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คำนำ 
 

 แนวปฏิบัติการขอใช้งบประมาณน้ีจัดทำโดยกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสิงห์บุรี มีวัตถุประสงค์สำคัญของ
การจัดทำเพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้งบประมาณของผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
และผู้เกี่ยวข้องภายในโรงเรียน ซึ่งประกอบด้วยการขอใช้งบประมาณและเอกสารที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบของราชการ 
 
 
            
          กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนสิงห์บุรี 
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สารบัญ 
 หน้า 
แนวปฏิบัติการขอใช้งบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1 
การขอใช้งบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติการ กรณีเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย 

2 

การขอใช้งบประมาณในงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ/เร่งด่วน ไม่มีในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 3 
เอกสารการขอใช้งบประมาณ 4 
แนวปฏิบัติหมวดงานพัสดุ 21 
แนวปฏิบัติหมวดงานยานพาหนะ 25 
แนวปฏิบัติหมวดงานการเงิน 30 

 



แนวปฏิบัติการขอใช้งบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         ผู้รับผิดชอบโครงการ ขอใช้งบประมาณ - บันทึกขออนุมัติ (ผง.03–ผง.04) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย(ผง.05-06) (ถ้ามี) 

              แผนกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน 
              แผนงานโรงเรียน 
              งานการเงิน 
              งานพัสดุ 

ตรวจสอบงบประมาณ/รายการวัสดุ - บันทึกขออนุมัติ (ผง.03-ผง.04) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย(ผง.05-06) (ถ้ามี) 

            ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขออนุมัติ (ผง.03-ผง.04) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย(ผง.05-06) (ถ้ามี) 

งานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ  เงื่อนไขและเอกสารระบุใน 
 หมวดงานพัสดุจำแนกตามประเภท 
 การจัดซื้อจัดจ้าง 

งานการเงิน ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ  เอกสารระบุในหมวดงานการเงิน 
 จำแนกตามประเภทการเบิกจ่าย 

          ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินงานจัดกิจกรรม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงาน 

 แบบรายงานผลการดำเนินงาน 
 (ผง.02) 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



การขอใช้งบประมาณในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
กรณีเปลี่ยนแปลงงบประมาณหรือเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย 

 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         ผู้รับผิดชอบโครงการ ขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
หรือเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่าย 

- บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย (ผง.05-06) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

              แผนงานโรงเรียน ตรวจสอบงบประมาณ/รายการวัสดุ - บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย (ผง.05-06) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 

              รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
              กลุ่มบริหารงบประมาณ 

พิจารณาให้ความเห็น - บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย (ผง.05-06) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 

           ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย (ผง.05-06) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 

           ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการขอใช้งบประมาณ 
ตามแนวปฏิบัติการขอใช้งบประมาณ 

- บันทึกขออนุมัติ (ผง.03–ผง.04) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
  รายการค่าใช้จ่าย (ผง.05-06) 
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การขอใช้งบประมาณในงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ/เร่งด่วน 
ไม่มีในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         ผู้ได้รับมอบหมาย ขออนุมัติงบประมาณเพื่อดำเนินงาน - บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   /กิจกรรมนอกแผน (ผง.07) 
- หนังสือส่ังการ/มอบหมาย 

              แผนงานโรงเรียน ตรวจสอบงบประมาณ/รายการวัสดุ - บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   /กิจกรรมนอกแผน (ผง.07) 
- หนังสือส่ังการ/มอบหมาย 
 

              รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
              กลุ่มบริหารงบประมาณ 

พิจารณาให้ความเห็น - บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   /กิจกรรมนอกแผน (ผง.07) 
- หนังสือส่ังการ/มอบหมาย 
 
 

           ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   /กิจกรรมนอกแผน (ผง.07) 
- หนังสือส่ังการ/มอบหมาย 
 

           ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำโครงการเพื่อรองรับ 
การใช้งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

- แบบเสนอโครงการ (ผง.01) 

 ดำเนินการขอใช้งบประมาณ 
ตามแนวปฏิบัติการขอใช้งบประมาณ 

- บันทึกขออนุมัติ (ผง.03–ผง.04) 
- โครงการ 
- บันทึกขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   /กิจกรรมนอกแผน (ผง.07) 
- หนังสือส่ังการ/มอบหมาย 
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เอกสารการขอใช้งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 งานแผนงานโรงเรียน 
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โครงการ :  
แผนงาน :  
สนองกลยุทธ์องค์กร :  
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา :  
สนองตัวชี้วัดความสำเร็จของ :  
  โรงเรียนมาตรฐานสากล   ศรร.   อาเซียนศึกษา   โรงเรียนคุณธรรม 
ลักษณะโครงการ :  โครงการต่อเน่ือง    โครงการใหม ่  
ผู้รับผิดชอบโครงการ : (หน.กลุ่มสาระฯ) 
กลุ่มบริหารที่รับผิดชอบ :  
 
1. หลักการและเหตุผล 
 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1  
 2.2  
 
3. เป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพ   
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ  
 3.1.1  
 3.1.2  
 3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 3.2.1  
 3.2.2  
 
4. กิจกรรมและขั้นตอนดำเนินการ 

ลำดับ
ที่ 

กิจกรรมและขั้นตอนดำเนินการ (PDCA) 
ภาคเรียนที่ 2/2564 ภาคเรียนที่ 1/2565 

ผู้รับผิดชอบ 
งบประมาณ ระยะเวลา งบประมาณ ระยะเวลา 

1 กิจกรรมที่ 1 ซ่อมบำรุงครุภัณฑ์งานพัสดุ      
 1. ขั้นเตรียมการ (Plan)      
 1.1      
 1.2      
 2. ขั้นดำเนินการ (Do)      
 2.1      
 2.2      
 3. ขั้นติดตามประเมินผล (Check)      
 3.1      
 3.2      
 4. ขั้นทบทวน ปรับปรุง แก้ไข (Action)      
 4.1      
 4.2      
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ลำดับ
ที่ 

กิจกรรมและขั้นตอนดำเนินการ (PDCA) 
ภาคเรียนที่ 2/2564 ภาคเรียนที่ 1/2565 

ผู้รับผิดชอบ 
งบประมาณ ระยะเวลา งบประมาณ ระยะเวลา 

2 กิจกรรมที่...... ชื่อกิจกรรม      
 1. ขั้นเตรียมการ (Plan)      
 1.1      
 1.2      
 2. ขั้นดำเนินการ (Do)      
 2.1      
 2.2      
 3. ขั้นติดตามประเมินผล (Check)      
 3.1      
 3.2      
 4. ขั้นทบทวน ปรับปรุง แก้ไข (Action)      
 4.1      
 4.2      

 
* ระบุระยะเวลาดำเนินการในช่วงวัน เดือน ปี ให้ชัดเจนว่าจะดำเนินงานช่วงใด เพือ่สะดวกในการติดตาม 
 
5. งบประมาณ    
 5.1 กิจกรรมและงบประมาณ ปีการศึกษา 2/2564 (1 ตุลาคม 2564 - 31 มีนาคม 2565) 

ที่ กิจกรรม 
แหล่งงบประมาณ 

อุดหนุนรายหัว พัฒนาผู้เรียน 
รายได้

สถานศึกษา 
เงินอื่น รวม 

       
       
 รวมงบประมาณ      

  
 5.2 กิจกรรมและงบประมาณ ปีการศึกษา 1/2565 (1 เมษายน 2565 - 30 กันยายน 2565) 

ที่ กิจกรรม 
แหล่งงบประมาณ 

อุดหนุนรายหัว พัฒนาผู้เรียน 
รายได้

สถานศึกษา 
เงินอื่น รวม 

       
       
 รวมงบประมาณ      

  
6. สถานที่ดำเนินการ  
   
7. หน่วยงาน / ผู้ที่เก่ียวข้อง  
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8. การติดตามและประเมินผล
ตัวบ่งชี้ความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือ 

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
1.
2.
3.

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

(ผู้เสนอโครงการ => กลุ่มสาระฯ = หน.กลุ่มสาระ , กลุ่มงานบริหาร = ผช.รอง ที่รับผิดชอบในงานน้ัน, งาน = หน.งาน) 

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

        รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหาร.............................. 

ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
 (นายชาคริส  ภูงาม)  

  ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงหบุรี 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ.............................................. 
ภาคเรียนที่ 2/2564 ปีงบประมาณ 2565 (1 ตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 2565) 

 
กิจกรรมที่ ................................................... 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมงบประมาณ  
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ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ........................................... 
ภาคเรียนที่ 1/2565 ปีงบประมาณ 2565 (1 เมษายน 2565 – 30 กันยายน 2565) 

 
กิจกรรม ............................................................ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมงบประมาณ  
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

ภาคเรียนท่ี ........  ปการศึกษา ............. 
 

 

 

 

 

โครงการ ............................................... 

ฝาย/ กลุมสาระ / งาน .......................... 

 

 

 

 

โรงเรียนสิงหบุรี  อำเภอเมือง  จังหวัดสิงหบุรี 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสิงหบุรี อางทอง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



คำนำ 

 

 โครงการ................................................................................................................................จัดทำข้ึน

เพื่อ....................................................................................................................................................................... 

โดยดำเนินโครงการอยางเปนระบบ มีการศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการ การกำหนดเปาหมาย

ในการพัฒนา การวางแผน การปฏิบัติงานตามแผน การนิเทศติดตามผล และประเมินโครงการ เพื่อนำผล 

การประเมินโครงการไปใชในการพัฒนางานอยางตอเนือ่ง 

 คณะผูดำเนินงานขอขอบคุณบุคลากรที่เกี ่ยวของกับการดำเนินโครงการทุกทานที่ใหความรวมมือ 

ในการดำเนินงานและการประเมินโครงการ.....................................................................สงผลใหงานบรรลุผล

ตามเปาหมายที่กำหนด นำมาซึ่งประโยชนสูงสุดตอโรงเรียนสิงหบุรี  และผูเกี่ยวของ สำหรับใชในการพัฒนา

งานใหมีความกาวหนาตอไป 

 

 

            

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

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

 (ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม) 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



สารบญั 
 หนา 

 บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 แบบรายงานผลการดำเนินงาน  

 ภาคผนวก  

     - โครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

    - บันทึกเปล่ียนแปลงรายการ / บันทึกแปลงงบประมาณ (ถามี) 

    - คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 

    - คำกลาวเปด – ปดงาน (ถามี) 

    - กำหนดการ / สูจิบัตร (ถามี) 

    - รายช่ือผูเขารวมโครงการ 

    - แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอการเขารวมกิจกรรม / โครงการ 

    - จดหมายเชิญวิทยากร (ถามี) 

    - รายงานการประชุม  (ถามี) 

    - ภาพประกอบการจัดกิจกรรม / โครงการ 

 

   

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 12

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



    บันทึกขอความ 
สวนราชการ    โรงเรียนสิงหบุรี   อำเภอเมือง  จังหวัดสิงหบุรี 

ท่ี   …………………………..                       วันท่ี.......................................... 

เร่ือง  การรายงานและประเมินผลโครงการ/กิจกรรม........................................................................... 

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียนสิงหบุร ี

 ตามท่ี.........(ผูรับผิดชอบ/งาน/กลุมสาระฯ ).....................................  ไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ/

กิจกรรม........................................................................................................................ซึ่งบรรจุไวในแผนปฏิบัติ

การประจำปงบประมาณ .................... นั้น 

 บัดนี้ การดำเนินโครงการ/กิจกรรมไดเสร็จสิ้นแลว จึงรายงานผลการดำเนินงานและการประเมินผล

โครงการ/กิจกรรมดังมีรายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมานี ้

  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 

 

ลงช่ือ......................................ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

                  (........................................) 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



แบบรายงานผลการดำเนินงาน 

๑. โครงการ              

๒. ผูรับผิดชอบโครงการ 

 ๒.๑               

 ๒.๒               

๓. วันเดือนปท่ีดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

               

๔. สถานท่ีดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

               

๕. งบประมาณในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

งบประมาณท่ีไดรับ

จัดสรร (บาท) 

งบประมาณท่ีใชดำเนิน

โครงการ (บาท) 

พอเพียง ไมพอเพียง 

    

  

๖. ผลสำเร็จของโครงการ/กิจกรรม  

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ผลการดำเนินงาน 

บรรลุ

เปาหมาย 

ต่ำกวาเปาหมาย 

(รอยละ) 

สูงกวาเปาหมาย 

(รอยละ) 

ดานปริมาณ 

๑.  

   

ดานคุณภาพ  

๑.  

   

ดานคุณภาพ  

 

   

 

๗. ผลการประเมินโครงการ 

จำนวนผูตอบแบบสอบถาม .............คน ดังนี้ 

   - ครู      จำนวน  ........... คน คิดเปนรอยละ.............. 

- นักเรียน     จำนวน  ........... คน  คิดเปนรอยละ.............. 

- อื่นๆ (ระบุ)    จำนวน  ........... คน  คิดเปนรอยละ.............. 

จากการประเมินผล พบวา ผูเขารวมกิจกรรมแสดงความคิดเห็นวาเหมาะสม/พึงพอใจในภาพรวมอยูใน

ระดับ............................... 

ผง.02 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



๘. ปญหา/อุปสรรค 

1............................................................................................................................................................. 
2............................................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................................. 

๙. แนวทางการปรับปรุงการดำเนินโครงการในครัง้ตอไป 
1............................................................................................................................................................. 
2............................................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................................. 

๑๐. สรุปภาพรวมการดำเนินงาน/โครงการ 
 สมควร   ดำเนินการในปงบประมาณตอไป 
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
 ไมสมควร  ดำเนินการในปงบประมาณตอไป 
ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 

ลงช่ือ..............................................................ผูรายงาน 

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

ลงช่ือ.............................................................. 

