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ด้วย รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 หมวด 5 มาตรา 54 บัญญัติไว้ว่า “รัฐต้อง
ด าเนินการให้เด็กทุกคนได้รับการศึกษาเป็นเวลาสิบสองปี ตั้งแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ อย่าง
มีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย” และค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 28/2559 เรื่อง ให้จัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี โดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย ข้อ 2 ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตามที่คณะรัฐมนตรี ก าหนด
เตรียมการเพ่ือจัดให้เด็กก่อนวัยเรียนได้รับการดูแล และพัฒนาทางร่างกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และข้อ 
3 ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 ปี ให้มี
มาตรฐานและคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และรัฐจัดสรรงบประมาณแผ่นดินให้กับการศึกษาในฐานะที่มี 
ความส าคัญสูงสุดต่อการพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ โดยจัดสรรเป็นเงินงบประมาณเพ่ือการศึกษา ในลักษณะ
เงิน อุดหนุนทั่วไปเป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลที่เหมาะสมแก่ผู้เรียนการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ที่จัด โดยรัฐและเอกชนให้เท่าเทียมกัน จากบทบัญญัติดังกล่าวรัฐบาลได้จัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือเป็นเงิน
อุดหนุน ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมีภารกิจหลักในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ ก่อน
ประถมศึกษา จนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จึงจ าเป็นต้องบริหารจัดการเงินงบประมาณ งบเงิน อุดหนุน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีพ เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เพ่ือ
ช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน และจัดหาที่พักให้นักเรียนที่มีถิ่นที่อยู่ไม่สะดวก ห่างไกล กันดารไว้ส าหรับ พัก
อาศัย และจัดหาอาหารให้ โดยจัดสรรเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการดังนี้ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
1.1 เงินอุดหนุนรายหัว  
1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  
1.3 เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 
1.4 เงินอุดหนุนค่าจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ  

2 ค่าหนังสือเรียน ให้ใช้จ่ายตามแนวทางที่ สพฐ. ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ  
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน ผู้ปกครองนักเรียนสามารถถัวจ่ายกับค่าเครื่องแบบนักเรียนได้ 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน กรณีมีเครื่องแบบเพียงพอแล้ว สามารถซื้อชุดลูกเสือ เนตรนารี ชุดกีฬา เข็ม

ขัด รองเท้า ถุงเท้า ได้ 
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประกอบด้วยกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม 

กิจกรรมทัศนศึกษา กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
 

งบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนที่ได้รับ 
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ด าเนินการจัดสรรและแจ้งผ่านส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา และจ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุนให้แก่สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดการเรียน การ
สอนให้กับนักเรียนโดยการโอนตรงถึงสถานศึกษา 

 
ขั้นตอนการโอนเงินอุดหนุนรายหัวให้กับสถานศึกษาโดยตรง  

ก. หน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. จัดสรรเงินให้กับสถานศึกษาเป็นรายแห่ง โดยพิจารณาจากจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริง ตาม

รายงานที่สถานศึกษาแจ้ง (ข้อมูล 10 มิถุนายน ของทุกปี) 
2. แจ้งวงเงินจัดสรรให้สถานศึกษาทราบ โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. ตั้งเบิกเงินอุดหนุนจากกรมบัญชีกลางตามระบบ GFMIS 
4. จัดท าข้อมูลลงในโปรแกรมการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย จากัด (มหาชน) เพ่ือโอนเงิน

เข้า บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ ของสถานศึกษาทุกแห่งโดยตรง 
5. แจ้งการโอนเงินให้สถานศึกษาทราบ โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ข. หน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. รวบรวมข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงของสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือรายงานส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. รับทราบวงเงินจัดสรรตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้ง พร้อมทั้ง 

แจ้งให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
3. รับทราบการโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ตามที่ส า นักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้ง พร้อมทั้งแจ้งให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนการได้รับเงิน 
ของสถานศึกษา 

สพฐ. โอนตรง 
สถานศึกษา 

ค่าจัดการเรียนการสอน 

ค่าหนังสือเรียน 

ค่าอุปกรณ์การเรียน 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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4. รวบรวมใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา แทนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถด าเนินการได้ เนื่องจากกรมบัญชีกลาง 
มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นการลดภาระและขั้นตอนใน
การ ปฏิบัติงาน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7 / 10674 ลงวันที่ 26 เมษายน 2549 ซึ่งแจ้งให้
ทราบ ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002 / 3685 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 
2549) 

5. ก ากับ ติดตาม ดูแล การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 

ค. หน้าที่ของสถานศึกษา 
1. รายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงให้ครบถ้วน ถูกต้อง ทุกปี  
2. รับทราบวงเงินจัดสรรและจ านวนเงินที่ได้รับการโอนผ่านธนาคาร  
3. ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับโอนให้ถูกต้องตรงกันกับจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งจัดสรร 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน โดยระบุว่าได้รับจาก “ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตามจ านวนเงินที่ได้รับโอน ณ วันที่ได้รับการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือวันที่ได้รับทราบการโอนเงิน 
ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับทราบ การ
โอนเงิน 

5. บริหารจัดการเงินที่ได้รับให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด รวมทั้ง
แนวทาง การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเพ่ือประโยชน์ต่อการ
พัฒนาการ เรียนการสอนอย่างแท้จริง 

6. ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินบันทึกรายการรับเงินอุดหนุน ตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 
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การใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 และตาม
หลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้ 

สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
1. เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว 

สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการ 
ให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายใน ปีงบประมาณถัดไป ตัวอย่างเช่น ได้รับเงินงบประมาณปี 2562 สถานศึกษาสามารถ 
ใช้จ่ายได้ 2 ปีงบประมาณ หมายถึง ภายในปีงบประมาณ 2562 และปีงบประมาณ 2563 

2. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 1 เงินที่เหลือต้องส่งคืนคลังเป็นรายได้ 
แผ่นดิน 

3. ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร สถานศึกษาต้องน าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
4. การจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
5. บันทึกการรับ - จ่ายเงิน ตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อย หรือการควบคุมการเงิน ของ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
6. การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรก และใช้จ่ายให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
7. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน สถานศึกษาเก็บไว้เพื่อให้ตรวจสอบได้ 

  

หลักเกณฑ์การใช้จ่าย 
เงินอุดหนุน 
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การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 

************************************* 
1. แนวทางการใช้งบประมาณ 

เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย ในการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) เกิดประโยชน์ต่อการเรียน การ
สอนได้มากที่สุด จึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับภารกิจของ 
สถานศึกษา นโยบาย และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบ 
3. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
4. การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  

2. ลักษณะการใช้งบประมาณ 
การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัด การศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทาง ราชการที่
เกี่ยวข้อง โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 

1. งบบุคลากร 
1.1 ค่าจ้างชั่วคราว เช่น ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ เป็นต้น  

2. งบด าเนินงาน 
2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น เป็นต้น  
2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมาบริการ - ค่า

พาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น  
2.3 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ ค่าบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เป็นต้น  
2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น  

3. งบลงทุน 
3.1 ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 
3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือ ปรับปรุงที่ดิน 

ทั้งนี้  กรณีงบลงทุนและงบด า เนินงาน สามารถด าเนินการได้เ พ่ิมเติมตามหนังสือของส านัก 
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่อง หลักการจ าแนกประเภท รายจ่าย 
ตามงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่  18 มกราคม 2553 เรื่อง การ 
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ปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 
29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) 
************************************* 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน เป็นเงินงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มี นักเรียน
ยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการ ช่วยเหลือ
นักเรียนที่ยากจน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่ 
สูงขึ้น 

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่มีรายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือน ไม่เกิน 3,000 บาทต่อเดือน และผ่าน
เกณฑ์ระบบการคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด  

1. ลักษณะการใช้งบประมาณ 
สถานศึกษาจ่ายให้กับนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรอง โดยจ่าย เป็นเงิน

สด หรือจัดหาหนังสือและอุปกรณ์การเรียน เสื้อผ้า และเครื่องแต่งกายนักเรียน อาหารกลางวันค่า พาหนะใน
การเดินทาง และค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนมีความต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวัน นอกเหนือจาก 4 
รายการข้างต้น ในลักษณะแบบถัวจ่าย  

2. การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีด าเนินการจ่ายเป็นเงินสด หรือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ 

ด ารงชีวิตให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายชื่อที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  
2. ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 

- จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
3. ค่าอาหารกลางวัน 

- จัดซื้อวัสดุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาทำอาหาร หรือจ่ายเป็นเงินสดให้แก ่นักเรียนโดยตรง 
4. ค่าพาหนะในการเดินทาง 

- จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง หรือจ้างเหมาะรถรับส่งนักเรียน 
5. ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนมีความต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวันนอกเหนือจาก 4 

รายการข้างต้น 
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กรณีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 
ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

ส าหรับนักเรียนยากจนที่ได้รับการจัดสรร มีการย้าย ลาออก และไม่สามารถรับเงินรายการ 
ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจนได้ ให้สถานศึกษาส่งคืนเงินอุดหนุนของนักเรียนที่ได้รับจัดสรร ดังนี้ 

1. โรงเรียนปกติให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าวให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัด เพ่ือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรวบรวมส่งงบประมาณกลับคืนส่วนกลาง ผ่านระบบ GEMIS 

2. โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าว ด าเนินการส่งงบประมาณ 
กลับคืนส่วนกลาง ผ่านระบบ GFMIS 

ทั้งนี้ ขอให้ส่งหลักฐานการส่งคืนเงิน (ระบุประเภทรายการและจ านวนเงินแต่ละรายการที่ ส่งคืน) 
พร้อมหนังสือน าส่งแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  

3. แนวทางการด าเนินงาน 
1. ระดับสถานศึกษา 

1.1 ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน รายบุคคล 
(DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกาส (เด็กยากจน) 

1.2 รายงานข้อมูลตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01 และ นร.02) ใน
ระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

1.3 จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม ก ากับให้ นักเรียน
ใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

1.4 ส่งเงินงบประมาณกลับคืนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีนักเรียนไม่สามารถมารับ เงินได้ 
1.5 รายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงาน 2.2 รวบรวมส่ง

งบประมาณกลับคืนส่วนกลางผ่านระบบ GFMIS กรณีนักเรียนไม่สามารถมารับเงินได้ 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) 
************************************* 

เป็นงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่ได้ด าเนินการจัดที่พักให้แก่นักเรียนซึ่งมีถิ่นที่อยู่ ไม่
สะดวก ห่างไกล กันดาร ไว้ส าหรับพักอาศัย ทั้งที่จัดในและนอกสถานศึกษา โดยสถานศึกษาได้ด าเนินการ 
ควบคุมดูแล และจัดระบบแบบเต็มเวลา  

1. เกณฑ์การจัดสรร 
จัดสรรให้แก่นักเรียนที่มีถิ่นที่อยู่ ไม่สะดวก ห่างไกล กันดาร ทาให้เป็นอุปสรรคต่อการเดินทาง ไป – 

กลับ ระหว่างถิ่นที่อยู่กับสถานศึกษา จ า เป็นต้องพักอาศัยในสถานที่ที่สถานศึกษาจัดให้ หรือที่ อ่ืนที่  
สถานศึกษาสามารถด าเนินการควบคุมดูแลได้ในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 

