาหาร กรณีท่ี 1 
2.2. 2 การจ้างบุคคลมาประกอบอาหาร ให้ด าเนินการเหมือนกรณีจ้างเหมาท าอาหารกรณีที่ 2  

(ตามตัวอย่าง) 
 
 
กรณีที่ 3 จ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรง 
ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีสถานศึกษาที่ไม่ได้จัดท าอาหารให้นักเรียนสามารถจ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรงได้ 
โดยปฏิบัติดังนี้ 

2. 1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพร้อมทั้งเสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน (ตามตัวอย่าง) 

3. 2 ใช้แบบใบส าคัญรับเงินให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย (ตามตัวอย่าง) 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
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(ตัวอย่าง) 
ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 

ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อ ส่วนที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
ด้วยโรงเรียน..................(1).................ขอจัดซื้อวัสดุ 
เครื่องบริโภคตามรายการต่อไปนี้เพื่อประกอบ 
อาหารให้กับนักเรียนรับประทานวันที่.........(2)....... 
การจัดซื้อครั้งนี้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ข้าพเจ้า...............................(14)............................ 
ต าแหน่ง......................(15)................................. 
ได้จ่ายเงินจ านวน..............(16)..........บาท 
(...........จ านวนเงินตัวอักษร.........................) โดยไม่ 
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ตามรายการ 
ต่อไปนี้ 

รายการอาหาร เครื่องปรุง จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
........(3)........... 
 

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ)...................(6)....................ผู้จัดท ารายการ 
      (.................................................) 
     วันที่................................................ 

(ลงชื่อ)...................(20)....................ผู้จ่ายเงิน 
          (..........................................) 
     วันที่ ................................................ 

ส่วนที่ 2 การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4 ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน......(7)........................ 
     เพ่ือ โปรดทราบ 
     1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน .........(21)................. 
     เพ่ือ โปรดทราบ พัสดุตามรายการข้างต้น ได้ท า 
การตรวจรับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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     2. แต่งตั้งบุคคลท าการตรวจรับ 
2.1 .......(8)....................... 
2.2 ……(9)...................... 
2.3 ........(10).................... 

(ลงชื่อ)..........(11)...............เจา้หน้าที่พัสดุ 
            (..................................) 
(ลงชื่อ)...........(12)...............หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
         (...................................) 
วันที่.............................................. 

อนุมัติตามเสนอข้อ 1 และ ข้อ 2 
(ลงชื่อ)............(13)..............ผูอ้ านวยการโรงเรียน 

     (..................................................) 
       วันที่......................................... 

(ลงชื่อ) ...............(22)................ คณะกรรมการ 
(ลงชื่อ)................(23)................. ตรวจรับ 
(ลงชื่อ)................(24)............... พัสดุ 
(ลงชื่อ)..............(25).......................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      (............................................) 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง จึงขอเบิกเงิน 
.............(26).............จ านวน...........(27)............บาท 
(ลงชื่อ)..................(28)..............เจ้าหน้าที่การเงิน 

        วันที่................................... 
ทราบและอนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและ 

จ่ายเงินได้ 
(ลงชื่อ)..........(29).............ผู้อ านวยการโรงเรียน 

        วันที่............................... 
ผู้รับเงิน.......................(30).......................... 
ผู้จ่ายเงิน....................(31)............................ 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
แบบจัดซื้อนี้ ใช้ส าหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แห้ง เพื่อน ามาใช้ในการประกอบอาหาร โดยให้ 

กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วนดังนี้ 
(1) ชื่อโรงเรียน 
(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 
(3) รายการอาหารที่จัดท าในวันนั้น เช่น แกงเขียวหวาน เป็นต้น 
(4) เครื่องปรุงที่จัดซื้อ เพ่ือใช้ประกอบอาหารตามรายการ (3) 
(5) จ านวนหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
(6) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายการอาหาร 
(7) ระบุชื่อโรงเรียน 
(8) - (10) รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(11) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(12) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(13) ลายมือชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
(14) - (15) ชื่อและต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ อาจเป็นคน 
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เดียวกับผู้จัดท ารายการอาหารก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจากการยืม 
(16) จ านวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ 
(17) ราคาต่อหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
(18) จ านวนเงินรวมของเครื่องปรุงแต่ละรายการ ได้จาก (5) และ (17) 
(19) ข้อความอ่ืน ๆ เช่น กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท ให้ 