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

รองผูอำนวยการโรงเรียน กลุมบริหาร........................ 

ลงช่ือ.............................................................. 

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

รองผูอำนวยการโรงเรียน กลุมบริหารงบประมาณ 

ลงช่ือ.............................................................. 

(นายชาคริส  ภูงาม) 

ผูอํานวยการโรงเรียนสิงหบุร ี
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนสิงห์บุรี  ตำบลบางมัญ  อำเภอเมือง  จังหวัดสิงห์บุรี 
ท่ี...............................................................                       วันที่.............................................................                                               
เร่ือง ขออนุญาตดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุร ี
 ด้วยฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน.................................................................................................ประสงค์จะดำเนินงานตาม
งาน/โครงการ (ช่ืองาน/โครงการ)............................................................................................................................................... 
กิจกรรม...............................................................................................ซึ่งบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2565   
ในว ัน ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โดยม ีร ายละเอ ียด ท่ี ได ้แนบเอกสารมา เพ ื ่ อ โปรดพ ิ จารณา ด ั งนี้    
 รายการขออนุญาตจัดซื้อพัสดุ    รายการขออนุญาตจัดจ้าง   อื่นๆ  

 อนึ่งในการดำเนินการครั้งนี้จะใช้   เงินอุดหนุน    เงินอุดหนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    เงินรายได้สถานศึกษา    
  อื่นๆ................................................ จำนวน...........................................บาท 

ยอดเงิน ที่ได้รับตามโครงการ เงินคงเหลือ ก่อนจัดซื้อคร้ังน้ี ยอดเงินที่จัดซ้ือคร้ังนี้ เงินคงเหลือเม่ือจัดซ้ือแล้ว 
        

        

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

ลงช่ือ........................................หัวหน้าฝ่าย/หมวด/งาน 
       (......................................................) 

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

ลงช่ือ..................รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร…….......... 
       (......................................................) 

เป็นงาน/โครงการที่   มี      ไม่มี 
ในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 

ลงช่ือ                                        ฝ่ายแผนงาน 
                 (นางสาวสุชาดา   ทิพโรจน์) 
                 .............../............./............. 
ได้ตรวจสอบยอดเงินตามโครงการแล้ว 
   ถูกต้องตามเสนอ    อื่นๆ .................................... 
       ลงช่ือ                                 หัวหน้างานการเงิน 
               (นางธารญา  ธยาน์ธนาธร) 

.............../............./............. 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ............................................ 

ลงช่ือ                            หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
      (นางสาวจรัสพิมพ์   ศิริมาตร์) 

   .............../............./............. 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการฯ 
  เห็นควรอนุมัติ        อื่นๆ........................... 
ลงช่ือ 
             (นางสาวอรวรรณ  ฉ่ำช่ืน) 

 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ                                  
............../............./............. 

 
ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 

  อนุมัติ 
  อื่นๆ .................................................... 
 

ลงช่ือ 
(นายชาคริส   ภู่งาม) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุร ี
.............../............./............. 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



รายการขออนุญาตจดัซื้อพัสดุ/จัดจา้ง 
 

 
ลำดับท่ี 

รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

(ตัวอักษร)                                                        รวมเงิน   
 
 

  ลงช่ือ                                  หัวหน้าฝ่าย/หมวด/งาน 
                          (…………………………………….) 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ผง.05 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหาร............................ โรงเรียนสิงห์บุรี  อำเภอเมือง  จังหวัดสิงห์บุรี 
ท่ี    ศธ  .............................. / พิเศษ    วันท่ี    …………….…………………………………….. 
เร่ือง ขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่าย 
                

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

ด้วย (กลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระฯ)......................................................มีความประสงค์ขออนุมัติ
เปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่ายตามรายละเอียดในแบบขอเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่ายดังแนบ เพื่อใช้ในโครงการ
...........................................................................กิจกรรม........................................................................................... 
ซึ่งมีเหตุความจำเป็นดังนี้ 

1. ............................................................................................................................................. 
2. ............................................................................................................................................. 
โดยใช้งบประมาณจากโครงการ......................................................................................................... 

กิจกรรม.......................................... งบประมาณ  อุดหนุน  อุดหนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  รายได้สถานศึกษา 
 งบอื่น  ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2565 ซึ่งมีรายละเอียดงบประมาณ ดังนี้ 

 

งบที่ได้รับตามโครงการ งบคงเหลือ งบที่ขอใช้คร้ังนี ้ งบคงเหลือจากใชแ้ล้ว 
        

 

ท้ังนี้ ขอรับรองว่าการเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่ายดังกล่าวไม่กระทบต่อเป้าหมายการดำเนินงาน
ตามแผนงานเดิมท่ีกำหนดไว้  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
              ลงช่ือ........................................................ 
                 (…………………………………..…………………) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
  

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

 

…………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................….. 
  

(................................................) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหาร............................ 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
  

(นางสาวสุชาดา ทิพโรจน์) 
หัวหน้างานแผนงานโรงเรียน 

…………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................….. 
  

(นางสาวอรวรรณ ฉ่ำช่ืน) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 …………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................….. 
.………………………………………………….........................….. 

 
(นายชาคริส ภู่งาม) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุร ี

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 18

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ผง.06 
แบบขอเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย 

ตามโครงการ.................................................กิจกรรม..................................................... 
กลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระฯ.................................................. โรงเรียนสิงห์บุรี 

 
ลำดับที่ รายการพัสดุ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 รายการเดิม    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมทั้งสิ้น    
2 รายการที่ขอเปลี่ยนแปลง    

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมทั้งสิ้น    
 

            ลงช่ือ.............................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
        (...............................................................) 
        ……………../…………………………/……………… 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหาร............................ โรงเรียนสิงห์บุรี  อำเภอเมือง  จังหวัดสิงห์บุรี 
ท่ี    ศธ  .............................. / พิเศษ    วันท่ี    …………….…………………………………….. 
เร่ือง ขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรมนอกแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ..................... 
                

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

  ด้วย (กลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระฯ) ...............................................................................ได้รับ
มอบหมายใหด้ำเนินงาน.............................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................
ในวันท่ี.............................................ซึ่งเป็นโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่มีในแผนปฏิบัติการประจำปี................................
แต่มเีหตุจำเป็นท่ีต้องปฏิบัติเนื่องจาก............................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................
โดยการดำเนินงานครั้งนี้ขอรับงบประมาณสนับสนุนจากโครงการ.........................................................กิจกรรม
................................................ จำนวน......................บาท ซึ่งเมื่อดำเนินการแล้วโครงการดังกล่าวจะมีงบประมาณ
คงเหลือ......................บาท 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
              ลงช่ือ........................................................ 
                 (…………………………………..…………………) 
             ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
 
 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
  

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

 

…………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................….. 
  

(................................................) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหาร............................ 

……………………………………………………………… 
……………………………………………………………… 
  

(นางสาวสุชาดา ทิพโรจน์) 
หัวหน้างานแผนงานโรงเรียน 

…………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................….. 
  

(นางสาวอรวรรณ ฉ่ำช่ืน) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 …………………………………………………..........................….. 

…………………………………………………..........................….. 
…………………………………………………..........................…..  

 
(นายชาคริส ภู่งาม) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุร ี
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดงานพัสดุ 
 
 
 
 
 

  
          งานพัสดุโรงเรียน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



การสั่งซื้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

1. กลุ่มสาระ/ฝ่าย เขียนโครงการประจำป ี
(หากมีการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณในโครงการให้เขียนบันทึกข้อความเพื่อให้  ผอ. อนุมัติก่อน 
จึงจะดำเนินการเขียน ผง. 03 และ ผง.04 ได้) 
 

2.  เขียน ผง.03และผง.04 ตามแผนงานในโครงการท่ีกลุ่มสาระหรือฝ่ายตั้งไว้ 
 

(หากในโครงการมีการเชิญวิทยากรต้องเขียนผง. 03 แยก จากการเขียนผง. 03 ส่ังซื้อส่ังจ้าง การส่ังซื้อและ
ส่ังจ้างให้เขียนรายงานส่ังซื้อส่ังจ้างแยกกันคนละชุด) 
 

*** กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ (คอมพิวเตอร์, เครื่องปริ้น, เครื่องเสียง) ให้แนบใบแจ้งคุณสมบัติระบุรายละเอียด
ใหชั้ดเจน 

 
 3.  ผอ.มอบหมายให้พัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจัดขออนุมัติตามความเหมาะสม 

 

 

5.  ดำเนินงานตามโครงการท่ีขออนุมัติ    
(ผอ. ต้องอนุมัติ ผง.03 ก่อนจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ห้ามจัดซื้อจัดจ้างก่อนได้รับการอนุมัติ) 

 

4.  ฝ่ายพัสดุตรวจสอบ/รายงาน ผอ. ทราบเสนอ ผอ.อนุมัติ 

วัสดุการศึกษาท่ีต้องตรวจสอบสภาพ เช่น โต๊ะ, เก้าอี้ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ (ซื้อทดแทน) 

 

บริษัท, ห้างหุ้นส่วน 
 

1. รายงานส่ังซื้อ 

เอกสารแนบรายงานการสั่งซ้ือ 

1. ใบส่งของ / ใบเสร็จ (สำรองจ่าย) (ห้างร้าน) 

2. ทะเบียนพาณิชย์ 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (บุคคล) 

4. ใบโอนเงิน KTB  

5. หน้าบัญชีธนาคาร 

6. ใบส่ังซื้อพร้อมลายเซ็นห้างร้าน/ผู้ขาย 

7. ใบเสนอราคา เช่น โต๊ะ, เก้าอี้ 

บุคคลธรรมดา 
 

1. รายงานการส่ังซื้อ 

เอกสารแนบรายงานการสั่งจ้าง 

1. ใบส่งของ / ใบเสร็จ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. ใบโอนเงิน KTB 

4. หน้าบัญชีธนาคาร 

5. ใบส่ังซื้อ 

 
 

กรณีใบเสร็จ 

หมายเหตุ : 1. การแนบรูปภาพขอให้แนบรูปวัสดุท่ีเป็นครุภัณฑ์ เช่น ไวนิล คอมพิวเตอร์, เครื่องปริ้นเตอร์, โต๊ะ, เก้าอี้ 
      2. วัสดุส้ินเปลืองไม่ต้องถ่ายรูป 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



การสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

1. กลุ่มสาระ/ฝ่าย เขียนโครงการประจำปี 
(หากมีการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณในโครงการให้เขียนบันทึกข้อความเพื่อให้  ผอ. อนุมัติก่อน 
จึงจะดำเนินการเขียน ผง. 03 และ ผง.04 ได้) 
 

2.  เขียน ผง.03และผง.04 ตามแผนงานในโครงการท่ีกลุ่มสาระหรือฝ่ายตั้งไว้ 
 

(หากในโครงการมีการเชิญวิทยากรต้องเขียนผง. 03 แยก จากการเขียนผง. 03 ส่ังซื้อส่ังจ้าง การส่ังซื้อและ
ส่ังจ้างให้เขียนรายงานส่ังซื้อส่ังจ้างแยกกันคนละชุด) 
 

*** กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ (คอมพิวเตอร์, เครื่องปริ้น, เครื่องเสียง) ให้แนบใบแจ้งคุณสมบัติระบุรายละเอียด
ใหชั้ดเจน 

 
 3.  ผอ.มอบหมายให้พัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ/อุปกรณ์ท่ีจัดขออนุมัติตามความเหมาะสม 

 

5.  ดำเนินงานตามโครงการท่ีขออนุมัติ    
(ผอ. ต้องอนุมัติ ผง.03 ก่อนจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ห้ามจัดซื้อจัดจ้างก่อนได้รับการอนุมัติ) 

 

4.  ฝ่ายพัสดุตรวจสอบ/รายงาน ผอ. ทราบเสนอ ผอ.อนุมัติ 

 

บริษัท, ห้างหุ้นส่วน 
 

1. รายงานส่ังจ้าง 

เอกสารแนบรายงานการสั่งจ้าง 

1. ใบส่งของ / ใบเสร็จ (สำรองจ่าย) (ห้างร้าน) 

2. ทะเบียนพาณิชย์ 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (บุคคล) 

4. ใบโอนเงิน KTB  

5. หน้าบัญชีธนาคาร 

6. ใบส่ังจ้างพร้อมลายเซ็นห้างร้าน/ผู้ขาย 

7. ใบเสนอราคา เช่น ป้ายต่างๆ 

บุคคลธรรมดา 
 

1. รายงานการส่ังจ้าง 

เอกสารแนบรายงานการสั่งจ้าง 

1. ใบส่งของ / ใบเสร็จ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. ใบโอนเงิน KTB 

4. หน้าบัญชีธนาคาร 

5. ใบส่ังจ้าง 
 

 

วิทยากร 

ไม่ต้องแนบรายงานการสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

1. หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 

2. หนังสือตอบตกลง 

3. ตารางเวลาอบรมสัมมนา 

4. ใบลงเวลาทำงานของวิทยากร 

5. คำส่ังจัดงาน 

6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

วิทยากร 

7. ใบคุณวุฒิของวิทยากร 

 

 
 

 

กรณีใบเสร็จ 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



สั่งจ้าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- กรณีจัดจ้างทำป้ายไวนิล ให้แนบรูปท่ีติดป้ายจริง 
- กรณีจ้างซ่อมแซม ให้แนบรูปก่อนและหลังซ่อม 
- ติดอากรแสตมป์ ค่าจ้าง 1,000 บาท ต่อ อากรแสตมป์ 1 บาท 

6.  เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

จ้างเหมา 

อาทิเช่น ค่าอาหารกลางวัน 

     ค่าอาหารว่าง   

 