ยกเว้น 
1. นักเรียนในสถานศึกษาทั่วไปแบบประจ า ได้แก่ โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย โรงเรียน จุฬาภรณ์

ราชวิทยาลัย โรงเรียนประชามงคล โรงเรียนเฉลิมประเกียรติ ฯ จังหวัดน่าน ฯลฯ 
2. นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ได้แก่ โรงเรียน ศึกษา สงเคราะห์ 

โรงเรียนการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษ ฯลฯ 
3. สถานศึกษาที่ได้ด าเนินการจัดหอพักในสถานศึกษา และได้เรียกเก็บเงินค่าอาหาร นักเรียน ประจ า

พักนอนทุกคนแล้ว กรณีท่ีได้เรียกเก็บเงินไม่ครบทุกคน สามารถจัดสรรให้ได้เฉพาะจ านวนนักเรียนส่วนที่ เหลือ 
และต้องเป็นนักเรียนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

2. ลักษณะการใช้งบประมาณ 
ใช้เป็นค่าอาหาร นักเรียนประจ าพักนอน  

3. การใช้จ่ายงบประมาณ 
1. ให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน โดยสามารถเลือก วิธีด าเนินการได้ 

ดังนี้ 
1.1 จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารหรือจ้างเหมาท าอาหาร โดยให้ด าเนินการตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกัน

จ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรบัเงินเป็นหลักฐาน 
2. หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการจัด ท าอาหาร

ให้แก่นักเรียนได้  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

4. แนวทางการดำเนินงาน 
1. ระดับสถานศึกษา 

1.1 สำรวจข้อมูลจากโครงการนักเรียนประจำพักนอน และรายงานสำนักงาน เขตพ้ืนที่ การศึกษา 
เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

1.2 จัดสรรและใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
1.3 ดำเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนประจ าพักนอน 1.4 รายงานผลการด าเนินงาน 

2. ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1 รวบรวมข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนจากสถานศึกษาและรายงานส านักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

ประกอบด้วย ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้แทน 
ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนพักนอน ตามความเหมาะสม 

2.3 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 

************************************* 

อุปกรณ์การเรียน ที่จ าเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้
สารพิษ กรรไกรส าหรับเด็กปฐมวัย สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด กระเป๋านักเรียน ฯลฯ ใน อัตราดังนี้ : 

-ระดับก่อนประถมศึกษา 100 บาท/คน/ภาคเรียน  
-ระดับประถมศึกษา 195 บาท/คน/ภาคเรียน  
-ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 210 บาท/คน/ภาคเรียน  
-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 230 บาท/คน/ภาคเรียน 
-ระดับ ปวช. 1-3 (สถานประกอบการ) 230 บาท/คน/ภาคเรียน  

แนวทางการจัดซื้อจัดท าอุปกรณ์การเรียน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา โดยให้

สถานศึกษาจ่ายเงินสด ให้แก่นักเรียนและหรือให้ผู้ปกครอง เพ่ือน าไปซื้ออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ ใน
การเรียนการสอน เหมาะสมกับนักเรียนแต่ละระดับชั้นโดยด าเนินการตามขั้นตอนการจ่ายเงิน การควบคุม 
ติดตามและตรวจสอบดังนี้ 

1. เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน กับจ านวนเงิน
ในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกันออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการ 

2. สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงิน เพ่ือร่วมกันจ่ายให้แก่นักเรียนและหรือผู้ปกครองต้องลงลายมือ ชื่อรับ
เงิน 

3. สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความต้องการ ส าหรับ
โรงเรียนที่อยู่ห่างไกลทุรกันดาร ซึ่งผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการช่วยเหลือ อ านวย
ความสะดวกในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการ สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน 
5. สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง หากพบว่านักเรียนหรือผู้ปกครอง น าเงิน ไปใช้

จ่ายอย่างอ่ืน ที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองนักเรียนต้องคืนเงินให้กับทางราชการ 
6. กรณีผู้ปกครองบริจาคเงินค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษา ด าเนินการตามแนว ทางการ

บริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ค่าอุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับโรงเรียนด้วยความ สมัคร
ใจ เพื่อให้โรงเรียนน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบนักเรียน 

************************************* 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียนประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง ในอัตราดังนี้ 

-ระดับก่อนประถมศึกษา 300 บาท/คน/ปี  
-ระดับประถมศึกษา 360 บาท/คน/ปี  
-ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 450 บาท/คน/ปี  
-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 500 บาท/คน/ปี  
-ระดับ ปวช. 1-3 (สถานประกอบการ) 900 บาท/คน/ปี 

แนวทางการจัดซื้อจัดท าเครื่องแบบนักเรียน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะโอนงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียนให้แก่ 

สถานศึกษา โดยให้สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้แก่นักเรียน/ผู้ปกครอง หากมีเครื่องแบบ นักเรียนเครื่องแบบ 
เพียงพอแล้ว สามารถซื้อชุดลูกเสือ เนตรนารีชุดกีฬา เข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ได้ และผู้ปกครองนักเรียน
สามารถ ถัว้จ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์การเรียนได้ 

ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตาม ความต้องการ 
ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมขน กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง โดยด าเนินการให้ทัน ก่อนเปิดภาคเรียน 
ส าหรับโรงเรียนที่อยู่ห่างไกลทุรกันดาร ซึ่งผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษา สามารถ ด าเนินการ
ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพได้ โดยความเห็นชอบ ของ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ่ายเงิน ค่าอุปกรณ์
การเรียน 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งกรณีรับโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................. 
เรื่อง รับแจ้งการโอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน 

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

  ด้วย โรงเรียนได้รับการแจ้งการโอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีรายการ.............................................. 
.......................................................เข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร.........................................สาขา..............................
บัญชีเลขที่.............................................ชื่อบัญชี............................................................ .......................................
จ านวนเงิน.........................................บาท และได้น าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไปตรวจสอบยอดเงินแล้วปรากฏ
ว่ามียอดเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน จ านวน................................ บาท 

  เห็นควร 
  1. ออกใบเสร็จรับเงินส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ภายใน 
5 วันทำาการ 

2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน บัญชีและพัสดุ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือเบิกจ่ายต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามหนังสือนำส่ง 
 
 

ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน  
             (.............................................) 
 
    ค าสั่ง  - แจ้ง 
     - ลงนามแล้ว 
    
      
     ลงชื่อ............................................  
           (...........................................) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………………… 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 
 
ที่ ศธ ........../...........      โรงเรียน................................................. 

อ าเภอ…………จังหวัด.......... 73………….. 

      ……………………. 

เรื่อง การรับโอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน  

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1  

อ้างถึง หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ที่ ศธ 04058/……….. ลงวันที่...........  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ใบเสร็จรับเงิน จ านวน 1 ฉบับ 

ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ได้แจ้งการโอนเงินอุดหนุน 
รายการ.................................................... .............เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………................ สาขา 
.................................................. บัญชีเลขท่ี.................................ชื่อบัญชี................................................... 
จ านวนเงิน............................... บาท น้ัน 

โรงเรียน......................................... ได้น าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไปตรวจสอบยอดเงินแล้ว 
ปรากฏว่ามียอดเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน จ านวน.......................... บาท และ พร้อม 
หนังสือนี้ ขอส่งใบเสร็จรับเงินมาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
งานการเงิน 
โทร. ......................................... 
โทรสาร………………………………. 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 

การด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน สถานศึกษาต้องด าเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติ ที่ทางราชการก าหนด 

เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบและวัตถุประสงค์ รวมทั้งเกิด ประโยชน์สูงสุดกับผู้เรี ยน จึงได้สรุป 

ขั้นตอนและแนวทางด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนในรายการ ที่ส าคัญเพ่ือให้สถานศึกษาศึกษาและใช้เป็น 

แนวทางในการด าเนินงานต่อไป ดังนี้ 

1. การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว  

2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน  

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

5. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  

6. การเบิกจา่ยค่าอาหารนักเรียน  

7. การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน  

8. การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ  

9. การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์  

10. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค  

11. การยืมเงินอุดหนุน 

 
  

แนวทางด าเนินงานเบิกจ่าย 
เงินอุดหนุน 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวในลักษณะงบบุคลากร หมายถึง การที่สถานศึกษา สรรหาบุคลากร 

โดยการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา เช่น 

ครู จ้างสอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องค านึงถึง ความจ าเป็นที่ต้องจ้าง และมี

เงิน เพียงพอที่จ่าย ดังนี้ 

1. ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามสัญญาการจ้าง จ่ายในลักษณะงบบุคลากร 

2. เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 

2533 จ่ายในลักษณะงบด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. ด าเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

2. เมื่อถึงก าหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษามีหน้าที่ 

2.1 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้าง ชั่วคราวเพ่ือ

จ่ายเงินให้ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 

เก็บไว้เพ่ือน าส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง 

2.2 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง ให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 

2.3 กรอกแบบรายการแสดงการน าส่งเงินสมทบ ตามแบบส านักงานประกันสังคม ก าหนด (แบบ 

สปส. 1-10 ) จ านวน 2 ชุด เพื่อน าส่งส านักงานประกันสังคม 1 ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ของเดือน

ถัดไปและเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของส านักงานประกันสังคม ณ สถานศึกษา 1 ชุด 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและเงินประกันสังคม 

1. ค าสังสถานศึกษาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย  

2. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม  

3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างรายเดือน  

4. แบบรายการแสดงการน าเงินสมทบ  

5. ใบเสร็จรับเงินของส านักงานประกันสังคม 

  

การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................. 
เรื่อง การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................................  

ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามค าสั่งโรงเรียน ที่.........../.......... สั่ง ณ วันที่ 
...................เดือน...........................พ.ศ. ............... และตามบัญชีรายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว รายเดือน 
รวม ................... ราย นั้น 

เจ้าหน้าที่การเงิน ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว (งบบุคลากร) 
เพ่ือจ่ายเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ประจ าเดือน...............พ.ศ. ........... รวม..........ราย จ านวน....................บาท 
หัก เงินสมทบประกันสังคมในส่วนของลูกจ้าง จ านวน............บาท คงจา่ยจรงิ....................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
 

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

              เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

อนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ...............................................  
      (.............................................) 
ต าแหน่ง..........................................  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................. 
เรื่อง การขออนุมัติเบิกเงินจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... ......................... 

ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามค าสั่งโรงเรียน ที่............/..........สั่ง ณ วันที่ 
...........เดือน...........พ.ศ. ..........และตามบญัชีรายละเอียดการจ้างลกูจา้งชั่วคราว รายเดือน รวม.................ราย 
เนื่องจากตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม ก าหนดให้โรงเรียนซึ่งเป็นผู้ว่าจ้างจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมใน
อัตรา ร้อยละ 5 ของค่าจ้างในฐานะนายจ้าง จึงขออนุมัติ เบิกเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว (งบด าเนินงาน) เพ่ือ
จ่ายเป็น เงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจ าเดือน...................... พ.ศ. .................... เป็นเงินรวม............บาท 
(................................................. ..) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

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

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

 
 

อนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ...............................................  
      (.............................................) 
ต าแหน่ง..........................................  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

สปส. 1-10 (ส่วนที่ 1) 
 

 
 
 
 

แนบ 
แบบรายการแสดงการส่ง 

เงินสมทบ  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

สปส. 1-10 (ส่วนที่ 2) 
 

 
 
 
 

แนบ 
แบบรายละเอียดการน าส่ง 

เงินสมทบ  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

กรณีจ้างค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในลักษณะงบด าเนินงาน 
รายการจ้างเหมาบริการต้องด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 

ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้ บุคคลภายนอก ที่สอน
ในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเป็นภาระงานที่สอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินที่ เบิกจ่าย
ให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศกึษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษ เฉพาะ
ด้าน 

อนึ่ง การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ 2198 ลงวันที่ 27 มกราคม 2547 เรื่อง ค่าตอบแทน 

วิทยากรภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน เป็นภาระงานสอน ใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เบิกจ่ายได้ในอัตรา ชั่วโมงละ 200 บาท  
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. จัดท าโครงการ  
2. ก าหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้  
3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา  
4. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเป็นภาระงานสอนในสถานศึกษา ตามแบบ

ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
2. โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน  
3. หนังสือเชิญวิทยากร  
4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน  
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเป็นภาระงานสอนในสถานศึกษา  
6. ใบส าคัญรับเงิน 

 
  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................................  

 
ตามหนังสือ ที่ ศธ..............................ลงวันที่...........................ได้เชิญให้(นาย /นาง /นางสาว) 

............................................. ....เป็นวิทยากรในโครงการ..................................................................................... 
วิชา...................................ในระดับ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่..................ได้ดำเนินการ สอนตาม 
โครงการครบตามแผนการสอนแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก ดังนี้ 

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

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ..............................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินให้แก่................................................................ 
จำนวน...........................บาท 

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

             (.............................................) 
หัวหน้ากลุ่มสาระวิชา..........................................  

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
    ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้วถูกต้อง 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ จ านวน.................บาท      
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. อนุมัติ  
 2. ลงนามในหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
 
ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน        
       (.............................................) 
     วันที่.......................................... 

 
 ค าสั่ง 

- ทราบ 
- อนุมัต ิ
- ลงนามแล้ว 

 
             ลงชื่อ...............................................  
                   (.............................................)  
ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................  
                 วันที่.......................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

แบบคำขออนุมัติงบประมาณ 
ส าหรับวิทยากรบุคคลภายนอก ช่วยสอนพิเศษ ในระดับ .............................................  

โรงเรียน......................................ชั้น.......................................ปีการศึกษา ………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1. โครงการรายวิชาที่ขอต้องอยู่ในกลุ่มวิชา ก.พ.อ.  

2. แนบตารางสอนประจ าชั้น และตารางสอนของวิทยากรด้วย  
3. การจัดคาบการสอนของวิทยากร ปฏิบัติต้องมากกว่าทฤษฎีโดยเฉลี่ย 60/40 
 
 

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

ต าแหน่ง.......................................... 
                       วันที.่......................................... 
 
ผลการพิจารณา ( ) ไม่อนุมัติ ( ) อนุมัติ  
เงื่อนไข……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

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

ต าแหน่ง.......................................... 
วันที่........................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่างแผนการสอน) 
 

รายวิชา..................................................... 
ชั้น............................................ 

เรื่อง......................................................   จ านวนคาบทั้งหมด.......................................คาบ 
ความคิดรวบยอด.................................   จ านวนที่ครูประจ าวิชาสอน..........................คาบ 
       จ านวนคาบส าหรับวิทยากร..........................คาบ 
วัตถุประสงค์ 

1. ................................................................................................  
2. ................................................................................................  

เนื้อหา 
1. ................................................................................................ 
2. ................................................................................................  

กิจกรรม 
1. .................................................................... ............................ 
2. ................................................................................................ 

สื่อการเรียน 
1. ................................................................................................  
2. ................................................................................................ 

อุปกรณ์ที่มีอยู่ 
1. ................................................................................................  
2. ................................................................. ............................... 
3. ................................................................................................ 
4. ................................................................................................  

ประเมินผล 
1. ................................................................................................ 
2. ................................................................................................  
3. .................................................................................. .............. 
 
ชื่อครูประจ าชั้น ...................................................................................................  
ชื่อวิทยากร .......................................................................................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

ตารางสอน 

ชื่อวิทยากร................................................................. 
สอนชั้น.............................โรงเรียน.............................. ปีการศึกษา.........................ภาคเรียนที่.... ..................... 
ชื่อรายวิชา.................................................... รหัสวิชา................................................... 
 
วัน เวลา 
ที่สอน 

8.30 – 
9.20 น. 

9.20 – 
10.10 น. 

10.10 – 
11.00 น. 

11.00 – 
11.50 น. 

11.50 – 
13.00 น. 

13.00 – 
13.50 น. 

13.50 – 
14.40 น. 

14.40 – 
15.30 น. 

จันทร์     

พัก 
กลางวัน 

   
อังคาร        

พุธ        
พฤหัสบดี        

ศุกร์        
 
   
  รวมเวลาที่สอน .................................................. หน่วยชั่วโมง 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่างหนังสือเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร) 
 
 
ที่ ศธ ........../...........      โรงเรียน................................................. 

อ าเภอ…………จังหวัด.......... 73………….. 

      ……………………. 

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน (นาย/นาง/นางสาว)............................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ตารางก าหนดการสอน จ านวน 1 ชุด  

ด้วยโรงเรียน.............................................................มีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นวิทยากร 
เพ่ือท าการสอนวิชา.........................................................................................................................ระดับชั้น 
...........................................จ านวน.....................คาบ / ชั่วโมง ตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่ 
..........................ตามตารางก าหนดการสอนที่แนบมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

งาน.................................... 
โทร....................................  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่างหนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก) 
 
 
        เขียนที่ .................................................. 
        ............................................................... 

      วันที่……………………. 

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 

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

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน......................... ที่ ศธ ............ ลงวันท่ี ....................................  

ตามหนังสือที่อ้างถึงโรงเรียน..............................................................ได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็น 
วิทยากรเพื่อท าการสอนวิชา.................................................................................................................ระดับชั้น 
.........................................จ านวน........................คาบ / ชั่วโมง ตั้งแต่วันที่......................................................... 
ถึงวันที.่..................................................นั้น ข้าพเจ้ายินดีจะไปท าการสอนตามตารางการสอนที่ก าหนดให้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(...............................) 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากรบุคคลภายนอก 
 

โรงเรียน.................ชั้น....................ภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา............................ 
 ชื่อรายวิชา................................รหัสวชิา........................................... ............ 

 
วัน เดือน ปี 

ที่สอน 
ชื่อ - สกุล 

ของวิทยากร 
ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อ..........................................ครูผู้ควบคุม 
       (.........................................) 
ต าแหน่ง......................................... 
 
 
 
ลงชื่อ..........................................ผู้ตรวจ 
       (.........................................) 
ต าแหน่ง......................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 
 

ใบส าคัญรับเงิน 

ที่ .............................. 
วันที่.........เดือน......................พ.ศ. …… 

ข้าพเจ้า.....................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่................... ถนน............................................
ต าบล..........................................................อ าเภอ........................................................จังหวัด.......................... 
ได้รับเงินจาก.......................................................................................................... ..... 

รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

ได้รับค่าตอบแทนวิทยากร จ านวน ........ชั่วโมง ๆ ละ ................. บาท   

รวมเงิน   
 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)....................................................................................  

 

ลงชื่อ..........................................ผู้รับเงิน 
       (.........................................) 
 
 
ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน 
       (.........................................) 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนให้ไป ปฏิบัติ
ราชการนอกที่ตั้งส านักงาน (สถานศึกษา)  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

(แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่ 

จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลง
วันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

- มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2550 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน 

- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1216 / 2549 เรื่อง มอบอ านาจการ 
อนุมัติการเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2. ค่าเช่าที่พัก  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทีจ่ าเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ  

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
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1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง/ วัน / คน ข้าราชการ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน: คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
ช านาญการพิเศษลงมา ต าแห่งประเภทอ านวยการระดับต้นหรือต าแหน่งระดับ 8 ลง 
มา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้นที่ 2 ลงมา หรือ 
ผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือคะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการ 
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา  

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
เชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแห่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทบริหารหรือ 
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ 
เงินเดือนชั้นที่ 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ 
เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 

- การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
1.1 นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา 
1.2. กรณีที่ต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 

ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
1.3. กรณีที่ไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่ไปปฏิบัติ 

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

2. การเบิกค่าที่พัก/วัน/คน ซึ่ง ต้องปฏิบัติตามมาตรการประหยัดของส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

1. จ าเป็นต้องพักแรม (พักแรมในพาหนะ เบิกไม่ได้)  
2. การเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน 
3. การเบิกค่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
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3. การเบิกค่าพาหนะ ซึ่ง สามารถเดินทางโดยพาหนะได้ดังนี้ 
1. รถไฟ  
2. รถโดยสารประจ าทาง  
3. โดยสารเครื่องบิน  
4. พาหนะรับจ้าง กรณีมีสัมภาระ มีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือตาม เงื่อนไป

ดังต่อไปนี้ 
** เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขั้น ไป 
** เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนส่ง หรือ สถานที่ที่

ได้จัดพาหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตราดังนี้ 

การเดินทาง ระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 
ข้ามเขตระหว่าง กทม. กับจังหวัด
ที่มีเขตติดต่อ กทม. 

เท่าท่ีจ่ายเที่ยวละไม่เกิน 600 
บาท 

- เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
400 บาท 
- กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ
ไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 
บาท 

- เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
300 บาท 

** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก กับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายใน จังหวัด
เดียวกัน เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

** การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
** ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ  

5. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
- อัตราค่าชดเชย 

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

- การค านวณระยะทาง 
** ใช้เส้นทางกรมทางหลวงก าหนด ** หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น ก าหนด 
** ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง  
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยระบุ รายละเอียดที่

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

ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว้ด้วย 
1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขออนุญาตใช้รถยนต์ ส่วนตัว

ด้วย 
2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่นการเบิกค่าน้ ามันรถ กรณี
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ กากโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 

3. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงิน ให้ผู้มี

สิทธิ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. บันทึกขออนุมัติเบิก  
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
3. ส าเนาหนังสือ/ค าสั่งที่แจ้งให้ไปราชการ 
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(ตัวอย่าง) 

สัญญาเงินยืมเลขที่.................................................................วันที่..........................................................ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม.................................................................................จ านวนเงิน............................บาท    แบบ 8708  

ใบเบิกค่ําใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
........................(1)...................................... 

(2) วันที่...............เดือน................พ.ศ………………. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน .....................................(3)................................ 

