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ค าน า 
 

              คํูมือการปฏิบัติงานการเงินฉบับนี้เป็นสํวนหนึ่งของกระบวนการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในสถานศึกษา ซึ่งคณะผ๎ูจัดทําได๎รวบรวมระเบียบ แบบฟอร์ม สรุปกระบวนการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา  เป็นเอกสารประกอบการประชุม       
เชิงปฏิบัติการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานด๎านพัสดุการเงิน บัญชี บุคลากรของสถานศึกษา  สําหรับ                            
ผ๎ูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

              คณะผ๎ูจัดทําหวงัเป็นอยํางย่ิงวาํนอกจากประโยชนข์องผ๎ูปฏิบัติงานโดยตรงแล๎ว ยังจะเป็นประโยชน์
ตํอข๎าราชการครู บุคลากร ผ๎ูมารับบริการของสถานศึกษาเพื่อให๎เกิดความรู๎ความเข๎าใจระเบียบ ข๎อกฎหมาย 
ขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการเบิกจํายของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
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๑. การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

อัตราการเบิกจํายคําเบ้ียประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 
๐๔๐๖.๔/ว๒๑ เรื่อง ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การกําหนดรายช่ือคณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิได๎รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้ง
สําหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผ๎ูชํวยเลขานุการ พ.ศ.๒๕๕๓ ลงวันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓                                            

 
ทั้งนี้อัตราการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา แล้วแต่ สพฐ.จะจัดสรรงบประมาณให้ 

ซ่ึงในปีงบประมาณ ที่ผ่านมาอัตรา ดังนี้ 
๑.  ประธาน (๑ คน) ครั้งละไมํเกิน ๗๕๐ บาท 
๒.  กรรมการ (๘ คน หรือ ๑๕ คน) ครั้งละไมํเกิน ๖๐๐ บาท 
๓.  การเบิกจํายภายในปีงบประมาณท่ีได๎รับอนุมัติเทํานั้น (ไมํเกินวันทําการสุดท๎ายของเดือนกันยายน)                         
     แตํโรงเรียนจะต๎องสํงหลักฐานให๎สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา ภายในวันท่ี ๓๑ 
สิงหาคม เทํานั้น แล๎วแตํกรณีดังนี้ 
          กรณีสง่หลักฐานวางเบกิส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา หมายถึงมีการประชุมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
๑.  สําเนาคําส่ังแตํงต้ังคณะกรรมการ (รับรองสําเนาถูกต๎อง) 
๒.  สําเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม (รับรองสําเนาถูกต๎อง) 
๓.  สําเนารายงานการประชุม (รับรองสําเนาถูกต๎อง) 
๔  ใบสําคัญรับเงิน (ฉบับจริง) 
๕. แบบขอรับเงินผํานธนาคาร 
๖. สําเนาหน๎าสมุดบัญชีธนาคาร เลขบัญชีธนาคารต๎องชัดเจน ของคณะกรรมการทุกคนหรือกรณีมีการทดรอง     
    รายจําย คือ สําเนาหน๎าสมุดบัญชีของผ๎ูทดรองจําย  
 
 
 
 
 
 

ประเภท       อัตราไมํเกิน (บาท : คน : ครั้ง) 
  กรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ (๒) 
  เลขานุการและผ๎ูชํวยเลขานุการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ 
  อนุกรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา ๗ (๒) 
  เลขานุการและผ๎ูชํวยเลขานุการในคณะอนุกรรมการตามมาตรา ๗ 

๑,๖๐๐ 
๑,๖๐๐ 
๑,๐๐๐ 
๑,๐๐๐ 
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กรณียืมเงินจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทราจะต้องส่งหลักฐานการยืม

ล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า  15  วันท าการ 
1. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
2. ส าเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการการประชุม (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. ส าเนาวาระการประชุม (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
4. สัญญายืมเงินจ านวน  2  ฉบับ  (ผู้ยืมเป็นผู้อ านวยการโรงเรียน หรือเจ้าหน้าท่ีการเงินโรงเรียน 

หรือคุณครูที่เป็นกรรมการ) 
5. ส าเนาหน้าบัญชีสมุดธนาคารของผู้ยืม 
กรณียืมเงินเม่ือเสร็จสิ้นการประชุมให้ผู้ยืมด าเนินการส่งใช้เงินยืมภายใน  30  วัน  นับจากวันรับ

เงิน จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา  โดยจัดหลักฐานดังต่อไปนี้ 
1. ส าเนารายงานการประชุม (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
2. ใบส าคัญรับเงินของคณะกรรมการท่ีเข้าร่วมประชุมทุกคน (ฉบับจริง) 
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รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม........................................................................................................................................ 
ครั้งท่ี................/................ 
เมื่อวันท่ี......................... ................................................... 
ณ...................................................................................... 

............................................... 
ผ๎ูมาประชุม 
             ๑.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... ประธาน 
             ๒.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... กรรมการ 
             ๓.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... กรรมการ 
             ๔.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... กรรมการ 
             ๕.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... กรรมการ 
             ๖.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... เลขานุการ 
             ๗.นาย................................................... ตําแหนํง................................................... ผ๎ูชํวยเลขานุการ 
ผ๎ูไมํมาประชุม 

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

ผ๎ูเข๎ารํวมประชุม 
๑. นาย................................................... 
๒. นาย................................................... 
๓. นาย................................................... 

 
เริ่มประชุมเวลา.................................... น. 
             ประธานกลําวเปิดประชุม และดําเนนิการตามระเบียบวาระการประชุมดังตํอไปนี้  
วาระท่ี ๑    เรื่องท่ีประธานแจ๎งให๎ท่ีประชุมทราบ 
ประธานแจ๎งให๎ท่ีประชุมทราบวํา 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ท่ีประชุมราบวํา 
วาระท่ี ๒.    เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
         เลขานกุารเสนอรายงานการประชุมคร้ังท่ี........../..........เมื่อวันท่ี.....................................ให๎ท่ีประชุม
รับรองมติ ท่ีประชุมรองรับรายงานการประชุม 
วาระท่ี ๓.    เรื่องสืบเนื่อง (ถ๎ามี) 
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๓.๑.......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
มติ ท่ีประชุม............................................ 
๓.๒  ....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
มติ ท่ีประชุม............................................ 
วาระท่ี ๔.  เรื่องท่ีเสนอให๎ท่ีประชุมทราบ 
๔.๑  ....................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
มติท่ีประชุม............................................ 
๔.๒  ....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................. ......................................... 
มติ ท่ีประชุมรับทราบ 
วาระท่ี ๕.  เรื่องท่ีเสนอให๎ท่ีประชุมพิจารณา 
๕.๑  ....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................... 
มติ ท่ีประชุมเห็นชอบ 
๕.๒   ...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
มติ ท่ีประชุมเห็นชอบ 
วาระท่ี ๖.  เรื่องอื่นๆ (ถ๎ามี) 
๖.๑.......................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
มติ ท่ีประชุม............................................. 
๖.๒   ...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
มติ ท่ีประชุม............................................. 
เลิกประชุมเวลา........................ น. 

(..................................................) 
ผ๎ูจดรายงานการประชุม 

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

ผ๎ูตรวจรายงานการประชุม 
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ใบส าคัญรับเงิน 
 

วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ................ 
ข้าพเจ้า........... ..........................................................................บ้านเลขที.่........................หมู่ที่................. 
ต าบล...............................................อ าเภอ..............................................จังหวัด........................................ 
รับเงินจากโรงเรียน.............................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
 
ได๎รับเงินคําเบ้ียประชุมกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ครั้งท่ี........./............... 
ตําแหนํง (     ) ประธาน (       ) กรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
รวมท้ังส้ิน 
 

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

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

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

ลงช่ือ...........................................ผ๎ูจํายเงิน 
(..............................................) 
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        ๒. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวเพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตร                                        
           ที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง 
 
  ข้ันตอนการเตรียมหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม 

๑. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปอบรมตํอผ๎ูอํานวยการโรงเรียนและหรือตํอผ๎ูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แล๎วแตํกรณีสถานท่ีไปอบรม ตามคําส่ังมอบอํานาจสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๖๕/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ โดยระบุรายละเอียดท่ีสําคัญ ได๎แกํ 

๑.๑   ช่ือผ๎ูขออนุญาตเดินทางไปอบรม 
๑.๒   วันท่ีไปอบรม (รวมวันเดินทางไป - กลับ) 
๑.๓   สถานท่ีขอไปอบรม 

   ๑.๔   กรณีเดินทางไปอบรมโดยรถของทางราชการ ให๎ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถ
และพนักงานขับรถไว๎ด๎วย 

   ๑.๕   การขออนุญาตไปราชการให๎บันทึกเสนอผํานหัวหน๎า รองผ๎ูอํานวยการโรงเรียนและ
ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติแล๎วแตํกรณี 

๒. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน๎าท่ีท่ีโรงเรียนให๎เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด (แบบ๘๗๐๘) และแนบเอกสารประกอบ (ถ๎ามี) เชํน การเบิกคําน้ํามันรถกรณี
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ ใบเสร็จรับเงินคําเชําท่ีพัก คําต๋ัวเครื่องบิน แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิก                       
รถประจําทางหรือรถรับจ๎าง เป็นต๎น 
การเบิกจ่ายด าเนินการได้ ๒ วิธี 

๑.  ยืมเงินงบประมาณ จะต้องจัดส่งหลักฐานประกอบการยืมเงินก่อนไปอบรม ล่วงหน้า ไม่น้อย
กว่า ๑๕ วันท าการก่อนถึงวันอบรม 

๑.๑  บันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ 
๑.๒  สัญญายืมเงินจํานวน ๒ ฉบับ (ฉบับจริง) 
๑.๓  ใบลงทะเบียนจองท่ีนั่งหลักสูตรละ ๑ ฉบับ 
๑.๔  แบบสํารวจคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ๑ ฉบับ 
๑.๕  แบบขอรับเงินผํานบัญชีธนาคาร ๑ ฉบับโดยระบุเลขท่ีบัญชีท่ีใช๎สําหรับการโอนเงินเดือนและ  

เงินอื่น ๆ ท่ีจํายควบคํูประจําเดือนเทํานั้น 
          ๒.    เบิกเงินงบประมาณ หมายถึง การไปเข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว จะต้องรวบรวม
หลักฐานประกอบการอบรมจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา ภายใน
ปีงบประมาณ ทั้งนี้ก าหนดให้ส่งภายในวันที่ ๓๑ สิงหาคม โดยมีหลักฐาน ดังนี้ 
                  ๒.๑   บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  
                  ๒.๒   แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (๘๗๐๘) สํวนท่ี ๑ และหลักฐานแล๎วแตํคําใช๎จํายท่ี
เกิดขึ้นจริงรายละเอียดดังนี้ 
                            ๒.๒.๑   ใบเสร็จรับเงินคําลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบสําคัญ)  

       ๒.๒.๒   แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิกคําพาหนะโดยรถประจําทางหรือรถรับจ๎าง หรือ 
                            

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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                           ๒.๒.๓   กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินคําต๋ัวเครื่องบิน (ติดบนใบแนบ
ใบเสร็จ) 
           ๒.๒.๔   ใบเสร็จรับเงินคําเชําท่ีพัก (ติดบนใบแนบใบเสร็จ)   
                   ๒.๓   แบบขอรับเงินผํานบัญชีธนาคาร  
                   ๒.๔   สําเนาขออนุญาตไปราชการ (การขออนุญาตไปราชการต๎องขอกํอนไปราชการทุกครั้ง)  
 

หมายเหตุ กรณีที่เลือกวิธีเบิกจ่ายโดยการยืมเงิน เม่ือเสร็จสิ้นการอบรมให้จัดส่งเอกสาร
ประกอบการส่งใช้เงินยืมดังนี้ 

๑. บันทึกข๎อความ เรื่องสํงใช๎เงินยืม 
๒. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (๘๗๐๘) สํวนท่ี ๑ และหลักฐานแล๎วแตํคําใช๎จํายท่ีเกิดขึ้น

จริงรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑  ใบเสร็จรับเงินคําลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบเสร็จ) 
๒.๒   แบบ บก ๑๑๑ กรณีเบิกคําพาหนะโดยรถประจําทางหรือรถรับจ๎าง หรือ 
๒.๓   กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินคําต๋ัวเครื่องบิน (ติดบนใบแนบใบเสร็จ)  
๒.๔   ใบเสร็จรับเงินคําเชําท่ีพัก (ติดบนใบแนบใบเสร็จ)  

    ๓.  สําเนาขออนุญาตไปราชการ 
    ๔.  เงินสด (กรณียืมเงินเกินกวําคําใช๎จํายท่ีเกิดขึ้นจริง) 
 
อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรที่สถาบัน
คุรุพัฒนารับรอง 

*   การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง การได๎รับอนุมัติจากผ๎ูอํานวยการโรงเรียนหรือ 
    ผ๎ูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให๎ไปปฏิบัติราชการนอกท่ีต้ังสํานักงาน     
    (สถานศึกษา) 

                  สิทธิการเบิกคําใช๎จําย คือ 
              *   คําเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
                   *   คําเชําท่ีพัก  
                   *   คําพาหนะ  
 
๑. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง / วัน / คน 
 

ข๎าราชการ ประเภท หมายเหตุ 
ระดับชํานาญการพิเศษ/คศ. ๓ ลงมา ๒๔๐ กรณีผ๎ูจัดอบรมเล้ียงอาหารให๎หัก 
ระดับเช่ียวชาญ/คศ. ๔ ขึ้นไป ๒๗๐ คําเบ้ียเล้ียงมื้อละ ๘๐ บาท 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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*    การนับเวลาเพื่อคํานวณการเบิกคําเบ้ียเล้ียง 
                   ๑.๑   นับเวลาต้ังแตํออกจากบ๎านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ๎านพักหรือสถานศึกษา  
                   ๑.๒   กรณีท่ีต๎องพักแรม ให๎นับเวลาตามข๎อ ๑.๑ คิด ๒๔ ช่ัวโมง = ๑ วัน ถ๎ามีเศษเกิน ๑๒ 
ช่ัวโมง คิด = ๑ วัน 
                   ๑.๓   กรณีท่ีไมํพักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหวํางบ๎านพักกับสถานท่ีไปปฏิบัติ
ราชการทุกวัน) ให๎นับเวลา ๑.๑ คิด ๒๔ ช่ัวโมง = ๑ วัน หากไมํถึง ๒๔ ช่ัวโมง แตํเกิน ๑๒ ช่ัวโมง คิด = ๑ วัน  
 
๒.  การเบิกค่าที่พัก ๖๐๐ บาท / วัน / คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุวันเข้าพัก 
๓.  การเบิกค่าพาหนะ 

 
๔.การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
 
กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการ ของ สพฐ. 
ระดับชํานาญงาน/ระดับ
ชํานาญการ/ครู คศ. ๒ ขึ้น
ไปเดินทางได๎ 

* เดินทางโดยสารการบินต๎นทุนตํ่า (Low Cost) หรือการบินไทยช้ันประหยัด 
อัตรา Fix Flight Fix Cost 
* ระดับการพิเศษ/ครู คศ.  ๓ ระดับเช่ียวชาญ/ครูคศ. ๔ ช้ันประหยัด 
* ระดับเช่ียวชาญพิเศษ/ครู คศ. ๕ ขึ้นไป ช้ันประหยัด 

ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๓๐ ลว 
๑๕ ก.ย ๕๓ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบตําแหนํงอยํางอื่นเทํากับตําแหนํงข๎าราชการ
พลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติข๎าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
๕. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
      *   ไมํมีพาหนะประจําทาง 
      *   มีพาหนะประจําทาง แตํมีความจําเป็นเรํงดํวน เพื่อประโยชน์ของราชการ 
      *   ให๎ช้ีแจงเหตุและความจําเป็น  
      *   การเดินทางโดยใช๎พาหนะรับจ๎าง 
           **  เป็นข๎าราชการตั้งแตํระดับ ๖ (เดิม) ชํานาญการ/ชํานาญงาน/คศ ๒ ขึ้นไป  

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  *ระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผ๎ูชํวย คศ. ๑ 

เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง ยกเว๎น ช้ัน บนอ.ป 
(รถไฟชั้น ๑ นอนปรับอากาศ) 
*ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ครู คศ. ๒                         
ขึ้นไป 
เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง กรณีเดินทางช้ัน บนอ.ป ให๎
แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด๎วย 

โดยสารประจําทาง ทุกระดับ เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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       **  เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหวํางบ๎านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนสํง หรือสถานท่ีท่ีได๎จัด
พาหนะไว๎ให๎ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
 

การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ 
ข๎ามเขตระหวําง กทม. กับจังหวัด
ท่ีมีเขตติดตํอ กทม. 

เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน 
๖๐๐ บาท 

*เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน 
๔๐๐ บาท 
 *กรณีเดินทางไปทําอากาศยาน
สุวรรณภูมิเทําท่ีจํายจริงเท่ียวละ
ไมํเกิน ๕๐๐ บาท 

ข๎ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน 
๕๐๐ บาท 

เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน ๕๐๐ 
บาท 

            **  การเดินทางไป-กลับ ระหวํางบ๎านพักกับสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน เบิกได๎
ไมํเกินวันละ ๒ เท่ียว 
            **  การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
            **  ข๎าราชการตั้งแตํระดับปฏิบัติงาน/ระดับปฏิบัติการ/ครูผ๎ูชํวย/ครู คศ ๑ ลงมา ขอเบิกคําพาหนะ
รับจ๎างได๎ต๎องมีสัมภาระ 
 
๖.  การใช๎สิทธิเบิกคําชดเชยกรณีท่ีใช๎ยานพาหนะสํวนตัว  
     * อัตราคําชดเชย 
       ** รถยนต์กิโลเมตรละ ๔ บาท 
       ** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท 
     * การคํานวณระยะทาง 
       ** ใช๎เส๎นทางกรมทางหลวงกําหนด 
       ** หนํวยงานอื่น เชํน จังหวัด ท๎องถิ่น เป็นต๎น ** ถ๎าไมํมีผ๎ูขอเบิกรับรอง 
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สัญญายืมเงิน 

 
 

 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 

       เลขท่ี......../........... 

วันครบก าหนด 
.............................. 

ข้าพเจ้า..............................................................................                
ต าแหน่ง   ................. .............................................................. 
สังกัด โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร สพม.ฉช.    จังหวัด  ฉะเชิงเทรา 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ  .........................................................................................................................                             
ดังรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
- ค่าลงทะเบียน 
- ค่าเบ้ียเลี้ยง 
- ค่าท่ีพัก 
- ค่าพาหนะ 

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

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

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

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

 

  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องพร้อมท้ังเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน ...... วันนับแต่วันท่ีได้รับเงินยืมน้ี 
ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จบ านาญหรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้า
จะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที  
(ลงช่ือ)...........................................................ผู้ยืมเงิน  วันท่ี.............................................  

 
เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะชิงเทรา 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน..............................................บาท  
(...............................................................................................................................................................)  
              (ลงช่ือ)...........................................................เจ้าหน้าท่ีการเงินวันท่ี.........................................  
 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างต้นได้                       เป็นจ านวนเงิน....................................................บาท  
(....................................................................................................................................................................)  
(ลงช่ือ)..............................................ผู้อนุมัติวันท่ี.........................  
 