1. รายงานส่ังจ้าง ระบุรายละเอียด วัน / เวลา / สถานท่ี 

เอกสารแนบรายงานการสั่งจ้าง 

1. ใบส่งของ / ใบเสร็จ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. ใบโอนเงิน KTB 

4. หน้าบัญชีธนาคาร 

5. ใบส่ังจ้าง 

6. ใบเสนอราคา (แจงรายละเอียด) 

7. ใบสำคัญรับเงิน (แจงรายละเอียด) 

 

หมายเหตุ : 3. การลงวันท่ีในใบส่งของ/ใบเสร็จ 
  3.1 ขอให้จัดซื้อวัสดุหลังจาก ผ.อ. อนุมัติ ผง. 
  3.2 หากเร่งด่วน ขอให้จัดซื้อโดยใช้ใบยืมสินค้าก่อน เมื่อ ผง. อนุมัติแล้ว จึงให้ห้างร้านเขียนใบส่งของให้ 
เพราะจะได้ไม่เกิดปัญหาการส่ังของก่อนใบอนญุาตส่ังซื้อ ซึ่งเป็นการผิดระเบียบงานพัสดุตาม พรบ. การจัดซื้อจัดจ้าง 60 
  3.3 หากไม่ทราบราคาท่ีแน่นอน สอบถามห้างร้าน หรือติดต่อขอใบเสนอราคาให้ลงราคาให้ก่อนได้ เช่น 
ร้านคลังวิทยา, ร้านศรีเมืองสิงห์ 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดงานยานพาหนะ 
 
 
 
 
 

  
  งานยานพาหนะโรงเรียน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 

งานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะโรงเรียนสิงห์บุรีเป็นส่วนหนึ่งของฝ่ายบริหารงบประมาณ ในขณะนี้มีรถท่ีให้บริการกับครูและ
นักเรียนจำนวน 5  คัน  โดยมีหน้าท่ีในการรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริการการให้ความสะดวกในการใช้รถพาหนะของโรงเรียน 

โรงเรียนมีรถให้บริการแก่บุคลากรและนักเรียนในการทำกิจกรรมภายนอก จำนวน  5  คัน ได้แก่   
- รถตู้  เลขทะเบียน นข  2045  สิงห์บุรี   โดยสารได้ 7 ท่ีนั่ง    
- รถตู้ เลขทะเบียน  นข.1091   สิงห์บุรี  โดยสารได้ 10  ท่ีนั่ง   
- รถตู้ เลขทะเบียน  นก  2759   สิงห์บุรี  (ได้รับบริจาคจากหมอสมหมาย)   
- รถกระบะ 4 ประตู  เลขทะเบียน  กด  2486  สิงห์บุรี ส่วนหน้าโดยสารได้ 4 คน ส่วนท้ายได้อีกจำนวนหนึ่ง  
- รถกระบะ เลขทะเบียน  กง  2454 สิงห์บุรี   (ได้รับบริจาคจากกรมพัฒนาชุมชน)  

2. การทำ ผง. เบิกค่าน้ำมันในแต่ละเดือน 
3. การบำรุงรักษารถพาหนะของโรงเรียน 
4. การต่อทะเบียนและการต่อประกันประจำปีของรถพาหนะ 
5. การติดต่อรถพาหนะภายนอกท่ีทำกิจกรรมนอกโรงเรียน 
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1 

2 

3 

4 

5 

การขอใชย้านพาหนะของโรงเรยีน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         ผู้ขอใช้รถ ขอใช้ยานพาหนะ 
ก่อนไปราชการประมาณ 3-5 วัน 

- ขออนุญาตไปราชการโดยใช้  
   ยานพาหนะราชการ 
- หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
- คำส่ังไปราชการ 
- รายช่ือนักเรียน (ถ้ามี) 
   

              หัวหน้างานยานพาหนะ ตรวจสอบวัน เวลา 
ตารางของรถและพนักงานขับรถ 

- ขออนุญาตไปราชการโดยใช้  
   ยานพาหนะราชการ 
- หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
- คำส่ังไปราชการ 
- รายช่ือนักเรียน (ถ้ามี) 

              รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
             ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

พิจารณาให้ความเห็น - ขออนุญาตไปราชการโดยใช้  
   ยานพาหนะราชการ 
- หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
- คำส่ังไปราชการ 
- รายช่ือนักเรียน (ถ้ามี) 

          ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติ  - ขออนุญาตไปราชการโดยใช้  
   ยานพาหนะราชการ 
- หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
- คำส่ังไปราชการ 
- รายช่ือนักเรียน (ถ้ามี) 

              หัวหน้างานยานพาหนะ                 - จัดตารางการใช้รถ 
                - แจ้งพนักงานขับรถ 
                - แจ้งบุคลากรท่ีขอใช้รถ 

  
 

 
 
 

 

 

สำหรับการเบิกน้ำมัน ให้พนักงานขับรถเบิกน้ำมันจาก 
1. นางสาวอรวรรณ  ฉ่ำช่ืน  รองผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุรี ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
2. นายมานพ แสงสว่าง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุรีฝ่ายท่ัวไปและบุคคล 
3. หัวหน้างานยานพาหนะ  
พนักงานขับรถไม่สามารถเซ็นชื่อแทนได้ในใบเสร็จจากปั้มน้ำมันหงษ์ชวลิต 
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         บันทึกข้อความ     
ส่วนราชการ โรงเรียนสิงห์บุรี   อำเภอ เมือง   จังหวัดสิงห์บุรี   โทร  036 –507171  โทรสาร 036 – 507172 
ท่ี..................................... วันท่ี  ............... เดือน ........................... พ.ศ. ................. 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการโดยใช้ยานพาหนะราชการ 

เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห ์
สิ่งที่แนบมาด้วย (หนังสือขออนุญาตไปราชการ/ คำส่ังไปราชการ/ รายช่ือนักเรียน) 

 ตามคำส่ังโรงเรียนสิงห์บุรี ท่ี........................เรื่อง ...........................................................................................
ได้มอบหมายให้ข้าพเจ้า (นาย /นาง/ นางสาว ..................................................นายสกุล............................................. 
ตำแหน่ง..................................พร้อมด้วย .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
รวม ............คน ขออนุญาตใช้พาหนะราชการเดินทางไปราชการ ณ  สถานท่ีท่ีไป ............................................... 
.......................................................................ของวันท่ี ..............เดือน...................พ.ศ......................โดยออกเดินทาง
จากโรงเรียนสิงห์บุรีเวลา ..............................และเมื่อถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการเสร็จเดินทางกลับด้วยเส้นทางเดิมถึง
โรงเรียนสิงห์บุรีในวนัท่ี ......................เดือน .........................พ.ศ. ........................เวลา ......................รวมเวลาไป
ราชการ .............วัน   ในการไปราชการครั้งนี้ขอเบิกค่าน้ำมันจากงบประมาณของกลุ่มสาระการเรียนรู้ /งาน...... 
............................................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและอนุญาต 
 ลงช่ือ...............................................ผู้ขออนุญาต 

 (....................................................) 
 ตำแหน่ง .................................. 

เห็นควรอนุญาตให้ใช้รถยนต์  รถตู้  เลขทะเบียน  นข  2045 สห.   รถตู้ เลขทะเบียน นข 1091  สห. 
 รถกระบะ 4 ประตู เลขทะเบียน กค. 2486  สห.        
 รถกระบะ เลขทะเบียน กง. 2465 สห.   รถตู้หมอสมหมาย  นก 2759  

 ลงช่ือ.........................................หัวหนา้ยานพาหนะ 
 (นางสาวเบญจวรรณ พัฒยเขต) 

เห็นควรอนุญาตให้......................................................................เป็นพนกังานขับรถ  หรือ 
แต่งต้ังให้ ..................................................................................เป็นพนกังานขับรถช่ัวคราว 

 ลงช่ือ .......................................... 
        (นางสาวอรวรรณ   ฉ่ำช่ืน) 

 ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห์บุรี ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
บันทึกความคิดเห็น  อนุญาต  ไม่อนุญาต   เนื่องจาก ...................................................................... 

 ลงช่ือ  ........................................................ 
      (นายชาคริส  ภูงาม)
  ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงหบุรี 
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.                                                บันทึกข้อความ        
ส่วนราชการโรงเรียนสิงห์บุรี   อำเภอ เมือง   จังหวัดสิงห์บุรี   โทร  036 –507171  โทรสาร 036 – 507172 
วันท่ี  ..............................เดือน ................................................พ.ศ. ............................................. 
เรื่อง     ขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียงไปราชการ  / ค่าทางด่วน โดยเป็นพนักงานขับรถราชการของโรงเรียนสิงห์บุรี 
ส่ิงท่ีแนบมาด้วย (ใบเสร็จค่าทางด่วน / ค่าเบี้ยเล้ียง ) 
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียนสิงห ์

 ข้าพเจ้า .................................................ตำแหน่งพนักงานขับรถราชการ โรงเรียนสิงห์บุรี ได้รับคำส่ังให้เป็น
พนักงานขับรถราชการ. ..................................เลขทะเบียน นำผู้บริหาร/ ครู  .......................................................... 
ไปราชการ ณ .......................................................................................................................................................... 
ในวันท่ี ................เดือน......................................พ.ศ.......................ถึง วันท่ี ............เดือน..........................พ.ศ.......... 
และการไปครั้งนี้ข้าพเจ้าขอเบิก     ค่าเบ้ียเล้ียง    ค่าทางด่วน    ค่าล้างรถ  รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ..............บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
 ลงช่ือ ........................................................ 

 (.......................................................) 
 ตำแหน่ง พนักงานขับรถ เลขทะเบียน...................... 

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
..................................................................................... 
.................................................................................... 

 ลงช่ือ ............................................... 
        (นางสาวเบญจวรรณ พัฒยเขต) 
 หัวหน้างานยานพาหนะโรงเรียนสิงห์บุรี 

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

.................................................................................... 
 ลงช่ือ.................................................. 
        (นางสาวอรวรรณ   ฉ่ำช่ืน ) 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 อนุมัติ   ไม่อนุมัติ       เนื่องจาก 
....................................................................................... 

 ลงช่ือ............................................................ 
     (นายชาคริส  ภูงาม)  
ผู้อาํนวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

  ................../................../................. 
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หมวดงานการเงิน 
 
 
 
 
 

  
       งานการเงินโรงเรียน 
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เตรียมพร้อม
ก่อนขอเบิก

เงิน 

งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสงิห์บุร ี
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 การยืม – ส่งใช้เงินยืมราชการ 
 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
 

 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 การเบิกเงินทุนการศึกษา 
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การ 
ยืมเงิน
และ 
ส่งใช้
เงินยืม
ราชการ 
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การยืมเงินราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. หนังสือรับเข้า/บันทึกข้อความ ซึ่งได้รับการอนุมัติให้ไปราชการได้ 
2. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
3. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ” (ผง.03, ผง.04) 
4. บัญชีรายชื่อครู/นักเรียน ฯลฯ 
5. บันทึกขออนุมัติไปราชการ ในเขตพื้นท่ี/นอกเขตพื้นที่ (ฉบับจริง) 
6. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
7. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ กรณีเบิกเงินสําหรับคนขับรถ (ถ้ามี) 
8. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
9. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
10. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
11. แบบ KTB 
12. สําเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ยืม 

กรณี เดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ  ผู้ท่ียืมเงินต้องเป็นผู้ท่ีเดินทางไปราชการ 

เอกสารประกอบ 
การยืมเงิน 

ก าหนดช าระเงินยืมภายใน 
15 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้น

การปฏิบัติงาน 
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1.. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ” (ผง.03, ผง.04) 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
4. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
5. ประมาณการรายจ่าย 
6. อื่น ๆ ท่ีมีการอนุมัติให้ดําเนินการและมีความจําเป็นต้องยืม เช่น  
 -ค่าตอบแทนวิทยากร เอกสารคุณวุฒิ หรือใบประกาศวิทยากร 
 -ตารางการอบรมหรือกําหนดการ 
7. แบบ KTB 
8. สําเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ยืม 

กรณอีื่นๆ ที่ไม่ใช่การ เดินทางไปราชการ 

ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่ ถ้ายังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืมครั้งก่อน 

ก าหนดช าระเงินยืม
ภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่ได้รับเงิน  
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1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน 
 กรณีปกติ 
 1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่การเงินก่อน วันดําเนินการ ไม่น้อยกว่า 
10 วันท าการ  ก่อนวันเริ่มดําเนินการหรือไปราชการนั้น 
 2. ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันทําการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงิน
ต่อเจ้าหน้าที่ดําเนินการในระยะเวลาถัดจากวันที่ได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 
 3. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดทํา
แผนพัฒนาฯ  ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
 
 กรณีเร่งด่วน 
 1. เมื่อได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการให้ยื่นสัญญายืมล่วงหน้า 2 วันทําการ และควรยื่นยืมในเวลา 
ภาคเช้า 
 2. กรณีจัดกิจกรรมเพ่ือสนองนโยบายของ สพม. หรือ สพฐ. ที่เร่งด่วน ก็ต้องดําเนินการยื่น 
กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน  หรือคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื่นสัญญาโดยด่วน 
 
 
2. ข้อเสนอแนะ 
 1. ให้จัดทําสัญญา และยื่นยืมไม่เกินเดือนสิงหาคมของปี 
 2. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอํานาจก่อนทุกครั้ง  
(ผง.03, ผง.04 ต้องได้รับการอนุมัติก่อน) 
 3. การเสนอขอใช้งบประมาณ  ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานที่อบรม, วัน 
เวลา และงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ชัดเจน 
 
3. ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมราชการ 
 1. การยืมเงินราชการ  สามารถยืมได้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณ 
 2. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
 3. ยืมได้กรณีจําเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการโรงเรียนแล้ว 
 