ตามค าสั่ง บันทึก ที่ ..................(4)................ ลงวันที่............................................ได้อนุมัตใิห้ 
ข้าพเจ้า..................................(5)..................................... ต า แหน่ง....................................(6).... ...................... 
สังกัด..............(7).................พร้อมด้วย.................. (8)................................................................................... ...... 
ออกจากบ้านเลขที่.....................................(9).................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ....................................(10)......................................................................... .................. 
............................................................................................................................. โดยออกเดินทางจาก  
O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.........เดอืน........(11)...........พ.ศ. ............ เวลา............... น. 
และกลับถึง O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย วันที่..........เดือน........(12)......พ.ศ.........เวลา.............. น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...............(13).................... วัน.....................ชัว่โมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ Oข้าพเจ้า Oคณะเดินทาง ดังนี้ ค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...............(14).................จ านวน.............(15)........... วัน รวม.............16).............บาท 
ค่าเช่าที่พัก...............(17)..................... จ านวน...............(18)...............วัน รวม.................(19) ...................บาท 
ค่าพาหนะ.................................................. ..(20)......................................... รวม ..............(21)....................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น........................................... (22)................................................รวม............ ..(23)....................บาท  

       รวมทั้งสิ้น ..................(24).................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร).............................................(25)........................................... .... 

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

ลงชื่อ.........(27).............ผู้ขอรับเงิน   
       (...........................) 
ต าแหน่ง………………..………… 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ......................................(28)............................. 
       (......................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. 
วันที่.....................................(29)............................. 

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

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

(..............................(33)....................................... ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...................(34)....................ผู้รับเงิน   ลงชื่อ...................(35)....................ผู้จ่ายเงิน 
       (............................................)          (............................................) 
ต าแหน่ง........................................    ต าแหน่ง........................................ 
วันที่.................(36).........................   วันที่.................(37)......................... 
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.................(38)......................วันที่.....................(39)............................ 
.......................................................................................................... .................................................................... 
หมายเหตุ.................................................................................................................................. ............................ 
...................................................................................................... ........................................................................
...................................................................................................... ........................................................................
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ ..................................................................................
............................................................................................ .................................................................................. 
คำชี้แจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา ที่แตกต่างกัน
ของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ  

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรบัเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย  

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติองลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้
มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 

(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว  
(2) วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง  
(3) ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี  
(4) ค าสั่งหรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ  
(5) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(6) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน  
(7) ชื่อโรงเรียน  
(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง  
(9) บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน  
(10) สถานที่ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ  
(11) วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน  
(12) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน  
(13) จ านวนวัน และชั่วโมง ที่ไปราชการ  
(14) ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง(ประเภท ก หรือ ประเภท ข)  
(15) จ านวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง  
(16) จ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  
(17) ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ  
(18) จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  
(19) จ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  
(20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง  
(21) จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก  
(22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  
(23) จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
(24) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น  
(25) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร  
(26) จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
(27) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจ

หลักฐาน  
(29) วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการ
โรงเรียน)  

(31) วันเดือนปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน)  
(32) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง  
(33) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร  
(34) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน  
(35) วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน  
(36) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และ ต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่จ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน  
(38) ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน)  
(39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                             ชื่อสว่นราชการ............................(1)........................................จงัหวัด........................(2)...........................   ส่วนที่ 2 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...................(3).............. ลงวันที่ .............เดือน...............(4)................ พ.ศ. ...............................   แบบ 8708 

ล าดับ ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

(5) (6) (7) 

 

รวมเงิน 

(8) 

 

(15) 

(9) 

 

(16) 

(10 

 

(17)) 

(11 

 

(18)) 

(12) 

 

(19) 

(13) (14)  

 จ านวนเงินทั้งเส้น ...............................................................ตามสัญญาเงินยืม เลขท่ี...........................................วันที่............................. ......................... 

(ลงชื่อ)...........................(21)..........................ผู้รับเงิน 
                                    (....................................................................) 
             ต าแหน่ง ..................................................................... .... 

วันที่..................(22)....................................................... .. 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม  
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 

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

(ตัวอย่าง) 

แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ…………………(1)............................. 

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

ถึง...............................(5)................................ไป - กลับ 
จ านวน.........................เที่ยว ๆ ละ ........... บาท เป็นเงิน 

2. ....................................................................................... 
....................................................................................... 

3. .......................................................................................  
...................................................................................... 

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

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................(7)...................................... ..................  
 
 
 ข้าพเจ้า..............(8).............ต าแหน่ง...................(9)......................โรงเรียน...............(10)..................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท ้
 

  ลงชื่อ.........................(11).................... 
วันที่ ......../.....(12)...../....................  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

ค าอธิบายการกรอก บก. 111 
 

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

จ านวนเงินที่ขอเบิกในแต่ละเที่ยว)  
(6) จ านวนเงินที่ขอเบิก  
(7) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ที่ขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร  
(8) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(9) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน  
(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน  
(11) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน  
(12) วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 
 

 
 

การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย 
- โครงการ หรือ หลักสูตร  
- ระยะเวลาการจัดที่แน่นอน  
- เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

สาระส าคัญท่ีควรรู้  

- บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม  
2. เจ้าหน้าที่  
3. วิทยากร  
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์  

การเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม 

การอบรม 

ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

การบรรยายพิเศษ 

การฝึกศึกษา/การดูงาน/การฝึกงาน 

หมายถึง 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

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

- การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ทางาน  
2. ให้นับเวลาตามข้อ 1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
3. กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดอาหารไว้ ผู้เข้ารับการอบรมมีสิทธิให้ได้รับค่าเบี้ยเลี้ ยงเต็ม 

ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 

4. กรณีผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดอาหารให้กับผู้เข้ารับการอบรม ให้ค านวณหักเบี้ยเลี้ยงใน
อัตรา มื้อ ละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การ เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

กรณีผู้จัด จัดห้องพักให้ผู้เข้ารับการอบรม ซึ่งรวมอาหารเช้าไว้แล้วมาตรการ สพฐ. ให้ค านวณ 
หักเบี้ยเลี้ยงส าหรับอาหารเช้า 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงด้วย 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
** ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน  
** ลักษณะเป็นการอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน  
** ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ ทากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
** กรณีมีวิทยากรเกินจากที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย  
** การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดค่าสมนาคุณวิทยากร 

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

** วิทยากรสังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด (ถ้า
เป็น สถานศึกษาจัด เป็นอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน ตามค าสั่งสพฐ. ที่ 14 / 2550 สั่งณ วันที่ 8 มกราคม 
2550) 



คู่มือการใช้จ่าย  เงินอุดหนุนของสถานศึกษา                         44 

โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

- ค่าลงทะเบียน 
** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่หน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ 

- ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร 
** เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินใบละ 150 บาท 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. เจ้าของโครงการจัดท าบันทึก พร้อมแนบโครงการ และหลักสูตร เพ่ือขออนุมัติผู้มอี านาจ ตามค าสั่ง

มอบอ านาจของ สพฐ. (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / ผู้อ านวยการโรงเรียน) โดยมี สาระส าคัญ 
ดังนี้ 

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

2. เจ้าของโครงการด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
3. เมื่อเจ้าของโครงการด าเนินการเรียบร้อยให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายและบันทึกขอเบิกเงิน หรือส่ง

ใช้เงินยืมกรณียืมเงนิส ารองจ่าย เสนอต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และนำเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและเบิก จ่ายเงินต่อไป 

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

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

วิทยากร)  
4. หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามระเบียบฯ  
5. บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม  
6. บันทึกการขอเบิกเงิน 
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การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาท่ีเป็นไปตามแผนงาน / โครงการ 
/ ตามภารกิจของสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นที่สถานศึกษาไปร่วมจัดงาน หรือตามนโยบายของ ทางราชการ 
เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนาของสถานศึกษาพิธีเปิดอาคารที่ก่อสร้างใหม่ การจัดงาน นิทรรศการ การ
จัดการประกวดหรือการแข่งขัน การจัดงาน แถลงข่าว การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนา คุณภาพ
การศึกษา เป็นต้น 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
* ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 
* หลักเกณฑ์การ เบิกค่า ใช้จ่ ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ ายในการจัดงาน * ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1216 / 2549 เรื่องมอบอ านาจการ อนุมัติ

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

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2550 

สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
* เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัดและปฏิบัติให้เป็นไป ตาม

ระเบียบของทางราชการและตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัด งาน
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ค่าใช้จ่าย  
ในการจัดงาน 
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แนวทางการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

การใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน มีแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการรับและ เบิก
จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนเกี่ยวกับเงินที่ได้รับ 3 ประเภท ดังนี้ 

1. เงินอุดหนุนทั่วไป เป็นเงินที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจัดสรรให้กับนักเรียน ทุกคน
ในระดับชั้น อนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 บาท จ านวน 200 วันและเงินอุดหนุนทั่วไป 
ประเภทเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน 

2. เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่เงินที่ ได้รับ
จากการขายอาหารกลางวันให้กับนักเรียน การรับเงินค่าอาหารที่เก็บจากครู นักเรียนบุคลากรทาง การศึกษา 
และเงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน 

3. เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ได้แก่ โครงการ ส่งเสริม
ผลผลิตเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน้ าดื่มสะอาด ในโรงเรียน 

มีวิธีการด าเนินการใช้จ่ายเงิน ดังนี้  
1. จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร  
2. จ้างเหมาท าอาหาร  
3. จ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรง 
การจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 สถานศึกษาสามารถด าเนินการจัดหาในคราวเดียวกัน กับเงิน

รายได้สถานศึกษาประเภทเงินอาหารกลางวัน โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส าหรับการจ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรงตามข้อ 3 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่าง น้อย 3 
คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีที่ 1 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 

1. การจัดซื้อวัตถุดิบประจ าวัน 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยจัดท ารายงานขอซื้อวัสดุ (วัตถุดิบส าหรับ 
ประกอบอาหาร) พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง 
บริโภค ยื่นต่อเจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา 

การเบิกจ่าย  
ค่าอาหารนักเรียน 
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- เจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง ตามรายละเอียดในใบจัดซื้อวัสดุ 
เครื่องบริโภค เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติและใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในแต่ละวัน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย คือ  
– ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค  

2. การยืมเงินเพ่ือส ารองจ่ายในการจัดท าอาหาร  
ขั้นตอนการด าเนินการ 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ท าสัญญาการยืมเงินพร้อมด้วยประมาณการ 

ค่าใช้จ่ายเพื่อใช้ส ารองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารในแต่ละวัน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา

อนุมัต ิ
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน ด าเนินการการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบ 

อาหารแต่ละวัน โดยใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคและด าเนินการเหมือนข้อ 1.1 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน รวบรวมใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคของแต่ละ 

วันไว้ เมื่อครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน จึงรวบรวมหลักฐานการจ่ายทั้งหมด พร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ 
(ถ้า มี) เพื่อส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับเงิน 

- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
อนุมัติการล้างลูกหนี้เงินต่อไป 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 
- ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค  

กรณีที่ 2 การจ้างเหมาท าอาหาร 
1. จ้างเหมาท าอาหาร 
ในกรณีสถานศึกษาจ้างเหมาบุคคลภายนอกจัดท าอาหารส าหรับนักเรียนต้องด าเนินการตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 หากวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท สามารถด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หากสถานศึกษาด าเนินการจัดจ้างราคาเกิน 500,000 
บาท ต้องด าเนินการโดยวิธีสอบราคา หรือประกวดราคา 

ขั้นตอนการด าเนินการ การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังนี้ 
- เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท ารายงานเสนอขออนุมัติจัดจ้างบุคคลภายนอกท าอาหารต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามตัวอย่าง........) 
- เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติแล้ว จึงจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยระบุรายละเอียด 

เกี่ยวกับการจัดท าอาหาร ระยะเวลา จ านวนนักเรียน ตามที่สถานศึกษาต้องการพร้อมทั้งเงื่อนไขการช าระเงิน 
ซึ่งสามารถท าข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนได้ โดยก าหนดเงื่อนไขการช าระเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ 
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หรือ รายเดือน หรือจะช าระครั้งเดียวเมื่อผู้รับจ้างจัดท าอาหารแล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้ และต้องระบุค่าปรับ
เป็น รายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 ถึง 0.10 ของราคาจ้าง แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 
บาท (ตามตัวอย่าง............................) 

- ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกวันที่ผู้รับจ้างจัดท าอาหารส่ง 
มอบให้สถานศึกษา โดยใช้แบบตรวจรับพัสดุ(ตามตัวอย่าง.......) 

- เมื่อผู้รับจ้างจัดท าอาหารแล้วเสร็จตามข้อตกลง ให้จัดท าเอกสารส่งมอบพัสดุ เพ่ือให้ 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ (ตามตัวอย่าง..................) 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารนักเรียน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง โดย
ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย (แบบใบส าคัญรับเงินตามตัวอย่างที่ก าหนด) 

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

2. กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีที่สถานศึกษาจัดซื้อวัตถุดิบมาท าอาหารแต่จ้างบุคคลภายนอก 

เป็นผู้ประกอบอาหาร 
- การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร ให้ด าเนินการจัดซื้อเหมือนกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบ มา

ประกอบอาหาร 1 
- การจ้างบุคคลมาประกอบอาหาร ให้ด าเนินการเหมือนกรณีจ้างเหมาท าอาหารกรณีที่ 2 

กรณีที่ 3 จ่ายเงินสดให้นักเรียนโดยตรง 
ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีสถานศึกษาที่ไม่ได้จัดท าอาหารให้นักเรียนสามารถจ่ายเงินสดให้ 

นักเรียนโดยตรงได้ โดยปฏิบัติดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน พร้อมทั้งเสนอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน 
2. ใช้แบบใบส าคัญรับเงินให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน  
2. ใบส าคัญรับเงิน 
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-(ตัวอย่าง) ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 

ส่วนที1่ รายงานขอซื้อ ส่วนที3่ ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
โรงเรียน……………(1)…………..ขอจัดซื้อวัสดุเครื่อง
บริโภคตามรายการต่อไปนี้เพ่ือประกอบอาหารให้กับ
นักเรียนรับประทานวันที่….(2)…การจัดซื้อครั่งนี้
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท 

ข้าพเจ้า…………………..(14)…………………… 
ต าแหน่ง………………..(15)……………………. 
ได้จ่ายเงินจ านวน…………(16) …………บาท 
(………จ านวนเงินตัวอักษร…………….)โดยไม่อาจ 
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการอาหาร เครื่องปรุง จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

......….(3)…....... 
 

 
….……..(4)……… 

 
..…….(5)……… 

 
……….(17)………

. 

 
…….(18)………. 

 
……..(19)……… 

(ลงชื่อ)……………..(6)…………ผู้จัดท ารายการ 
(…………………………………………..) 

(ลงชื้อ)……………………(20)………………….ผ่ายเงิน 
(…………………………………………..) 

ส่วนที่ 2 การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4 ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.......(7)…......................…. 
       เพ่ือโปรดทราบ 
       1 เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
       2 แต่งตั้งบุคคลท าการตรวจสอบ 
          2.1 …......(8)……………………. 
          2.2……….(9)……………………. 
          2.3……….(10…………………… 

(ลงชื่อ)……........…..(11)……เจ้าหน้าที่พัสดุ 
               (……….......…………….) 

(ลงชื่อ)…………(12).........…..หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
         (………............…………….) 
           วันที่………………............ 
 
        อนุมัติตามเสนข้อ 1 และ ข้อ 2 
(ลงชื่อ)…………(13)………ผู้อ านวยการโรงเรียน 
      (……………………………………….) 
     วันที่…………………………………. 
         

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.........(21)……….............…. 
       เพ่ือโปรดทราบ พัสดุตามรายการข้างต้น ได้ท า
การตรวรับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
       (ลงชื่อ)..........(22)…………  คณะกรรมการ 
       (ลงชื่อ)..........(22)…………  ตรวจรับ 
       (ลงชื่อ)..........(22)…………  พัสดุ 
(ลงชื่อ)................(25)..............เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       (.....................................) 
 
    ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง จึงขอเบิกเงิน 
...........(26)..................จ านวน........(27)............บาท 
       (ลงชื่อ)...................(28)........เจ้าหน้าที่การเงิน 
           วันที่.......................................... 
ทราบและอนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ่ายเงินได้ 
   (ลงชื่อ)...........(29)..........ผูอ้ านวยการโรงเรียน 
            วันที่.............................. 
ผู้รับเงิน...........................(30)........................ 
ผู้จ่ายเงิน.........................(31)........................... 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
แบบจัดชื้อนี้ใช้ส าหรับกรณีจัดซื้ออาหารสด-แห้ง เพื่อน ามาใช้ในการประกอบอาหาร โดยให้กรอกรายการใน
แบบให้ครอบถ้วนดังนี้ 

(1) ชื่อโรงเรียน 
(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 
(3) รายการอาหารที่จัดท าในวันนั้น เช่น แกเขียนหวาน เป็นต้น 
(4) เครื่องปรุงที่จัดซื้อเพ่ือใช้ในการปมระกอบอาหารตามรายการ(3) 
(5) จ านวนหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
(6) ลายมือชื้อเจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายการอาหาร 
(7) ระบุชื้อโรงเรียน 
(8) –(10) รายชื้อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(11) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(12) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(13) ลายมือชื้อผู้อ านวยการโรงเรียน 
(14-15) ชื่อและต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้ออาจเป็นคนเดียวกับ

ผู้จัดท ารายการอาหารก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจากการยืม 
(16) จ านวนเงินรวมที่จ่ายค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ 
(17) ราคาต่อหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
(18) จ านวนเงินรวมของเครื่องปรุงแต่ละรายการได้จาก (5) และ (17)  
(19) ข้อความอ่ืน ๆ เช่น กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภพ ให้ระบุว่า

ซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา
อาหารกลาง จ านวนเท่าไรบ้าง 

(20) ลายมือชื้อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
(21) ระบุชื่อโรงเรียน 
(22) - (24) ลายมือชื้อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(25) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 
(26) ประเภทเงินที่ขอเบิก ได้แก่ เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันหรือเงินกองทุนเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา-อาหารกลางวัน 
(27) จ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
(28) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
(29) ลายมือชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้มีอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงิน 
(30) ลายมือชื่อบุคลเดียวกับ (20) 
(31) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 
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(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน..................................................................................................................  
ที…่…………………………………………….   วันที่................................................................................ 
เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมาท าอาหาร / จ้างบุคคลประกอบอาหาร 
 เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน ด้วยโรงเรียน............................ 
 ด้วยโรงเรียน..........................มีความจ าเป็นขอ จ้างเหมาท าอาหารจ้างบุคคลปรพกอบอาหารกลางวัน 
ให้แกนักเรียนรับประทานวันที่.......เดือน...........พ.ศ.........ถึงวันที่.......เดือน............พ.ศ. ...........ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
จ านวนเงิน........................บาท 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพารณา 

1. ให้ความเห็นชอบ 
2. แต่งตั้ง ( ) ผู้ตรวจรับ ( ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังนี้ 

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

 
ลงชื่อ............................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ลงชื่อ...........................หัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ความเห็นชอบผู้อ านวยการโรงเรียน 
1. เห็นชอบ 
2. อนุมัติ 

 
 

(ลงชื่อ)..................................... 
     (.......................................) 
ต าแหน่ง................................. 
      วันที่............................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่างกรณีจ้างเหมาท าอาหาร) 
บันทึกตกลงจ้าง 

        เขียนท่ี.......................... 
     วันท่ี.......................................... 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพื่อแสดงว่า......................................................................................................  
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน.........................ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2546 ซึ่ง
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ.........................อยู่ท่ี.......................... ................... ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่าย
หนึ่ง ท้ังสองฝ่ายมีข้อตกลงดังนี ้

1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง ท าอาหารให้นักเรียนจ านวน..................คน รับประทาน 
ระหว่างวันท่ี.......เดือน......พ.ศ....... ถึง วันท่ี.....เดือน........พ.ศ. ......รวม..................วัน เป็นเงิน............................
บาท (..........................................................) 

2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานท่ีโรงเรียน ในวันท่ีเปิด
ท าการเรียนการสอน ในเวลา.............น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียนจ านวน.......... คน โดยผู้รับ
จ้างต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ. ........................อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบ
อาหาร ซึ่งอาหารท่ีปรุงส าเร็จแล้วต้องประกอบไปด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะ
สุขภาพของ นักเรียน 

3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ ............
บาท (...................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงท่ีมีปัญหาได้โดยท่ี  ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ท้ังสิ้น 

4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้ง ผู้รับจ้าง
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 

5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวด ๆ ...............(ทุกวัน / ทุกสัปดาห์ /ทุกเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้
ท่ีผู้ว่าจ้าง 

ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ท่ีผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 
     ลงชือ่........................................ผูว้า่จา้ง 
          (........................................) 
     ลงชื่อ........................................ผู้รับจ้าง 
          (........................................) 
     ลงชื่อ........................................พยาน 
          (........................................) 
     ลงชื่อ........................................พยาน 
          (........................................) 
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(ตัวอย่างกรณีจ้างประกอบอาหาร) 
บันทึกตกลงจ้าง 

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

  
บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า......................................................................................... 

ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน............ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิ การคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ซ่ึง
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ.................อยู่ที่..................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่งทั้งสองฝ่ายมี
ข้อตกลงดังนี้ 

1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง ประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานระหว่างวันที่ 
..............เดือน.................................พ.ศ. .......... ถึง วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .....................รวม
.........วัน โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหา วัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง 

2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน ใน
วันที่เปิดท าการเรียนการสอน ในเวลา.............น.ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน 

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

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

เมื่อ ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง  
ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ1ฉบับ 

      ลงชื่อ .................................ผูว้่าจ้าง 
            (....................................) 
      ลงชื่อ .................................ผูร้ับจ้าง 
            (....................................) 
      ลงชื่อ .................................พยาน 
            (....................................) 
      ลงชื่อ .................................พยาน 
            (....................................) 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..................................................................................................................  

ที…่…………………………………………….   วันที.่.......................................................... ..................... 