 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินจ านวนเงิน......................................บาท (...................................................................................................... ) 
      เป็นการถูกต้องแลว้   
                             ( ลงช่ือ)............................................................................ผู้รับเงิน            วนัท่ี.................... 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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หมายเหตุ 1. ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงาน   
                 เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
             2. ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินเดือน 
             3. ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
             4. เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 

คร้ัง 
ท่ี 

วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ
เลขที ่เงินสด/ใบส าคัญ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี.........................................................................วันท่ี............................................. ส่วนท่ี  1 

ช่ือผู้ยืม.......................................................จ านวนเงิน............................................บาท            แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ีท าการ.....................(1)..................................... 

     (2) วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา (3) 
 

ตามค าส่ัง / บันทึก ท่ี.................(4)................... ลงวันท่ี..................................................                              
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.................(5)................................ต าแหน่ง...........................(6)............................ 
สังกัด.. โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (7 )พร้อมด้วย...................(8)............................................... 
.............................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................(10)........................................................................................ 
.............................................................................................................................................................. 
โดยออกเดินทางจาก (9) 
      บ้านพัก        ส านักงาน       ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี......เดือน......(11).....พ.ศ....เวลา........น. 
และกลับถึง       บ้านพัก       ส านักงาน      ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี....เดือน......(12)......พ.ศ.........                      
เวลา.......น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน..............(13)....................ช่ัวโมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ        ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง 
ดังนี ้
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท.............จ านวน.............(14)...............วัน    รวม..........(15)...........บาท 
ค่าเช่าท่ีพัก..........................(16)..................จ านวน.............(17).......วัน รวม..........(18)...........บาท 
ค่าพาหนะ.................................(19).................................................       รวม..........(20)...........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................(21).......................................รวม..........(22)...........บาท 
                                                                       รวมท้ังส้ิน....................(23)............บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...................................(24)............................................... 
        ข้าพเจ้าขอรบัรองวา่รายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจรงิและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน..........(24)..........ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงช่ือ.....................(25)...................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                     (................................................) 
                                                               ต าแหน่ง............................................ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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        ได้รบัเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน...................(30)..........................บาท 
(......................................................(31)..................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ..................(32)........................ผู้รับเงิน              ลงช่ือ.........(34)..........................ผู้จ่ายเงิน 
(...................................................)                               (..............................................) 
ต าแหน่ง...................................................                   ต าแหน่ง.......................................... 
วันท่ี..............(33)..................................                    วันท่ี.................(35)................................ 
ตามเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี...............................(36)................. วันท่ี...........................(37)............... 

      ค าช้ีแจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกจ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา  
                         ในการเริ่มต้น และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง  
                         รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและ   
    วันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม 
    และวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือใน   
    ช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการ   
    จ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒) 
 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ..................................(26)......................... 
(...................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................... 
วันท่ี....................................(27)........................ 

อนุมัติให้จ่ายเงินให้ 
 
 
ลงช่ือ............................(28)...................... 
(..........................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 
วันท่ี..............................(29)...................... 

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

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
(1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2)   วันเดือนปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(3)   ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(4)   ค าส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5)   ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   ช่ือโรงเรียน 
(8)   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทาง 
(9)   บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน... 
(1๐)  สถานท่ีท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
(11)  วันเดือนปี เวลา ท่ีออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน 
(12)  วันเดือนปี เวลา ท่ีกลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 
(13)  จ านวนวัน และช่ัวโมง ท่ีไปราชการ 
(14)  จ านวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
(15)  จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
(16)  ระบุอัตราท่ีพักท่ีได้รับ 
(17)  จ านวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(18)  จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(19)  ประเภทค่าพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(20)  จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 
(21)  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
(22)  จ านวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(23)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 
(24)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(25)  จ านวนหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
(26)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน  
(27)  วันเดือนปี ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
(28)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ(ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(29)  วันเดือนปี ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(30)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง 
(31)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(32)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
(33)  วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
(34)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีจ่ายเงิน 
(35)  วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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 (36)  ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 
 (37)  ระบุวันท่ียืมเงินตามสัญ

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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                                                                                                                                                                                             ส่วนท่ี 2 
แบบ 8708 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ.......................(1)................................จังหวัด................................(2)................................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................ลงวันที่.............(3).............เดือน..........................................................พ.ศ.............................. 

ล าดับท่ี ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วันเดือนป ี

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)  

           
           
           
           
 รวมเงิน  (14) (15)  (16) (17)    

 

จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร).................................................(18).........................   ตามสัญญายืมเงินท่ี...........................................วันท่ี
.................................................... 

                                                                                                    ลงช่ือ.............................(19).................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                                 (...........................................................)  

                                                                                           ต าแหนง่...................................................................  
                                                                                            วนัท่ี................................(20)...................................  

ช้ีแจง     1.  ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ  
            2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินจากเงินยืม  
            3.  ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแ ต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

16 



 
 
 
 
 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
(1)   ช่ือโรงเรียน หรือหน่วยงานท่ีขอเบิก 
(2)   ช่ือจังหวัด 
(3)   วัน เดือน ปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(4)   เลขล าดับของผู้ท่ีขอเบิก  
(5)   ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   จ านวนเงินค่าเบ้ียเล้ียงท่ีขอเบิก 
(8)   จ านวนค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 
(9)   จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีขอเบิก 
(10)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง เป็นต้น  
(11)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแต่ละคน 
(12)  ลายมือช่ือของผู้รับเงินแต่ละคน 
(13)  วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน แต่ละคน 
(14)  จ านวนเงินรวมค่าเบ้ียเล้ียงของทุกคน 
(15)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าท่ีพักของทุกคน 
(16)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(17)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทุกคน 
(18)  จ านวนเงินรวมท้ังส้ินของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(19)  ลายมือช่ือ – สกุล ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
(20)  วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา สพม.ฉช.
ท่ี ............................./.........................              วันท่ี..................................................................................... 
เรื่อง  รายการส่งใช้เงินยืมราชการ............ ......................................................................................................... 
 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
 
                      ตามท่ีข้าพเจ้า ...................................................................ต าแหน่ง.................... .................
สังกัด โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร สพม.ฉช. ได้ยืมเงินยืมราชการในงบประมาณ จ านวน...................บาท
เมื่อวันท่ี  ............ เดือน .................................พ.ศ. ..................... เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรม
โครงการ……...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
                     บัดนีไ้ด้เสร็จส้ินภารกจิเรยีบรอ้ยแล้ว จึงขอส่งใช้เงนิยืมราชการ ดังนี้  
ล าดับ 

ท่ี 
รายการ จ านวนเงินท่ียืม ส่งใช้ สาเหตุท่ีส่งเงินคืน 

1 ค่าเบ้ียเล้ียง    
2 ค่าท่ีพัก    
3 ค่าพาหนะ    
4 ค่าลงทะเบียน    
5 อื่น ๆ    
 รวม    

 
                       จึงเรยีนมาเพือ่พจิารณาอนมัุติใบส าคัญส่งใช้เงนิยืมราชการ  
 
 
 

(ลงช่ือ).................................................ผู้ยืม 
                                                           (.................................................)  
                                                    ต าแหนง่.......................................................  
                                                          ................./................./....................  
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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ใบแนบใบส าคัญติดใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม/ค่าเช่าที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าได้ส ารองจ่ายเป็นค่า ลงทะเบียน / ค่าเช่าท่ีพัก ไปก่อนแล้ว เป็นจ านวนเงิน...................................บาท
และขอเบิกงบประมาณ จ านวน ................................บาท (..........................................................................) 
 
 
                               ลงช่ือ....................................................ผู้จ่า ยเงิน 
                                       (....................................................)  
                              ต าแหนง่..............................................................  

  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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แบบ บก 111 

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

 
    รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)...................................(7)..........................................................................................  
                   ข้าพเจ้า.................................................(8)............ .................................................................... 
ต าแหน่ง...............(9).......................ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา...........................(10)................................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท้       
 

ลงช่ือ............................(11)............................ 
วันท่ี........./ ... (12).../................                                                               

 
 

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

                                                                                                       
รวมเป็น 

เงิน 

(7)   

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ค าอธิบายการกรอก บก. ๑๑๑ 

(๑)    สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใส่ช่ือโรงเรียน  
(๒)    วันเดือนปี ท่ีเดินทางไปราชการ 
(๓)    ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(๔)    สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 
(๕)    สถานท่ีท่ีไปราชการ / สถานีรถประจ าทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุ       
(๖)    จ านวนเงินท่ีขอเบิกในแต่ละเท่ียว 
(๗)    จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
(๘)    จ านวนเงินรวมท้ังส้ินท่ีขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(๙)    ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๐)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๑)   ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน........................ 
(๑๒)   ลายมือช่ือผู้ขอเบิกเงิน 
(๑๓)   วัน เดือน ปี ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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๓. สวัสดิการการศึกษาบุตร 
 

การใช๎สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข๎าราชการและลูกจ๎างประจํานั้น ผ๎ูมีสิทธิต๎องแนบ
เอกสารอ๎างอิงความสัมพันธ์ระหวํางผ๎ูมีสิทธิและบุตร พร๎อมรับรองสําเนาถูกต๎องทุกครั้งโดยดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังตํอไปนี ้
ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

๑ กรอกแบบคําขอ แบบ ๗๒๒๓ ให๎ถูกต๎องครบถ๎วน 
๒ แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล๎วแตํกรณีให๎ถูกต๎อง ครบถ๎วน  
๓ สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าท่ีผ๎ูรับผิดชอบของโรงเรียนตรวจสอบความถูกต๎องในเบ้ืองต๎น แล๎ว

รวบรวมสํงไปยัง กลํุมบริหารการเงินและสินทรัพย์  
๔ สนง. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกของแตํละกรณี 
๕ เอกสารหลักฐานครบถ๎วนถูกต๎อง ต้ังเบิกเงินและโอนเงินเข๎าบัญชีธนาคารของแตํละบุคคล 

(ต้ังแตํ ๑ มกราคม ๒๕๖๐ การโอนเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรและรักษาพยาบาลจะไมํปรากฏบนสลิป
เงินเดือนในระบบ E-money ต้ังแตํเข๎าโครงการจํายตรงเงินเดือนจากกรมบัญชีกลาง) เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก (แล๎วแตํกรณี) 
ผ๎ูมีสิทธิ 
          - สําเนาบัตรข๎าราชการหรือบัตรประชาชน            ๑         ชุด  
          - ใบเปล่ียนช่ือ - นามสกุล (ถ๎าม)ี                        ๑         ชุด 
บุตร 
    -สูติบัตร หรือ                                                    ๑         ชุด  
          - ทะเบียนบ๎าน                                             ๑         ชุด  
          - อายุต้ังแตํ ๓ ปีบริบูรณ์ - ๒๕ ปี บริบูรณ์  
          * กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยูํ , หยํา , เสียชีวิต ต๎องระบุให๎ชัดเจนและมีเอกสารอ๎างอิงได๎ 
             เชํน  - ทะเบียนบ๎าน                                       ๑         ชุด  
                    - หนังสือขอใช๎สิทธิเบิกแตํเพียงผ๎ูเดียว           ๑         ชุด  
กรณีท่ี ๑ สถานศึกษาทางราชการ 
               ๑ ใบเสร็จรับเงิน  
               ๒ ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
กรณีท่ี ๒ สถานศึกษาของเอกชน 
               ๑ ใบเสร็จรับเงิน  
               ๒ ใบขออนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 
(ประกาศ เรื่อง อัตราคําธรรมเนียมการศึกษาและคําธรรมเนียมอื่น) 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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                                                                                                                    แบบ7223 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  พร้อมท้ังกรอกข้อความท่ีจ าเป็น 

1. ข้าพเจ้า..................................................................................ต าแหน่ง.............................................................................  
สังกัด............................................................................................................................................................................... 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าช่ือ....................................................................................................................................................  
  ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างประจ า 
  เป็นข้าราชการ    ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง..................................................สังกัด......................  ......................... 
  เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถ่ิน  กรุงเทพมหานคร  
      องค์กรอิสระ  องค์กรมหาชน  หรือหน่วยงานอื่นใด  
ต าแหน่ง.........................................................................สังกัด........................................................................................ 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
 เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
 เป็นมารดาชอบด้วยกฎหมาย 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร 
                                        (1) เงินบ ารุงการศึกษา                                (2)  เงินค่าเล่าเรียน 
           1)    บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                  เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)..........................เป็นบุตรล าอับท่ี (ของมารดา)..............................................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนท่ีบุตรล าดับท่ี.........................................................................  
                 ช่ือ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ.......................................  
                 สถานศึกษา......................................................อ าเภอ...............................จังหวัด....................................................  
                 ช้ันท่ีศึกษา...................................................... (1)  
                                                                       (2) จ านวน........................................บาท  
          2)   บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)..........................เป็นบุตรล าดับท่ี (ของมารดา)..............................................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนท่ีบุตรล าดับท่ี.........................................................................  
                ช่ือ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ.......................................  
                สถานศึกษา......................................................อ าเภอ...............................จังหวัด....................................................  
                ช้ันท่ีศึกษา...................................................... (1)   
                                                                      (2)  จ านวน........................................บาท  
          3)  บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................................  
                เป็นบุตรล าดับท่ี (ของบิดา)..........................เป็นบุตรล าดับท่ี (ของมารดา)..............................................................  
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนท่ีบุตรล าดับท่ี.........................................................................  
                ช่ือ...................................................................เกิดเมื่อ...............................ถึงแก่กรรมเมื่อ.......................................  
                สถานศึกษา......................................................อ าเภอ...............................จังหวัด....................................................  
                ช้ันท่ีศึกษา...................................................... (1)   
                                                                    (2)  จ านวน........................................บาท  

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

                   ตามสทิธิ                                      เฉพาะสว่นท่ียังขาดจากสทิธิ เป็นเงิน...............................................บาท  
          (............................................................................................................................................) 
6. เสนอ .................................................................................            

          ข้าพเจา้มีสทิธิได้รับเงินช่วยเหลอืตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร และข้อความท่ีระบุ              
          ข้างต้นเป็นความจริง 
          บุตรของข้าพเจา้อยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลอืตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร แต่                          
          เพียงฝ่ายเดียว 
          เป็นผู้ใช้สทิธิเบิกเงินช่วยเหลอืตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร แต่เพยีงฝา่ยเดียว  
          คู่สมรสของข้าพเจา้ได้รับการช่วยเหลอืจากรัฐวิสาหกจิ หน่วยงานของทางราชการ ราชการสว่นท้องถ่ิน กรุงเทพมหานคร    
องค์กรอิสระ  องค์การมหาชน  หรือหน่วยงานอื่นใด  ต่ ากว่าจ านวนท่ีได้รับจากทางราชการ  
         จ านวน.................................................................บาท  
                     ข้าพเจา้ขอรับรองว่ามีสทิธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจ านวนท่ีขอเบิก  
                                  (ลงช่ือ).................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ  
                                            (.................................................................)  
                                  วันท่ี................เดือน.................................พ.ศ............................ 

7. ค าอนุมัติ 
                                     อนุมติัให้เบกิได้ 
                                                                  (ลงช่ือ).................................................................. 
                                                                            (...............................................................) 
                                                             ต าแหน่ง..................................................................... 
8. ใบรับเงิน 

                             ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร จ านวน.........................................................บาท 
(...........................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                      (ลงช่ือ)...................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (......................................................................) 
                                                                     (ลงช่ือ)...................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (......................................................................) 
                                                                     วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ. ...................... 
                                                                                        (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่าน้ัน) 

 

ค าช้ีแจง 

    ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
                
    ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

 

ก 
ข 

ก 

ข 
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ติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จ านวนเงินตามใบส าคัญนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้น าเงินส่วนตัวส ารองจ่ายไปแล้ว 
และขอเบิกตามสิทธิ เป็นจ านวนเงิน...............บาท (..............................................................) 
                                                                  ลงชื่อ............................... 
                                           (.....................................) 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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 ๔. สวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจ านั้น ผู้มีสิทธิต้องแนบ
เอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้งในการ 
เบิกเงิน ดังต่อไปนี ้
๑. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย)  ของผู้มีสิทธิมี ๒ กรณี 
                     ๑.๑ กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก  

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
๑. สายเลือด    สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 

          ๑.๒ กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 
                  ๑) เด็กท่ีเกิดในระหว่างการสมรสของบิดา มารดา ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของ
บิดา 
               ๒) เด็กซึ่งเกิดนอกสมรส เด็กซึ่งเกิดก่อนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดา มารดาไม่ได้จด
ทะเบียนสมรสกันจะเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายได้เมื่อ 
             - บิดา มารดาของเด็กได้ท าการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง  
            - บิดา ได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันจดทะเบียนเด็กเป็น
บุตร 
             - มีค าพิพากษาของศาลว่า เป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันท่ีมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด  
(ท้ังนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายจะย้อนหลังไปจนถึงวันท่ีบุตรเกิด) 
 
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

๑. ลงทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร  ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า 
๒. จดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.๑๑) 
๓. ค าพิพากษาของศาล  ค าส่ังศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบิดา                     

 ชอบด้วยกฎหมายของบุตร 
 

2.  ใช้สิทธิเบิกให้บิดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

๑. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู้มีสิทธิ ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า (กรณีหย่ากันตาม
กฎหมาย) 

๒. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.๑๑) 
๓. ค าพิพากษาของศาล ค าส่ังศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรชอบ

ด้วยกฎหมายของบิดา 
๔. อยู่กินกับมารดาของผู้มีสิทธิก่อนวันท่ี 

๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ 
หนังสือรับรองของผู้ควรเช่ือถือได้ท่ีรับรองว่าบิดามารดา
ของผู้มีสิทธิอยู่กินกันฉันสามีภรรยาก่อนวันท่ี ๑ ตุลาคม 
๒๔๗๘ 
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3.  ใช้สิทธิเบิกให้มารดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
๑. สายเลือด สูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 

 
4.  ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส 

เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
๑. จดทะเบียนสมรส ทะเบียนสมรส 

      
****ท้ังนี้ผู้มีสิทธิที่จะเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ต้องแนบเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกข้างต้นพร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง*** 
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แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 

1. ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง........................................................................ 
..............................................................................................สังกัด.......................................................................................... 
2. ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
          ตนเอง 
          คู่สมรส   ช่ือ..........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน.................................................. 
          บิดา      ช่ือ..........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน.................................................. 
          มารดา   ช่ือ..........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน.................................................. 
          บุตร      ช่ือ..........................................................................เลขประจ าตัวประชาชน................................................. 
                     เกิดเมื่อ....................................................................เป็นบุตรล าดับท่ี...................................... 

ยังไม่บรรลุนิติภาวะ          เป็นบุตรไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
ป่วยเป็นโรค............................................................................................................................................................................ 
และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล)................................................................................................ 
ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ       ทางราชการ       เอกชน ต้ังแต่วันท่ี...............................................................................ถึงวันท่ี 
....................................................เป็นเงินรวมท้ังส้ิน.........................................................................................................บาท 
(..........................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จ านวน.......................ฉบับ 
3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
                                  ตามสิทธ ิ                   เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสิทธท่ีิได้รบัจากหนว่ยงานอ่ืน  
                                                                 เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสัญญาประกนัภัย  
เป็นเงิน...........................................................บาท (........................................................................................................) และ 
        (1) ข้าพเจ้า                              ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลหน่วยงานอื่น 
                                                     มีสิทธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลจากหนว่ยงานอ่ืนแต่เลือกใช้สิทธจิากทางราชการ  
                                                     มีสิทธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย  
                                                     เป็นผู้ใช้สิทธค่ิารกัษาพยาบาลส าหรบับุตรแต่เพยีงฝ่ายเดียว  
        (2)......................ข้าพเจ้า               ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
                                                     มีสิทธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลจากหนว่ยงานอ่ืน แต่ค่ารกัษาพยาบาลท่ีได้รบัต่ ากวา่  
                                                     สิทธติามพระราชกฤษฎีกาฯ  
                                                     มีสิทธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย  
                                                     มีสิทธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลจากหนว่ยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธขิองผู้อ่ืน  
4.  เสนอ............................................................................ 
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามจ านวนท่ีขอเบิกซึ่ง
ก าหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
                                                                    (ลงช่ือ)...............................................................ผู้ข้อรับเงินสวัสดิการ  
                                                                                (....................................................)  
                                                                      วนัท่ี.............เดือน..........................พ.ศ........................  