เงินยืมเงินราชการสามารถยืมเงินได้ตามรายการ  ดังนี้ 
 1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้าง  ซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนประจํา  แต่จําเป็นต้องจ่ายให้
ลูกจ้าง แต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 2. งบดําเนินงาน  ยกเว้น  ค่าไฟฟ้า  และค่าน้ําประปา 
 3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ     
ค่ารักษาพยาบาล 
 4. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ ข้อ 1,2 
 
เงินยืมงบประมาณสามารถยืมได้ตามรายการ  ดังนี้ 
 1. รายการค่าจ้างชั่วคราว  สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจําแต่
จําเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 
 2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 3. รายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
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 4. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
เงินเพ่ิมค่าครองชีพสําหรับลูกจ้างชั่วคราว  ซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจํา  แต่จําเป็นต้องจ่าย
แต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 
 5. เงินงบอ่ืนๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ 1, 2, หรือ 3 

 
การยืมเงิน 
  โดยสรุปแล้ว  แม้ว่าโรงเรียนจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับงบประมาณแล้วก็ตาม  แต่การยืมเงิน  หรือ
การเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ  หรือทั้งต้องดําเนินการซึ่งต้องใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ดังนั้นการยืมเงินจะต้องมี
ระยะเวลา  หรือข้อกําหนดซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้ยืมเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการ  หรือผู้มีอํานาจอนุมัติ
ให้ยืม 
 
4. การยืมเงินมี 2 กรณี 
 
กรณีปกติ 
 1. ผู้ไปราชการ  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด  ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป) 
 2. ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงกําหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด เช่น 
กิจกรรมแข่งขันทักษะ 
 3. ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน  รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีว่ามีระยะเวลาจัดทํา
โครงการว่ามีระยะเวลาจัดกําหนดชัดเจนว่า  โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร  เช่น  การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง, 
พาหนะ,/ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
 
 ที่ยกตัวอย่างนั้นแสดงถึงว่า  ไม่ถือเป็นเรื่องเร่งด่วนซึ่งผู้ด าเนินการ  หรือผู้ไปราชการจะต้อง
ก าหนดแผนการยืม/ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและสถานที่ฝึกอบรม
ล่วงหน้าได้  ดังนั้นควรงดยืมเงินทดรองราชการ (เงินสวัสดิการโรงเรียน)  และควรยืมเงินงบประมาณ/เงิน
นอกงบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมาตั้งเบิกจ่าย 

 
 

กรณีเร่งด่วน 
 1.รับทราบไปราชการในวันที่ยื่นยืมและจําเป็นต้องเดินทางวันที่ยื่นยืม  และต้องรายงานตัว  หรือ
เข้าอบรมในวันถัดไป 
 2. มีเหตุสุดวิสัยที่ไม่ทราบ  หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตามนโยบาย 
 3. มีเหตุสุดวิสัย  ที่จะต้องใช้วัสดุบางรายการที่จําเป็นต้องใช้วัสดุในวันที่ยื่นเสนอนั้น  ซึ่งมีความ
จําเป็นสูงสุดในการปฏิบัติราชการ 
 4. ได้รับทราบ  หรือรับแจ้งโทรสาร  ซึ่งต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

 
 เป็นข้อตัวอย่างกรณีเร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถคาด หรือประสานเหตุการณ์ได้ก่อน ให้สามารถยื่น
ยืมเงินงบประมาณ  หรือใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อนแล้วน ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณตามผลผลิต
และกิจกรรมต่างๆ  ภายหลัง 
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1.  การไปราชการช่ัวคราว 

1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- ส่วนท่ี 1 
- ส่วนท่ี 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- สําหรับเบิกค่าพาหนะ 

3. สําเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือคําส่ัง 
4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

- กรณีเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทาง  เช่น  ค่าซ่อมรถ/จ้างเหมารถ ฯลฯ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง สถานีบริการน้ํามัน 

6. บันทึกขอจ้างเหมารถ (ถ้ามี) 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
8. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

- สําหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก 
- หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

9. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 
- กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ํามัน 

 10. สําเนาสัญญายืมเงินท่ีคืนให้ไปพร้อมกับการรับเงินยืม 
 11. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้ยืมให้ครบถ้วน) 
 12. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ให้นําส่งคืนทันที ไม่ต้องรอให้เอกสารการส่งใช้ครบ 

 
 

หมายเหตุ   1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบสําเนาหนังสือ 
    ขออนุญาตใช้รถประกอบด้วย 
   2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี 
    กระทรวงการคลังกําหนดโดยใช้แบบรับรองท่ีแนบ 
   3. วันท่ีในใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน ต้อง ไม่ก่อน วันท่ีรับเงินยืม 
 

การส่งใช้คืนเงินยืมราชการ 
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2.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงานและจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 
 

1. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (กรอกรายละเอียดในส่วนของผู้ยืมให้ครบถ้วน) 
2. สําเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
3. สําเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีจัดฝึกอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้สําเนาให้รับรองสําเนา  โดยเจ้าของโครงการ) 
5. คําส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1, ส่วนท่ี 2) 

- กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
10. ใบสําคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 

- ค่าอาหารเช้า, เท่ียง, เย็น 
- ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
- ค่าเครื่องดื่ม 
- ค่าเช่าห้องอบรม 

 12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี)  พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามัน
เชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 

- กรณีขอใช้รถราชการ 
 13. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ในการฝึกอบรม 

- เรื่องดําเนินการจัดซื้อ 
- เรื่องดําเนินการจัดจ้าง 
- เรื่องดําเนินการจ้างเหมา 

 
หมายเหตุ  
 1. วันท่ีในใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน ต้อง ไม่ก่อน วันท่ีรับเงินยืม 

 2. กรณีข้อ 13 โรงเรียนไม่ดําเนินการให้ยืมเงินหากรายการดังกล่าวต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบพัสดุ 
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3.  ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง  และเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการ 
  1. สําเนารายงานการประชุม 
  2. ใบสําคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  หรือเครื่องดื่ม (ท่ีเจ้าหน้าท่ี
เป็นผู้รับรองการจ่าย) 
  3. ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  4. ใบสําคัญรับเงินค่าวัสดุ  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด (ค่าถ่ายเอกสาร)   
กรณีจําเป็นเร่งด่วน  พร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
 

 
4.  ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม หรือแข่งขันประกวด 
 1. งบหน้านําส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
 2. สําเนาโครงการ/แผนการจัดกิจกรรม 
 3. สําเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
 4. คําสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 5. ใบสําคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ 
 6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 
  6.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
  6.2 ใบแจ้งรายการ Folio 
 7. เรื่องดําเนินการจัดซื้อวัสดุ  เช่น  วัสดุสํานักงาน/อาหาร/ค่าน้ําดื่ม 
 8. เรื่องดําเนินการจัดจ้างเหมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถ/จ้างเหมารถ/ค่า
เช่าห้อง/ค่าตกแต่งเวที/ซุ้ม 
 9.  เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
 10. ตารางหรือกําหนดการแข่งขัน 
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หมายเหต ุ
1. ขอเบิกค่าเครื่องดื่มให้แนบใบสําคัญค่าเครื่องดื่ม และให้ดําเนินการจัดซื้อ 

ตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2535 ด้วย 
 2. ใบสําคัญรบัเงินค่าอาหารกลางวัน (ถ้าจัดอาหาร)  ต้องดําเนินการตามระเบียบฯ 
พัสดุ พ.ศ.2535 
 3. ให้ผู้ยืมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  บนใบสําคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 4. ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินระบุชื่อ-สกุล  ตําแหน่ง  และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน
นั้นลงบนใบสําคญัคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนสิงห์บุรี  อําเภอเมือง  จังหวัดสิงห์บรุ ี
ที่     ........./……………   วันท่ี ............  เดือน ................................. พ.ศ. ................ 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน    อุดหนุนการศึกษา   สนับสนุนการศึกษา 15 ปี     รายได้สถานศึกษา 
 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 
  ด้วยข้าพเจ้า................................................................................ ตําแหน่ง............................................. 
มีความประสงค์ขออนุมัตยิืมเงิน  อุดหนุนการศึกษา   สนับสนุนการศึกษา 15 ปี    รายไดส้ถานศึกษา   
ประเภท.................................................  จากแผนงบประมาณ ปี....................โครงการ/ผลผลติ................................................. 
........................................................................... กิจกรรม.............................................................................................................
เป็นเงินจํานวน.......................................บาท (........................................................................................................................... ) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................................................................................................................................................ 
ระหว่างวันท่ี................................................................................................................................................................................... 
  ในการยืมเงินครั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งใช้เงินยืมภายใน   30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน 
          15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

    ลงช่ือ.........................................................................ผูย้ืมเงิน/ผู้รับผดิชอบกิจกรรม 
  (........................................................................) 

                                          ตําแหน่ง ............................................................ 
 
บันทึกเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยมืเงินแล้วถูกต้อง  มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มเีงินยืมค้างชําระ   
  เห็นควร  ให้ยืมได้ โดยใช้เงิน   อุดหนุนการศึกษา   สนับสนุนการศึกษา 15 ปี     
 รายได้สถานศึกษา  (ประเภท......................................................)    เป็นเงิน   .................................    บาท 
    ให้ยืมได้ โดยมเีงื่อนไขดังนี้  สง่หลักฐานหรือเงินสดเหลือจ่ายภายใน…………..…วัน  
นับจากวันท่ี………………………………………………..……… 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และลงนามอนุมัติในสัญญาการยมืเงิน 
 

                                                   (ลงช่ือ).......................................................ผูต้รวจสอบ  
                                                (........................................................)                                                             
                                                         วันท่ี ...............................................            
 
 
 
 
 
 
 

     (ลงช่ือ).......................................................... 
(…………………………………………) 
รองผู้อํานวยการโรงเรยีนสิงห์บรุี 

กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
วันท่ี....................................................... 

ค าสั่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 
     -ทราบ อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ
 
     (ลงช่ือ).......................................................... 

(.......................................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนสิงห์บรุี 

วันท่ี....................................................... 
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แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยืนต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขที่…………………… 

วันครบกําหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….…………ตําแหน่ง…………………………………….. 
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท)  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………… 

เสนอ ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จํานวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…………..   วันที่……………………………………………… 

ค าอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจํานวน……………………..บาท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที…่…………………………………………… 
(ดา้นหนา้) 
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รายการส่งใช้เงนิยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ (   ) เดินทางไปราชการ  (    ) ฝึกอบรม 
เรื่อง ........................................................................................  

ของ .................................................................................  ตาํแหน่ง............. .................. 
ระหว่างวันที่ ....................................... ถึงวันที่ ......................................  ณ ............................................  

ที ่ รายการ 
 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
1 
2 
3 
 
 
4 

 
5 

 
 
 
6 
7 

 
ค่าอาหารกลางวัน จํานวน............ คนๆ ละ.............บาท/มื้อ รวม...........มื้อ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม............คนๆ ละ…………บาท/มื้อ  รวม...........มื้อ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  ประเภท ก 
ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ............................................  
รวม................วันๆ ละ.................บาท 
ค่าเช่าที่พัก ตั้งแต่วันที่..............................ถึงวันที่......................................... 
รวม...........วันๆละ....................บาท 
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ (ระบุประเภทยานพาหนะ) 
....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................  
.................................................................... ................................................... 
ค่าลงทะเบียน 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ) 
.......................................................................................................................  
.................................................................................................... ................... 
.......................................................................................................................  

 

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

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

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

 
 

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

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

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

 

 รวม ..................  
 
 

ตัวอักษร ( ............................................................................) 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ครั้งนี้ เป็นความจริงทุกประการ 

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

                                           ตําแหน่ง......................................................... 
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ตัวอย่างการเขียน  
(กรณียืมเงินส าหรับการจัดกิจกรรม) 

แบบ 8500 
สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บรุี (1) 

 

เลขท่ี .บย............/63.............. 
วันครบกําหนด 

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

ข้าพเจ้า.......นายรักชาติ  รักแผ่นดิน........  ตําแหน่ง......................ครูคศ.3............................................ 
สังกัด.........โรงเรียนสิงห์บุรี............. จังหวัด.....สิงห์บรุี......... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก..โรงเรียนสิงห์บุรี.....(2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ......ค่าใช้จ่ายในการจัดค่ายโรงเรียนสุจริต.......... (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
 

1. ค่าอาหารตั้งแตม่ื้อกลางวันวันที่ 9 ก.พ. 63-ถึงวันท่ี 10ก.พ. 63 รวมทั้งสิ้น
จํานวน 
4 มื้อๆละ 50 บาท จํานวนนักเรียนและวิทยากรจํานวน 131 คน  
เป็นเงิน 26,200 บาท 

2. ค่าอาหารว่าง จํานวน 4 มื้อๆละ 25บาท จํานวนนักเรียนและวิทยากร 
 จํานวน 131 คน เป็นเงิน 13,100 บาท 

      (ตัวอักษร.. ……สามหมื่นเก้าพนัสามร้อยบาทถ้วน…….. ) รวมเงิน (บาท) 

 
 
   
 
 
 .................39,300-................. 
 

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบยีบของทางราชการทุกประการ     และจะนําใบสําคัญคูจ่่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมท้ังเงนิเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน.........วัน 
นับแต่วันที่ไดร้ับเงินนี้   ถ้าข้าพเจ้าไมส่่งตามกําหนด   ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บําเหน็จ 
บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
    ลายมือช่ือ................................................................  ผูย้ืม         วันท่ี..............9.....ก.พ.......2563......... 
 