ระบุว่าซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันหรือเงินรายได้
สถานศึกษา-อาหารกลางวัน จ านวนเท่าไรบ้าง 

(20) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
(21) ระบุชื่อโรงเรียน 
(22) - (24) ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(25) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(26) ประเภทเงินที่ขอเบิก ได้แก่ เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันหรือ เงินกองทุนเพ่ือ 
โครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา-อาหารกลางวัน 
(27) จ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
(28) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
(29) ลายมือชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้มีอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงิน 
(30) ลายมือชื่อบุคคลเดียวกับ (20) 
(31) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 

 
 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง รายงานขอจ้างเหมาท าอาหาร / จ้างบุคคลประกอบอาหาร 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ด้วยโรงเรียน........................................มีความจ าเป็นขอ  จ้างเหมาท าอาหาร 



คู่มือการใช้จ่ายเงินสถานศึกษา โรงเรียนบ้านกรวดวิทยาคาร 

 

~ 66 ~ 

 

 จ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ให้แก่นักเรียนรับประทานวันที่......เดือน.........พ.ศ.......ถึงวันที่......... 
เดือน..............พ.ศ...........ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้ 
วิธีตกลงราคา จ านวนเงิน............................บาท 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบ 
2. แต่งตั้ง (  )ผู้ตรวจรับ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

2.1 ชื่อ............................. ต าแหน่ง...................ผู้ตรวจรับ/ประธานกรรมการ 
2.2 ชื่อ................................ต าแหน่ง........................กรรมการ 
2.3 ชื่อ................................ต าแหน่ง........................กรรมการ 
 

ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

1. เห็นชอบ 
2. อนุมัติ 

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

            ต าแหน่ง......................... 
    วันที่............................... 

 
 
 

(ตัวอย่างกรณีจ้างเหมาท าอาหาร) 
บันทึกตกลงจ้าง 

เขียนที ่.......................... 
วันที่ ..................................... 
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บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า........................................................................ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน..............................ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามค าสั่ง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่าย
หนึ่ง กับ........................................อยู่ที่.................................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมี
ข้อตกลงดังนี้ 

1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง ท าอาหารให้นักเรียนจ านวน..............คน 
รับประทาน ระหว่างวันที่.........เดือน................พ.ศ.......... ถงึ วันที่........เดือน..............พ.ศ.............  
รวม...........วัน เป็นเงิน.......................................บาท (....................................................... ) 

2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่เปิดท า
การเรียนการสอน ในเวลา................น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียน จ านวน......... คน โดยผู้รับ
จ้างต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ .............อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่ง
อาหารที่ปรุงส าเร็จแล้วต้องประกอบไปด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของ
นักเรียน 

3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ.............บาท 
(............................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้งผู้รับจ้าง
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 

5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวด ๆ ...............(ทุกวัน / ทุกสัปดาห์ /ทุกเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 

ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ฝ่ายละ 1 ฉบับ 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ว่าจ้าง 
      (............................................) 
ลงชื่อ.............................................ผู้รับจ้าง 
      (............................................) 
ลงชื่อ.............................................พยาน 
      (............................................) 
ลงชื่อ.............................................พยาน 
       (...........................................) 
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(ตัวอย่างกรณีจ้างประกอบอาหาร) 
บันทึกตกลงจ้าง 

เขียนที่ ............................ 
วันที่..................................... 

บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า........................................................................ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน.......................ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามค าสั่ง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” 
ฝ่ายหนึ่ง กับ....................................................................อยูท่ี่..................................... ....... ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” 
อีกฝ่ายหนึ่งทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงดังนี้ 

1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง ประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานระหว่างวันที่......... 
เดือน................พ.ศ.......... ถึง วันที่........เดือน..............พ.ศ.............รวม...........วัน โดยผูว้า่จ้างเป็นผู้ จัดหาวัตถุดิบ
ในการประกอบอาหารเอง 

2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่เปิด
ท าการเรียนการสอน ในเวลา................น. ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน 

3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ...............
บาท (.........................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างอาจยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ...... (.............................) 
5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้าง .................(ทุกวัน / ทุกสัปดาห์ / ทุกเดือน) เมื่อผู้

รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 
ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 

 
ลงชื่อ...................................ผูว้่าจ้าง 
      (...................................) 
ลงชื่อ..................................ผู้รบัจ้าง 
      (...................................) 
ลงชื่อ..................................พยาน 
      (...................................) 
ลงชื่อ.................................พยาน 
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      (.................................) 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง ขออนุมัติจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได้จัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานเป็น ค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารนักเรียนพักนอน ให้นักเรียน  จ านวน........คน นั้น 

จึงขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้นักเรียนระหว่างวันที่.......เดอืน..............พ.ศ.........ถึงวันที่.........เดือน
..............พ.ศ...........เป็นเงิน ................บาท(...............................................)  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้จ่ายเงิน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุนของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
2.1.............................ต าแหนง่........................ประธานกรรมการ 
2.2.............................ต าแหนง่........................กรรมการ 
2.3.............................ต าแหนง่........................กรรมการ 

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
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1. เห็นชอบ 
2. อนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)................................. 
    (....................................) 
 ต าแหน่ง............................... 
วันที่ ...................................... 
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(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินกรณีจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนโดยตรง) 
ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

วันที่...................เดือน...................พ.ศ.................ถึงวันที่....................เดือน...................... ....พ.ศ....................... 
นักเรียนจ านวน.....................คน ได้รับเงิน  ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารนักเรียนพักนอน จากโรงเรียน............................ดังนี้ 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ จ านวนวัน จ านวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น (...........................................................................)    
 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้จ่ายเงิน  ลงชื่อ............................................ผู้จ่ายเงิน   ลงชื่อ....................................ผูจ้่ายเงิน 
     (.............................................)                         (................................................)                        (............................................) 
          ประธานกรรมการ         กรรมการ         กรรมการ 
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(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสดุ 

เขียนที่............................................ 
 

ตามท่ีโรงเรียน..........................................ได้ตกลงจ้าง.......................................................  ประกอบอาหาร 
 เช้า  กลางวัน  เย็น ให้กับนักเรียนรับประทานตามบันทึกข้อตกลงจ้าง ลงวันที่....................................... 

บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้อง
ตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ลายมือชื่อผู้ส่งมอบงาน 
ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    
    
    
    
    
    
    

 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............................. 

เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง งวดวันที่.......เดือน.................. 
พ.ศ............. ถึงวันที่............ เดือน......................พ.ศ..................เป็นเงิน.............................. .........บาท 
(.............................................) 
 

ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงชื่อ.................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

1. ทราบ 
2. อนุมัติ 
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ลงชื่อ............................ 
(..................................) 

     ต าแหน่ง................................ 
      วันที.่.................................... 

 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน 
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับส่งนักเรียน (กรณีเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนเท่านั้น) สถานศึกษาสามารถปฏิบัติ
ได้ 2 วิธี 

1. จ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
2. จ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งนักเรียน 
ส าหรับค่าพาหนะนักเรียน ให้ท าเบิกจ่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535    

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ(จ้างเหมาบริการ) 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
* ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
* ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
* ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22 / 2546 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการพัสดุ  

สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. วิธีจ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
1.1 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน 
1.2 ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

2. วิธีการจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งนักเรียน 
 

* การด าเนินการจะต้องปฏิบัติ โดยวิธีจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น ค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียนยุบรวมหรือเรียนรวมหรือไปทัศนะศึกษาแหล่ง
เรียนรู้ เป็นต้น 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
1. บันทึกค าขออนุมัติเบิกเงิน 
2. บันทึกขอเบิก / รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. รายชื่อนักเรียน 
4. ใบส่ังจ้าง / บันทึกตกลงจ้าง (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบัตร-ผู้เสียภาษี และส าเนาทะเบียนรถ) 
5. ใบส่งมอบงาน 
6. บัญชีคุมการเดินทาง 
7. ใบตรวจรับเงิน 
8. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง 

 
(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า........................................... 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ด้วย...............................................ได้จัดส่งเอกสารขอเบิกเงินค่า........... ........................................ 
จากแผนงาน....................................................... งาน/โครงการ................ .................................................. 
หมวดรายจ่าย.............................. จ านวนเงิน........................บาท (.................... ..................................) 

ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถูกต้อง เห็นควรอนุมัติ 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติ 



คู่มือการใช้จ่ายเงินสถานศึกษา โรงเรียนบ้านกรวดวิทยาคาร 

 

~ 76 ~ 

 

 
(ลงชื่อ)................................. 
    (....................................) 
 ต าแหน่ง............................... 
วันที่ ...................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) 
บัญชีรายช่ือนักเรียน 

ล าดับที่ ชื่อ – สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
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การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ต้องช าระพร้อมกัน ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

1. ค่าไฟฟ้า 
2. ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
3. ค่าโทรศัพท ์
4. ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณีย์ยากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  

ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น  
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ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเล็กซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
ใช้ระบบอินเทอร์เน็ต และค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่องหลักการ 
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 299/2546 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิกอินเทอร์เน็ต(Internet) สั่ง ณ วันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2546 

* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 329/2546 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติเบิก
จ่ายเงินค่าโทรศัพท์ ค่าโทรสารและค่าส่งไปรษณียภัณฑ์ สั่ง ณ วันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2546 

* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 461/ 2548 เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาตใช้เงิน
ส าหรับซื้อดวงตราไปรษณีย์ไว้ส ารองใช้ สั่ง ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2548 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

เมื่อสถานศึกษาได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการดังนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
3. จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 
4. น าใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและวัน 

เดือนปีที่จ่ายเงิน 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. ใบแจ้งหนี้ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
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เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ประเภท.................................................. 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ด้วย..............................................ได้รับใบแจ้งหนี้ค่า............................ ........................... ...... 
ประจ าเดือน......................จาก.........................ดังนี้ 

1. ใบแจ้งหนี้หมายเลข..................จ านวนเงิน.......................................บาท 
2. ใบแจ้งหนี้หมายเลข..................จ านวนเงิน.......................................บาท 

รวมเป็นเงนิ.....................................บาท (..........................................................) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  เบิกเงินจากเงิน.......................................... 
 

ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
    (.................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

อนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)................................. 
    (....................................) 
 ต าแหน่ง............................... 
วันที่ ...................................... 
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การยืมเงิน 
 

การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถด าเนินการได้ เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
ให้ยืมเงินเฉพาะเท่าที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในราชการหรือกรณีอ่ืน ที่จ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืม
เงินรายใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น  

ส่วนเงินรายได้สถานศึกษาสามารถยืมเป็นเงินทดรองราชการได้ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

* ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520 
* ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ 

จ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2549 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 

1. ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 
2. ผู้ยืมเงินจัดท าเอกสารการยืมเงินดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2.2 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวนเงินไม่เกิน  

500,000.-บาท ใช้ผู้ยืม 1 คน เกิน 500,000.-บาท ใช้ผู้ยืม 2 คน เกิน 1,000,000.-บาท ใช้ผู้ยืม 3 คน 
2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องแนบบันทึกการอนุมัติ 

ให้เดินทางไปราชการ เป็นต้น 
3. ผู้ยืมเงินยื่นเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติโดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน/  

จ่ายเงิน 
5. เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
6. การจ่ายเงิน 

- ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 
จากผู้อ านวยการโรงเรียน 

- ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน 
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- เจ้าหน้าที่การเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
7. การส่งคืนเงินยืม 

- ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลา  
ดังนี้ 
 

กรณีท่ี 1 ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ 
กลับมาถึง 

กรณีท่ี 2 ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีท่ี 1 ส่งชดใช้ภายใน 30 วัน นับจาก 
วันรับเงิน 

8. ผู้ยืมเงินมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7 ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเรียกชดใช้เงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้น โดยเร็วอย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 

9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบส าคัญหรือเงินสด(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนด้านหลัง
สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 

10. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป 
 
เอกสารประกอบการยืม 

1. บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (โครงการ ตารางอบรม/หมายก าหนดการ) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ด้วยข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง.......................................................... 
ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน......................................................โครงการ..................................................... . 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา ประจ าปี........................................................................ 
เป็นเงิน.............................บาท (............................................) รายละเอียดตามสัญญาเงินยืมและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องดังแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม 
        (.................................................) 
       ต าแหน่ง.................................. 
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เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน. ................................................ 

ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้างช าระ จึง
เห็นควร 

1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม เป็นเงิน..............................บาท 

(ลงชื่อ)..............................เจ้าหน้าที่การเงิน 
      (...............................) 
วันที่............................................ 

- อนุมัติตามข้อ 1 และ ข้อ 2 
 

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

                  ต าแหน่ง................................. 
          วันที.่..................................... 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
ที…่………………………………..……..วันที่…………………………………………….. 
 

เรื่อง ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงิน 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
 

ตามท่ีโรงเรียน......................................................................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
.............................................................................ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี........................... เป็นเงิน
........................บาท (..............................................................) และก าหนดใช้คืนภายในวันที่
................................................... นั้น 

ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
1. หลักฐานการยืมเงิน เป็นเงิน........................................ บาท 
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2. เงินสด (ถ้ามี) เป็นเงิน........................................ บาท 
รวมเป็นเงิน........................................ บาท (.....................................................) 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม 
        (.................................................) 
       ต าแหน่ง.................................. 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................. 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 
1. อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืม เป็นเงิน.................................บาท 
2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ 

 

(ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
               (..........................................)    - อนุมัติ 

 วันที่............................................     - แจ้ง 
 

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

                 ต าแหน่ง...................................... 
                    วันที.่......................................... 

(ตัวอย่าง) 
สัญญายืมเงิน 

ยื่นต่อ........................................................................(1) 
 

เลขที่................................................. 
วันครบก าหนด……………………………. 

ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง.................................. ........................ .. 
สังกัด..............................................................................จังหวัด........................................................ ..... .. 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก................................................................................................. ................ 
(2).เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
ตัวอักษร............................................................) 
  

รวมเงิน................................................. (บาท) 
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ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงิน
เหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน.........วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน
นี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือนค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึง
ได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ.........................................................ผู้ยืม วันที่.................................... ...................... .. 
เสนอ..................................................................(4) 

ไดต้รวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..................................บาท 
(...........................................................................................)  

ลงชื่อ................................................................ วันที่................................................ ....................... 
 
ค าอนุมัติ 

อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน........................................................................................บาท 
(......................................................................................................)  

ลงชื่ออนุมัติ...................................................................วันที่............................................................. ... .. 
 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน............................................บาท (................................................................... ) 
ไปเป็นการถูกต้อง 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน วันที่................................ ........................... .. 
 
 
 
 
 

รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือ

ชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ 
เลขที่ 

เงินสดหรือ
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน  
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หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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(ตัวอย่าง) 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ของ.............................................................................กับคณะรวม.................................... ..................คน 
ไปราชการที่................................................ระหว่างวันที่......................................................รวม.........วัน 
ค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายช่ือผู้ไปราชการ ระดับ 
จ านวน 

วัน 
เบิกจ่ายเป็นค่า หมาย 

เหตุ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อ่ืน ๆ รวม 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป 
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ลงชื่อ.....................................ผู้ประมาณการ 
    (........................................) 

 