ก 

ง 

ค 

ข 
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โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่อง               พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจ าเป็น  
5.  ค าอนุมัติ 
                               อนมัุติเบิกได้  
                                                                      (ลงช่ือ)...............................................................  
                                                                                (....................................................)  
                                                                      ต าแหนง่...............................................................  
6.  ใบรับเงิน 
                           ได้รบัเงนิสวัสดิการเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล  จ านวน.....................................................................บาท  
(..........................................................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                      (ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงิน  
                                                                                (....................................................)  
                                                                      (ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                (....................................................)  
                                                                       วนัท่ี.............เดือน..........................พ.ศ........................  
                                                                              (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น)  
 
 

 

ค าช้ีแจง 
           ให้แนบส าเนาค าส่ังศาลท่ีส่ัง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ  
 
           ให้มีค าส่ังช้ีแจงด้วยวา่มีสิทธเิพยีงใด และขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รบัจากหนว่ยงานอ่ืนเม่ือเทียบสิทธติาม   
           พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่า  
           รักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
 
           ให้เติมค าวา่ คู่สมรส บิดา มารดา หรอืบุตร แล้วแต่กรณี  
 
           ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจ 

 
 
 

 

 

 

ก 
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ติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ านวนเงินตามใบส าคัญนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้น าเงินส่วนตัวส ารองจ่ายไปแล้ว 
และขอเบิกตามสิทธิ เป็นจ านวนเงิน...............บาท (..............................................................) 
                                                                        ลงช่ือ..........................................................  
                                                                              (.........................................................) 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

30 



 
 
 
 
 
          การดําเนนิงานการเบิกจํายเงนิอุดหนนุของสถานศึกษา สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน สถานศึกษาต๎องดําเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนด 
เพื่อให๎การใช๎จํายเงินถูกต๎องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ รวมท้ังเกิดประโยชน์สูงสุดกับผ๎ูเรียน จึงได๎สรุป
ขั้นตอนและแนวทางดําเนินงานเบิกจํายเงินอุดหนุนในรายการท่ีสําคัญเพื่อให๎สถานศึกษาศึกษาและใช๎เป็น
แนวทางในการดําเนินงานตํอไป ดังนี้ 

๑. การเบิกจํายคําจ๎างช่ัวคราว 
๒. การเบิกจํายคําตอบแทน 
๓. การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
๔. การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม 
๕. การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดงาน 
๖. การเบิกจํายคําอาหารนักเรียน 
๗. การเบิกจํายคําพาหนะนักเรียน 
๘. การเบิกจํายคําจ๎างเหมาบริการ 
๙. การเบิกจํายคําสาธารณูปโภค 
๑๐.  การเบิกจํายคําพัสดุและครุภัณฑ์ 
๑๑.  การเบิกจํายคําปรับปรุงซํอมแซมอาคารหรือส่ิงกํอสร๎าง 
๑๒. การยืมเงินอุดหนุน 
 
 

  

5. แนวทางการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
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การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว  
   การเบิกจํายคําจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว ในลักษณะงบบุคลากร หมายถึง การท่ีสถานศึกษา สรรหาบุคลากรโดย
การจ๎างเป็นลูกจ๎างช่ัวคราว เพื่อให๎ปฏิบัติงานในหน๎าท่ีครูผ๎ูสอนหรือปฏิบัติงานอื่น ๆ ในสถานศึกษา เชํน  ครู
จ๎างสอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต๎น โดยสถานศึกษาต๎องคํานึงถึงความจําเป็นท่ีต๎องจ๎าง และมีเงิน
เพียงพอท่ีจําย ดังนี้ 

- คําจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว ตามสัญญาการจ๎าง จํายในลักษณะงบบุคลากร  
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ๎าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ 

๒๕๓๓ จํายในลักษณะงบดําเนินงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
             -      หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๑๕ / ว ๒๓ ลงวันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๔๖ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
             -      คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๑๒๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ๎างช่ัวคราว ส่ัง ณ วันท่ี ๒๔ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขั้นตอนการดําเนินการ 
            ๑.      ดําเนินการสรรหาและจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
            ๒.      เมื่อถึงกําหนดการจํายเงิน เจ๎าหน๎าท่ีการเงินของสถานศึกษามีหน๎าท่ี  
                     ๒.๑   บันทึกเสนอผ๎ูอํานวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติเบิกเงินรายได๎สถานศึกษาเป็นคําจ๎าง
ลูกจ๎างช่ัวคราวเพื่อจํายเงินให๎ลูกจ๎าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ๎างแตํละคนในอัตรา               
ร๎อยละ ๕ ของคําจ๎างเก็บไว๎เพื่อนําสํงพร๎อมกับเงินสมทบสํวนของนายจ๎าง 
                     ๒.๒   บันทึกเสนอผ๎ูอํานวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติเบิกเงินรายได๎สถานศึกษาเป็นเงิน
สมทบกองทุนประกันสังคมในสํวนของนายจ๎าง ให๎กับลูกจ๎างแตํละคนในอัตราร๎อยละ ๕ ของคําจ๎าง 
                     ๒.๓   กรอกแบบรายการแสดงการนําสํงเงินสมทบ ตามแบบสํานักงานประกัน - สังคม 
กําหนด (แบบ สปส. ๑-๑๐ ) จํานวน ๒ ชุด เพื่อนําสํงสํานักงานประกันสังคม ๑ ชุด ทุกเดือนอยํางช๎าไมํเกิน 
๑๕ วัน ของเดือนถัดไป และเก็บไว๎เป็นหลักฐานการเบิกพร๎อมกับใบเสร็จรับเงินของสํานักงานประกันสังคม                     
๑ ชุด 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม 

๑. คําส่ังสถานศึกษาจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราวและบัญชีรายละเอียดการจ๎างแนบท๎าย  
๒. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินคําจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราวและเงินประกันสังคม 
๓. หลักฐานการจํายเงินคําจ๎างลูกจ๎างรายเดือน 
๔. แบบรายการแสดงการนําเงินสมทบ 
๕. ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานประกันสังคม 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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                                                        บันทึกข้อความ 
 
สํวนราชการ     ...........................................สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................... 
ท่ี................................................................. 
เรื่อง   การขออนุมัติเบิกจํายคําจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว ................................................. ....................... 
______________________________________________________________________________ 

เรียน   ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน.............................................. 
          ตามท่ีโรงเรยีนได๎อนมัุติให๎ลูกจ๎างช่ัวคราว ตามคําส่ังโรงเรยีน ท่ี .......................................                           
ส่ัง ณ วันท่ี ........ เดือน...................... พ.ศ.................. และตามบัญชีรายละเอียดการจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว   
รายเดือน รวม ......... ราย รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ............................... บาท นั้น 
          เจ๎าหน๎าท่ีการเงินได๎ตรวจสอบแล๎วเห็นควรให๎เบิกเงินรายได๎สถานศึกษา (งบบุคลากร) เพื่อจํายเป็น
คําจ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว ประจําเดือน................. พ.ศ. ............... รวม ........... เป็นเงิน ...................... บาท 
(......................................................................) รายละเอียดดังแนบ 
 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                              ( ลงช่ือ )   ........................................................................ 
                                                                (....................................................) 
                                                                       เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 
          
                                              ( ลงช่ือ )   ......................................................................... 
                                                                  (..................................................) 
                                                            รองผ๎ูอํานวยการกลํุมบริหารงบประมาณ 
 
           อนมัุติ 
    
 ( ลงช่ือ ).......................................................... 
              ( ............................................ )  
ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
                ................................................  
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

33 



 
บันทึกข้อความ 

 
สํวนราชการ     ...........................................      สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................... 
ท่ี   ........................................... 
เรื่อง  การขออนุมัติเบิกเงินจํายสมทบกองทุนประกันสังคมในสํวนของนายจ๎างประจําเดือน....................... 

        ตามท่ีโรงเรียนได๎อนุมัติให๎จ๎างลูกจ๎างช่ัวคราวตามคําส่ังโรงเรียนท่ี ....................................................    
ส่ัง  ณ วันท่ี ................ เดือน ....................... พ.ศ. ...................... และตามบัญชีรายละเอียดการจ๎างลูกจ๎าง
ช่ัวคราวรายเดือนรวม ............. รายเนื่องจากตามพ.ร.บ. ประกันสังคมกําหนดให๎โรงเรียนซึ่งเป็นผ๎ูวําจ๎าง
จํายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในอัตราร๎อยละ ๕ ของคําจ๎างในฐานะนายจ๎าง จึงขออนุมัติเบิกเงินรายได๎
สถานศึกษา ( งบดําเนินงาน ) เพื่อจํายเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจําเดือน........................ 
พ.ศ. ................... เป็นเงินรวม ...................... บาท ( ........................................................... ) 
 
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ 
 
  ( ลงช่ือ )   ............................................... 
                                                                    (......................................) 
                                                                        เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 
อนุมัติ 
 
( ลงช่ือ ).......................................................... 
              ( ............................................ ) 
ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน...................................... 
               ................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 
 

 
 สํวนราชการ     ...........................................สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................... 
  ท่ี    ........................................... 
  เรื่อง  การขออนุมัติเบิกเงินจํายสมทบกองทุนประกันสังคมในสํวนของลูกจ๎าง ประจําเดือน....................... 

 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ 

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

                                                  (......................................) 
                  เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 

อนุมัติ 
 
( ลงช่ือ ).......................................................... 
              ( ............................................ ) 
ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน...................................... 
                ................................................

เรียน      ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
              ตามท่ีโรงเรยีนได๎อนมัุติให๎จ๎างลูกจ๎างช่ัวคราว ตามคําส่ังโรงเรยีน  ท่ี .............................                 
ส่ัง ณ วันท่ี ..............  เดือน ........................ พ.ศ. .................  และตามบัญชีรายละเอียดการจ๎างลูกจ๎าง
ช่ัวคราว  รายเดือน รวม ............. ราย  เนื่องจากตาม  พ.ร.บ.ประกันสังคม กําหนดให๎โรงเรียนซึ่งเป็น               
ผ๎ูวําจ๎างหักเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในอัตราร๎อยละ ๕ ของคําจ๎างในฐานะนายจ๎าง จึงขออนุมัติเบิก
เงินอุดหนุนคําใช๎จํายรายหัว (งบดําเนินงาน) เพื่อจํายเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจํา                           
เดือน.............พ.ศ. ................. เป็นเงินรวม .................... บาท ( ........................................................ ) 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1) 
                                                                           แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ     เลขท่ี
บัญช ี

                                                                                                                                       ล าดับท่ีสาขา 
อัตราเงินสมทบร้อยละ 5 

ชื่อสถานประกอบการ   โรงเรียน............................................................ 
      ชื่อสาขา (ถ้าม)ี.................................................................. 
      ที่ต้ังส านักงานใหญ่/สาขา ....... ถนน................ อ าเภอ................. จังหวัด............. 
รหัสไปรษณีย์ ...............   โทรศัพท์   ......................... โทรสาร  ................. 

  การน าส่งเงินสมทบส าหรับค่าจ้างเดือน.................. พ.ศ. ............... 
 รายการ จ านวนเงิน 

      บาท สต.  

1 เงินค่าจ้างทั้งสิ้น   
2 เงินสมทบผู้ประกันตน .  
3 เงินสมทบนายจ้าง .  
4 รวมเงินสมทบที่น าส่งทั้งสิ้น .  
  
5 จ านวนผู้ประกันตนที่ส่งเงินสมทบ .  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่แจ้งไว้เป็นรายการที่ถูกต้องครบถ้วนและเป็นจริงทุกประการ 

พร้อมนี้ได้แนบ 
รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ 
แผ่นจานแม่เหล็กลงช่ือ.........................................................................นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ 
อินเทอร์เน็ต ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................ 
อื่นๆ..........................                                                                                               ยื่นแบบวันท่ี.......................เดือน.......................พ.ศ..............  

   -       -  
      

ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานประกันสังคม 
  ช าระเงินวันที่........................................................................... 
  เงินเพิ่ม (ถ้าม)ี..................................บาท.......................สตางค์ 
ใบเสร็จรับเงินเลขที่.................................................................. 
 
   ลงชื่อ....................................................................................... 
          (....................................................................................) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ธนาคาร 
  ช าระเงินวันที่............................................................................ 
  ใบเสร็จรับเงินเลขที่.................................................................. 
  ประทับตราธนาคาร 
   ลงชื่อ....................................................................................... 
          (....................................................................................) 

 
 
 
 



สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 2) 
 รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบแผ่นท่ี.......................ในจ านวนเงิน....................แผ่น 
             ส าหรบัค่าจ้างเดือน......................พ.ศ..............                                                                   เลขท่ีบัญชี 
                  ช่ือสถานประกอบการ โรงเรยีน...................................... 
เพื่อประโยชน์การใช้สิทธิขอรับประโยชน์ทดแทนของผู้ประกันตน ทุกครั้งท่ีน าส่งเงินสมทบ กรอกรายการให้ครบถ้วนถูกต้อง และชัดเจนด้วยลายมือบรรจงหรือพิมพ์ดีด  
             ให้แสดงรายการเฉพาะผู้ประกนัตนท่ีมีค่าจ้าง ผู้ไม่มีค่าจ้างไม่ต้องแสดง  

1 2 3 4 5 
ล าดับท่ี เลขประจ าตัวประชาชน 

(ส าหรับคนต่างด้าวให้กรอกเลขท่ีบัตรประกันสังคม) ค าน าหน้านาม-ช่ือ-ช่ือสกุลผู้ประกันตน 
ค่าจ้าง 

(ไม่ต่ ากว่า 1,650 – 
15,000) 

เงินสมทบผู้ประกันตน 

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                  รวม                                                                                 

                                                                                          ลงช่ือ.......................................................................นายจ้าง/ผู้รับมอบอ านาจ 
                                                                                          วนัท่ี......................................................................         
 หมายเหตุ    1.ส าหรับคนต่างด้าวให้กรอกเลขที่บัตรประกันสังคมในช่องประจ าตัวประชาชน 
                 2.กรณีลูกจ้างเข้าใหม่ ให้ย่ืนแบบ สปส. 1-03 หรือสปส. 6-08 โดยตรงหรือทางไปรษณีย์ ณ ส านักงานประกันสังคมที่ที่สถานประกอบการต้ังอยู่ 
                 3.กรอกจ านวนค่าจ้างที่จ่ายจริง แต่ไม่ต่ ากว่า 1,650-บาท และไม่เกิน 15,000 บาท ถ้าผู้ประกันตนได้รับต่ ากว่า 1,650 บาท ให้กรอก 1,650 บาท ถ้าได้รับเกิน 15,000-บาท ให้กรอก 15,000-บาท 
                4. เงินสมทบผู้ประกันตนแต่ละคน หากมีเศษต้ังแต่ 50 สตางค์ขึ้นไป ให้ปัดเป็น 1 บาท ถ้าน้อยกว่า 50 สตางค์ ให้ปัดทิ้ง และให้นายจ้างน าส่งเงินสมทบในส่วนของนายจ้างเท่ากับจ านวนเงินสมทบของที่มีการปัด
เศษสตางค์แล้ว 

  -      -  
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หลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างระหว่างลา 
๑. การเบิกจํายคําจ๎างช่ัวคราวรายเดือน 

๑.๑   ลูกจ๎างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ๎างโดยออกคําส่ังจ๎างตามระเบียบกระทรวงการคลังประกอบด๎วย  
ธุรการโรงเรียน ครูวิกฤต ครูวิทย์คณิต ครูพี่เล้ียง นักการภารโรง การกํากับควบคุมการเบิกจํายโดยใช๎บัญชีลง
เวลา การปฏิบัติราชการ ให๎จัดเก็บไว๎ ณ สถานศึกษา หากมีการลาเกินสิทธิในการเบิกจํายเงินคําจ๎าง ให๎
ผ๎ูบริหารสถานศึกษาดําเนินการเรียกเงินคําจ๎างคืนและนําสํงให๎ กลํุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไมํเกิน 
๑๕ วัน นับจากวันท่ีลูกจ๎างรับเงิน 

ประเภทการลา สิทธิการรับค่าจ้างระหว่างลา 
 
                     ลาคลอดบุตร  
   -   ปีแรกเข๎าปฏิบัติงานไมํครบ ๗ เดือน 
   -   ปีแรกเข๎าปฏิบัติงานครบ ๗ เดือน 

 
 

ไมํมีสิทธิรับคําจ๎าง 
สิทธิการลา ๙๐ วัน 

๔๕ วัน นายจ๎าง และ ๔๕ วัน สนง.ประกันสังคม 
                       ลาปุวย 
   -   ปีแรกเข๎าปฏิบัติงานไมํครบ ๖ เดือน 
   -   ปีแรกเข๎าปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน 
   -   ปีถัดไปท่ีเข๎าปฏิบัติงาน 

 
   ไมํมีสิทธิรับคําจ๎าง 
   ไมํเกิน ๘ วันทําการ 
   ไมํเกิน ๑๕ วันทําการ 

   ลาเข๎ารับการฝึกวิชาการทหาร    ไมํเกิน ๒ เดือน 
   ลาเพื่อรับการระดมพล    ไมํเกิน ๓๐ วัน 
 
         หมายเหตุ : การลาออกของลูกจ้างชั่วคราว ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อน
วันที่จะขอลาออกจากราชการไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน และการจ่ายค่าจ้างให้นับถึงวันก่อนสิ้นสุดการจ้าง 
                  ๑.๒   การจํายคําจ๎างให๎กับลูกจ๎างประจําเดือนตามสัญญาจ๎างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา
โดยดําเนินการจ๎างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข๎องซึ่งระบุเงื่อนไขการจํายเงินคําจ๎างเป็นรายเดือน ให๎ดําเนินการจํายเงินคําจ๎างให๎ผ๎ูมีสิทธิเมื่อลูกจ๎าง
ดังกลําวได๎มีหนังสือสํงมอบงานตามสัญญาจ๎างไมํเกินวันทําการสุดท๎ายของเดือนหรือวันทําการวันแรกของ
เดือนถัดไป เพราะฉะนั้นให๎โรงเรียนเรํงจัดสํงใบสํงมอบงานจ๎างให๎ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ภายในวันท าการสุดท้ายขอเดือนหรือไม่เกินวันท าการวันแรกของเดือนถัดไป 
     อ้างอิง  :  ๑. ระเบียบวําด๎วยการจํายคําจ๎างลูกจ๎างสํวนราชการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
                   ๒. สําเนาหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๓๔๒                    
                       ลว ๒๕ ธ.ค. ๒๕๕๖ 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 คําตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจํายเป็นคําตอบแทนให๎บุคคลภายนอกท่ีสอนใน

วิชาท่ีสถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 คําตอบแทนการสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานท่ีสอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินท่ีเบิกจําย

ให๎กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเทําตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมิใชํการสอนในภาคฤดูร๎อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด๎าน  
อนึ่งการสอนดังกลําว ๑ หนํวยชั่วโมงต๎องมีเวลาไมํน๎อยกวํา ๕๐ วัน 
       กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๗/๒๑๙๘ ลงวันท่ี ๒๗ มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง คําตอบแทน
วิทยากรภายนอก เบิกจํายได๎ในอัตราช่ัวโมงละ ๒๐๐ บาท 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายเงินคําสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานสอน 
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ เบิกจํายได๎ในอัตรา ช่ัวโมงละ ๒๐๐ บาท  
     ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑.    จัดทําโครงการ 
๒.    กําหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู๎ 
๓.    หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา  
๔.    จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

   ๕.    จัดทําหลักฐานการเบิกจํายเงินคําสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา ตา ม
แบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    ๑.     บันทึกการขออนุมัติการเบิกจําย 

๒.    โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน 
๓.    หนังสือเชิญวิทยากร 
๔.    บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
๕.    หลักฐานการเบิกจํายเงินคําสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 
๖.     ใบสําคัญรับเงิน 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร  อําเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา   
ท่ี.....................................................................วันท่ี.................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจํายคําตอบแทนวิทยากร 
........................................................................................................................................................................... 
เรียน  ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
          ตามหนงัสือท่ี ศธ ................................... ลงวันท่ี ..............เดือน...................................พ.ศ............... 
ได๎เชิญ................................................ ....................................................... เป็นวิทยากรในการอบรมโครงการ     
.......................................................................................................................................................................            
ณ.........................................................................อําเภอ.........................จังหวัด.......................... ในวันท่ี..........
เดือน..............................พ.ศ................ ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ.................... 
วิทยากรได๎ดําเนินการโครงการครบแล๎ว จึงอนุมัติเบิกเงินคําตอบแทนวิทยากรดังกลําว จํานวน ...........- บาท 
                จึงเรยีนมาเพือ่โปรดอนมัุติจํายเงนิ
ให๎แกํ .......................................................................................... จํานวน ......................... บาท 
(....................................................) 
                                                               (.......................................................)  
                                                                  ตําแหนงํ.....................................  
 