เสนอ   ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงหบ์ุรี (4) 
         ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตามใบยมืฉบับนี้ได้      จํานวน ...........39,300..... บาท 
(......สามหมื่นเก้าพันสามร้อยบาทถ้วน...........) 
 
(ลงช่ือ) ............................การเงินโรงเรียน........... (เจ้าหนา้ที่การเงิน)          วันท่ี.................................................................. 
  

ค าอนุมัติ 
 

             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน...........39,300.-...............  บาท 
(.............สามหมื่นเก้าพันสามร้อยบาทถ้วน..............) 
 
ลงช่ือผู้อนุมัติ............................................................................      วันท่ี ................................................................ 
  ผู้อํานวยการโรงเรยีนสิงห์บรุี 

ใบรับเงิน 
           ได้รับเงินยืมจํานวน........39,300.-.......... บาท         (...........สามหมื่นเก้าพันสามร้อยบาทถ้วน........) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
     ลงช่ือ........................................................................ ผู้รับเงิน       วันท่ี ............................................................. 
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ครั้งท่ี วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
ใบรับ
เลขที่ 

เงินสด หรือ 
ใบสําคัญ 

จํานวน
เงิน 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหต ุ   (1)    ยื่นต่อ  ผู้อํานวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือตําแหน่งอื่นใด 
    ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยมื 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนาํเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4)  เสนอต่อผูม้ีอํานาจอนุมัต ิ
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ตัวอย่างการเขียน  
(กรณียืมเงินส าหรับการเดินทางไปราชการ) 

สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ   ผู้อํานวยการโรงเรยีนสิงหบ์ุรี 

    เลขท่ี.........../2563 
วันครบกําหนด 

............................ 
  
         ข้าพเจ้า      นายรักชาติ  รักแผ่นดิน     ตําแหน่ง ครู  คศ.3     สังกัด      โรงเรียนสิงห์บุรี      จังหวัด    สิงห์บุรี     
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก      โรงเรียนสิงห์บุรี     (2) เพื่อเป็น     ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           .  
ระหว่างวันที่   28   มิถุนายน   2563  ถึงวันที่   8   กรกฎาคม   2563   ณ โรงแรมอีสาน จังหวัดนครราชสีมา      . 
ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

รายการ จ านวนเงิน 

ค่าลงทะเบียน                                                                                     เป็นเงิน 
ค่าพาหนะ                                                                                         เป็นเงิน 
ค่าเช่าท่ีพัก .........2.......คน  วันละ...600.......บาท    จํานวน....2.....วัน                  เป็นเงิน 
ค่าเบี้ยเลี้ยง..........3.....คน  วันละ....240,270......บาท จํานวน.....2......วัน               เป็นเงิน 

8,500 
6,880 
2,400 
1,390 

 

    ตัวอักษร (...............หนึ่งหมื่นเก้าพันหนึ่งร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน.............................)   รวมเงิน 19,170  

 
          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบยีบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคญัคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือ
จ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัตริาชการ ถ้า
ข้าพเจ้าไมส่่งตามกาํหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบีย้หวัด บําเหน็จบาํนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงไดร้ับ
จากทางราชการ ชดใช้จํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
     (ลงช่ือ)...................รักชาติ  รักแผ่นดิน...........................ผู้ยมืเงิน      วันท่ี...........15 มิถุนายน 2563......   
 
  
เสนอ   ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงหบ์ุรี 
                 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตามใบยืมฉบับนี่ได้    จํานวน    19,170บาท 
(.....................หนึ่งหมื่นเก้าพันหน่ึงร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน.........................................) 
 
    (ลงช่ือ) ............................การเงินโรงเรียน........... (เจ้าหน้าที่การเงิน)  วันท่ี.........24...มิถุนายน 2563........................... 
 

ค าอนุมัติ 
          อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นจํานวนเงิน ................. 19,170...............................บาท 
(...............................หนึ่งหมื่นเก้าพนัหน่ึงร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน.....................................) 
 

     (ลงช่ือ)........................ผอ.โรงเรียน...................ผู้อนุมตัิ      วันท่ี....................25....มิถนุายน 2563.................... 
 

 
ใบรับเงิน 

           ได้รับเงินยืมจํานวน........19,170.-.......... บาท         (...........หนึ่งหมื่นเก้าพันหนึ่งร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน........) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 

     ลงช่ือ................รักชาติ  รักแผ่นดิน........................... ผูร้ับเงิน       วันท่ี ............................................................. 
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ครั้งท่ี วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
ใบรับ
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หมายเหต ุ   (1)    ยื่นต่อ  ผู้อํานวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือตําแหน่งอื่นใด 
    ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยมื 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนาํเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4)  เสนอต่อผูม้ีอํานาจอนุมัต ิ
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ค่าใช้ 
จ่าย 

ในการ
ฝึก 

อบรม 
สัมมนา 
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“การฝึกอบรม” หมายความว่า  
 - การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
 - มีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
 - มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
  ไม่มี การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  ไม่ใช่ หลักสูตรการเรียนการสอน / การศึกษาต่อ 
  ไม่ใช่ การประชุมหารือ / ประชุมคณะกรรมการ /คณะอนุกรรมการ /คณะทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการโรงเรียน 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 

นิยาม 

หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สมัมนา 
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การฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 
 

ค่าใช้จ่าย การเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินใบละ 300 บาท 

 
 
 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
 

 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ 

และอัตราที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง/ตาม
ระเบียบฯ  

ตามความจําเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 
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 1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ  
และผู้ติดตาม    
 2. เจ้าหน้าที ่
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 
 
 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบโครงการที่จัดการฝึกอบรม 
เป็นผู้เบิกจ่าย  
 
 
 
 
 
  
   
 
 
(อัตราการเบิกจ่ายนี้รวมไปถึงการจัดกิจกรรมให้กับนักเรียนด้วย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ 
อัตราการเบิก 
(บาท/คน/วัน) 

ค่าอาหาร 50.- 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 25.- 

บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

 

ค่าอาหาร 

  ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  ได้แก ่
  ค่าอาหาร 
   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    ค่าเช่าท่ีพัก 
  ใบเสร็จรับเงิน  ค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(ให้แจงรายละเอียดว่าเป็นมื้อใดบ้าง (มื้อเช้า/ มื้อกลางวัน /มื้อเย็น / เช้า / บ่าย) 
(จํานวนวัน x จํานวนคน x จํานวนมื้อ x ราคา /คน /มื้อ) 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
 2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
  (ผง.03, ผง.04) 
 3. คําส่ังแต่งตั้งผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 
 4. กําหนดการอบรม/ ตารางการอบรม (ระบุวิทยากรท่ีอบรมแต่ละช่วงเวลา) 
 5. บัญชีลงเวลา / ใบลงทะเบียนการเข้าอบรมในแต่ละวัน 
 6. กรณีเบิก ค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ดูเร่ือง “การเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร” 
 7. หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  เช่น 
   ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม / ค่าท่ีพัก 
   ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 8. บันทึกข้อความ “ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมโครงการ...............” 
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ตัวอย่าง บันทึกการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสิงห์บรุี  จังหวัดสิงห์บุร ี
ที ่    …………….                                       วันที่  ................ เดือน..........................พ.ศ. ..............     
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โครงการ.................................................................. 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 
  ตามหนังสือ................................................ที่...........................ลงวันที่............................. .........
ได้อนุมัติ ฝ่าย/กลุ่ม.........................................................................ดําเนินการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมโครงการ
.................................................................................................... ......................................................................... 
ระหว่างวันที่.....................................................ถึงวันที่......................................................นั้ น บัดนีไ้ด้ดําเนินการ
เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายสําหรับกิจกรรมดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

1. ............................................................ จํานวนเงิน ........................บาท 
2. ............................................................ จํานวนเงิน ........................บาท 
3. ............................................................ จํานวนเงิน ........................บาท 
4. ............................................................ จํานวนเงิน ........................บาท 
5. ............................................................ จํานวนเงิน ........................บาท 

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น จํานวน  .......................บาท 
(...........................................................................................)  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงิน จํานวน.............................บาท 
 
     (ลงชื่อ)..........................................................  
        (……………………………………….) 
               ครู  โรงเรียนสิงห์บุรี 
 

รองฯฝ่ายวิชาการ ค าสั่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 - เพ่ือโปรดทราบ  - ทราบ 
 - เห็นควร  อนุมัติ   อนุมัติ 
     ไม่อนุมัติ   ไม่อนุมัติ ………………………………… 
   
    (ลงชื่อ)..................................................       (ลงชื่อ).................................................. 

        (........................................) 
      รอง ผอ.กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

(………………………………………) 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าสมนาคุณ
วิทยากร 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
      
 

ลักษณะ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
การบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ดําเนินการอภิปรายหรือ

สัมมนาที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่ม
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่ม 
ทํากิจกรรม 
(*ก าหนดไว้ในโครงการ/หลักสูตร
การอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม*) 

 จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

 
 
   กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกว่าท่ีกําหนดต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจ่าย 
ได้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
 
วิธีการนับชั่วโมงเพ่ือค านวณค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
 
  ใหน้ับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
  ไม่ต้องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
  ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  
   ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 

ระดับการฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็น 
บุคลากรภาครัฐ 

วิทยากรที่มิใช่ 
บุคลากรภาครัฐ 

ประเภท ก. 
ไม่เกิน 

ชั่วโมงละ 800 บาท 
ไม่เกิน 

ชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข. และ 

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

 

ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ 600 บาท 

ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
 
การจ่ายค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่ก าหนด 
 
  กรณีจําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์พิเศษ โดยให้      
ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 
ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรม หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 
  การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสัมมนา
คุณวิทยากรจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทาง
ราชการ 
 
วิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 
 
 กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียน
ผู้จัดการฝึกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรได้ตามความจําเป็น เหมาะสม และไม่เกินอัตราที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
 1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
 2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
  (ผง.03, ผง.04) 
 3. คําส่ังแต่งตั้งบุคคลภายในสถานศึกษาเป็นวิทยากร 
 4. กําหนดการอบรม/ ตารางการอบรม (ระบุวิทยากรท่ีอบรมแต่ละช่วงเวลา ท่ีมีการ
บรรยาย) 
 5. บัญชีลงเวลา / ใบลงทะเบียนการเข้าอบรมในแต่ละวัน/วิทยากร 
 6. ใบสําคัญรับเงิน/หลักฐานการจ่ายเงิน (กรณีวิทยากรหลายคน) 
 7. บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ตัวอย่างหนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
 

 
 
 

ที่  ศธ 04343.09/                    โรงเรียนสิงห์บุรี   
            อ.เมืองสิงห์บุรี จ.สิงห์บุรี  16000 
 
        วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. .......... 
 

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากรหลักสูตร “.......................................................” 

เรียน นาย/ นาง/ นางสาว....................................................... .............. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ตารางกําหนดการอบรม/ตารางกําหนดการสอน    จํานวน  1  ชุด   

  ด้วยโรงเรียนสิงห์บุรี มีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นวิทยากร เพื่ออบรมบุคลากรตาม
โครงการ/ทําการสอนวิชา....................................................................... ............ระดับชั้น.............
จํานวน...................คาบ/ชั่วโมง.................ตั้งแต่วันที่........................................................ถึงวั นที่
..............................................................ตามตารางการอบรม/การสอนท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

         ทั้งนี้ ได้มอบหมายให้...............................................................................  
โทร. ......................................................  เป็นผู้ประสานงาน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีและ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                           (....................................) 
                                            ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
     
 
 
 
 
 
ฝ่าย/กลุ่ม............................................... 
โทร........................................................ 
โทรสาร................................................. 
E mail :................................................. 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ตัวอย่างหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 
 

 
 
 

ที่  .....................................               เขียนที่................................................... 
        ............................................................... 
 
        วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. .......... 
 

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากรหลักสูตร “.......................................................” 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

อ้างถึง หนังสือโรงเรียนสิงห์บุรี ที่ ศธ 04343.09/.........ลงวันที่.............................................. 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียนได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็นวิทยากรอบรมบุคลากรตามโครงการฯ 
/ สอนวิชา ..................................................................ให้แก่โรงเรียนสิงห์บุรีนั้น ข้าพเจ้ายินดีจะไปทํากา รอบรม 
/ สอนตามตารางการอบรม / การสอนที่กําหนดให้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                           (....................................) 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



-  ตัวอย่าง – 
 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของคณะวิทยากร 
โรงเรียนสิงห์บุรี 

วันที่...................เดือน...........................................พ.ศ..................... 
 
ที ่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
 
 
 
 
 
 

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

       ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ตารางนี้ โรงเรียนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



-  ตัวอย่าง – 
 

บัญชีลงเวลาการอบรม 
โครงการ........................................................................... 

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

 
ที ่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
 

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

       ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ตารางนี้ โรงเรียนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



-  ตัวอย่าง – 
 

ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

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

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................... 
    