เรื่อง  ขออนุมัติจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

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

 ตามที่โรงเรียน................ .................................ได้จัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานเป็นค่าอาหาร
กลางวัน ค่าอาหารนักเรียนพักนอน ให้นักเรียนจ านวน.........คนนันึ้จึงขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้นักเรียน
ระหว่างวันที่........เดือน..............พ.ศ. .........ถึงวันที่........เดือน............พ.ศ. ..........เป็นเงิน.............. ....บาท 
(.....................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้จ่ายเงิน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุนของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนั้น 
2.1………………………. ต าแหน่ง.......................ประธานกรรมการ 
2.2………………………. ต าแหน่ง.......................กรรมการ 
2.3………………………. ต าแหน่ง.......................กรรมการ 

      
      ลงชื่อ..................................เจา้หน้าที่การเงิน 
           (....................................) 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

1. เห็นชอบ 
2. อนุมัติ 

 
(ลงชื้อ)......................................................... 
 (....................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 
 วันที่............................................. 
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(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินกรณีจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนโดยตรง) 
ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารนักเรียนนอนพัก 

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

นักเรียนจ านวน..........คน ได้รับเงิน      ค่าอาหารกลางวัน         ค่าอาหารนักเรียนพักนอน จากโรงเรียน...................ดังนี้ 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ จ านวนวัน จ านวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

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

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

     เขียนที่....................................................... 
 ตามท่ีโรงเรียน..................................................ได้ตกลงจ้าง........................ .............................. 
ประกอบอาหาร      เช้า    กลางวัน    เย็น  ให้กับนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง 
ลงวันที่………………………………………………………….. 

บัดนี้ ผู้จ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้อง
ตามบักทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ลายมือชื่อผู้ส่งมอบงาน 
ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    
    
    
    
    
    

  เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 
 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ่าง งวดวันที่....................... 
เดือน.........................พ.ศ. .......................ถึงวันที่................................. ...เดือน...................................... 
เป็นเงิน.............................บาท (..............................................................................) 
      ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
        
      ลงชื่อ.................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

1. ทราบ 
2. อนุมัติ 

ลงชื่อ............................................ 
 (...................................) 
ต าแหน่ง....................................... 
วันที่.............................................  
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การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับส่งนักเรียน สถานศึกษาสามารถปฏิบัติได้ 2 วิธี 
1. จ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
2. จ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งนักเรียน  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. วิธีจ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
    1.1 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน 
    1.2 ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  
2. วิธีการจ้างเหมาพาหนะรับ - ส่งนักเรียน 

* การด าเนินการจะต้องปฏิบัติ โดยวิธีจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น ค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียนยุบรวม หรือเรียน
รวม หรือไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น  

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
1. บันทึกค าขออนุมัติเบิกเงิน  
2. บันทึกขอเบิก / รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
3. รายชื่อนักเรียน 
4. ใบสั่งจ้าง / บันทึกตกลงจ้าง (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบัตร-ผู้เสียภาษี และส าเนา

ทะเบียนรถ) 
5. ใบส่งมอบงาน  
6. บัญชีคุมการเดินทาง  
7. ใบตรวจรับ  
8. ใบเสร็จรับเงิน หรือบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง 

 
 
 

 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
นักเรียน 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................ 
ที…่…………………………………………….    วันที.่............................................................................. 
เรื่อง การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน........................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.............. 
  ด้วย.............................................ได้จัดส่งเอกสารขอเบิกเงินค่า................................................  
จากแผนงาน.........................................................งาน/โครงการ..........................................................................  
หมวดรายจ่าย.....................................................จ านวนเงิน.....................................บาท (......... ........................) 
  ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถูกต้อง เห็นควรอนุมัติ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       ลงชื่อ........................................เจา้หน้าท่ี 
           (............................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

  อนุมัต ิ
 
ลงชื่อ....................................................  
 (...........................................) 
ต าแหน่ง............................................. 
วันที่................................................  
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บัญชีรายชื่อนักเรียน 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

แนบด้วย 
แบบจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการัดซื่อ จัดจ้างและการบริการ 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 
ค่าจ้างเหมาบริการ เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการในลักษณะค่าใช้สอย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ ผู้รับ

จ้างปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใด โดยการจ้างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น 

1. จ้างรักษาความปลอดภัย  
2. จ้างเหมาทาความสะอาดอาคารสถานที่ของทางราชการ 
3. จ้างเหมาบริการคนสวน  
4. จ้างเหมางานพิมพ์ดีด  
5. จ้างเหมางานธุรการ  
6. จ้างเหมาบันทึกข้อมูล  
7. จ้างเหมาตกแต่งสถานที่ 

การจ้างเหมาบริการตามข้อ 1 - 6 หากสถานศึกษาจ้างบุคคลให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมายเป็น
รายวัน ให้เลือกใช้ใบสั่งจ้างที่มีรายละเอียดสอดคล้องกับงานค าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินการเบิกจ่ายเงิน 

ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ในลักษณะค่าใช้สอยที่เป็นการจ้างเหมาทั้งสิ่งของ และแรงงาน โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ การด าเนินการจ้างให้
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

เอกสารประกอบการขอเบิก 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
2. หน้างบประกอบการขอเบิก 
3. แบบรายงานขอจ้างครบชุดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่าย 
ค่าจ้างเหมาบริการ 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

 (ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................ 

ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................ ... 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน 

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

 ตามที่โรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................... ............................... ซ่ึงได้
ด าเนินก่อหนี้ผูกพันกับบริษัท/ห้างร้าน.............................. ........................................................... ตามใบส่ังซ้ือ/
สั่ ง จ้ า ง  เ ลขที่ . . . . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . . . . . .  ล ง วั นที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  จ ากแผนงาน/ โครงการ
..........................................................................จ านวนเงิน.................................บาท นั้น 

บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 จึงเห็นควรเบิกจ่ายเงินจ านวนดังกล่าวให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ต่อไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

จ านวนเงินที่ขอเบิก.............................................................บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม.....................................................................บาท  
 มูลค่าสินค้า........................................................................บาท  
หัก ภาษี ณ ที่จ่าย...............................................................บาท 
ค่าปรับ.................................................................................บาท  
คเหลือจ่ายจริง.....................................................................บาท  

จึงอนุมติมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

ลงชื่อ....................................... 
     (......................................) 
ต าแหน่ง................................... 
วันที่....................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

หน้างบประกอบการขอเบิก 
 

วันที่........................................................ 
โรงเรียน.............................................หมวดรายจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป 

 
ล าดับที่ รายการ จ่ายให้แก่ จ านวนเงิน งบโครงการ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  รวม    

      

หมายเหตุ 1.เบิกเงินอดหนุน.......................................บาท 

    2.อาหารกลางวัน........................................บาท 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้จ่าย  เงินอุดหนุนของสถานศึกษา                         64 

โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยเกิน 100,000 บาท) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................ 
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................... 
เรื่อง รายงานขอจ้างพัสด ุ
เรียน ผุ้อ านวยการโรงเรียน.................... 
  ด้วยกลุ่มสาระ........................มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ....................................... ......... เพื่อ
....................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ........................................... งาน/โครงการ...........จ านวน......................
บาท รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี ้

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ................................................................................. 
2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ .......................................................................................... 
 3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ....................................................บาท  
4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) บาท (.......................ตัวอักษร..........................)  
5. ก าหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน ...............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ..................................... ต าแหน่ง ........................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าท่ี   ลงช่ือ............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
       (...................................)                      (...........................................) 
       ......../............../...........                           ......./............/........ 
     -เห็นชอบ 
     -อนุมัติ 
      ลงช่ือ........................................ 
                        (......................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรยีน................................ 
       ........../............./........ 

หมายเหตุ ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มีใช้งานก่อนสร้าง 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเลก็น้อยเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,00 บาท) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….      วันที.่............................................................................... 
เรื่อง รายงานข้อจ้างพัสดุ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ด้วยกลุ่มสาระ..................มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ.......................... เพื่อ .................................. ซึ่ง
ได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ......................งาน/ โครงการ................ จ านวน.............บาท (......................) รายละเอยีดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ .............................................................. 
2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ.......................................................................  
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ....................................................................  
4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) บาท (..................ตัวอักษร.................)  
5. ก าหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น  
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(1)…………………............…… ต าแหน่ง................................. ประธานกรรมการ 
(2).......................................ต าแหน่ง................................. กรรมการ 
(3).......................................ต าแหน่ง................................. กรรมการ 

ลงช่ือ.................................เจ้าหน้าท่ี   ลงช่ือ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (................................)         (........................................) 
 ........./............../........           ......./................./............. 

-อนุมัติ 
-เห็นชอบ 

 ลงช่ือ................................... 
      (..................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
 วันท่ี......../......../......... 
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่.............................ลงวันที่....................................... 
 งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน.....................รายการ โครรงการ.................................. 

ล าดับที รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
จ านวน
หน่วย 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาท่ีได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อคร้ังนี ้

หน่วยละ จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

                        รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  (.............................................................)     

 

 

   ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่ 
           (.....................................) 
            ........../............./........... 
 
 
   ลงชื่อ.........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
    (.................................) 
    ......../............./.......... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน............................................................................... ....................................................... 
ที…่…………………………………………….     วันที.่.............................................................................. . 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งชื่อ/สั่งจ้าง 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................  

ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน................................. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง .................. 
....................................................................................... ........ จ านวน..................บาท (.....................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ........ (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (.............................................) 
ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  
1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก ................ (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) .................. เป็นผู้ขาย/

ผู้รับจ้างท าการ....................................................................... ........ ในวงเงิน ..............................................บาท 
(........................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ …………………………………………………… 

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 
 

ลงชื่อ..........................................เจา้หน้าท่ี              ลงชื้อ........................................หวัหน้าเจา้หน้าท่ี 
      (........................................)                                 (......................................) 
         ........../............./..........                                    ......../............/............ 
                                              -อนุมัต ิ
                                              -ลงนามแล้ว 

 
                                   ลงชื่อ.............................................................. 
                                        (..............................................................) 
                               ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
                                           .........../...................../................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(ตัวอย่าง) 

 
ใบสั่งจ่าง 

ผู้รับจ้าง.............................................    ใบสั่งจ้างเลขท่ี.................../........................ 
ที่อยู่..................................................     วันท่ี............................................................ 
.........................................................    โรงเรียน...................................................... 
โทรศัพท์............................................    ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.....................    ................................................................... 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.......................   โทรศัพท์...................................................... 
ช่ือบัญชี............................................... 
ธนาคาร..........................สาขา................... 

ตามที่........ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บุคคล).... ... ไต้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่ . ... ... .ลงวันที่
............................ไว้ต่อโรงเรียน...............................ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังตอไปนี้  

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย(บาท) จ านวนเงิน (บาท) 
      

 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

รวมเป็นเงินท้ังหมด  
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 

1. ก าหนดส่งมอบภายใน........................... วัน นับถัดจากวันท่ีผูร้ับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่............................................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ........................................................................................ 
4. ระยะเวลารับประกัน …………………………………………………………………….. 
5. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณสี่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ…………..บาท (.................................) 

นับตั้งแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบริบรูณ์  
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไมร่ับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไมต่รงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสั่งจา้ง 

                                                               ลงช่ือ....................................... ผูส้ัง่จ้าง 
          (........................................) 
         ต าแหน่ง................................. 
      วันท่ี........................................... 
      ลงช่ือ.......................................ผูร้บัจ้าง 
           (.........................................) 
           ต าแหน่ง................................. 
      วันท่ี.............................................. 
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ใบส่งของ / แจ้งหนี้ / 
ใบเสร็จรับเงิน 
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(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ175 
                                                                                  เขียนที่โรงเรียน..........................                                         

                                                           วันที่....................................... 
ตามที่โรงเรียน ................................. ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง.....................................................................................  
จาก ..............................(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)........................................... ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
เลขที่...........................................ลงวันที่ ........................ ครบก าหนดส่งมอบวันที่.............................................. 