เรียน  ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรามวรวิหาร 
          ตรวจสอบแล๎ว  เห็นควรอนมัุติให๎เบิกจํายเงนิ  
 เป็นเงิน.........................บาท  ได๎ตามเสนอ 
       ลงช่ือ.................................เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 
                (................................)  
            วนัท่ี  .................................................. 
                    (............................................)  
          รองผ๎ูอํานวยการกลํุมบรหิารงบประมาณ 
                    วนัท่ี  ...................................... 

 
ค าสั่ง 
-ทราบ 
-อนุมัติ 

                           - ลงนามแล๎ว  
 
                        ลงช่ือ................................  
                          (......................................)  
  ตําแหนํง ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน........................... 
   วันท่ี................................ 
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ท่ี ศธ ...............................                                                             โรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร 
                                                                                            อําเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
                                                  ............................................  
 
เรื่อง ขอเชิญวิทยากร 
เรียน........................................... 
 
       ด๎วยวันท่ี......................เดือน........................... พ.ศ...................ต้ังแตํเวลา........................ถึง............. 
โรงเรียนได๎จัดอบรมโครงการ....................................................................................................................... 
ณ....................................................................................................อําเภอ...................... จังหวัด................                  
ในการนี้ทางโรงเรียนขอเชิญทํานวิทยากรให๎ความรู๎กับผ๎ูเข๎ารํวมอบรมตามวันและเวลาดังกลําว 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ  
 
                        (...........................................) 
                                                              ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน...................................................... 
 
 
โทร. ....................................... 
โทรสาร .................................. 
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ท่ีอยูํวิทยากร.......................................................... 
............................................................................... 
............................................................................... 

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

 
เรื่อง  ตอบรับการเป็นวิทยากร 
เรียน ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได๎เชิญข๎าพเจ๎าเป็นวิทยากรให๎ความรู๎การอบรมโครงการ
.......................................... ......................................... ณ .......... ..................................................................... 
อําเภอ................................... จังหวัด.............................ระหวํางวันท่ี.................เดือน...................................... 
พ.ศ........................ ถึงวันท่ี................เดือน........................................พ.ศ...................... นั้นข๎าพเจ๎ายินดีในการ
เป็นวิทยากรดังกลําว ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 
 
                                                                         ....................................................................  
                                                                  (.................................................................................) 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 

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

ณ............................................................................................ 
ชื่อวิทยากร ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      

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

           ตําแหนํง  ครู 
       (ลงช่ือ)............................................ผ๎ูตรวจ 
                        (.....................................) 
                                                           ตําแหนํง ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน................................... 
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ท่ี................................... 

ใบส าคัญรับเงิน 
 

วันท่ี ............  เดือน...................... พ.ศ ............... 
ข๎าพเจ๎า........................................................................................... . อยูํบ๎านเลขท่ี ......................... 
หมูํท่ี .......... ตําบล.......................  อําเภอ................................  จังหวัด....................................................... 
โทรศัพท์  .................................. 
ได๎รับเงินจากโรงเรียน..................................  อําเภอ.................... จังหวัด.......... .............. ดังรายการตํอไปนี ้
เลขประจําประชาชน  ...................................... 

รายการ จ านวนเงิน 
ได๎รับเงินคําตอบแทนวิทยากรจํานวน.. ......ช่ัวโมง ๆ ละ ....................บาท 

ในการอบรมโครงการ....................................................................................... 
ณ ............................................................................อําเภอ.............................. 
จังหวัด................................... 
ระหวํางวันท่ี.................เดือน........................ พ.ศ.................. ถึงวันท่ี............ 
เดือน..........................................พ.ศ............................ 

 
 
 
 
                           ...........  

รวมเป็นเงิน  
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).................................................. 
 
                                                                    (ลงช่ือ)...........................................ผ๎ูรับเงิน  

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

                                                                   (ลงช่ือ)...........................................ผ๎ูจํายเงิน  
                                                                          (..............................................) 
 
หมายเหตุ    ๑. แนบสําเนาบัตรประชาชน /ทะเบียนบ๎าน 
                ๒. ผ๎ูจํายเงิน  คือ  ผ๎ูยืมเงิน  
 
เอกสารแนบส าหรับการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
       ๑. แบบฟอร์มชุดนี้ 
       ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประชาชน 
       ๓. โครงการจัดอบรม 
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ขั้นตอนและเอกสารประกอบการ  เบิก - จ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
1.   กรอกแบบฟอร์มรายงานการจ่ายเงินการจัดโครงการ  (ตามเอกสารที่แนบ) 
2.   กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานและขออนุมัติเบิกเงินโครงการ (ตามเอกสารที่แนบ) 
3.   เตรียมเอกสารประกอบการ เบิก - จ่าย  โดยแยกค่าใช้จ่ายตามหมวดรายจ่าย ดังนี้  
          1.   ค่าตอบแทน  
                1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร  เอกสารที่แนบ  
                      -  หนังสือเชิญวิทยากร 
                      -   ใบส าคัญรับเงิน  ท่ีมีช่ือท่ีอยู่ผู้รับเงิน (วิทยากร) และลายช่ือผู้จ่ายเงิน (ผู้จัดโครงการ)  
อัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และระยะเวลาในการเบิกจ่าย ดังนี้ 

            -   เบิก – จ่ายได้ วันละไม่เกิน 7 ชม. 
                      -   วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ  ช่ัวโมงละไม่เกิน  600 บาท 
                      -   วิทยากรท่ีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ  ช่ัวโมงละไม่เกิน 1 ,200 บาท 
                      -   วิทยากรเชิญมาบรรยายในรายวิชาเรียน/ช่ัวโมงเรียน  ช่ัวโมงละไม่เกิน 200 บาท 

 2.   ค่าใช้สอย 
                2.1 ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
                      -   ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน  ท่ีมีช่ือท่ีอยู่ผู้รับเงินและลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน  
                      -   ใบรับรองการจ่ายเงิน  
                      -   รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ 
                      -   ส าเนาโครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  
                2.2 ค่าจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  (กรณีจ้างยานพาหนะจากภายนอก)  
                      -    ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตร/ใบขับข่ี)  
                      -    แบบฟอร์มใบส่ังจ้าง  
                      -    แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ - ขอจ้าง  
                      -    แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ  

 -    บันทึกขออนุมัติจ้างเหมายานพาหนะ 
                      -    อากรแสตมป์  (คิดจากยอดเงิน 1 ,000 บาท/ อากรแสตมป์ 1 บาท) 
                           **** กรณีจ้างเหมาบริการยานพาหนะ  จากบุคคลธรรมดา ต้ังแต่ 10 ,000 บาท  
                          ให้หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 1 % และ จาก หจก. หรือ บริษัท  ต้ังแต่ 500 บาท  ให้หักภาษี    
 ณ ท่ีจ่าย 1% (โดยใช้แบบฟอร์มใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ท่ีแนบ) 
                2.3 ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง (กรณีใช้ยานพาหนะของ โรงเรียน) 
                       -    ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  
                       -    ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะท่ีได้รับอนุญาตแล้ว  
                       -    รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
                       -    บันทึกขออนุญาตเดินทาง  
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                2.4 ค่าท่ีพัก  
                       -    ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก  
                       -    รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
                       -    บันทึกขออนุญาตเดินทาง  
3.  ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุต่าง ๆ ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าของท่ีระลึก ฯ  
               - ใบเสร็จรับเงิน  

     - แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ - ขอจ้าง 
               - แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ  
               - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  
                        **** กรณีซื้อวัสดุ  จากบุคคลธรรมดา ต้ังแต่ 10000 บาท  ให้ หักภาษี หัก ณ  
                        ท่ีจ่าย 1% และ จาก หจก. หรือ บริษัท ต้ังแต่ 500 บาท ให้หักภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย  
                        1% (โดยใช้แบบฟอร์ม บก.28 ท่ีแนบ) 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น เงินท าบุญ   เงินบริจาค 
               - ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/ใบรับบริจาค/ใบอนุโมทนาบัตร  
               - บันทึกขออนุมัติเบิก  
5. ค่าติดต่อประสานงาน  เช่น  ค่าบัตรเติมเงิน 
               - ใบเสร็จรับเงิน  
               - บันทึกขออนุมัติเบิก  
 
*** ค่าอัดล้าง – อัดภาพ *** ไม่ควรเบิกเนื่องจากใช้ภาพจากการปริ้นเพื่อรายงานโครงการ 
**หมายเหตุ ให้รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 20 วัน หลังจากเสร็จส้ินโครงการ  และหากการด าเนิน  
โครงการอยู่ในช่วงปลายปีงบประมาณ (เดือน สิงหาคม – เดือนกันยายน) ให้รายงานผลการด าเนินโครงการ 
ภายในวันท่ีคณะก าหนดให้ส่งเอกสารเบิกจ่าย  โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
            1.  รายงานผลการด าเนินการโครงการ  (แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ) 
            2.  รายงานการเบิก – จ่ายเงิน ในการด าเนินโครงการ  (แบบฟอร์มรายงานการจ่ายเงินการจัด
โครงการ) 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว    

               การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนให้ไปปฏิบัติ
ราชการนอกท่ีต้ังส านักงาน (สถานศึกษา) 
              กฎหมายและระเบยีบท่ีเก่ียวข้อง 
               ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐                            
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 
               พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
               หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้อง
จ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖ / ว ๔๒  ลงวันท่ี 
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
               การปรับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ต้ังแต่ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ หนังสือ สพฐ ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว๒๘๑๒ ลว 
๒๙ กันยายน ๒๕๕๗ 
               ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๖๕ / ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจการ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๘ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
              สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 
               ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
                ค่าเช่าท่ีพัก 
                ค่าพาหนะ 
                ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีจ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ  

๑. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง / วัน / คน 
ข้าราชการ ประเภท 

ระดับช านาญการพิเศษ/คศ ๓ ลงมา ๒๔๐ 
ระดับเช่ียวชาญ/คศ ๔ ขึ้นไป ๒๗๐ 
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 การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง 
       ๑.๑ นับเวลาต้ังแต่ออกจากบ้านพักหรือสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา  

                        ๑.๒ กรณีต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ ๑.๑ คิด ๒๔ ช่ัวโมง = ๑ วัน ถ้ามีเศษเกิน ๑๒ 
ช่ัวโมง คิด = ๑ วัน 
                        ๑.๓ กรณีท่ีไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ๎านพักกับสถานท่ีไปปฏิบัติ
ราชการทุกวัน) หากไมํถึง ๒๔ ช่ัวโมง แตํเกิน ๑๒ ช่ัวโมง คิด = ๑ วัน 
                              หากไมํถึง ๑๒ ช่ัวโมง  แตํเกิน ๖ ช่ัวโมง คิด = ครึ่งวัน 
 

๒. การเบิกค่าที่พัก / วัน / คน  
*จําเป็นต๎องพักแรม (พักแรมในพาหนะเบิกไมํได๎) 

ข้าราชการ 
กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงให้

เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา นี้ 
เบิกในลักษณะเหมาจ่าย (กรณีไปราชการที่

มิใช่ไปเพื่อฝึกอบรม) 
ระดับชํานาญการ 
พิเศษ/คศ. ๓  ลงมา 

พักเด่ียว (บาท:วัน:คน) ๑,๕๐๐ บาท 
พักคํู (บาท:วัน:คน)       ๘๕๐ บาท 

อัตรา ๘๐๐ บาท : คน : วัน 
กรณีไปเป็นหมูํคณะต๎องพักคํู 

ระดับทักษะพิเศษ/ 
ระดับเช่ียวชาญ 
ครู คศ. ๔ ขึ้นไป 

จะเบิกในอัตราเชําพักคนเดียว 
หรือพักคํู 
พักเด่ียว (บาท:วัน:คน) ๒,๒๐๐ บาท 
พักคํู (บาท:วัน:คน)       ๑,๒๐๐ บาท 

อัตรา ๑,๒๐๐ บาท : คน : วัน 
 

* การเบิกคําท่ีพักแบบเหมาจํายไมํต๎องใช๎ใบเสร็จรับเงิน 
     * การเบิกคําท่ีพักเทําท่ีจํายจริง ต๎องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจํายด๎วย 
 
๓. การเบิกค่าพาหนะ 

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ *    ระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผ๎ูชํวย ครู คศ. ๑ เบิกได๎

เทําท่ีจํายจริง ยกเว๎น ช้ัน ปนอ.ป 
(รถไปช้ัน ๑ นอนปรับอากาศ) 
*    ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ครู คศ ๒ ขึ้นไป 
เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง กรณีเดินทางช้ัน ปนอ.ป. ให๎แนบกากตั๋ว
ประกอบการขอเบิกด๎วย 

รถโดยสารประจําทาง ทุกระดับ เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง 
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๔. การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ สพฐ. 
ระดับชํานาญงาน/ 
ระดับชํานาญการ/ 
ครู คศ ๒ ขึ้นไป เดินทางได๎ 

*   เดินทางโดยสายการบินต๎นทุนตํ่า (Low Cost) หรือการบินไทยช้ัน
ประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost 
*   ระดับชํานาญการพิเศษ/ครู คศ. ๓ ระดับเช่ียวชาญ/ ครู คศ. ๔ ช้ัน
ประหยัด 
*   ระดับเช่ียวชาญพิเศษ/ครู คศ. ๕ ขึ้นไป 

ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๓๐ ลว ๑๕ ก.ย ๕๓ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบตําแหนํงอยํางอื่นเทํากับตําแหนํง
ข๎าราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติข๎าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๕. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
*ไมํมีพาหนะประจําทาง 
*    มีพาหนะประจําทาง แตํมีความจําเป็นเรํงดํวน  
*   ให๎ช้ีแจงเหตุและความจําเป็น 
*   การเดินทางโดยใช๎พาหนะรับจ๎าง 
**  เป็นข๎าราชการตั้งแตํระดับ ๖ (เดิม) ชํานาญการ / ชํานาญงาน / คศ ๒ ขึ้นไป 
     **  เป็นกรณีเดินทางไป - กลับ ระหวํางบ๎านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนสํง หรือสถานท่ีท่ีได๎
จัดพาหนะไว๎ให๎ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ข๎ามเขตระหวําง กทม. กับ 
จังหวัดท่ีมีเขตติดตํอ กทม. 

เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน ๖๐๐ บาท * เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน 
๔๐๐ บาท 
*กรณีเดินทางไปทําอากาศยานสุวรรณ
ภูมิเทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน ๕๐๐ 
บาท 

ข๎ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน ๕๐๐ บาท เทําท่ีจํายจริงเท่ียวละไมํเกิน ๓๐๐ บาท 
 **  การเดินทางไป-กลับ ระหวํางบ๎านพัก กับสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกันได๎ไมํ 
      เกินวันละ ๒ เท่ียว 
 **  การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
 **  ข๎าราชการตั้งแตํระดับปฏิบัติงาน/ระดับปฏิบัติการ/ครูผ๎ูชํวย/ครู คศ ๑ลงมา ขอเบิกคําพาหนะ
รับจ๎างได๎ต๎องมีสัมภาระ 

๖.   การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
*   อัตราคําชดเชย 
     **   รถยนต์ กิโลเมตรละ ๔ บาท 
     **   รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท 
*    การคํานวณระยะทาง 

**   ใช๎เส๎นทางกรมทางหลวงกําหนด 
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**   หนํวยงานอื่น เชํน จังหวัด ท๎องถิ่น เป็นต๎น กําหนด 

              **   ถ๎าไมํมีให๎ผ๎ูขอเบิกรับรอง  
๑. การเทียบต าแหน่งลูกจ้างและพนักงานราชการ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ฯ 

ลูกจ้าง พนักงานราชการ 
ประเภท ระดับ ประเภท ระดับ 

แรงงาน / กึ่งฝีมือ ๑ กลํุมงาน / เทคนิค ๑ 
ฝีมือ /  ฝีมือพิเศษระดับต๎น ๒ กลํุมงานบริหารทั่วไปกลํุมงานวิชาชีพ

เฉพาะ / เช่ียวชาญเฉพาะ 
๓ - ๘ 

ฝีมือพิเศษระดับกลาง / สูงเฉพาะ ๓ ผ๎ูท่ีได๎รับคําตอบแทนอัตราสูงสุด ๙ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ  
๑. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดที่ส าคัญ
ได้แก่ 

๑.๑  ช่ือผ๎ูขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
๑.๒ วันท่ีไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป - กลับด๎วย) 
๑.๓  สถานท่ีขอไปปฏิบัติราชการ 
๑.๔  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการให๎ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ

พนักงานขับรถไว๎ด๎วย 
๑.๕  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะสํวนตัว ให๎ระบุการขอใช๎รถยนต์สํวนตัวด๎วย 

๒. เม่ือเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ ๘๗๐๘) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน้ ามันรถกรณี
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ การโดยสารเคร่ืองบิน เป็นต้น 
๓. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
๔. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้ผู้                      
มีสิทธิ 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

๑. บันทึกขออนุมัติเบิก 
๒. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
๓. สําเนาหนังสือ / คําส่ังให๎ไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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สัญญาเงินท่ียืมเลขท่ี...........................................................วันท่ี................................................ ส่วนท่ี 1 
      ช่ือผู้ยืม.............................................................จ านวนเงิน..........................บาท          แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                                              ท่ีท าการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (1) 

            วันท่ี.........เดือน........(2)...............พ.ศ............ 
 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (3) 
         ตามค าส่ัง / บันทึก ท่ี.........................(4)................... ลงวันท่ี.............เดือน..................พ.ศ. .............  
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า..........................(5)...............ต าแหน่ง.............................(6)................................. 
สังกัด......โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร  (7)   ...พร้อมด้วย...................(8).................................... 
.............................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.............................................(9)............................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
โดยออกเดินทางจาก  (10)   
      บ้านพัก        ส านักงาน       ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี........เดือน.... (11).....พ.ศ...........                      
เวลา........น. และกลับถึง        บ้านพัก       ส านักงาน        ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี........เดือน......
(12)..........พ.ศ.......เวลา.......น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........(13)..วัน.....................ช่ัวโมง 
         ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ        ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง 
ดังนี ้
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท................................จ านวน........(14).........วัน   รวม........ (15)......บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท....................(16)................จ านวน..........(17).........คืน  รวม....... (18).......บาท  
ค่าพาหนะ............................................(19)..................................................  รวม......(20)........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่นรวม..................................................(21)................................... รวม..........(22).....บาท 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน...........(23)......บาท              
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...................................(24).................................................................. 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย  
จ านวน......(25).....ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

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

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

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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.. 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง
แล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ...........................(27).......................... 
       (................................................................) 
ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วันท่ี...............................(28)................................ 