  ข้าพเจ้า.................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................... 
ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด............................................... 
ได้รับเงินจาก   โรงเรียนสิงห์บุรี   ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ        จ านวนเงิน 
   
 ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   
 ........................................................................................................  ................ ..... 
 จํานวน....................ชั่วโมง ๆ ละ........................บาท  เป็นเงิน   
   
   
   
                                                                                                                      
         บาท 

  

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

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

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

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

ใบส าคัญรับเงิน ควรระบุ 
      หัวข้อว่าเป็น การบรรยาย /การอภิปราย /  
การสัมมนาเป็นคณะ/การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ / 
การแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม/การแบ่งกลุ่มสัมมนา / 
การแบ่งกลุ่มอภิปราย 
      วัน เวลา ต้องตรงกับกําหนดการ 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



   
  กรณีการเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ  
   การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของ วิทยากร ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 กรณีวิทยากรมีถิ่นที่ อยู่ ในท้องที่ เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมส่วนราชการ               
ผู้จัดฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากร
ได้ โดยใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่าย 

ในการจัดงาน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
  พิจารณาจัดงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกติของแต่ละ
หน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น การจัดงานนิทรรศการด้านการศึกษา การจัดประกวด
แข่งขันเก่ียวกับการศึกษา การจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับการพัฒนาส่งเสริมคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 
 
  ให้กลุ่ม/ฝ่ายผู้จัด เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด (ไม่เกินอัตราที่กําหนด) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด/การแข่งขัน 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
 1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
 2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
  (ผง.03, ผง.04) 
 3. คําส่ังแต่งตั้งผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 
 4. หมายกําหนดการจัดงาน/ ตารางการจัดงาน  
 5. บัญชีลงเวลา / บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
  (กรณีท่ีมีการจัดที่พัก/มีการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน) 
 6. หลักฐานการจ่ายเงินต่าง ๆ 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

1. ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน มื้อละไม่เกิน  50 บาท/คน 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  มื้อละไม่เกิน  25 บาท/คน 

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน  คนละ   600 บาท / วัน 
  มิใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน คนละ 1,200 บาท / วัน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินรางวัล 
 
 1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
 2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
  (ผง.03, ผง.04) 
 3. บันทึกการขออนุมัติการจัดการประกวด / แข่งขัน 
 4. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการประกวด / แข่งขัน 
  4.1 การคัดเลือก 
  4.2 การตัดสิน 
  4.3 การจ่ายเงินรางวัล 
 5. ประกาศผล / รายงานผล การประกวด / แข่งขัน 
 6. ใบสําคัญรับเงิน 
  6.1 ระบุประเภทการประกวด / แข่งขัน 
  6.2 ระบุรางวัลท่ีได้รับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินรางวัลให้กับนักเรียน 

เป็นเงินสด 

ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของ
รางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการ

ประกวดหรือแข่งขันเพื่อเป็นการ
ประกาศเกียรติคุณ อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้อ านวยการโรงเรียน แต่ไม่

เกินที่ระเบียบก าหนด 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่า 
ตอบแทน
การสอน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
 1. ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก  (สอนในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลน) 
  1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
  2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
   (ผง.03, ผง.04) 
  3. ตารางสอน (ระบุชื่อวิทยากรไว้ในช่วงเวลาท่ีมีการสอน) 
  4. หนังสือเชิญวิทยากรผู้สอน 
  5. หนังสือตอบรีบของวิทยากรผู้สอน 
  6. บัญชีลงเวลาของวิทยากรและผู้เรียน 
  7. ใบสําคัญรับเงิน (บุคคลภายนอกแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน) 
  8. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  9. บัญชีรายละเอียดของวิทยากรบุคคลภายนอก 
  10. บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

ค่าตอบแทนการสอน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 2. ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา 
ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
  1. แผนงาน/ โครงการ/ หลักสูตร 
  2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
   (ผง.03, ผง.04) 
  3. ตารางสอน (ระบุชื่อผู้สอนไว้ในช่วงเวลาท่ีมีการสอน) 
  4. หนังสือเชิญวิทยากรผู้สอน, หนังสือตอบรับของวิทยากร / คําส่ัง 
  5. บัญชีลงเวลาของสอน / ผู้เรียน 
  6. ใบสําคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน (กรณีมีครูผู้สอนหลายคน) 
  7. บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ตัวอย่าง 
 

ตารางสอน 
ชื่อวิทยากร..................................................................................................................................................... 
สอนชั้น.....................................โรงเรยีนสงิหบ์รุ ี   ปีการศึกษา.......................ภาคเรยีนท่ี.........../.................. 
ชื่อรายวิชา.....................................................................รหัสวิชา..................................... .............. 
 

วัน เวลา  
ที่สอน 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
7.25-8.15 08.20-

09.10 
09.15-
10.05 

10.10-
11.00 

11.05-
11.55 

12.00-
12.50 

12.55-
13.45 

13.50-
14.40 

14.45-
15.35 

15.40-
16.30 

จันทร์           
อังคาร           

พุธ           
พฤหัส           
ศุกร ์           

 
  รวมเวลาที่สอน.................................หน่วยชั่วโมง 
 
 
 
หมายเหตุ ตารางสอนนี้ โรงเรียนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



-  ตัวอย่าง – 
 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานสอนของคณะวิทยากร 
 

 โรงเรียนสิงห์บุรี ระดับชั้น.................. ภาคเรียนที่............./................ ปีการศึกษา ..................... 
 ชื่อรายวิชา.....................................................................รหัสวิชา................................................... 
 

วัน เดือนปี 
ที่สอน 

ชื่อ-สกุล 
ของวิทยากร 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       

 
 
 

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

            ตําแหน่ง....................................................... 
 
 

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

            ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ตารางนี้ โรงเรียนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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-  ตัวอย่าง – 
 

บัญชีลงเวลาเรียน 
โรงเรียนสิงห์บุรี 

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

 
ที ่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
 

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

            ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ตารางนี้ โรงเรียนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
 

โรงเรียน..........................................................ชั้น....................ภาคเรยีนท่ี................ปกีารศึกษา.................. 
ชื่อวิทยากร..............................................................................สอนวิชา............................. ........................... 
ระหว่างวันที่.............................................................................. ................ 
 
ผลการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ รายการประเมิน 
ระดับความรับผิดชอบ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1       
2       
3       
4       
5       

 
 
ขอรับรองว่าวิทยากรข้างต้นได้มาทําการสอนตามวัน เวลาจริง โดยมี การปฏิบัติงานข้างต้นจริง 
 
 
 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ประเมิน 
          (.................................................) 
   ตําแหน่ง................................................. 

 ลงชื่อ.......................................................... 
                  (.................................................) 
    ตําแหน่ง.   ผู้อํานวยการโรงเรียน 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



บัญชีรายละเอียดของวิทยากรบุคคลภายนอก 
โรงเรียน.................................. 

 

ที ่ ช่ือ-สกุล อาย ุ วุฒิ อาชีพ ที่อยู่ เรื่องทีสอน 
ระดับชั้น
ที่สอน 

วัน เดือน 
ปี เวลา 
ที่สอน 

จํานวน
ช่ัวโมง 
ที่สอน 

          
          
          
          
          
 
 

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

       รับรองถูกต้อง 
 
 ลงชื่อ.......................................................... 
                  (.................................................) 
    ตําแหน่ง.   ผู้อํานวยการโรงเรียน 
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ตัวอย่าง บันทึกการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (จัดสอนให้กับนักเรียน) 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสิงห์บรุี  จังหวัดสิงห์บุร ี
ที ่    …………….                                       วันที่  ................ เดือน..........................พ.ศ. ..............     
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน   วิทยากรบุคลภายนอก     การสอนพิเศษฯ 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 
  ตามหนังสือ................................................ที่...........................ลงวันที่.. ....................................
ได้เชิญให้ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................... ..........................................
เป็นวิทยากรในโครงการ......................................................................................................................................
ในวิชา........................................................................................ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่.................................
ตั้งแต่วันที่.....................................................ถึงวันที่..........................................................นั้น ได้ดําเนินการสอน
ตามโครงการครบแผนการสอนเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน  วิทยากรบุคลภายนอก   
 การสอนพิเศษฯ  จํานวน..............ราย เป็นเงินจํานวน....................บาท  (................................................... 
................................................) 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินให้แก่วิทยากร  จํานวน.............................บาท 
 
     (ลงชื่อ)..........................................................  
        (……………………………………….) 
               ครู  โรงเรียนสิงห์บุรี 
 
 

รองฯฝ่ายวิชาการ ค าสั่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 - เพ่ือโปรดทราบ  - ทราบ 
 - เห็นควร  อนุมัติ   อนุมัติ 
     ไม่อนุมัติ   ไม่อนุมัติ ………………………………… 
   

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

        (........................................) 
      รอง ผอ.กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

(………………………………………) 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการ
เสริมสร้าง
ความรู้ให้กับ

นักเรียน 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
 

เพื่อเสริมสรา้งความรู้ 
เพิ่มเตมิ ให้กับนักเรียน 

เช่น 
 การจัดกิจกรรมเข้าค่ายทางวิชาการ 
  กิจกรรมเข้าค่ายคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยุวกาชาด 
 การพานักเรียนไปทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมแข่งขันทางการศึกษากับโรงเรียนอื่น / 
หน่วยงานอื่น 
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 เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ได้แก่  การพา
นักเรียนไปร่วมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษา ตามแหล่ง
เรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ  อนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนได้รับให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ดังนี้  
 1. การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ต้องให้ภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และ
ผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีส่วนร่วมและพิจารณา  
 2. การพิจารณาสถานที่สําหรับการจัดกิจกรรม รวมทั้งการพักแรมให้เลือกใช้บริการสถานที่  ของ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เป็นลําดับแรก กรณีจําเป็นต้องจัดกิจกรรมในสถานที่  ของ
เอกชนให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป็นเหมาะสม ประหยัด และวงเงิน ที่อยู่
ในความรับผิดชอบ  
 

 ส าหรับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน แบ่งเป็น ๒ กรณี  
 

 กรณีที่ ๑ โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน   ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ดังนี้  
  1.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่จัดกิจกรรม  
  2.ค่าวัสดุต่าง ๆ สําหรับการจัดกิจกรรม  
  3.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
  4. ค่าหนังสือสําหรับการจัดกิจกรรม  
  5.ค่าเช่าอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรม  
  6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ ๕๐ บาทต่อคน  
  7. ค่าเข้าชมสถานที่แหล่งเรียนรู้  
  8. ค่าสาธารณูปโภค  
  9. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
   9.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
    1) กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน  
    2) กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้กําหนดไว้ในโครงการ หรือหลักสูตรการจัด
กิจกรรมและจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน  
    3) การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทํากิจกรรม 
      ให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการจัดกิจกรรม 
      โดยแต่ละชั่วโมงต้องกําหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้านาที  
     กรณีกําหนดเวลา ไม่เกิน ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาที  
      ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ กึ่งหนึ่ง 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
ด้วยงบเงินอุดหนุนส าหรับหน่วยงาน ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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   9.2 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
    1) วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ  
      ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ได้ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  
    2) วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ  
      ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ได้ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  
    ทั้งนี้ ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร  
 
  10. ค่าอาหารส าหรับการจัดกิจกรรม 
    สถานที่ราชการ มื้อละไม่เกิน ๘๐ บาท  
    หรือกรณีจําเป็น ต้องจัดกิจกรรม ในสถานที่ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
              แต่ไม่เกินมื้อละ ๑๕๐ บาท  
 
  11. กรณีที่ไม่สามารถจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกม้ือ หรือจัดอาหารให้เพียงบางม้ือ 
ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้  
   11.1 สําหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย (เดินทางไปราชการ) 
     11.1.1 โดยคํานวณเวลาตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี (นับเวลา  ๒๔ ชั่วโมง = ๑ 
วัน ส่วนที่เกิน ๒๔ ชั่วโมง หากนับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก ๑ วัน)  
     11.1.2 นําจํานวนวันทั้งหมด (ตามข้อ ๑) คูณ กับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง เหมาจ่ายตามสิทธิ  
     11.1.3 นับจํานวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม  
     11.1.4 คํานวณค่าอาหารทั้งหมดโดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยงเหมาจ่ายที่ได้รับ  
     11.1.5 นําจํานวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายที่คํานวณได้ตาม (ข้อ 11.1.1) หักด้วย
จํานวนเงินค่าอาหารที่คํานวณได้ตาม (ข้อ 11.1.4) ส่วนที่เหลือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับ  
 
   11.2 สําหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ในอัตราดังนี้  
     การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย  
      จัดอาหาร ๒ มื้อ คนละไม่เกิน ๘๐ บาทต่อวัน  
      จัดอาหาร ๑ มื้อ คนละไม่เกิน ๑๖๐ บาทต่อวัน  
      ไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ คนละไม่เกิน ๒๔๐ บาทต่อวัน 
 โดยใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
  12. ค่าเช่าที่พัก 
    ตามท่ีหน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ 
    หรือกรณีจําเป็นต้องพักในสถานที่ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
อัตราที่กําหนด ดังนี้  
      ค่าเช่าห้องพักคู่  ไม่เกินคนละ    ๖๐๐.-  บาทต่อวัน  
      ค่าเช่าพักพักเดี่ยว  ไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐.-  บาทต่อวัน  
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  13. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ ที่ใช้ในการจัด
กิจกรรม  
  14. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ ให้บริการเรียกเก็บ  
  15. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ ให้บริการเรียกเก็บ  
  16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน  
   16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
     16.1.1 กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
        เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน คนละ ๖๐๐ บาทต่อวัน  
     16.1.2 กรรมการที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
       เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน คนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวัน  
     16.1.3 ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด หรือแข่งขัน  
       ชิ้นละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
  17. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นสําหรับการจัดกิจกรรม  
 
 กรณีที่ ๒ โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน  
ซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน   ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้  ดังนี้  
  1. ส าหรับครู  
   1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน  
      มีการจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิก ค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
   1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน  
    ไม่จัดอาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน 
    ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดสําหรับครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด
ไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  

1) ค่าเช่าที่พัก 
       ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาทต่อวัน สําหรับค่าเช่าห้องพักคู่  
       และไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวันค่าเช่าห้องพักเดี่ยว  
    2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้คํานวณเช่นเดียวกันกับกรณีท่ี ๑ ข้อ 11.1  
 