บัดนีผู้้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน......................................................................ตามหนังสอื 
ส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ .....................................ลงวันที่...........................การซื้อ/จ้างรายนี้ได้ สั่งแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคือ ...........................................................คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับ งานเมื่อวันที่ 
................... แลว้ปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
ทุกประการ เมื่อวันที่ .......................... โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน .......... วัน คิดค่าปรับในอัตรา 
.................... รวมเป็นเงินท้ังสิ้น........................................ บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ 
.............................................................. ...ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น......... บาท 
(................................... ...............) ตามสญัญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจา้ง  

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน..............................................เพ่ือโปรดทราบตาม
นัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
      ลงชื่อ.....................................ประธานกรรมการ 
             (....................................) 
 
      ลงชื่อ......................................กรรมการ 
             (...................................) 
 
      ลงชื่อ.......................................กรรมการ 
            (......................................) 
 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  
   กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด  
หมายเหตุ ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 
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(ตัวอย่าง) 
           หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   แบบ 4235 

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 
ส่วยราชการ โรงเรียน.....................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี............................................................. 
ที่อยู่................................................................................................................................................................. 
ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิก เลขที่................................................... 
ลงวันที่...................เดือน....................พ.ศ. ..............................ตามใบสั่งซื้อเลขที่.. .............../............. 
 
ผู้ถูกหกัภาษี ณ ที่จ่าย :       * เลขประจ าตัวประชาชน……………………………………………………………………… 
ชื่อ....................................... .* เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................................................................................. 
ที่อยู่......................................................................................................... ....................................................... 
แล้วได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวใหแก่.................................................................................................. 
ที่อยู่...................................................................................................................... ........................................... 

 

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้
จ่าย 

วันเดือนปีที่จ่าย จ านวนเงินได้ ภาษ ี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคบธรรมดา 
ค่าปรับ 

    

รวมเงินภาษี                                                          รวม 
(ตัวอักษร).................................... 

  

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

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

หมายเหตุ 1. กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

2. กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน  
* ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จด 
    ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
* ให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคล 
    ธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
1. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของ ซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพ หรือไม่

คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้งเป็นต้น 

2. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  
ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดรวมถึง 
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้งเป็นต้น 

2. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่นเครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

3. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา เพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์เมื่อสถานศึกษามีความ 
ต้องการใช้พัสดุในการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายแล้ว ต้องด าเนินการจัดซื้อ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 กรณีท่ี 1 ด าเนินการตามปกติ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
2. หนา้งบประกอบการขอเบิก 
3. แบบจัดซื้อตามระเบียบฯ ทั้งชุด  

กรณีที่ 2 กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้
ทัน หากไม่ด าเนินการไปก่อนจะทาให้ราชการเสียหาย ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ด าเนินการไปก่อน 
2. รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ 

ตรวจรับโดยอนุโลม  
3. กรณีตัวอย่างการจัดซื้อกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน เช่น 

* ระหว่างการจัดฝึกอบรม จ าเป็นต้องถ่ายเอกสารเพ่ิมเติม  
* ระหว่างการเดินทางไปราชการ รถยนต์ยางแตกจ าเป็นต้องปะยาง/เปลี่ยนยาง  
* ท่อน้ า ประปาแตก ต้องจัดซื้อวัสดุ / อุปกรณ์มาท าการซ่อมแซม  
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
1. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

การเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
และครุภัณฑ์ 
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2. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน) หรือใบส่งของ  
ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ โดยค านวณหักภาษี ณ ที่จ่าย 
* กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 
* กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจากัด บริษัท วงเงินตั้งแต่ 500 บาทขั้น ไปให้หักภาษี ณ ที่

จ่าย ร้อยละ 1 ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 
วงเงินที่จัดซื้อ = 20,000.00 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% = 20,000 X 7/107 = 1,308.41 บาท 
ค่าสินค้า = 18,691.51 บาท 
 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย 1 % = 186.92 บาท 
คงจ่ายเงินให้กับผู้ขาย = 19,813.08 บาท  

2. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับผู้ขาย 
3. นาเงินที่หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ส่งสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปโดยใช้แบบ ภ.ง.ด. 3 กรณ

บุคคลธรรมดา แบบ ภ.ง.ด. 53 กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจากัด หรือบริษัท 
4. ทุกสิ้นปีปฏิทิน ทาแบบ ภ.ง.ด. 3 ก. และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก. ส่งสรรพากรโดยสรุป รายละเอียดการ

นาเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตั้งแต่มกราคม - ธันวาคม ของทุกปี 
5. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายเต็ม จ านวนเงินที่ซื้อ 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................ 
ที…่…………………………………………….     วันที.่...............................................................................  
 เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน 
 เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............... 

ตามท่ีโรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................................................ 
ซึ่งได้ด าเนินก่อหนี้ผูกพันกับบริษัท/ห้างร้าน.................................................................................................. 
ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่........./.......... ลงวันที่ .................. จากแผนงาน/โครงการ......................................... 
..................................................................... ......จ านวนเงิน........................บาท นั้น 

บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 จึงเห็นควรเบิกจ่ายเงินจ านวนดังกล่าวให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง ต่อไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

จ านวนเงินที่ขอเบิก..................................................บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม..........................................................บาท 
มูลค่าสินค้า...............................................................บาท 

  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย...................................................บาท 
  ค่าปรับ.....................................................................บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง...................................................... บาท  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                        ลงชื่อ.................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
      (...............................) 
  - อนุมัติ 
 
ลงชื่อ.......................................... 
      (..........................................) 
ต าแหน่ง..................................... 
วันที่........................................... 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

หน้างบประกอบการขอเบิก 

วันที่............................................... 

โรงเรียน............................................หมวดรายจ่ายเงินอุดหนุดนทั่วไป 
ล าดับที่ รายการ จ่ายให้แก่ จ านวน เงิน งบโครงการ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวม   
     
 
หมายเหตุ 1.เบิกเงินอุดหนุน..........................บาท 
                      2.อาหารกลางวัน.........................บาท 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กนอ้ยเกิน 100,000 บาท) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….      วันที.่............................................................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ด้วยกลุ่มสาระ............................. มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน .....................รายการ เพื่อ
.................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน........................................................ งาน/โครงการ
...........................จ านวน.......................................บาท รายละเอยีดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย วิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ ตรวจรับ พัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงขอรายงานขอซื้อดังนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อคือ …………………………………………………………………………………. 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ (ตามรายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)...................  
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน ..................................... บาท  
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) บาท (..........................ตัวอักษร............................)  
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ................ต าแหน่ง .....................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

 
ลงช่ือ ............................เจ้าหน้าท่ี                    ลงช่ือ............................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

                  (.............................)                              (..............................) 
       ......./............../..........         ......../.........../.......... 

เห็นชอบ 
อนุมัต ิ

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน....................................... 
                    .........../.........../........... 
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 (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กนอ้ยเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน....................................................................................................................................................... 
ที…่…………………………………………….      วันที.่................................................................................. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 

ด้วยกลุ่มสาระ....................................... มีความประสงค์จะขอซื้อพสัดุ จ านวน .......................รายการ เพื่อ 
........................................... ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ................................................ งาน/โครงการ................ จ านวน
.........................บาท รายละเอียดดังแนบงานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และ กฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอซื้อดังนี ้

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อคือ............................................................................ 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ...............(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ).......................  
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน .................................บาท  
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้...... (วงเงินงบประมาณ).... บาท  (........ตัวอักษร..........)  
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น  
3 อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1) ............................. ต าแหน่ง ............................ ประธานกรรมการ  
(2) ............................. ต าแหน่ง ............................. กรรมการ 
(3).............................. ต าแหน่ง............................... กรรมการ 

 ลงช่ือ...................................เจ้าหน้าท่ี                      ลงช่ือ .................................... หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี            
      (..................................................)                            (...............................................)  
        ............/.............../...........        .........../...................../........ 

- อนุมัติ  
                                                            - เห็นชอบ 

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน .................................... 
          วันท่ี.........../................./............ 
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โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

รายละเดยีดแนบท้ายบักทึกข้อความ ท่ี..........................ลงวันท่ี............................................................ 
  งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน....................รายการ..............กลุม่สาระ.......................... 
    โรงเรียน............................................................ 

ล าดับที ่ รายละเดียดของพัสดุที่จะซื้อ 
จ านวน 
หน่วย 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาท่ีได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด(หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินที่จะซื้อ
คร้ังนี้ 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

                                            รวมเป็นเงินทั้งหมด  (..................................................)   
 

 

                                               ลงช่ือ............................................เจา้หน้าท่ี 
                                         (.........................................) 
                                           ............/.........../........... 

 
 

                                               ลงช่ือ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
                                         (.........................................) 
                                           ............/.........../........... 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................  
ที…่…………………………………………….     วันที.่................................................................ ............... 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............ 

ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง .................. 
.................................................................จ านวน.....................บาท (.............................................) ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียด
ดั งแนบในการนี้ เจ้ าหน้าที่ ได้ เจรจาตกลงราคากับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (ร้ าน/ห้ างหุ้นส่ วน/บริษัท ) 
.................................................. ซ่ึงมีอาชีพขาย/รบัจ้างแลว้ ปรากฏว่าเสนอราคาเปน็เงิน .......... บาท 
 ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก.......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............ เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ท าการ............................................................................ในวงเงิน.......................บาท (.......................................) 
ก าหนดเวลาส่งมอบ.........................................................  

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 
 

ลงชื่อ..............................เจ้าหน้าที่   ลงชื่อ........................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (.............................)               (........................) 
       ......../........./.........                   ......./......../........ 
 
    -อนุมัติ 
    -ลงนามแล้ว 
 
   ลงชื่อ................................ 
         (..............................) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน....................... 
          ......./................./.............. 
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 (ตัวอย่าง) 

 
ใบสั่งซื้อ 

ผู้ชาย.........................................      ใบสั่งซื้อ เลขท่ี......../..........  
ที่อยู่...........................................   วันท่ี...................................................... 
.....................................................   โรงเรียน............................................... 
โทรศัพท์......................................   ที่อยู่..................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี........................   ............................................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร......................  โทรศัพท์.............................................. 
ช่ือบัญชี.............................................. 
ธนาคาร.....................สาขา................ 

ตามที่......(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บุคคล).....................ได้เสนอราคา ตามใบแสนอราคาเลขท่ี..............
ลงวันที.....................ไว้ต่อเมื่อ.....................................ซึ้งได้รับราคาและตกลงช้ือ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย (บาท) จ านวนเงิน (บาท) 
      

 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
1. ก าหนดส่งมอบภายใน............ วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสัง่ซื้อ  
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่...................................................................  
3. สถานท่ีส่งมอบ ...............................................................................  
4. ระยะเวลารับประกัน........................................................................ 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับ

มอบ  
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไมต่รงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 

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

ต าแหน่ง........................................ 
วันท่ี.......................................................... 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้ขาย 

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



คู่มือการใช้จ่าย  เงินอุดหนุนของสถานศึกษา                         81 

โรงเรียนพรุพีพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

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

 

 

ใบส่งของ/แจ้งหนี้/ 

ใบเสร็จรับเงิน 
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(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 1 

                                                               เขียนที่โรงเรียน................................................... 
                                                   วันที่............................... 