อนุมัติให้จ่ายเงินให้ 
 
 
ลงช่ือ..................(29)........................ 
      (......................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
วันท่ี...........................(30)............................. 

 

        ได้รบัเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน......................................(31).............บาท 

(......................................(32)........................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ...................(33).................ผู้รับเงิน                 ลงช่ือ....................(35)..................ผู้จ่ายเงิน 
(...................................................)                              (...................................................) 
ต าแหน่ง...................................................                        ต าแหน่ง..เจ้าหน้าท่ีการเงิน. 
วันท่ี..............(34)..................                               วันท่ี................... (36)................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี....................(37)..................... วันท่ี...............(38)................ 

      ค าช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกจ่ายรวมฉบับเดียวกันหาก
ระยะเวลาในการเริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของ
วันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
                      2. กรณียื่นขอเบิกใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและ
วันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืม
ด้วย 
                      3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือใน
ช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
 
 

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

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ 

(๑) สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(๒) วันเดือนปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(๓) ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(๔)  ค าส่ัง  หรือ  บันทึกขออนุญาตให้ไปราชการ 
(๕)  ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(๖) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(๗) ช่ือโรงเรียน 
(๘) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทาง 
(9)  สถานท่ีท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
(๑๐) บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน...      
(11) วันเดือนปี เวลา ท่ีออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน  
(๑๒) วันเดือนปี เวลา ท่ีกลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 

     (๑๓) จ านวนวัน และช่ัวโมง ท่ีไปราชการ 
     (๑4) จ านวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
     (๑5) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียเล้ียง 
     (๑6) ระบุอัตราค่าท่ีพัก 
     (๑7) จ านวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
     (๑8) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
     (19) ประเภทค่าพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
     (๒0) จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 
     (๒1) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
     (๒2) จ านวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
     (๒3) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 
     (๒4) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตัวอักษร 
     (๒5) จ านวนเงินหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
     (๒6) ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
     (๒7) ลายมือช่ือ ช่ือ - สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจ   
            หลักฐาน 
     (๒8) วันเดือนปี ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
     (29) ลายมือช่ือ ช่ือ - สกุล และต าแหน่งผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
     (๓0) วันเดือนปี ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
     (๓1) จ านวนเงินค่าท่ีใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง 
     (๓2) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
     (๓3) ลายมือช่ือ ช่ือ – สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
     (๓4) วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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     (๓5) ลายมือช่ือ ช่ือ - สกุล และ ต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีจ่ายเงิน  
     (๓6) วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
     (๓7) ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 
     (๓8) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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                                                   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                              ส่วนที่  2  
                                                              ช่ือส่วนราชการ  โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (1)   จังหวัดฉะเชิงเทรา (2)                              แบบ 8708 
                                       ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ............... (๓)..................ลงวันท่ี.........(4)......... เดือน.............พ.ศ. ........... 

ล าดับ 
ท่ี 

ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าอาหาร 

ค่าเช่าท่ีพัก 
 

ค่าพาหนะ 
 

อื่น ๆ 
 

....(5).... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(7)...... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(8)....... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(9)...... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(10)....... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(11).... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(12)..... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......(13)........ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........(14)......... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 รวมเงิน  (15) (16)  (17) (18) ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.......วันท่ี.................... 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร).......................................(1 9)................................                                                                     ลงชื่อ.....................(20).................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                                                                                                                 (.......................................... .) 
ค าชี้แจง    1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเลข                                       ต าแหน่ง    .เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
              2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม        วันที่...............(2 1).................  
              3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



 
 

 
 
ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ ๘๗๐๘  ส่วนที่ ๒ 

(๑) ช่ือโรงเรียน หรือหนํวยงานท่ีขอเบิก 
(๒) ช่ือจังหวัด 
(๓) ช่ือ - สกุล ผ๎ูขอเบิกเงิน 
(๔) วัน เดือน ปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(๕) เลขลําดับของผ๎ูท่ีขอเบิกเงิน 
(๖) ช่ือ - สกุล ผ๎ูขอเบิกเงิน 
(๗)  ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(๘) จ านวนเงินค่าเบ้ียเล้ียงท่ีขอเบิก 
(๙) จ านวนค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 
(๑๐) จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีขอเบิก 
(๑๑) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง เป็นต้น  
(๑๒) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแต่ละคน 
(๑๓) ลายมือช่ือของผู้รับเงินแต่ละคน 
(๑๔) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน แต่ละคน 
(๑๕) จ านวนเงินรวมค่าเบ้ียเล้ียงของทุกคน 
(๑๖) จ านวนเงินรวมค่าเช่าท่ีพักของทุกคน 
(๑๗) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(๑8) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทุกคน 
(19 จ านวนเงินรวมท้ังส้ินของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(๒0) ลายมือช่ือ - สกุล ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
(๒1) วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน 
  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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 (ตัวอยําง) 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สํวนราชการ..........................(๑)......................... 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
........(๒)........ ................................(3) – (5)....................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

.........(๖)......... 

 

 รวมท้ังส้ิน ............(7)...........  
 
รวมท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)...........................................(7)..................................................................................... 
           ข๎าพเจ๎า....................................(๘)........................ตําแหนํง...................(๙)...........................................
ฝุาย/กลํุมสาระ/งาน........(๑๐)................ขอรับรองวํารายจํายข๎างต๎นนี้ ไมํอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผ๎ูรับได๎ 
และข๎าพเจ๎าได๎จํายไปในงานของราชการโดยแท๎ 
                                                                         ลงช่ือ..................... (๑๑).......................... 
                                                                                     (......................................)  
                                                                             วนัท่ี........./..... (๑๒)...../.................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ค าอธิบายการกรอก  บก. 111 
(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใส่ช่ือโรงเรียน  
(2)  วันเดือนปี ท่ีเดินทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(4)  สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 
(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ / สถานท่ีรถประจ าทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียน ให้ครบ และระบุ  
      จ านวนเงินท่ีขอเบิกในแต่ละเท่ียว) 
(6)  จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
(7)  จ านวนเงินรวมท้ังส้ินท่ีขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8)  ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(9)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10)   ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน....................... 
(11)   ระบุลายมือช่ือผู้ขอเบิกเงิน 
(12)   วัน เดือน ปี ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 
  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

 
 
                  
 
                                 หมายถึง  
 
 
 
 
 

การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 
 โครงการ หรือ หลักสูตร 
 ระยะเวลาการจัดท่ีแนํนอน 
 เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ไมํมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐                              
   แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวํางประเทศ    
   พ.ศ. ๒๕๔๙  และท่ีแก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒) และ (ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 การปรับหลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรมและคําใช๎จํายในการจัดงาน หนังสือ สพฐ.                        
   ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒ / ว๒๘๑๒ ลว ๒๙ ก.ย. ๒๕๕๗ ต้ังแตํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข๎อง 
 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐ / ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ  
   จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  
 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๖๕ / ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติการ  
   เดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๘๔๖ / ๒๕๕๕ เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับคําใช๎จําย 
   ในการฝึกอบรมและคําใช๎จํายในการจัดงาน ส่ัง ณ วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕  
 
 
 
 

การอบรม 

การฝึกอบรม 

การศึกษา/การดูงาน/การฝึกงาน 

การบรรยายพิเศษ 

สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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* บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   ๑. ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผ๎ูมีเกียรติ ผ๎ูติดตาม 
   ๒. เจ๎าหน๎าท่ี 
   ๓. วิทยากร 
   ๔. ผ๎ูเข๎ารับการฝึกอบรม 
   ๕. ผ๎ูสังเกตการณ์ 
* หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส าหรับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อให๎การบริหารจัดการงบประมาณท่ีเกี่ยวกับคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดสัมมนา การจัดงานตาม
ภารกิจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหนํวยงานในสังกัด มีความเหมาะสมกับสภาวะ 
เศรษฐกิจ ประหยัด ค๎ุมคํา เกิดประโยชน์สูงสุดตํอทางราชการ ภายใต๎วงเงินท่ีรับผิดชอบ จึงยกเลิกหลักเกณฑ์
การเบิกจํายคําใช๎จํายในการฝึกอบรม คําใช๎จํายในการจัดงาน ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๓๑๐๗ ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ ให๎ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตํอไปนี้ 
ต้ังแตํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นต๎นไป 

ก. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 
ให๎เบิกจํายคําใช๎จํายได๎ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน  

และการประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก๎ไขเพิ่มเติม ตามหนังสือกระทรวงการคลังดํวนท่ีสุด ท่ี 
กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ และดํวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม 
๒๕๕๖ ซึ่งคณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบเมื่อวันท่ี ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ ตามหนังสือสํานักและเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๒๕ ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ จึงกําหนดการเบิกจํายดังตํอไปนี้ 
 
 

สาระส าคัญที่ควรทราบ 

ประเภท ก 
ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งเป็น
ข้าราชการระดับ ๙/เช่ียวชาญ 
ขึ้นไป 

*  ประเภทการฝึกอบรม 
ประเภท ข 

ประเภท  
บุคคลภายนอก 

ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งเป็น
ข้าราชการระดับ 1-  8   
ช านาญการพิเศษลงมา 

ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร  
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๑. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด
โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 
    ๑.๑   คําใช๎จํายในพิธี เปิด - ปิด การฝึกอบรม  

๑.๒   คําวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
๑.๓   คําประกาศนียบัตร 
๑.๔   คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
๑.๕   คําหนังสือสําหรับผ๎ูเข๎ารับการอบรม 
๑.๖   คําใช๎จํายในการติดตํอส่ือสาร 
๑.๗   คําของสมนาคุณในการดูงาน ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แหํงละไมํเกิน ๑ ,๕๐๐ บาท 
๑.๘   คําสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไมํเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาทตํอคน ไมํเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาทตํอคน 
ประเภท ข และ 
ประเภทบุคคลภายนอก 

ไมํเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาทตํอคน ไมํเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาทตํอคน 

*กรณีจําเป็นต๎องจํายเงินเกินกวํากําหนด สําหรับสํวนกลางให๎อยูํในดุลยพินิจของเลขาธิการ-คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือ โรงเรียนซึ่ง
เป็นหนํวยผ๎ูจัดฝึกอบรม มอบให๎อยูํในดุลยพินิจของผ๎ูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผ๎ูอํานวยการ
ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผ๎ูอํานวยการโรงเรียน 
       *  คําสมนาคุณวิทยากร 
          **  ลักษณะเป็นการบรรยาย จํายได๎ไมํเกิน ๑ คน 
**   ลักษณะเป็นการอภิปราย จํายได๎ไมํเกิน ๕ คน 
**   ลักษณะเป็นการแบํงกลํุม ฝึกปฏิบัติ ทํากิจกรรม จํายได๎ไมํเกินกลํุมละ ๒ คน 
**    กรณีมีวิทยากรเกินจากท่ีกําหนดให๎เฉล่ียจําย 
**   การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดคําสมนาคุณวิทยากร  
              ***   บรรยายไมํน๎อยกวํา ๕๐ นาที = ๑ ช่ัวโมง 
              ***   ไมํน๎อยกวํา ๒๕ นาที แตํไมํถึง ๕๐ นาที = ครึ่งช่ัวโมง 
 **   วิทยากรสังกัดหนํวยงานเดียวกันกับผ๎ูจัดให๎อยูํในดุลยพินิจของหัวหน๎าสํวนราชการผ๎ูจัด (ถ๎าเป็น
สถานศึกษาจัดเป็นอํานาจของผ๎ูอํานวยการโรงเรียน ตามคําส่ัง สพฐ. ท่ี ๑๔ / ๒๕๕๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๘ 
มกราคม ๒๕๕๐) 

๑.๙  คําอาหารวํางและเครื่องด่ืมทุกประเภทการอบรม เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
 

จัดในสถานที่ที่ราชการ จัดในสถานที่ที่เอกชน 
ไมํเกิน ๓๕ บาท / มื้อ / คน ไมํเกิน ๕๐ บาท / มื้อ / คน 
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            ๑.๑๐  คํายานพาหนะ เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินสิทธิกระทรวงการคลังกําหนด ยกเว๎น 
การจัดฝึกอบรมมากกวํา ๑ วัน การเบิกจํายคําพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหวํางสถานท่ีพัก หรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดฝึกอบรมทุกวัน ให๎เบิกคําพาหนะประจําทาง  

๒.  รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินที่ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 

๒.๑   คํากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช๎บรรจุเอกสาร เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราใบละ ๒๐๐ บาท  
๒.๒   คําเชําท่ีพัก เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราดังตํอไปนี้  
 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท / วัน / คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

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

ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกิน ๑,๒๐๐ ไมํเกิน ๖๐๐ 
       **     กรณีผ๎ูจัดอบรมจัดเตรียมท่ีพักไว๎แล๎ว แตํผ๎ูเข๎ารับการอบรมไมํประสงค์จะพัก ผ๎ูเข๎ารับการอบรม
ไมํสามารถใช๎สิทธิคําเชําท่ีพักตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และฉบับท่ีแก๎เพิ่มเติม 
        ๒.๓    คําอาหารสําหรับการฝึกอบรม เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราดังตํอไปนี้  
**       กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกม้ือ 
* อัตราค่าอาหาร / คน / วัน 

จัดไม่ครบทุกม้ือ 
* อัตราค่าอาหาร / คน / วัน 

ประเภท ก ไมํเกิน ๘๕๐ บาท ไมํเกิน ๖๐๐ บาท 
ประเภท ข ไมํเกิน ๖๐๐ บาท ไมํเกิน ๔๐๐ บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกิน ๕๐๐ บาท ไมํเกิน ๓๐๐ บาท 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดงาน หมายถึง การจัดงานกิจกรรมตําง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเป็นไปตามแผนงาน / โครงการ / 

ตามภารกิจของสถานศึกษา หรือหนํวยงานอื่นท่ีสถานศึกษาไปรํวมจัดงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ 
เชํน การจัดงานวันคล๎ายวันสถาปนาของสถานศึกษา พิธีเปิดอาคารที่กํอสร๎างใหมํ การจัดงานนิทรรศการ การ
จัดการประกวดหรือการแขํงขัน การจัดงาน - แถลงขําว การจัดกิจกรรมเพื่อสํงเสริมการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา เป็นต๎น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวําง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก๎ไขเพิ่มเติม กระทรวงการคลังมอบอํานาจให๎หัวหน๎าสํวนราชการพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดงานตามภารกิจของสํวนราชการ ได๎เทําท่ีจํายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม 
ประหยัด ยกเว๎น คําอาหารและคําเชําท่ีพัก ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด โดยปัจจุบันอัตราคําอาหารและคําเชําท่ีพักกระทรวงการคลังให๎ถือปฏิบัติตามระเบียบดังกลําวและ
หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ ซึ่งมติคณะรัฐมนตรี
เห็นชอบเมื่อวันท่ี ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ ตามหนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ท่ี ๐๕๐๖/ว๒๔ 
ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ โดยอนุโลม 

ดังนี้ เพื่อให๎การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดงานตามภารกิจของหนํวยงานในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปอยํางเหมาะสม ค๎ุมคํา ประหยัด และเป็นประโยชน์ตํอทางราชการ
จึงกําหนดคําใช๎จํายในการจัดงานตามภารกิจของหนํวยงานให๎เบิกจํายได๎ดังรายการตํอไปนี้  

๑.  ค่าใช้จ่ายทางพิธีศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
๒.  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

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

๓.  ค่าเช่าที่พัก (ใช๎อัตราเดียวกับคําใช๎จํายในการฝึกอบรม ) 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท / วัน / คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

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

   การเบิกจํายคําเชําท่ีพักในอัตราใด ให๎พิจารณาวําการจัดงานครั้งนั้น ๆ กําหนดให๎มีผ๎ูเข๎ารํวมงานเกิน                  
กึ่งหนึ่งจัดอยูํในประเภทของการฝึกอบรม ตัวอยํางเชํน ผ๎ูเข๎ารํวมงานเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งดํารง
ตําแหนํงระดับ ๓-๘ ก็จัดอยูํในการฝึกอบรมประเภท ข เป็นต๎น 

กรณีจําเป็นต๎องจํายเกินกวําท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด สําหรับสํวนกลาง
ให๎อยูํในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหนํวยงานผ๎ูจัดงาน มอบให๎อยูํในดุลยพินิจของผ๎ูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผ๎ูอํานวยการศึกษาพิเศษ หรือผ๎ูอํานวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราท่ีจําเป็นต๎อง
จํายเกินจะต๎องไมํเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
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๔.    ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) (บาท / วัน / คน) 
                    *  กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

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

     * กรณีจัดอบรมในสถานที่เอกชน 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

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

กรณีจําเป็นต๎องจํายเกินกวําท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด สําหรับสํวนกลาง
ให๎อยูํในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหนํวยงานผ๎ูจัดงาน มอบให๎อยูํในดุลยพินิจของผ๎ูอํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผ๎ูอํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผ๎ูอํานวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราจําเป็นต๎องจําย
เกินจะต๎องไมํเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 

๕.  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ กรณีหนํวยงานผ๎ูจัดไมํจัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให๎ หรือจัด
ให๎เพียงบางสํวน ให๎เบิกจํายได๎ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก๎ไขเพิ่มเติมโดยอนุโลม 

๖.  ค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับรับ – ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัด
งาน 

๗. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
๘. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 
๙. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสถานที่จัดงาน 
๑๐. ค่าสาธารณูปโภค 
๑๑. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
๑๒. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
๑๓. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
๑๔. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
๑๕. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ที่ท าหน้าที่ด าเนินรายการ 
 เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจํายได๎ไมํเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท ตํอคน 
  ไมํเป็นบุคลากรของรัฐ 

กรณีจําเป็นต๎องจํายเงินเกินกวําท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด สําหรับ
สํวนกลางให๎อยูํในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหนํวยงานผ๎ูจัดงาน มอบให๎อยูํในดุลยพินิจของ
ผ๎ูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ผ๎ูอํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผ๎ูอํานวยการโรงเรียน 
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๑๖.   ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน 
         ๑๖.๑  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
                   -  ให๎เบิกจํายในลักษณะเหมาจํายไมํเกินวันละ ๑ ,๕๐๐ บาท ตํอวัน ตํอ คน 
         กรณีจําเป็นต๎องจํายเกนิกวาํท่ีสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานกาํหนด สําหรบั