  2. ส าหรับนักเรียน  
   2.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันมีการจัด อาหาร ที่พัก 
และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิก ค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
   2.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันไม่จัด อาหาร ที่พัก 
พาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่าย ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด ให้กับนักเรียน ดังนี้  
    1) ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ ๑๑.๒ (ส่วนของนักเรียน)  
    2) ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายไม่เกินคนละ ๕๐๐ บาทต่อวัน  
    3) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับ
ปฏิบัติงาน (เทียบเท่าระดับ ๑ - ๔)  
    4) ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสําหรับ เป็นหลักฐานการจ่าย  
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  3. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นสําหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน  
 
หมายเหตุ          การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด  ภายใน
วงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
 
  1. แผนงาน/ โครงการ 
  2. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
   (ผง.03, ผง.04) 
  3. คําส่ังแต่งตั้งผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 
  4. กําหนดการ / ตารางการจัดกิจกรรม 
  5. รายชื่อนักเรียน / รายชื่อครู 
  6. ใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน 
  7. บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเข้าค่าย  
คิดค่าใช้จ่ายเป็น รายหัว 

ให้แนบบัญชีลงเวลาของนักเรียน  
และผู้ดําเนินการจัดกิจกรรม 
ที่ ร่วมเข้าค่ายจริง มาด้วย 
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แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม...........................................โครงการ/หลกัสตูร/กิจกรรม...................................... 
วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน......................... .....พ.ศ. ................. 
จํานวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมท้ังสิ้น.....................คน ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจากโรงเรียน................................  
สังกัด. สพม. .................................................ปรากฏรายละเอียดดังนี้  
 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ-สุกล ที่อยู่ ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเช่าท่ีพัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

(บาท) 
วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 85

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง
ไปราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

  ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพื่อมิให้    
ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจาเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการ
เดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ 

 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  
- ข้าราชการ  
- ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างชั่วคราว  
- พนักงานราชการ  
- บุคคลภายนอก  
- บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  

 
 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 - ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้อํานวยการโรงเรียนก่อนออกเดินทาง  

- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับโรงเรียนได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคําส่ังของราชการเท่านั้น  

 
การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจํา 
3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
(คู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึง กรณี เดินทางไปราชการชั่วคราว เท่านั้น เนื่องจากเป็นกรณีท่ี

เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายของโรงเรียนมากท่ีสุด) 
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การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่  
 ค่าเบี้ยเลี้ยง  

 ค่าเช่าท่ีพัก  

 ค่ายานพาหนะ  

 ค่าใช้จ่ายอื่น  
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  
-  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลา

เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  
-  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.            

ให้นับเป็น  1 วัน  
-  กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 

ส่วนท่ีไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
-  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ (08.30 น.)  
-  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  
-  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรอง

แพทย์ท่ีทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องท่ีเจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยง

ได ้3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 
2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
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ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2563 เวลา 06.00 น. และ  
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 3 สิงหาคม  2563 เวลา 19.00 น. คํานวณได้ดังนี้  
 

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
 
 

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ม ี4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม  
หรือ ในยานพาหนะ 
    1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
    1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชั่วโมง  
หรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 
ชั่วโมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
    2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
    2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได ้
เกิน 6  ชั่วโมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อน 
ปฏิบัติราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลัง 
เสร็จสิ้นปฏิบัติราชการนับถึงเวลา
สิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 

 
 

 
 

* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวันละ  4,500 บาท ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   
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ค่าเช่าที่พัก 
 
จ าเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณ ี   พักในยานพาหนะ 

                                 ทางราชการจัดที่พักให้ 
 
 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 
 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกัน

ท้ังคณะ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 
 

 
ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 
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กรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเทีย่ว 
เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้อีก 25% 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 
 

(ใช้ใบเสร็จรับเงิน/FOLIO) 
 

 
ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่

8 1,500 850 

 

หมายเหต ุ อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
 

9 2,200 1,200 

 
หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได ้
 

10 2,500          1.,400 

 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจําเป็นต้องมีท่ีพักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 91

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 

 

 
 
 
 
 
 
   ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง) 
   ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก 
   ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
   
 
 

 

ค่าพาหนะ 

ยานพาหนะประจ าทาง 

หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง รวมถึงยานพานะอ่ืน 

นิยามพาหนะประจ าทาง 
 บริการทั่วไปประจ า 

 เส้นทางแน่นอน 

 ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

แบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
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ค่าพาหนะรับจ้าง 

ดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้ในกรณีดังนี้ 
  ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือทํางาน กับ สถานียานพาหนะประจํา
ทาง / สถานท่ีจัดยานพาหนะ 
   ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กําหนดวงเงิน 
  ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการ  
(ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
   ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว 

ดํารงตําแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้ในกรณีดังนี้ 
  ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือทํางาน กับ สถานียานพาหนะประจํา
ทาง / สถานท่ีจัดยานพาหนะ 
   ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
   เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.  เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
   เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
  ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการ  
(ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
   ภายในเขต กทม. 
             ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ  
    หรือส่ิงของเคร่ืองใช้ของทางราชการ 
 

                   ข้อยกเว้น 
ไม่มีพาหนะประจําทาง 
มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ 
ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล 
 ความจําเป็น 
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                     ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดนิทางไปราชการ   
 

 
* ต้องได้รับอนญุาตจากผู้บังคับบัญชา 
   จึงจะมีสิทธเิบิกเงินชดเชย 
 
(แบบบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ) 
 
* อัตราเงินชดเชย 

 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
 รถจักรยานยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น 
ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 

 

 
  
 
 

  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
  กรณีค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะทั้งหมด  
หรือหน่วยงานผู้จัด จัดเลี้ยงอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะทั้งหมด ให้งดเบกิค่าใช้จ่าย 
  กรณีไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะ ให้เบิกส่วนที่ขาด 
  กรณีการฝึกอบรม มกีารจัดอาหาร ให้หักเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ใน 3 ของอตัรา 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

ค่าลงทะเบียน 
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ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
 

เบิกค่าเคร่ืองบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 
 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ าสุด 
 

ชั้นธุรกิจ 

ระดับ  8 ระดับ  9 
 

หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด 
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน   ตามสิทธิ 
 

 
 
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
 
       กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
       ในการเบิกเงิน 
       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
   ใบเสร็จรับเงิน และ 
  กากบัตรโดยสาร 
 
       กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 
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เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
 สําเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 

      กําหนดการของโครงการ            
      สําเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
  สําเนา คําสั่งให้ไปราชการ  [ถ้าม]ี และบันทึกขอไปราชการ 
      สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง.........................................]    
  ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
      ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเช้ือเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถราชการของ
โรงเรียน] 
      ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการ 
รับเงินจากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ] 
  ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน กรณีมีเหตุผลและความจําเป็น  
  กรณีสิทธิที่ได้รับต่ํากว่า  
  กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการแนบสําเนาใบขออนุมัติใช้รถยนต์ของทางราชการ โดย
ระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทางท้ังหมด  
  กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวแนบสําเนาทะเบียนรถยนต์ที่ใช้เดินทาง  
     แนบแผนที่ Google Maps 
      หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
  บันทึกขออนุมัติดําเนินงานตามโครงการ (ผง.03. ผง.04) 
  เรื่องเดิม (หนังสือแจ้งเข้ารับการอบรมจากหน่วยงานท่ีจัด) 
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สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่. .............................................................        ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จํานวนเงิน............................ .....บาท      แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ทําการ.............................................                             

  วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .................................................................... 
  

ตามคําสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่..........................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า...........................................................................................ตําแหน่ง.............................................. .......... 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................. ...................................... 
............................................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด…………..............................................................................โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก O สํานักงาน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง O บ้านพัก O สํานักงาน  O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..................................จํานวน................วัน.....................รวม............................บาท  
ค่าท่ีพักประเภท...........................................................จํานวน..............วัน.................รวม......... ...................บาท 
ค่าพาหนะ    .................................................................................  .....................รวม...........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................................................รวม...........................บาท 
                      รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ..................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จํานวน..................... ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                              (...................................................) 
                                                    ตําแหน่ง....................................................... 
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-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ตําแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ตําแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจํานวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.......................................................... .ผู้รับเงิน         ลงชื่อ..........................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                (.........................................................)   
ตําแหน่ง........................................................                ตาํแหน่ง....................................................... ....... 
วันที่..............................................................                   วันที่.............................. ....................................... 
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 
 
หมายเหตุ…………...………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
 1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2.กรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  3.กรณีทีย่ื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้   
ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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                                       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                               ส่วนท่ี 2 
ชื่อส่วนราชการ...............................................................................จังหวัด......................... .......................................                    แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ....................................................พ.ศ. 
 

                                                                                                                                 
   จํานวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...................................................................................................... .........          ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     คําช้ีแจง 1.ค่าเบี้ยเลีย้งและคา่เช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจาํนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                               (..........................................)                                               
        2.ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม       ตําแหน่ง............................................             
        3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจา่ยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน                      วันที่.................................................. 
 

ลําดับ 
ที่ ชื่อ  ตําแหน่ง  

ค่าใช้จ่าย  
รวม  

 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าที่

พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              
รวมเงิน 

     ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่......... 
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กรณ ีไปราชการเป็นคณะ 
 

สัญญาเงินยืม เลขท่ี........................................................................วันที่.................................................สว่นที่ 1)  
ชื่อผู้ยืม                                                             จํานวนเงิน                        บาท   แบบ  8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

โรงเรียนสิงห์บุรี  อําเภอเมือง จังหวัดสิงห์บุรี 
 

    วันที่  3  เดือน    กันยายน  พ.ศ. 2563 
 

เรื่อง  ขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 
 ตามบันทึกข้อความ     ลงวันที่ 1  สิงหาคม 2563      ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า   นายรักชาติ รักแผ่นดิน  
ตําแหน่ง  ครู คศ3   พร้อมด้วย   นายรักเกียรติ  สมศักดิ์ศรี    . สังกัดโรงเรียนสิงห์บุร ีเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ   ฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  ขั้นผู้บังคับบัญชาลูกเสือขั้นสูง (A.T.C)  ที่ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์  
ระหว่างวันที่  30-31   สิงหาคม  2563  โดยออกเดินทางจาก   บ้านพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย  
ตั้งแต่วันที่      30      เดือน      สิงหาคม     พ.ศ.2563    เวลา      06.30    น.     และกลับถึง     
 บ้านพัก    สํานักงาน   ประเทศไทย วันที่   31    เดือน สิงหาคม    พ.ศ.2563    เวลา    16.00 น.      
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้      2     วัน…………………….ชั่วโมง 
 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ   ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………..จํานวน……………วัน  รวม…………………..……… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………………………….……จํานวน……….…..วัน  รวม…………………….……… บาท 
ค่าพาหนะ                  ค่าชดเชยน้ํามัน    รวม        480.-  บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                ค่าลงทะเบียน    รวม 2,000.-  บาท 
       รวมเงินทั้งสิ้น   2,480.-  บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)         สองพันสี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน          . 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จํานวน 2 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

   ลงชื่อ………………รักชาติ………..ผู้ขอรับเงิน 
                     (นายรักชาติ รักแผ่นดิน) 
                            ครู คศ.3 
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-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ…………………………………………….. 
        (…………………………………………..) 
ตําแหน่ง…………เจ้าหน้าที่การเงิน…………… 
        วันที่……………………………………... 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
ลงชื่อ…………………………..……………………. 
             (...........................................) 
ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
       วันที่……………………………….. 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน             บาท (                                   ) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ……………………………………………….ผู้รับเงิน  ลงชื่อ………………….………………………ผู้จ่ายเงิน 
       (…………………………………………….)                               (………………..……………………….) 
ตําแหน่ง..............................................      ตําแหน่ง………………….……….…………………………… 
        วันที.่..........................................                วันที…่………..………….……………….. 
 

หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 
คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ ให้ผู้มี
สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   แบบ  บก.111 
 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน   โรงเรียนสิงห์บุรี 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียด จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    ขอเบิกเพียง 
30-31  
สิงหาคม 63 

เบิกชดเชยค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน  
กค 9302 อุบลราชธานี 

  

 จากบ้านพัก เลขที่ 668/10 ม.1 ต.สังขะ อ.สังขะ จ.สุรินทร์   
ไปค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ 

  

 ระยะทางไป-กลบั 120  กม.  (กม.ละ 4 บาท) 480.- - 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
รวมเงิน (ตัวอักษร)    สี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน- 480.- . 

 
  ข้าพเจ้า  นายรักชาติ   รักแผ่นดิน     ตําแหน่ง     ครู คศ.3                                       .  
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 
 
 
       ลงชื่อ………รักชาติ……………ผู้เบิก 
       ตําแหน่ง…………ครู คศ.3………. 
       วันที่…………………………………… 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          ส่วนที่  2 
            ส านักงาน/โรงเรียนสิงห์บุรี            แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ   นายรักชาติ   รักแผ่นดิน     ตําแหน่ง     ครู คศ.3    ลงวันที่………เดือน………………….พ.ศ. …………………………. 
 