ตามท่ีโรงเรียน..............................................ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................. 
จาก ...........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง).......... .... ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่..........................................  
ลงวันที่ ............................ ครบก าหนดส่งมอบวันที่........................................  

บัดนีผู้้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน .....................................................................ตามหนังสือ 
ส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่.......................................ลงวันที่................................การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่ง 
แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ..............................................................คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อ
วันที่.......................................... แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง              
ทุกประการ เมื่อวันที่ ........................ ..โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน............... วัน คิดค่าปรับในอัตรา 
................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .............................................. บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ 
วันที่............................ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น............................................ บาท 
(.................................) ตามสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................. เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 
175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

 
ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 

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

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

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

* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด  
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หมายเหตุ ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 
(ตัวอย่าง) 

 
ใบเบิกพัสดุ เล่มที่.............. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เลขที่ ........... 
กอง/ฝ่าย………………………………….. 

วันที่..........เดือน...........พ.ศ. .................. 
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในงาน.................................. 

ล าดับที่ รายการ 
จ านวน 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได้ 

     

อนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 
 
..............................................................ผู้สั่งจ่าย 

........................................ผู้เบกิ 
(.........................................) 

ต าแหน่ง ......................................... 
ได้ตรวจ, หัก จ านวนแล้ว 
 
...........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ได้มอบให้................................................................ 
เป็นผู้รับของแทน...................................................... 
ลงชื่อ...............................................ผู้มอบ 
ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบ 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
      ................................................ผู้รับของ 
        (.............................................) 
        ......./........................../............... 
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ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่าย ที่ต้องช าระพร้อมกัน ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

1. ค่าไฟฟ้า  
2. ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล  
3. ค่าโทรศัพท์ 
4. ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณีย์อากร ค่าเช่าตู้ 

ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ 

โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเล็กซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสารค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต และค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่นค่าเคเบิ้ล ทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม 
\เป็นต้น  

ขั้นตอนการดำเนินการ 
เมื่อสถานศึกษาได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการดังนี้  
1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้  
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
3. จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้  
4. น าใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมลงลายมือชื่อ 

และวันเดือนปีที่จ่ายเงิน  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. กรณีใช้ใบแจ้งหนี้เบิก  - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- ใบแจ้งหนี้  
2. กรณีทดรองจ่าย  - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรับรองการทดรองจ่ายใต้ใบเสร็จรับเงิน 
  

การเบิกจ่าย  
ค่าสาธารณูปโภค 
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(ตัวอย่างกรณีใช้ใบแจ้งหนี้เบิก) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................  
ที…่…………………………………………….     วันที.่...............................................................................  
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 

ด้วยโรงเรียน มีความประสงค์ขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าสาธารณูปโภค จากบัญชีเลขที่ 

........................... ชื่อบญัชี............... ดังนี้  

ช าระค่าไฟฟ้า ประจ าเดือน..............................จ านวนเงิน........................................บาท 

ช าระค่าโทรศัพท์ ประจ าเดือน........................ จ านวนเงิน........................................บาท  

ช าระค่า........................................................... จ านวนเงิน........................................บาท 

ช าระค่า........................................................... จ านวนเงิน........................................บาท 

ช าระค่า........................................................... จ านวนเงิน........................................บาท 

ช าระค่า........................................................... จ านวนเงิน........................................บาท 

ช าระค่า........................................................... จ านวนเงิน........................................บาท 

รวมเบิกเงินอุดหนุนทั้งสิ้น จ านวนเงิน.......................บาท  

เพ่ือด าเนินการในการนาเงินไปช าระหนี้ให้ผู้ที่มีสิทธิ์รับเงินต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและอนุมัติจ่ายเงิน 

ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

                                                                            เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษา 

      - ทราบ  

      - อนุมัต ิ

 

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

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

                           ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
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เอกสารขอเบิกค่าสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

ติดใบแจ้งหนี ้

 

 

 

 

ใบแจ้งหนี้ค่า...............................ประจ าเดือน...................... จ านวนเงิน...........................บาท 

โดยขอเบิกเงินจ านวน................................. บาท 

 

ลงชื่อ………………………………………………………… 

 (.........................................................)  
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(ตัวอย่างการเบิกกรณีทดลองจ่าย) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................  
ที…่…………………………………………….     วันที.่...............................................................................  
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค.................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 

  ด้วยข้าพเจ้า............................................................................ได้ทดลองจา่ยค่าสาธารณูปโภค

เป็นค่า.......................................................ประจ าเดือน......................................จ านวนเงินรวม...................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินที่ได้ทดลองจ่ายไปแล้ว 

 

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

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

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

 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้วถูกต้อง 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
จ านวน ...................................... บาท 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................... 
          (.............................................) 
ต าแหน่ง................................................... 
     วันที่ ................................................. 

 
 ค าสั่ง 
  
  - ทราบ 
  - อนุมัติ 
 
    ลงชื่อ............................................... 
               (.............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................ 
       วันที่ ................................................. 
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ใบเสร็จรับเงิน 

(ค่าไฟฟ้า, ประปา, โทรศัพท์, อินเตอร์เน็ต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ทดลองจ่ายค่า...............................ประจ าเดือน...................... พ.ศ. ...................

เป็นเงิน .........................................บาท ไปแล้วจริง และขอเบิกเงิน จ านวน ...................... บาท 

 

ลงชื่อ………………………………………………………… 

                                                             (.........................................................) 
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การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถด าเนินการได้ เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจ ของ
สถานศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจพิจารณา 
อนุมัติให้ยืมเงินเฉพาะเท่าที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในราชการหรือกรณีอ่ืน ที่จ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และห้ามมิให้ 
อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ในกรณีผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
* ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 
* ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
* ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอ านาจการ อนุมัติการ

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

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ  
2. ผู้ยืมเงินจัดท าเอกสารการยืมเงินดังนี้ 
   2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
   2.2 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
   2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ต้องแนบบันทึกการ อนุมัติให้

เดินทางไปราชการ เป็นต้น 
3. ผู้ยืมเงินยื่นเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยผ่าน เจ้าหน้าที่

การเงิน 
4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณา อนุมัติ

ให้ยืมเงิน / จ่ายเงิน 
5. เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
6. การจ่ายเงิน 
   - ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจ านวนเงินที่ได้รับ อนุมัติ

จากผู้อ านวยการโรงเรียน 
   - ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน 
   - เจ้าหน้าที่การเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ  
 
 

การยืมเงินอุดหนุน 
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7. การส่งคนืเงินยืม 
   - ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายใน ก าหนดเวลา 

ดังนี้ 
     กรณีที่ 1 ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่

กลับมาถึง 
      กรณีท่ี 2 ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีที่ 1 ส่งชดใช้ภายใน 30 วัน นับจาก

วันรับเงิน 
8. ผู้ยืมเงินมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7 ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเรียกชดใช้ เงิน

ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้น โดยเร็วอย่างช้าภายใน 30 วันนับแต่วันครบก าหนดตาม สัญญา
การยืมเงิน 

9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบส าคัญหรือเงินสด(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการ รับคืน
ด้านหลังสัญญาการยืมเงนิทั้ง2 ฉบับ 

10. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและ อนุมัติ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเพ่ือชดใช้เงินยืมต่อไป  

เอกสารประกอบการยืม 
1. บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน  
2. สัญญาการยืมเงิน  
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................ 
ที…่…………………………………………….     วันที.่...............................................................................  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 

  ด้วยข้าพเจ้า..................................................ต าแหน่ง..............................ขออนุมัติยืมเงิน

อุดหนุน............................................โครงการ............................................ .................................ตามแผนปฏบิตัิ

ราชการของสถานศึกษา ประจ าปี.....................................................เป็นเงิน.............................................บาท 

(....................................................) รายละเอียดตามสัญญาเงินยืม และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

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

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

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

 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 
  ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืม

ค้างช าระ จึงเห็นควร 

  1. อนุมัติให้ยืมเงิน 

  2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม เป็นเงิน .................................... บาท 

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

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

                       วันที.่.................................................. 

      - อนุมัติตามข้อ 1 ปละ ข้อ 2 

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

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

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

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

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................................................................................  
ที…่…………………………………………….     วันที.่............................................................................ ... 
เรื่อง ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 
  ตามท่ีโรงเรียน...........................................................................ไ ด้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือ

เป็นค่าใช้จ่าย......................................................................................................................ตามสัญญาการยืมเงิน 

ใช้คืนภายในวันที่ ....................................................... ......นั้น 

  ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

  1. หลักฐานการยืมเงิน เป็นเงิน........................................................บาท  

  2. เงินสด (ถ้ามี)  เป็นเงิน......................................... ...............บาท 

     รวมเป็นเงิน..................................................บาท  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

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

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 
  ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 

  1. อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืม  เป็นเงิน........................................................บาท 

  2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ 

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

                  (.............................................)  - อนุมัติ 

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

       

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

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

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

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

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

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

............................................. 
 
ข้าพเจ้า.................................................................................. .ต าแหน่ง......................................................... 
สังกัด.....................................................................................จังหวัด.. ........................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก......................................................................................................................(2)  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.....................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
(ตัวอักษร............................................................) รวมเงิน (บาท) 

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

 
 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน
...................... วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงินน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินดีให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง 
เบี้ยหวัด บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากาวราชการ ขอใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้
ทันท ี
 
ลายมือชื่อ....................................................................ผู้ยืม   วันที่................................ ................................. 
 

ค าอนุมัต ิ
อนุญาตให้ยิมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน......................................................................................บาท 
(................................................................................................)  
ลงชื่ออนุมัติ.............................................................................   วันที่ .......................................................... .. 
 

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

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ คงค้าง 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ
เลขที่ 

เงินสดหรือ
ใบส าคัญ 

จ านวน
เงิน 

   

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน 

  (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 

  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 

  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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(ตัวอย่าง) 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ของ………………………………………….………………………กับคณะรวม....................................................................คน 

ไปราชการที่....................................................ระหว่างวันที่................................................. .........รวม.............วัน 

ค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายชื่อผู้ไปราชการ ระดับ 
จ านวน

วัน 
เบิกจ่ายเป็นค่า หมาย

เหตุ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อ่ืน ๆ รวม 
          

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป 

 

 

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

                                            (.............................................)  
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ภาคผนวก 

* หลักเกณฑ์และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส าหรับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

* หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002 /ว3808 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 
2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้ สถานศึกษา 

** ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
** ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1341/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  

* หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่  ศธ 04002 /ว5000 ลงวันที่ 6 
พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางการจัดหาพัสดุของโรงเรียน 

 * หนังสือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006 พิเศษ 22 ลงวันที่ 4 
พฤศจิกายน 2554 เรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร 
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ที่ปรึกษา 
 

นายไพฑูรย์ อรุณศรีประดิษฐ์  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 

 
ผู้จัดทำ 
 

นางสมหมาย ดอกจันทน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ าานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 