สํวนกลางให๎อยูํในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสําหรับสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหนํวยงานผ๎ูจัดงาน มอบให๎อยูํในดุลยพินิจของ
ผ๎ูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผ๎ูอํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผ๎ูอํานวยการโรงเรียน 

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

         ๑๖.๓  เงินหรือรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 
๑๗.   ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ 
๑๘.   ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดงาน 
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  เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ตามความเป็นจริง  เหมาะสม  และประหยัด  
  รายการท่ีเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง ได้แก่ 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้จ่ายเบิกเงิน 
๑. ค่าพิธีการทางศาสนา 

* ค่าปัจจัยถวายพระ 
* ค่าอาหารถวายพระ 
* ค่าดอกไม้ธูปเทียน 

* ใบส าคัญรับเงิน 
* หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานท่ีจัดงาน *หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
๓. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
๔. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
๕. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคล่ือนท่ี  
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

๖. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล 
(ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

๗. ค่าสาธารณูปโภค (ตามท่ีเรียกเก็บ) * ใบเสร็จรับเงิน 
๘. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 

  * หลักฐานการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
          จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. ค่าวัสดุต่าง ๆ ท่ีใช้ในการจัดงาน 
๑๐. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
๑๑. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายส าหรับครูและนักเรียน 
      (ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ) 

* ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
จากประสบการณ์ท างานด้านการจัดท าหลักฐานทางการเงิน ผู้จัดท าได้พบประเด็นต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานซึ่ง
ได้สรุปเป็นข้อเสนอท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

ประเด็น สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
๑. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร การจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและ/

หรือระเบียบบริการวิชาการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดกรณีต้องจ่ายสูงกว่าระเบียบ
ก าหนด ต้องมีหนังสืออนุมัติจากผู้มีอ านาจเป็นกรณีพิเศษ ท้ังนี้ ต้องอธิบายเหตุผล
ความจ าเป็น และความสามารถของวิทยากร พร้อมแนบประวัติประกอบพิจารณา 
การนับเวลาบรรยายถูกต้องตรงกับท่ีก าหนดไว้ในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลา
รับประทานอาหารว่างและเครื่องด่ืม) และอัตราการจ่ายเป็นไปตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

สาระส าคัญที่ควรทราบ 

ส่ิงที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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ประเด็น สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
๒. การเบิกค่าอาหาร และ  
ค่าอาหารว่าง-เครื่องด่ืม 

      ๑. การจัดซื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืม รวมท้ังจ านวนผู้เข้ารับการอบรม
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ต้องตรงกับรายละเอียดงบประมาณท่ีก าหนดในโครงการ รวมทั้ง
บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดเล้ียง 
      ๒. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและลงตามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายท่ีได้รับการอนุมัติ 

๓. การเบิกค่าเช่าท่ีพัก       ๑. กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นประเภท ก.ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
จ านวนผู้เข้ารับการอบรมและเจ้าหน้าท่ีผู้จัดฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ 
จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
      ๒. ต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ท่ีก าหนด วันท่ีเข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาท่ีได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม  
      ๓. อัตราการเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามท่ีพระราชกฤษฎีกาการเดินทางไปราชการว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพัก 

๔. การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง       ๑. ตรวจสอบระยะเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการจนกลับถึงท่ี
พัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ 
      ๒. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดแล้วแต่กรณีดังนี้ 
           - กรณีมีการจัดอาหาร มีการน าจ านวนมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบ้ีย
เล้ียงตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
           - กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเป็นไปตามสิทธิที่ก าหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๕. การเบิกค่าพาหนะ        การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ต้องเป็นไปตามสิทธแิห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเว้นแต่ค่าพาหนะในการ
เดินทางระหว่างวันท่ีเข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

๖. การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีท่ี
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญ
หาย 

       กรณีท่ีใบเสร็จรบัเงนิ กากบัตรโดยสารเครือ่งบินหรอืใบรบัเงนิ (ltierary 
Receipt) สูญหายหรือไม่สามารถน าเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทาง
ราชการได้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
        ๑. ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย (กรณีซื้อผ่าน
บริษัทตัวแทนจ าหน่าย) ท่ีให้บริการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary 
Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และใช้เอกสารดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้
เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะ ไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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ประเด็น สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

(ต่อ) 
๖. การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีท่ีหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

          ๒. กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตร
โดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) ให้ผู้เดินทางท าหนังสือ
รับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงเหตุผลท่ีใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน า
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน(ltierary Receipt) 
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้ถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ และให้ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

๗. การท าหนังสือเชิญวิทยากรเพื่อประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

รายละเอียดในหนังสือเชิญวิทยากรต้องระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
           ๑. ช่ือวิทยากร 
           ๒. ลักษณะการให้ความรู้ เป็นการบรรยาย / อภิปราย หรือเป็นการ
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
           ๓. วัน เวลาและสถานท่ีจัดในการบรรยาย / อภิปรายหรือแบ่งกลุ่ม
ฝึกปฏิบัติ 
           ๔. หัวข้อการบรรยาย/ อภิปราย หรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 

๘. แบบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้ารับการอบรม           รายละเอียดในแบบลงทะเบียนต้องระบุช่ือโครงการ วนั เดือน ปี 
สถานท่ี และรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมให้ครบถ้วน และก าหนดช่องลงลายมือ
ช่ือแยกเป็นรายวัน ซึ่ง ผู้เข้ารับการอบรม ต้องลงลายมือช่ือเข้าร่วมฝึกอบรม
ทุกวัน รวมท้ังวิทยากร เจ้าหน้าท่ีต้องลงทะเบียนลายมือช่ือให้ครบถ้วนด้วย
เช่นกัน 

๙. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร           ใบส าคัญรบัเงนิต้องระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
           ๑. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากร 
           ๒.ช่ือวิทยากรผู้รับเงิน และวันท่ีจ่ายเงิน 
           ๓. ช่ือหัวข้อการบรรยาย / อภิปราย / แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
           ๔. จ านวนช่ัวโมง วันท่ีบรรยาย / อภิปราย / แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ
และอัตราค่าตอบแทนต่อช่ัวโมง 
           ๕. ยอดเงินรวม แสดงเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
           ๖. ลายมือช่ือวิทยากรผู้รับเงิน 
           ๗. ลายมือช่ือผู้จ่ายเงินและค ารับรองการจ่ายเงิน  
(กรณียืมเงินทดรองราชการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงช่ือรับรองการจ่ายเงิน) 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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๑๐. ใบปะหน้าสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม
และเพื่อส่งเบิก 

         
    ใบปะหน้าสรุปค่าใช้จ่ายของโครงการฝึกอบรมต้องระบุรายละเอียด ช่ือ
โครงการ วันเดือนปี สถานท่ีจัดฝึกอบรม รายละเอียดค่าใช้จ่าย ท้ังรายรับ 
รายจ่ายแยกตามหมวด จ านวนผู้เข้ารับการอบรม พร้อมจ านวนเงินท่ีจ่าย
ตามรายการ ท่ีขอเบิกจ่าย 

๑๑. การใช้เอกสารแนบหลักฐานเบิกจ่าย     เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ใช้ฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบ
เบิกใบส าคัญฉบับอื่น ให้หมายเหตุว่าฉบับจริงแนบเบิก ในใบส าคัญฉบับใด 
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                ๑.  การจัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายและหลักฐานทางการเงินของโครงการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบ
ต้องปฏิบัติตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องทุกครั้ง 

                ๒.  การแนบหลักฐานการเบิกจ่ายต้องแนบเอกสารที่เป็นฉบับจริง หากไม่มีสามารถน าส าเนาจาก
ต้นฉบับจริงมาแนบได้ ท้ังนี้ ต้องมีเหตุผลประกอบช้ีแจงและน าเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
                ๓.   ค่าใช้จ่ายต้องเป็นไปตามรายละเอียดท่ีได้รับการอนุมัติในโครงการ หากมีการเปล่ียนแปลง
เรื่องการเปล่ียนแปลงค่าใช้จ่าย การเปล่ียนแปลงวิทยากร สถานท่ีจัด วันท่ีด าเนินการ ตารางก าหนดการ ต้องมี
หนังสือขออนุมัติการเปล่ียนแปลงทุกรายการท่ีเกิดขึ้นให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
               ๔.  การขออนุมัติค่าใช้จ่าย จ านวนเงินต้องไม่เกินท่ีขอไว้ในโครงการ หากเบิกเกินจ านวนท่ีขอ
อนุมัติไว้ให้ท าหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงค่าใช้จ่ายจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

Flow Chart การรวบรวม การจัดท าหลักฐานและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ/กิจกรรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือขอรายละเอียด
หลักฐานการเงินที่จ าเป็นในการจัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

แยกแยะหลักฐานตามหมวดค่าใช้จ่าย 

การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

ส้ินสุด 

ไม่ผ่านส่งกลับ 

เพื่อแก้ไข 

ผ่าน 

6. เงื่อนไขในการปฏิบัติ ประกอบด้วยดังนี ้

หลักฐานการเบิกจ่ายหมวดค่าใช้สอย ค่าจ้างเหมาบริการ 

ต้องผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการให้ครบถ้วน 

 

ด าเนินการจัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย โดยแยกตามหมวดค่าใช้จ่าย  

หมวดค่าตอบแทน – ค่าตอบแทนวิทยากร 

                       - ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

หมวดค่าใช้สอย    - ค่าอาหาร                        - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

                      - ค่าเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ี 

                      - ค่าเดินทางไปราชการของวิทยากร  

                      - ค่าจัดเลี้ยงรับรองวิทยากร     -  ค่าเช่าห้องประชุม 

หมวดค่าวัสดุ      - ค่าวัสดุส านักงาน 

                     - ค่าวัสดุประชาสัมพันธ์โครงการ   - ค่าวัสดุฝึก 

หมวดค่าสาธารณูปโภค – ค่าไปรษณีย์  -  ค่าธรรมเนียมการโอน – ถอน 

 

จัดหาเอกสารประกอบเพ่ือยืนยันการเบิกจ่าย 
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การเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
ค่าจ้างเหมาบริการ เบิกจํายคําจ๎างเหมาบริการในลักษณะคําใช๎สอย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให๎ผ๎ูรับ

จ๎างปฏิบัติงานอยํางหนึ่ง อยํางใด โดยการจ๎างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ๎างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกระทรวงท่ีเกี่ยวข๎อง เชํน 
            ๑. จ๎างรักษาความปลอดภัย  
            ๒. จ๎างเหมาทําความสะอาดอาคารสถานท่ีของทางราชการ  
            ๓. จ๎างเหมาบริการคนสวน 
            ๔. จ๎างเหมางานพิมพ์ดีด 
            ๕. จ๎างเหมาธุรการ 
            ๖. จ๎างเหมาตกแตํงสถานท่ี 
             การจ๎างเหมาบรกิารตามข๎อ ๑ - ๖ หากสถานศึกษาจ๎างบุคคลให๎ปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย
เป็นรายวัน ให๎เลือกใช๎ใบส่ังจ๎างท่ีมีรายละเอียดสอดคล๎องกับงาน  

 คําซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน 
การเบิกจํายเงินคําซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน ในลักษณะคําใช๎สอยท่ีเป็นการจ๎าง 

เหมาท้ังส่ิงของและแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อซํอมแซมหรือบํารุงรักษาทรัพย์สิน ให๎สามารถใช๎งานได๎
ตามปกติ เมื่อสถานศึกษามีความจําเป็นต๎องจ๎างเหมาบริการหรือจ๎างซํอมแซมและบํารุงรักษาทรัพย์สิน ต๎อง
ดําเนินการจ๎าง โดยปกติสถานศึกษาดําเนินการจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การจ๎างครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงิน
ไมํเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทต๎องดําเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ยกเว๎น พื้นท่ีอําเภอสะบ๎าย๎อย อําเภอ
เทพา อําเภอจะนะ และอําเภอนาทวี ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามหนังสือดํวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 
๓๖๐ ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ๎อมความเข๎าใจมาตรการให๎ความชํวยเหลือฟื้นฟูและพัฒนาเศรษฐกิจเขต
พัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ 
               การจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง มี ๒ กรณี คือ  
               กรณีท่ี ๑ ดําเนินการตามปกติ 
               กรณีที่ ๒ กรณีจําเป็นเรํงดํวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมํได๎คาดหมายไว๎กํอน และไมํอาจดําเนินการตามปกติ
ได๎ทันตามมาตรา ๕๖(๒)(ง) มีความจําเป็นต๎องใช๎พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เกิดโรคติดตํออันตรายตามกฎหมายวําด๎วยโรคติดตํอ และการจัดซื้อจัดจ๎างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือ
คัดเลือกอาจกํอให๎เกิดความลําช๎าและอาจทําให๎เกิดความเสียหายอยํางร๎ายแรง   
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 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
*  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

*  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
*  กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข๎อง 
*  หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๗๐๒/ว ๕๑ ลงวันท่ี ๒๐ มกราคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
                   *   หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๓๓ ลงวันท่ี ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓  
                         เรือ่ง ปรบัปรงุหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ  
                    *  หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘  
                         เรือ่ง ปรบัปรงุหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ  
                     *  หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันท่ี ๖ มกราคม ๒๕๕๙  
                         เรือ่ง แนวทางการพจิารณาส่ิงของท่ีจัดเป็นวสัดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภท  
รายจํายงบประมาณ 
  *  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายเงินเกี่ยวกับคําใช๎จํายในการบริหารงานของ 
                         สํวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
                    *  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐  
                         เรือ่ง มอบอาํนาจเกีย่วกบัการพสัดุ ลงวนัท่ี ๒๔ สิงหาคม พ.ศ ๒๕๖๐  
                   *  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๓๐๘ / ๒๕๕๗ เรื่อง มอบอํานาจการ
เบิกจํายเงิน 

 ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิก 
การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีดําเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
๑. การเตรียมการ 

๑.๑   ผ๎ูรับผิดชอบหรือผ๎ูท่ีได๎รับมอบหมาย แจ๎งความต๎องการจะเหมาบริการหรือซํอมแซมและ
บํารุงรักษาทรัพย์สินให๎เจ๎าหน๎าท่ี 

๑.๒  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได๎รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
๑.๓  ตรวจสอบรายการจ๎าง / ประมาณการจ๎าง 

              ๒. การด าเนินการ 
        ๒.๑  เจ๎าหน๎าท่ีจัดทํารายการขอจ๎าง พร๎อมเสนอแตํงต้ังผ๎ูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเสนอตํอผ๎ูอํานวยการโรงเรียน โดยผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าท่ีเพื่อขอความเห็นชอบ 
                  ๒.๒  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอยําง
น๎อย ๒ คน โดยปกติให๎แตํงต้ังจากข๎าราชการตั้งแตํระดับ ๓ หรือเทียบเทําขึ้นไป ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อ
ประโยชน์ของราชการจะแตํงต้ังบุคคลท่ีมิใชํข๎าราชการรํวมเป็นกรรมการ ด๎วยก็ได๎ 
                  ๒.๓  กรณีวงเงินจัดจ๎างไมํเกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท จะแตํงต้ังข๎าราชการหรือลูกจ๎างประจําเพียง
คนเดียวเป็นผ๎ูตรวจรับพัสดุก็ได๎ 
                  ๒.๔  แจ๎งผ๎ูตรวจรับ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบคําส่ัง  
                  ๒.๕   เจ๎าหน๎าท่ีติดตํอตกลงราคากับผ๎ูรับจ๎าง ตามรายงานขอจ๎างภายในวงเงินท่ีได๎รับความ
เห็นชอบ 
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๓. การจัดท าใบสั่งจ้าง 

              ๓.๑  หัวหน๎าเจ๎าหน๎าท่ีส่ังจ๎าง ภายในวงเงินท่ีได๎รับความเห็นชอบ 
              ๓.๒  จัดทําใบส่ังจ๎าง ๒ ฉบับ มอบให๎ผ๎ูรับจ๎าง ๑ ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว๎ ๑ ฉบับ  
              ๓.๓  กรณีราคาไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไมํทําใบส่ังจ๎างก็ได๎(ต๎องดูรายละเอียดเนื้อหาท่ีจ๎าง) 
              ๓.๔  การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา ๑ บาท ทุกจํานวนเงิน ๑ ,๐๐๐ บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐ 
บาท 

๔.  การตรวจรับพัสดุ 
               ๔.๑  เมื่อผ๎ูรับจ๎างสํงมอบงานจ๎าง ให๎ผ๎ูตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการ
ตรวจรับพัสดุให๎เป็นไปตามใบส่ังจ๎าง 
              ๔.๒ โดยปกติให๎ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผ๎ูรับจ๎างนําพัสดุมาสํง และให๎ดําเนินการเสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด
ได๎อยํางช๎าไมํเกิน ๕ วันทําการ 
              ๔.๓ จัดทําใบตรวจรับพัสดุ  
              ๔.๔ รายงานผลการตรวจรับให๎ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนทราบ 
              ๔.๕ สํงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดจ๎างให๎เจ๎าหน๎าท่ีการเงินเพื่อจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ตํอไป  
 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

๑.  บันทึกรายงานขอจ๎าง 
           ๒.  ใบส่ังจ๎าง(ถ๎ามี) 
           ๓.  ใบสํงของ/ใบเสร็จรับเงิน 
           ๔.  ใบตรวจรับพัสดุ 
  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเฉพาะเจาะจง ตามมาตรการ ๕๖(๒)(ง) มีความจําเป็นใช๎พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 

เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตํออันตรายตามกฎหมายวําด๎วยโรคติดตํอ และการจัดซื้อจัด
จ๎างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกํอให๎เกิดความลําช๎าและอาจทําให๎เกิดความเสียหาย
อยํางร๎ายแรง ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินการดังนี ้
           ๑. เจ๎าหน๎าท่ีหรือเจ๎าหน๎าท่ีผ๎ูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกํอน  
           ๒. รายงานขอความเห็นชอบตํอผ๎ูอํานวยการโรงเรียนแล๎ว ให๎ถือวํารายงานดังกลําวเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 
           ๓. กรณีตัวอยํางจัดจ๎างกรณีจําเป็นและเรํงดํวน เชํน  
              * ทํอน้ําประปาแตก / ไฟฟูาดับ / รถสํวนราชการยางแตก ต๎องจัดจ๎างซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎
ตามปกติ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
          ๑. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
          ๒. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจํายไปกํอน) หรือใบสํงของ 
          ๓. บันทึกการขออนุมัติจํายเงิน โดยคํานวณหักภาษี ณ ท่ีจําย  
               * กรณีจํายเงินให๎กับบุคคลธรรมดา วงเงินต้ังแตํ ๑๐ ,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
               * กรณีจํายเงินให๎กับห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือ บริษัท วงเงินต้ังแตํ ๕๐๐ บาทขึ้นไป ให๎หักภาษี ณ ท่ี
จํายในอัตราร๎อยละ ๑ ของราคาสินค๎ากํอนรวมภาษีมูลคําเพิ่ม ตัวอยํางเชํน  
               วงเงนิท่ีจัดจ๎าง                                                                  = ๒๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
               ภาษีมูลคําเพิม่ ๗   = ๒๐,๐๐๐ X ๗/๑๐๗                                = ๑,๓๐๘.๔๑ บาท 
               คําสินค๎า                                                                        = ๑๘,๖๙๑.๕๑ บาท  
               หักภาษี ณ ท่ีจํายจรงิ ๑%                                                    = ๑๙,๘๑๓.๐๘ บาท 
               คงจํายเงนิให๎กบัผ๎ูรบัจ๎าง  
           ๔. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจํายให๎กับผ๎ูรับจ๎าง  
           ๕. นําเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจํายไว๎ สํงสรรพากร ภายในวันท่ี ๗ ของเดือนถัดไป โดยใช๎แนบ ภ.ง.ด. ๓ 
กรณีบุคคลธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. ๕๓ กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือบริษัท  
           ๖. ทุกส้ินปีปฏิทิน ทําแบบ ภ.ง.ด. ๓ ก. และแบบ ภ.ง.ด. ๕๓ ก. สํงสรรพากรโดยสรุปรายละเอียด
การนําเงินภาษีหัก ณ ท่ีจําย ต้ังแตํเดือนมกราคม – ธันวาคม ของทุกปี 
๗. เรียกใบเสร็จรับเงินจ๎างผ๎ูรับจ๎างเต็มจํานวนเงินท่ีจ๎าง 
 
 
  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

               สํวนราชการ  โรงเรยีน.............................................. เลขประจําตัวผ๎ูเสียภาษี  ...................... ....... 
ท่ีอยูํ................. ถนน.......................  ตําบล..................... อําเภอ..................  จังหวัด........................ .............. 
                ขอรบัรองวาํ  ได๎หักภาษี  ณ  ท่ีจํายตาม  ฎีกาเงนิจากคลัง  เลขท่ี .......................-............ ......... 
ลงวันท่ี .................. เดือน....................พ.ศ. ..........................    เลขประจําตัวผ๎ูเสียภาษี  .............................. 
ช่ือผ๎ูถูกหักภาษี  ณ   ท่ีจําย   ........................................................... 
ท่ีอยูํ  .................................................................................................... 