ลําดับ

ที่ 
ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

1 นายรักชาติ รักแผ่นดิน ครู คศ.3   480.- 1,000.- 1.480.-  รักชาติ ……ก.ย.63  
2 นายรักเกียรติ สมศักดิ์ศร ี ครู คศ.3    1,000.- 1,000.- รักเกียรติ ……ก.ย.63  
           

           
           
           
           
 รวมเงิน    480.- 2,000.- 2,480.- ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…….วนัที่……… 
 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………สองพันสี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน…………..   ลงชื่อ………….……การเงิน…………..……ผู้จ่ายเงิน 
                      (…………………………………….) 
            ตําแหน่ง…………เจ้าหน้าที่การเงิน……….. 
             วันที่……………………………………. 
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ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอรับรองว่า     เป็นใบสําคัญค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว สําหรับ นายรักชาติ รักแผ่นดิน        
ไปราชการที่ ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563  ถึง วันที่  9 สิงหาคม  2563   
เป็นเงิน  480.- บาท  ได้จ่ายเงิน  ยืมรองจ่าย   เงินส่วนตัว ทดรองไปแล้ว  ตามใบสําคัญฉบับนี้ 
ขอเบิก 480.- บาท (สี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน) ตามสิทธิที่เบิกได้ 
 
 
     ลงชื่อ.....................รักชาติ.......................ผู้จ่ายเงิน 
             (.....นายรักชาติ รักแผ่นดิน.....) 
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ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่าลงทะเบียนอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ขอรับรองว่าเป็นใบสําคัญ   ค่าลงทะเบียนอบรม    สําหรับ    นายรักชาติ รักแผ่นดิน        
ไปราชการที่      ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์  ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563    ถึง วันที่  9 สิงหาคม  2563
เป็นเงิน  1,000.-  บาท   ได้จ่ายเงิน  ยืมรองจ่าย   เงินส่วนตัว ทดรองไปแล้ว  ตามใบสําคัญฉบับนี้
ขอเบิก 1,000.-  บาท    (หนึ่งพันบาทถว้น) ตามสิทธิที่เบิกได้ 
 
     ลงชื่อ.....................รักชาติ.......................ผู้จ่ายเงิน 
             (.....นายรักชาติ รักแผ่นดิน.....) 
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ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่าลงทะเบียนอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอรับรองว่าเป็นใบสําคัญค่าลงทะเบียนอบรม    สําหรับ    นายรักเกียรติ สมศักดิ์ศรี    .        
ไปราชการที่      ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์  ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563    ถึง วันที่  9 สิงหาคม  2563
เป็นเงิน  1,000.-  บาท   ได้จ่ายเงิน  ยืมรองจ่าย   เงินส่วนตัว ทดรองไปแล้ว  ตามใบสําคัญฉบับนี้
ขอเบิก 1,000.-  บาท    (หนึ่งพันบาทถ้วน) ตามสิทธิที่เบิกได้ 
 
     ลงชื่อ.....................รักเกียรติ.......................ผู้จ่ายเงิน 
             (.....นายรักเกียรติ สมศักดิ์ศรี.....) 
 
 
 
 
 
 

 

 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 107

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



กรณี ไปราชการคนเดยีว 

             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสิงห์บุรี  อําเภอเมืองสิงห์บุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 
ที่                                  วันที่  ......................................................................... 
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

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

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

. 
 ด้วยข้าพเจ้า .........นายรักชาติ รักแผ่นดิน........... ตําแหน่ง     ครู คศ.3  .........พร้อมด้วย
......................................................................................................................................................................... 
ได้รับคําสั่ง/บันทึก  ลงวันที่..........ลงวันที่ 1  สิงหาคม 2563..................   ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ
การฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  ขั้นผู้ช่วยให้การฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ  ที่ค่ายลูกเสือจังหวัด
สุรินทร์ ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563 จนถึงวันที่ 9 สิงหาคม  2563 ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ 
เนื่องจาก    เวลา และสถานที่ในการฝึกอบรมไม่มีรถประจ าทางผ่าน    ข้าพเจ้ามีความจําเป็นต้องใช้
รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ  โตโยต้า   หมายเลขทะเบียน กค  9302 อุบลราชธานี ใช้เป็นพาหนะในการเดินทาง  
ระยะทางจาก บ้านพักเลขที่ 668/10 ม.1 ต.สังขะ  อ.สังขะ  จ.สุรินทร์   ถึงค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ 
รวมระยะทางไป – กลับ  120 กิโลเมตร  ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงตาม
ระเบียบฯ กิโลเมตรละ  ๔  บาท  รวมเป็นเงินจํานวน     480.-     บาท (......ส่ีร้อยแปดสิบบาทถ้วน.........)   
โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเม่ือกลับจากไปราชการกลับมาแล้ว  ทั้งนี้ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นํา
รถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1.   อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการครั้งนี้ 
           2.   อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ 

 

                                                                  (ลงชื่อ)..................................................ผู้ขออนุญาต  
                                                                              (   นายรักชาติ   รักแผ่นดิน )      
             ตําแหน่ง................ครู คศ3...........                          
 
 
 
 
 
 
 

-   อนุมัต ิ
 

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

รักชาติ 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 108

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 
สัญญาเงินยืมเลขที่   วันที่                                                   .   สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม                                                     จํานวนเงิน                    บาท            แบบ  8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

โรงเรียนสิงห์บุรี  อําเภอเมือง จังหวัดสิงห์บุรี 
 

    วันที่  3  เดือน    กันยายน  พ.ศ. 2563 
 

เรื่อง  ขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 

 ตามบันทึกข้อความ  ลงวันที่ 1  สิงหาคม 2563 ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า นายรักชาติ รักแผ่นดิน     
ตําแหน่ง     ครู คศ3        พร้อมด้วย                                                                                . 
สังกัดโรงเรียนสิงห์บุรี เดินทางไปปฏิบัติราชการ ฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ขั้นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ
ขั้นสูง (A.T.C) ที่ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 30-31 สิงหาคม  2563  โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก    สํานักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่ 30  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.2563  เวลา 06.30 น. 
และกลับถึง  บ้านพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย วันที่ 31 เดือน สิงหาคม พ.ศ.2563 เวลา 16.00 น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้     2     วัน…………………….ชั่วโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ   ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………..จํานวน……………วัน รวม…………… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………………………….……จํานวน……….…..วัน รวม………… บาท 
ค่าพาหนะ                  ค่าชดเชยน้ํามัน    รวม        480.-  บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                ค่าลงทะเบียน    รวม 1,000.-  บาท 
       รวมเงินทั้งสิ้น   1,480.-  บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)         หนึ่งพันสี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน          . 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จํานวน 2 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

   ลงชื่อ………………รักชาติ………..ผู้ขอรับเงิน 
                     (นายรักชาติ รักแผ่นดิน) 
                            ครู คศ.3 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 109

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



 
 

-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ…………………………………………….. 
        (…………………………………………..) 
ตําแหน่ง…………เจ้าหน้าที่การเงิน…………… 
        วันที่……………………………………... 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
ลงชื่อ…………………………..……………………. 
             (...........................................) 
ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
       วันที่……………………………….. 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน 1,480 บาท (หนึ่งพันส่ีร้อยแปดสิบบาทถ้วน) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ……………………รักชาติ………………….ผู้รับเงิน  ลงชื่อ………………….………………………ผู้จ่ายเงิน 
             (นายรักชาติ   รักแผ่นดิน)                                    (………………..……………………….) 
           ตําแหน่ง   ครู คศ.3          ตําแหน่ง……………….…………………………… 
       วันที่...........................................         วันที่…………..………………………….. 
 

หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 
คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ
เงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ ให้
ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   แบบ  บก.111 
 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน   โรงเรียนสิงห์บุรี 
 
วัน เดือน ปี รายละเอียด จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    ขอเบิกเพียง 
30-31  
สิงหาคม 63 

เบิกชดเชยค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน  
กค 9302 อุบลราชธานี 

  

 จากบ้านพัก เลขที่ 668/10 ม.1 ต.สังขะ อ.สังขะ จ.สุรินทร์   
ไปค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ 

  

 ระยะทางไป-กลับ 120  กม.  (กม.ละ 4 บาท) 480.- - 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
รวมเงิน (ตัวอักษร)    -สี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน- 480.- . 
 
  ข้าพเจ้า  นายรักชาติ   รักแผ่นดิน     ตําแหน่ง     ครู คศ.3                                       .  
 ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการ
โดยแท ้
       ลงชื่อ………รักชาติ……………ผู้เบิก 
       ตําแหน่ง…………ครู คศ.3………. 
       วันที่…………………………………… 
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โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           ส่วนที่  2 
            สํานักงาน/โรงเรียนสิงห์บุรี             แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนายรักชาติ   รักแผ่นดิน     ตําแหน่ง     ครู คศ.3    ลงวันที่………เดือน………………….พ.ศ. …………………………. 
 
ลําดับ

ที ่
ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี 
ที่รับเงิน หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
           
           
           
           
           
           
           
 รวมเงิน       ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…….วนัที่……… 
 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………………..   ลงชื่อ………….……การเงิน…………..……ผู้จ่ายเงิน 
                      (…………………………………….) 
            ตําแหน่ง…………เจ้าหน้าที่การเงิน……….. 
             วันที่……………………………………. 
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ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอรับรองว่าเป็นใบสําคัญ   ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว สําหรับ นายรักชาติ รักแผ่นดิน        
ไปราชการที่ ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์ ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563  ถึง วันที่  9 สิงหาคม  2563   
เป็นเงิน  480.- บาท  ได้จ่ายเงิน  ยืมรองจ่าย   เงินส่วนตัว ทดรองไปแล้ว  ตามใบสําคัญฉบับนี้ 
ขอเบิก 480.- บาท (สี่ร้อยแปดสิบบาทถ้วน) ตามสิทธิที่เบิกได้ 
 
 
     ลงชื่อ.....................รักชาติ.......................ผู้จ่ายเงิน 
             (.....นายรักชาติ รักแผ่นดิน.....) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 113

โรงเรียนสิงห์บุรี  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง



ใบส าคัญรับเงิน 
 

ค่าลงทะเบียนอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอรับรองว่าเป็นใบสําคัญ   ค่าลงทะเบียนอบรม    สําหรับ    นายรักชาติ รักแผ่นดิน        
ไปราชการที่      ค่ายลูกเสือจังหวัดสุรินทร์  ระหว่างวันที่ 3 สิงหาคม  2563    ถึง วันที่  9 สิงหาคม  2563
เป็นเงิน  1,000.-  บาท   ได้จ่ายเงิน  ยืมรองจ่าย   เงินส่วนตัว ทดรองไปแล้ว  ตามใบสําคัญฉบับนี้ขอ
เบิก 1,000.-  บาท    (หนึ่งพันบาทถ้วน) ตามสิทธิที่เบิกได้ 
 
 
     ลงชื่อ.....................รักชาติ.......................ผู้จ่ายเงิน 
             (.....นายรักชาติ รักแผ่นดิน.....) 
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การ
เบิกจ่ายทุน 

การศึกษา 
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1. ระเบียบกฎเกณฑ์/ หลักเกณฑ์ในการจ่ายเงินทุน 
2. บันทึกขออนุมัติดําเนินการพิจารณาการจ่ายเงินทุน 
3. ระเบียบวาระการประชุม (พิจารณาเลือกนักเรียนรับทุน) 

 4. บันทึกข้อความ “ขออนุญาตดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ”  
     (ผง.03, ผง.04) 
 5. รายชื่อนักเรียนท่ีได้รับทุน 
 6. คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาการมอบทุน / จ่ายเงินทุน 
 7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา  
(แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน 3 คน) 
 8. หลักฐานการจ่ายเงิน / ใบสําคัญรับเงินของนักเรียน (จะลงวันท่ีรับเงิน
หลังจากที่กรรมการท้ัง 3 คน ได้รับเงินจากการเงินแล้วนําไปจ่ายให้กับนักเรียน) 

 

เอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทนุการศึกษา 
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ตัวอย่าง บันทึกการขอเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสิงห์บุร ี จังหวัดสิงห์บุร ี
ที ่    …………….                                       วันท่ี  ................ เดือน..........................พ.ศ. ..............     
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา ประจําปีการศึกษา ............................ 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บุรี 
 

  ตามที่โรงเรียนสิงห์บุรไีด้มอบหมายให้งานแนะแนว เป็นผู้ดาํเนินการพิจารณานักเรียนท่ีเรยีนดีแต่
ครอบครัวยากจนเพื่อรับทุนการศกึษา ประจําปีการศึกษา....................... ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดด้ําเนินการพิจารณานักเรียนท่ีได้รับทุนเรียบร้อยแล้ว ตามรายงาน การประชุม 
(เอกสารแนบ...........) มีนักเรียนจาํนวน...............คน (เอกสารแนบ...........) ซึ่งมีรายละเอียดการจ่ายเงินทุนการศึกษา ดังนี้ 
  1. ทุนละ 1,000.- บาท จํานวน...........คน  เป็นเงิน.......................บาท 
  2. ทุนละ 1,500.- บาท จํานวน...........คน  เป็นเงิน.......................บาท 
  3. ทุนละ 2,000.- บาท จํานวน...........คน  เป็นเงิน.......................บาท 
     รวมจ านวน..................คน เป็นเงิน..................... บาท 
 

  ในการนี้  งานแนะแนว  จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
  1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา จํานวน...........................บาท 
(.....................................................................................) 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อจ่ายเป็น
ทุนการศึกษาให้กับนักเรียน  ดังนี ้
     2.1 ......................................................................ตําแหน่ง ............ ประธานกรรมการ 
     2.2 ......................................................................ตําแหน่ง ............ กรรมการ 
     2.3 ......................................................................ตําแหน่ง ............ กรรมการ 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิจ่ายเงิน  
 
        (ลงช่ือ)..........................................................  
        (……………………………………….) 
               ครู  โรงเรียนสิงห์บุร ี
 

รองฯฝ่ายวิชาการ ค าสั่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
- เพื่อโปรดทราบ 

  
- ทราบ 

 - เห็นควร  อนุมัต ิ   อนุมัติ 
     ไม่อนุมตั ิ   ไม่อนุมัต ิ………………………………… 
   
    (ลงช่ือ)..................................................       (ลงช่ือ).................................................. 

        (........................................) 
      รอง ผอ.กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

(………………………………………) 
ผู้อํานวยการโรงเรยีน 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  || 117
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ขอบคุณค่ะ 
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