ผ๎ูถูกหักภาษี ประเภทเงินได๎ 
ท่ีจําย 

วัน เดือน ปี ท่ี
จําย 

จํานวนเงินได๎ ภาษีเงินได๎ 

ภาษีเงินได๎นิติบุคคล 
ภาษีเงินได๎บุคคลธรรมดา 
คําปรับ 

    
  

                                                  รวมเงนิ    

 
รวมเงินภาษี  (ตัวอักษร)  ...................................................................          
 
 
 
 
                                      ลงช่ือ............................................................. ...... 
                                                    (...............................................)  

ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน...........................................  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจํายคําบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึง
คําใช๎จํายท่ีต๎องชําระพร๎อมกัน คําบริการ คําภาษี เป็นต๎น ตามรายการดังนี้  
            ๑.  คําไฟฟูา 
            ๒.  คําประปา คําน้ําบาดาล 
            ๓.  คําโทรศัพท์ 
            ๔.  คําบริการไปรษณีย์ เชํน คําไปรษณีย์ คําธนาณัติ คําดวงตราไปรษณียากร คําเชําต๎ูไปรษณีย์ 
คําธรรมเนียมการโอนเงินผํานธนาคาร เป็นต๎น 
           ๕.  คําบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงคําใช๎จํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 
เชํน คําโทรภาพ (โทรสาร) คําวิทยุติดตามตัว คําวิทยุส่ือสาร คําส่ือสารผําน-ดาวเทียม คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎
ระบบอินเทอร์เน็ต และคําส่ือสารอื่น ๆ เชํน คําเคเบ้ิลทีวี คําเชําชํองสัญญาณดาวเทียม เป็นต๎น  
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
         *  หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๗๐๒/ ว ๕๑ ลงวันท่ี ๒๐ มกราคม ๒๕๔๘ เรื่อง หลัก
จําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
          *  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๒๙๙/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ
เบิกจํายคําใช๎จํายในการเป็นสมาชิกอินเทอร์เน็ต (internet) ส่ัง ณ วันท่ี ๑๕ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๔๖ 
*  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๓๒๙/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ เบิกจําย
คําโทรศัพท์ คําโทรสารและคําสํงไปรษณีย์ไว๎สํารองใช๎ ส่ัง ณ วันท่ี ๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖  
          *  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๔๖๑/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติใช๎
เงินสําหรับซื้อดวงตราไปรษณีย์ไว๎สํารองใช๎ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     ข้ันตอนการด าเนินการ 
เมื่อสถานศึกษาได๎รับใบแจ๎งหนี้แล๎ว ให๎เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน ดําเนินการดังนี้ 
       ๑. ตรวจสอบความถูกต๎องของใบแจ๎งหนี้ 
       ๒. บันทึกขออนุมัติเบิกจําย 
       ๓. จํายเงินให๎กับเจ๎าหน๎าท่ี      
       ๔. นําใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจํายเงินแล๎วพร๎อมลงลายมือช่ือและวัน
เดือนปีท่ีจํายเงิน 
      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
       ๑. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
       ๒. ใบแจ๎งหนี้        
       ๓. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ      โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
ท่ี    .....................................                                             วนัท่ี ...................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพื่อจํายเป็นคํากระแสไฟฟูาประจําเดือน  ....................... 
เรียน  ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
                     ด๎วยโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  มีความจําเป็นต๎องขอเบิกเงนิอุดหนนุรายหัวเพือ่จําย
เป็นคํากระแสไฟฟูาประจําเดือน  ........................ ตามรายการข๎างลํางนี้ 

ประจําเดือน 
คําไฟฟูา 

รวมขอเบิก หมายเหตุ 
ใบแจ๎งหนี้ ผ๎ูรํวมใช๎ 

 
 
 
 
 

    

รวม    -   
เงินท่ีโรงเรียนต๎องจํายเป็นคําไฟฟูา  เป็นเงินท้ังส้ิน                             -      บาท  
                                                  หักภาษี  ณ  ท่ีจํายไวดั๎งนี้  

                                            -  ภาษีเงินได้ 1%-      บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                        -      บาท  
              ตัวอักษร.................. 
 
              จึงเรยีนมาเพือ่  1. โปรดทราบ 
                                 2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าไฟฟ้า  จ านวน                       -      บาท  
 

( ................................................ )                                                                                                                      
           เจ้าหนา้ท่ีการเงนิ  

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

                                                                              รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ  
                    
            (...........................................)  

             ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ      โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
ท่ี    ............................................................  วันท่ี........................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกเงินอุดหนุนรายหัวเพื่อจํายเป็นคําน้ําประปาประจําเดือน  ....................... 
เรียน  ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
                     ด๎วยโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  มีความจําเป็นต๎องขอเบิกเงนิอุดหนนุรายหัวเพือ่จําย
เป็นคําน้ําประปาประจําเดือน  ........................ ตามรายการข๎างลํางนี้ 

ประจําเดือน 
คําไฟฟูา 

รวมขอเบิก หมายเหตุ 
ใบแจ๎งหนี้ ผ๎ูรํวมใช๎ 

 
 
 
 
 

    

รวม    -   
เงินท่ีโรงเรียนต๎องจํายเป็นคําน้ําประปา  เป็นเงินท้ังส้ิน                             -      บาท  
                                                  หักภาษี  ณ  ท่ีจํายไวดั๎งนี้  

                                            -  ภาษีเงินได้ 1%                                                    -      
บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                        -      บาท  
              ตัวอักษร.................. 
 
              จึงเรยีนมาเพือ่  1. โปรดทราบ 
                                 2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าน้ าประปา  จ านวน                      -      บาท  
 

( ................................................ ) 
                                                                         เจ้าหนา้ท่ีการเงนิ  

              1. ทราบ 
              2. อนุมัติ                                                                                                    
                                                                            (........................................)  
                                                                       รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ  
                    (...........................................)  
           ผู้อ านวยการโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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บันทึกข้อความ 
สํวนราชการ  โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
ท่ี ............................................................................. ...........   วันท่ี.................................................. 
เรื่อง ขออนุญาตเบิกงินอุดหนุนรายหัวเพื่อจํายเป็นคําโทรศัพท์ประจําเดือน ...................... 
เรียน ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
       ด๎วยโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร  มีความจําเป็นต๎องขอเบิกอุดหนนุรายหัวเพือ่จํายเป็นคําโทรศัพท์  
หมายเลข ...........................ประจําเดือน ...................... ตามรายการข๎างลํางนี้ 

ประจําเดือน คําโทรศัพท์ รวมขอเบิก หมายเหตุ 
หมายเหตุ             ใบแจ๎งหนี ้

     
     
     

รวม   -  
เงินท่ีโรงเรียนต๎องจํายเป็นคําโทรศัพท์  เป็นเงินท้ังส้ิน                           -      บาท  
                      หักภาษี  ณ  ท่ีจํายไวดั๎งนี้  
                                       -  มูลค่าสินค้าหรือบริการ -      บาท 
                                        -  ภาษีมูลค่าเพิ่ม -      บาท 
                                        -  ภาษีเงินได้ 1%                                                -      บาท 
คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน                                                                                 -      บาท  
         ตัวอักษร.................................. 
         จึงเรยีนมาเพือ่   1. โปรดทราบ 
                             2. อนุมัติการจ่ายเงินค่าโทรศัพท์จ านวน                                 -      บาท  
 

( ............................ )                                                                                                                   
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

              1. ทราบ 
              2. อนุมัติ                                                                                             
                                                                           (.............................)  
                                                                   รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ  
                    (...........................................)  
           ผ๎ูอํานวยการโรงเรยีนวดัโสธรวรารามวรวหิาร 
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การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ 

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมํคงทน ถาวร หรือตามปกติ มี
อายุการใช๎งานไมํยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันรวมถึง รายจํายดังตํอไปนี้ 

๑. รายจํายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
๒. รายจํายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาตํอหนํวยหรือตํอชุดไมํเกิน ๒๐,๐๐๐ บาท 
๓. รายจํายเพื่อจัดหาส่ิงของท่ีใช๎ในการซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให๎สามารถใช๎งานได๎ตามปกติ  

  ๔. รายจํายท่ีต๎องชําระพร๎อมกับคําวัสดุ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดต้ัง เป็นต๎น  
ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

   ๑. รายจํายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ตํอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   ๒. รายจํายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาตํอหนํวย หรือตํอชุดเกินกวํา ๒๐,๐๐๐ บาท 
    ๓. รายจํายท่ีต๎องชําระพร๎อมกับคําพัสดุ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดต้ัง เป็นต๎น คํา
ครุภัณฑ์ขนาดใหญํ เชํน เครื่องบิน เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เป็นต๎น ซึ่งไมํรวมถึงคําซํอมบํารุงปกติหรือคํา
ซํอมกลาง 
   ๔.  รายจํายเพื่อจ๎างท่ีปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
    ๕.  รายจํายท่ีต๎องชําระพร๎อมคําครุภัณฑ์ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดต้ัง เป็นต๎น 
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การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง  

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งท่ีดินและหรือ ส่ิงกํอสร๎าง รวมถึงส่ิงตําง ๆซึ่ง
ติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกํอสร๎าง ดังตํอไปนี้ 
                ๑. รายจํายเพื่อจัดหาท่ีดิน ส่ิงกํอสร๎าง 
                ๒. รายจํายเพื่อปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจํายเพื่อดัดแปลง ตํอเติมหรือปรับปรุง ส่ิงกํอสร๎าง ซึ่งทํา
ให๎ท่ีดิน ส่ิงกํอสร๎างมีมูลคําเพิ่มข้ึน 
                ๓.  รายจํายเพื่อติดต้ังระบบไฟฟูา หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ตําง ๆ ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้ง
แรกในอาคาร ท้ังท่ีเป็นการดําเนินการพร๎อมหรือภายหลังการกํอสร๎างอาคาร รวมถึงการติดต้ังครั้งแรกใน
สถานท่ีราชการ 
                ๔.  รายจํายเพื่อจ๎างออกแบบ จ๎างควบคุมงานท่ีจํายให๎แกํเอกชนหรือนิติบุคคล  
                ๕.  รายจํายเพื่อจ๎างท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและส่ิงกํอสร๎าง 
                ๖.  รายจํายเกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือส่ิงกํอสร๎าง เชํน คําเวนคืนท่ีดิน คําชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน
คําชดเชยผลอาสิน เป็นต๎น 
                เม่ือสถานศึกษาได๎พจิารณาใช๎จํายเงนิอุดหนนุคําใช๎จํายรายหัวเพือ่การศึกษาของนกัเรยีน
เรียบร๎อยแล๎วหากมีเงินเหลือและจําเป็นต๎องปรับปรุงอาคาร หรือส่ิงปลูกสร๎างภายในโรงเรียนให๎เอื้อตํอ
การศึกษาของนักเรียนสถานศึกษาสามารถดําเนินการจัดจ๎างได๎  
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การยืมเงินอุดหนุน 

        การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดําเนินการได๎ เพื่อใช๎จํายในการดําเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษาเพื่อประโยชน์ตํอการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผ๎ูอํานวยการโรงเรียนมีอํานาจพิจารณา
อนุมัติให๎ยืมเงินเฉพาะเทําท่ีจําเป็น เพื่อใช๎ในราชการหรือกรณีอื่น ท่ีจําเป็นเรํงดํวนแกํราชการ และห๎ามมิให๎
อนุมัติให๎ยืมเงินรายใหมํ ในกรณีผ๎ูยืมมิได๎ชําระเงินยืมรายเกําให๎เสร็จส้ิน 
       กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
           *   ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํงคลังในหน๎าท่ีของอําเภอ และกึ่งอําเภอ พ.ศ .๒๕๒๐       
            *    ระเบียบการเบิกจํายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๐๑ 
            *    คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๒๖๔/๒๕๔๙ เรื่อง มอบอํานาจการ
อนุมัติการจํายเงินและอนุมัติการจํายเงินยืมของหนํวยงานยํอย (สถานศึกษา) ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๔๙ 
       ขั้นตอนการด าเนินการ 
          ๑.  ผ๎ูยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 
          ๒.  ผ๎ูยืมเงินจัดทําเอกสารการยืมเงินดังนี้ 
                ๒.๑   บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
                ๒.๒  สัญญาการยืมเงิน จํานวน ๒ ฉบับ พร๎อมงบประมาณการคําใช๎จําย  
                ๒.๓  เอกสารที่เกี่ยวข๎อง เชํน กรณียืมเงินเพื่อเป็นคําใช๎จํายในการเดินทาง ต๎องแนบบันทึกการ
อนุมัติให๎เดินทางไปราชการ เป็นต๎น 
        ๓.  ผ๎ูยืมเงินยื่นเอกสารตามข๎อ ๒ เสนอผ๎ูอํานวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติโดยผํานเจ๎าหน๎าท่ี
การเงิน 
        ๔. เจ๎าหน๎าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต๎องและเสนอผ๎ูอํานวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติให๎ยืม
เงิน / จํายเงิน 
        ๕.  เจ๎าหน๎าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
        ๖.  การจํายเงิน 
           - ให๎เจ๎าหน๎าท่ีการเงินจํายเงินให๎ผ๎ูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจํานวนเงินท่ีได๎รับอนุมัติจาก
ผ๎ูอํานวยการโรงเรียน 
          - ผ๎ูยืมเงินลงลายมือช่ือผ๎ูรับเงินในสัญญายืมเงิน 
          - เจ๎าหน๎าท่ีการเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให๎ผ๎ูยืมเงิน ๑ ฉบับ เก็บไว๎เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ  
       ๗.   การสํงคืนเงินยืม 
          - ผ๎ูยืมเงินสํงใบสําคัญการจํายพร๎อมด๎วยเงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) สํงชดใช๎เงินยืมภายในกําหนดเวลา ดังนี้ 
            กรณีที่ ๑   ยืมเงินเพื่อเป็นคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ สํงชดใช๎ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ี
กลับมาถึง 
            กรณีที่ ๒  ยืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่นนอกจากกรณีท่ี ๑ สํงชดใช๎ภายใน ๓๐ วันนับจาก
วันรับเงิน 
       ๘.  ผ๎ูยืมเงินมิได๎ดําเนินการสํงหลักฐานชดใช๎เงินยืมตามข๎อ ๗ ให๎ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนเรียกชดใช๎เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให๎เสร็จส้ิน โดยเร็วอยํางช๎าภายใน ๓๐ วัน นับต้ังแตํวันครบกําหนดตามสัญญา
การยืมเงิน 
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        ๙.  เมื่อผ๎ูยืมเงินสํงใช๎เงินยืม เป็นใบสําคัญหรือเงินสด (ถ๎ามี) ให๎เจ๎าหน๎าท่ีการเงินบันทึกการรับคืน
ด๎านหลังสัญญาการยืมเงิน ท้ัง ๒ ฉบับ 
       ๑๐. เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกต๎องและเสนอผ๎ูอํานวยการโรงเรียนเพื่อทราบและอนุมัติ
คําใช๎จํายดังกลําวเพื่อชดใช๎เงินยืมตํอไป 
เอกสารประกอบการยืม 
     ๑.  บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
     ๒.  สัญญาการยืมเงิน 
     ๓.  ประมาณคําใช๎จําย 

  ๔.  เอกสารที่เกี่ยวข๎อง 
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สัญญายืมเงิน 

 
 

 
ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

       เลขท่ี......../...........  

วันครบก าหนด 
.............................. 

ข้าพเจ้า..............................................................................                ต าแหน่ง   ................. ...................................... 
สังกัด โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร สพม.ฉช.    จังหวัด  ฉะเชิงเทรา 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก............................................................. ...............................ดังรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 
 
 
 
ตัวอักษร (..........................................................................) รวมเงิน (บาท)  

 
 
 
 
 

 

  
           ข้าพเจา้สญัญาว่าจะปฏบิติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคญัคู่จา่ยท่ีถูกต้องพรอ้มท้ังเงนิ
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน ...... วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี ถ้า
ข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญหรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
           (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ยืมเงิน                   วันที่.............................................  
                   ........................................................  

 
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน..............................................บาท  
(...............................................................................................................................................................)  
              (ลงชื่อ)...........................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน               วันที.่........................................  
                              (......................................)  
              (ลงชื่อ)........................................................... รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ               
                              (......................................)  
 
 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้                       เป็นจ านวนเงิน....................................................บาท  
(....................................................................................................................................................................)  
(ลงชื่อ)..............................................ผู้อนุมัติวันที่.........................  
              (ลงชื่อ)........................................................... ผู้อนุมัติ              วันที่.........................................  
                              (......................................)  
                 ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 

 
ใบรับเงิน 

       ได้รับเงินจ านวนเงิน......................................บาท    (........................................................................................ ) 
      เป็นการถูกต้องแล้ว   
                             ( ลงชื่อ)............................................................................ผู้รับเงิน           วันที่....................  
                             ( ลงชื่อ)............................................................................ผู้ จ่ายเงิน            

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร  
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คร้ัง 
ท่ี 

วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้เงินยืม 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ
เลขที ่เงินสด/ใบส าคัญ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี.........................................................................วันท่ี............................................. ส่วนท่ี  1 

ช่ือผู้ยืม.......................................................จ านวนเงิน...................................... ......บาท            แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ีท าการ.....................(1)..................................... 

     (2) วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

ตามค าส่ัง / บันทึก ท่ี.................(4)................... ลงวันท่ี..................................................                              
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.................(5)................................ต าแหน่ง...........................(6)............................ 
สังกัด.. โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (7 ) พร้อมด้วย..................(8)............................................. 
.............................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................(10)........................................................................................ 
.............................................................................................................................................................. 
โดยออกเดินทางจาก (9) 
      บ้านพัก        ส านักงาน       ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี......เดือน......(11).....พ.ศ....เวลา........น. 
และกลับถึง     บ้านพัก      ส านักงาน      ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี....เดือน....(12)....พ.ศ....                      
เวลา.......น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน..............(13)....................ช่ัวโมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ        ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง 
ดังนี ้
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท.............จ านวน.............(14)...............วัน    รวม..........(15)...........บาท 
ค่าเช่าท่ีพัก..........................(16)..................จ านวน.............(17).......วัน รวม..........(18)...........บาท 
ค่าพาหนะ.................................(19).................................................       รวม..........(20)...........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................(21).......................................รวม..........(22)...........บาท 
                                                                       รวมท้ังส้ิน....................(23)............บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...................................(24)............................................... 
        ข้าพเจ้าขอรบัรองวา่รายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจรงิและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน..........(24)..........ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงช่ือ.....................(25)...................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                     (................................................) 
                                                               ต าแหน่ง............................................ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ..................................(26)......................... 
(...................................................................) 
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
วันท่ี....................................(27)........................ 

 
อนุมัติให้จ่ายเงินให้ 
 
 
ลงช่ือ............................(28)...................... 
(..........................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
วันท่ี............ ..................(29)...................... 

 

        ได้รบัเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน...................(30)..........................บาท 
(......................................................(31)..................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ..................(32)........................ผู้รับเงิน              ลงช่ือ.........(34)..........................ผู้จ่ายเงิน 
(...................................................)                               (..............................................) 
ต าแหน่ง...................................................                   ต าแหน่ง.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
วันท่ี..............(33)..................................                    วันท่ี.................(35)................................ 
ตามเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี...............................(36)................. วันท่ี...........................(37)............... 

      ค าช้ีแจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกจ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา  
                         ในการเริ่มต้น และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง  
                         รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน
และ  

    วันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม 
    และวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือใน   
    ช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการ   
    จ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒) 
 
 

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

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 

87 



 
 
 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
(1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2)   วันเดือนปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(3)   ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(4)   ค าส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5)   ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   ช่ือโรงเรียน 
(8)   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทาง 
(9)   บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน... 
(1๐)  สถานท่ีท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
(11)  วันเดือนปี เวลา ท่ีออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน 
(12)  วันเดือนปี เวลา ท่ีกลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 
(13)  จ านวนวัน และช่ัวโมง ท่ีไปราชการ 
(14)  จ านวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
(15)  จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
(16)  ระบุอัตราท่ีพักท่ีได้รับ 
(17)  จ านวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(18)  จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(19)  ประเภทค่าพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(20)  จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 
(21)  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
(22)  จ านวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(23)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 
(24)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(25)  จ านวนหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
(26)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน  
(27)  วันเดือนปี ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
(28)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ(ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(29)  วันเดือนปี ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(30)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง 
(31)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(32)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
(33)  วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
(34)  ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งของจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีจ่ายเงิน  

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
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(35)  วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
(36)  ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 
(37)  ระบุวันท่ียืมเงินตามสัญญา

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร 
 
วรารามวรวิหาร 
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                                                   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                              ส่วนที่  2  

                                                              ช่ือส่วนราชการ  โรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร (1)   จังหวัดฉะเชิงเทรา (2)                            แบบ 8708 
                                     ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.................. .....................ลงวันท่ี.........(3)......... เดือน.............พ.ศ. ........... 

ล าดับ 
ท่ี 

ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าอาหาร 

ค่าเช่าท่ีพัก 
 

ค่าพาหนะ 
 

อื่น ๆ 
 

....(4).... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(7)....... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(8)...... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(9)....... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(10).... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.....(11)..... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......(12)........ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........(13)......... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 รวมเงิน  (14) (15)  (16) (17) ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.......วันท่ี.................... 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร).......................................(1 8)................................                                                                  ลงชื่อ.....................( 19).................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                                                                                                               (.......................................... .) 
ค าชี้แจง    1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเลข                                     ต าแหน่ง    .เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
              2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม     วันที่...............(2 0).................  
              3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิ น



 
 
                                 ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

(1)   ช่ือโรงเรียน หรือหน่วยงานท่ีขอเบิก 
(2)   ช่ือจังหวัด 
(3)   วัน เดือน ปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(4)   เลขล าดับของผู้ท่ีขอเบิก  
(5)   ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   จ านวนเงินค่าเบ้ียเล้ียงท่ีขอเบิก 
(8)   จ านวนค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 
(9)   จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีขอเบิก 
(10)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง เป็นต้น  
(11)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแต่ละคน 
(12)  ลายมือช่ือของผู้รับเงินแต่ละคน 
(13)  วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน แต่ละคน 
(14)  จ านวนเงินรวมค่าเบ้ียเล้ียงของทุกคน 
(15)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าท่ีพักของทุกคน 
(16)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(17)  จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทุกคน 
(18)  จ านวนเงินรวมท้ังส้ินของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(19)  ลายมือช่ือ – สกุล ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
(20)  วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน 
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หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียนด๎วยงบเงินอุดหนุน
สําหรับหนํวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          ตามหนงัสือ สพฐ ท่ี ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๒๙๓๘ ลว ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๕  เพื่อให๎การเบิกจํายคําใช๎จําย
ในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียนได๎แกํ การพานักเรียนไปรํวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรม
คุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาดหรือทัศนศึกษาตามแหลํงเรียนรู๎ทั้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบาย
สนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาต้ังแตํอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ังการพานักเรียนไปรํวม
กิจกรรมหรือรํวมการแขํงขันทางการศึกษา กับโรงเรียน/หนํวยงานอื่น โดยใช๎จํายจากงบเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียน
ได๎รับให๎เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์การเบิก
คําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร๎างความรู๎-ให๎กับนักเรียน ดังนี้ 
      ๑. การวางแผนกิจกรรมตําง ๆ ต๎อง-ให๎ภาคี ๔ ฝุาย (ผ๎ูแทนผ๎ูปกครอง ผ๎ูแทนนักเรียน ผ๎ูแทนชุมชน 
และ ผ๎ูแทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีสํวนรํวมและพิจารณา 

๒. การพิจารณาสถานท่ีสําหรับจัดกิจกรรมรวมท้ังการพักแรม-ให๎เลือก-ใช๎บริการของสํวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนํวยงานอื่นของรัฐ เป็นอันดับแรก กรณีต๎องจัดกิจกรรม-ในสถานท่ีของเอกชน-ให๎อยู-ํในดุลย
พินิจของผ๎ูอํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด และวงเงินท่ีอยูํ-ในความ
รับผิดชอบ 

 ส าหรับค่า-ใช้จ่าย-ในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน แบ่งเป็น ๒ กรณี 
กรณีที่ ๑ โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน-ให้เบิกจ่ายค่า - ใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ดังนี้ 
           ๑) คํา-ใช๎จํายเกี่ยวกับการ-ใช๎และตกแตํงสถานท่ีจัดกิจกรรม      ๒) คําวัสดุตําง ๆ สําหรับจัด   
                                                                                             กิจกรรม 
          ๓) คําถํายเอกสาร และส่ิงพิมพ์                                         ๔) คําหนังสือสําหรับกิจกรรม 
          ๕) คําเชําอุปกรณ์สําหรับจัดกิจกรรม                                   ๖) คําอาหารวํางและเครื่องด่ืม  
                                                                                            ไมํเกนิม้ือละ ๕๐ บาท/คน  
          ๗) คําเชําชมสถานท่ีแหลํงเรียนรู๎                                        ๘) คําสาธารณูปโภค  
          ๙) คําสมนาคุณวิทยากร มีดังนี้ 
             - กรณีเป็นการบรรยายให๎ความรู๎กับนักเรียน ให๎จํายคําสมมานาคุณได๎ไมํเกิน ๑ คน  
             - กรณีเป็นการแบํงกลํุมทํากิจกรรม ซึ่งได๎กําหนดไว๎ในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและ
จําเป็นต๎องใช๎วิทยากรประจํากลํุม ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกินกลํุมละ ๒ คน *การนับช่ัวโมงการ
บรรยายหรือทํากิจกรรม ให๎นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการจัดกิจกรรม โดยแตํละช่ัวโมงต๎องกําหนดเวลา  
ไมํน๎อยกวํา ๕๐ นาที กรณีกําหนดเวลาไมํถึง ๕๐ นาที แตํไมํน๎อยกวํา ๒๕ นาทีให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎
กึ่งหนึ่ง 
 
 
 
 

 7. หลักเกณฑ์จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
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            ๙.1) อัตราสมนาคุณวิทยากร 
                 *วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให๎ได๎รับคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกิน ช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 
                 *วิทยากรท่ีมิใชํเป็นบุคลากรของรัฐ ให๎ได๎รับสมนาคุณไมํได๎เกิน ช่ัวโมงละ ๑ ,๒๐๐ บาท ท้ังนี้ให๎
ใช๎ใบสําคัญรับเงินสําหรับเงินสําหรับวิทยากร 

๑๐) คําอาหารสําหรับจัดกิจกรรม มื้อละไมํเกิน ๘๐ บาท หรือกรณีจําเป็นต๎องจัดกิจกรรมใน
สถานศึกษาของเอกชน ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงแตํไมํเกินมื้อละ ๑๕๐ บาท 

๑๑) กรณีไมํสามารถจัดอาหารสําหรับจัดกิจกรรมทุกมื้อ หรือจัดอาหารให๎เพียงบางมื้อ ให๎เบิก
คําใช๎จํายได๎ดังนี้ 
                 ๑๑.๑) สําหรับครูให๎เบิกจํายคําเบ้ียเล้ียงเหมาจําย  
                           ๑๑.๑.๑) โดยคํานวณเวลาต้ังแตํเวลาเดินทางออกจากสถานท่ีอยูํหรือสถานท่ีอยูํหรือ
สถานท่ีปฏิบัติการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูํ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แล๎วแตํกรณี (นับเวลา ๒๔ 
ช่ัวโมง = ๑ วัน หากนับได๎เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให๎นับเพิ่มอีก ๑ วัน )  
                           ๑๑.๑.๒) นําจํานวนท้ังหมด (ตามข๎อ  ๑๑.๑.๑) คูณ กับอัตราคําเบ้ียเล้ียงเหมาจํายตาม
สิทธิ 
                           ๑๑.๑.๓) นับจํานวนมื้ออาหารที่จัดให๎ตลอดการจัดกิจกรรม  
                           ๑๑.๑.๔) คํานวณคําอาหารทั้งหมด โดยให๎คิดคําอาหารมื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราคําเบ้ีย
เล้ียงเหมาจํายท่ีได๎รับ 
                         ๑๑.๑.๕) นําจํานวนเงินคําเบ้ียเล้ียงเหมาจํายท่ีคํานวณได๎ ตาม (ข๎อ ๑๑.๑.๔) สํวนท่ีเหลือ
เป็นเบ้ียเล้ียงท่ีได๎รับ 
               ๑๑.๒) สําหรับนักเรียน ให๎เบิกจํายเป็นคําอาหารในลักษณะเหมาจําย ในอัตราดังนี้  
ท่ี การจัดอาหารตํอวัน เบิกคําอาหารในลักษณะเหมาจําย 
๑ จัดอาหาร ๒ มื้อ คนละไมํเกิน ๕๐ บาท ตํอวัน 
๒ จัดอาหาร ๑ มื้อ คนละไมํเกิน ๑๐๐ บาท ตํอวัน 
๓ ไมํจัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ คนละไมํเกิน ๑๕๐ บาท ตํอวัน 
โดยใช๎แนบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน เป็นหลักฐานการจําย  

๑๒) คําเชําท่ีพักตามท่ีหนํวยงานให๎บริการที่พักเรียกเก็บ หรือกรณีจําเป็นต๎องพักในสถานท่ีเอกชนให๎
เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงแตํไมํเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 

๑๓) คําจ๎างเหมาพาหนะรับ สํง ครูและนักเรียนไปรํวมกิจกรรม/ขนสํงอุปกรณ์ท่ีใช๎ในการจัดกิจกรรม 
           ๑๔) คําใช๎จํายในการใช๎บริการสุขาให๎เบิกได๎ตามอัตราท่ีหนํวยงานท่ีให๎บริการเรียกเก็บ  
           ๑๕) คําใช๎จํายในการใช๎บริการพยาบาลให๎เบิกได๎ตามอัตราท่ีหนํวยงานท่ีให๎บริการเรียกเก็บ  
           ๑๖) คําใช๎จํายในการจัดประกวดแขํงขัน 
                  ๑๖.๑) คําตอบแทนกรรมการตัดสิน 
                          ๑๖.๑.๑ กรรมการท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจํายได๎ในอัตราไมํเกินคนละ ๖๐๐ บาท 
                          ๑๖.๑.๒ กรรมการท่ีไมํได๎เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจํายได๎อัตราไมํเกินคนละ ๑,๒๐๐ 
บาท 
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                ๑๖.๒) คําโลํ หรือถ๎วยรางวัลท่ีมอบให๎ผ๎ูชนะการประกวดหรือแขํงขัน เพื่อเป็นประกาศ              

เกียรติคุณช้ินละ   ไมํเกิน ๑,๕๐๐ บาท 
    ๑๗) คําใช๎จํายอื่นท่ีจําเป็นสําหรับการจัดกิจกรรม 
กรณท่ีี ๒ โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/การแข่งขัน กับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่น ซ่ึงเป็นผู้จัด

กิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 
๑. สําหรับครู 

           ๑.๑ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผ๎ูจัดกิจกรรม/การแขํงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพัก 
และพาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จํายดังกลําว 

           ๑.๒ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผ๎ูจัดกิจกรรม/การแขํงขัน ไมํจัดอาหาร ท่ีพัก และ
พาหนะท้ังหมดหรือจัดให๎เป็นบางสํวน ให๎เบิกคําใช๎จํายได๎ท้ังหมดหรือสํวนท่ีขาดสําหรับครูตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกําหนดไว๎ในพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ยกเว๎น 

                 * คําเชําท่ีพักให๎เบิกได๎ตามท่ีจํายจริง ไมํเกินคนละ ๖๐๐ บาท ตํอวัน สําหรับห๎องพักคํู และ    
ไมํเกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทตํอวัน คําเชําห๎องพักเด่ียว 

๒. สําหรับนักเรียน 
             ๒.๑ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผ๎ูจัดกิจกรรม/การแขํงขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพัก และ
พาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จําย 

          ๒.๒ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผ๎ูจัดกิจกรรม/การแขํงขัน ไมํจัดอาหาร ท่ีพัก และ
พาหนะท้ังหรือจัดให๎เป็นบางสํวน ให๎เบิกคําใช๎จํายได๎ท้ังหมดหรือสํวนท่ีขาดให๎กับนักเรียนดังนี้  
 คําอาหารในลักษณะเหมาจําย ตามข๎อ ๑๑.๒ (สํวนของนักเรียน) 
 คําเชําท่ีพักเหมาจําย ไมํเกินคนละ ๕๐๐ บาท/วัน 
 คําพาหนะให๎เบิกจํายได๎ตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน (เทียบเทํา ระดับ 

๑-๔) เบิกได๎) เฉพาะรถประจําทาง 
 ใช๎แนบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการจําย  

๓. คําใช๎จํายอื่นท่ีจําเป็นสําหรับการพานักเรียนไปรํวมกิจกรรม/รํวมการแขํงขัน 
หมายเหตุ : การพิจารณาเบิกจํายคําใช๎จํายดังกลําวให๎คําถึงความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินท่ี

อยูํในความรับผิดชอบเทํานั้น และไมํต๎องเป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผ๎ูปกครองเพิ่มเติมด๎วย 
************************************************** 

ท่ีมา : หนังสือท่ีศธ ๐๔๐๐๒/ว.๒๙๘๓ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร๎างความรู๎ให๎แกํนักเรียน ลงวันท่ี ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 
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                                                        ใบส าคัญรับเงิน 

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

           ข๎าพเจ๎า ...............................................................................อยูํบ๎านเลขท่ี........................หมูํท่ี.............. 
ถนน.................................ตําบล.................................อําเภอ.................................จังหวัด................................. 
ได๎รับเงินจาก...... .....................................................................  ดังรายการตํอไปนี ้

รายการ จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
รวมจํานวนเงิน  (.......................................................................................) 
 
                            ลงช่ือ.................................................................ผ๎ูรับเงิน  
                                   (..............................................................) 
                            ลงช่ือ...............................................................ผ๎ูจํายเงิน  
                                   (..............................................................) 
                            ตําแหนงํ...........................................................  
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 กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 
ระบบควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. ๒๕๔๔ ไมํใชํระบบบัญชี แตํเป็นระบบท่ีจัด 

ทําขึ้นเพื่อควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดังกลําวกําหนดให๎จัดทําทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุด
บัญช)ี โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 
 
 
  

ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ระบุ/น าส่ง รับ จ่าย 

ส่งเบิก สพม.ฉช. 

     8.  กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 

การบันทึกควบคุม 

เงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุม 
หลักการขอเบิก 

สพม.ฉช. 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สพม.ฉช.แจ้งสถานศึกษา
ทราบหลังการจ่ายเงินให้
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมใบส าคัญ 
ใบส าคัญคู่จ่าย 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท......................... 

(แยกคุมประเภทการรับ – จ่าย) 

เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 
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การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
 
 
       ให๎ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ส่วนที่ ๓ 
การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

ข้อ ๓๘ การเขียนเช็คส่ังจํายเงินให๎ปฏิบัติ ดังนี้ 
             (๑) การจํายเงินซึ่งมีจํานวนต้ังแตํ ๕ ,๐๐๐ บาทขึ้นไป ให๎ออกเช็คส่ังจํายในนามเจ๎าหน๎าท่ีหรือผ๎ูมี
สิทธิรับเงินและขีดฆําคําวํา “หรือตามสั่ง” “หรือผู้ถือ”ออก และจะขีดครํอมหรือไมํก็ได๎ 
             (๒) การจํายเงินซึ่งมีจํานวนตํ่ากวํา ๕ ,๐๐๐ บาท ให๎ออกเช็คส่ังจํายในนามเจ๎าหนี้หรือผ๎ูมีสิทธิรับเงิน
จะขีดฆําคําวํา “หรือตามสั่ง” “หรือผู้ถือ”ออกก็ได๎ให๎อยูํในดุลยพินิจของผ๎ูส่ังจําย 
             (๓) ในกรณีส่ังจํายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจํายให๎ออกเช็คส่ังจํายในนามเจ๎าหน๎าท่ีของสํวนราชการ 
และขีดฆําคําว่า “หรือตามสั่ง”“หรือผู้ถือ”ออก ห๎ามออกเช็คส่ังจํายเป็นเงินสด 
ข้อ ๓๙ การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวอักษร ให๎เขียนหรือพิมพ์ให๎ชิดคําวํา “บาท” หรือขีดเส๎น
หน๎าจํานวนเงิน อยําให๎มีชํองวํางท่ีจะเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินเพิ่มเติมได๎ 
 
การเก็บรักษาเงิน 
            กรณีมคีวามจําเป็นต๎องมีเงนิสดไว ๎ณ ท่ีทําการเพือ่สํารองจําย สามารถเกบ็รกัษาเงนิสดไวใ๎ช๎จําย
สําหรับทุกโครงการรวมกันได๎ในวงเงินไมํเกิน ๕๐,๐๐๐. - บาท โดยเก็บรักษาไว๎ในต๎ูนิรภัย (ต๎ูเซฟ) กรณี
โรงเรียนไมํมีต๎ูนิรภัย (ต๎ูเซฟ) ให๎จัดเก็บใช๎ทําบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา ให๎ผ๎ูอํานวยการโรงเรียนเป็นผ๎ูเก็บ
รักษา ตามตัวอยํางหน๎า ๑๒๒) 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

     9. การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
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