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ค ำน ำ 
 

 กำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ เป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สำมำรถปฏิบัติงำน
เพ่ือตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำ มุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำร มีควำมคล่องตัว โปร่งใส
ตรวจสอบได้ และสำมำรถสนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
ตำมมำตรฐำนกระบวนกำรบริหำรงบประมำณ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริกำร ครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประสิทธิภำพกำรท ำงำน 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนงบประมำณ ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ขอบข่ำยภำรกิจ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และแบบฟอร์มเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
โดยมุ่งหวังให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เป็นฐำนในกำรพัฒนำกระบวนกำรนี้ เพ่ือสนับสนุนให้กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 

 กลุ่มบริหำรงบประมำณหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณเล่มนี้ 
จะเป็นแนวทำงให้ผู้รับบริกำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่สถำนศึกษำต่อไป 
 
         กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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ทิศทำงกำรบรหิำรจดักำรกลุม่บรหิำรงบประมำณ 

 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 

พัฒนำระบบด้ำนกำรบริหำรงบประมำณให้มีประสิทธิภำพบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง โปร่งใส
ตรวจสอบได้ เพ่ือยกระดับประสิทธิผลของงำนตำมนโยบำยและแผนของกำรศึกษำ 
 
พันธกิจ (Mission) 
 

1. พัฒนำระบบกำรบริหำรงบประมำณให้มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือสนับสนุนกำร
บริหำรกำรศึกษำตำมนโยบำยและแผน 

2. บริหำรจัดกำรและควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมระบบแผนงำน กำรเงิน บัญชี พัสดุ  
อย่ำงถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3. ให้บริกำรงำนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณและเอ้ือประโยชน์ต่อนักเรียน ครู บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำชุมชนอย่ำงท่ัวถึงและเท่ำเทียมกัน 
 
เป้ำประสงค์ (Goals) 
 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและระบบกำรใช้จ่ำยงบประมำณถูกต้อง มีประสิทธิภำพตำมมำตรฐำน 
2. สนับสนุนและให้บริกำรกำรบริหำรกำรศึกษำตำมนโยบำยและแผนอย่ำงเป็นระบบ 
3. ระบบกำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ตรวจสอบได้และ

ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
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โครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
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ขอบขำ่ยภำรกจิกลุม่บรหิำรงบประมำณ 
 

1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
1.1 กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
1.3 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 

2. กำรจัดสรรงบประมำณ 
2.1 กำรจัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ 
2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ 
2.3 กำรโอนเงินงบประมำณ 

3. กำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศ 
3.1 กำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียน 
3.2 กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 

4. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
4.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
4.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

5. กำรบริหำรกำรเงิน 
5.1 กำรเบิกเงนิจำกคลัง 
5.2 กำรรับเงิน 
5.3 กำรเก็บรักษำเงิน 
5.4 กำรจ่ำยเงิน 
5.5 กำรน ำส่งเงิน 
5.6 กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. กำรบริหำรบัญชี 
6.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
6.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
6.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
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7. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
7.2 กำรจัดหำพัสดุ 
7.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
7.4 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 

8. กำรจัดหำและระดมทรัพยำกร 
8.1 กำรศึกษำวิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภำพให้กำร 
สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
8.2 กำรจัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 
8.3 กำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 

9. กำรตรวจสอบภำยใน 
9.1 กำรติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรกำรเงิน กำรบัญชี และพัสดุ 
9.2 กำรตรวจสอบใบเสร็จกำรรับ-จ่ำยเงิน 
9.3 กำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินทุกประเภท 

10. กำรบริหำรงำนกองทุน 
10.1 กำรวำงแผนกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
10.2 กำรด ำเนินกำรจัดหำทุนกำรศึกษำเพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่ขำดแคลน 
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ขอบขำ่ยกำรด ำเนนิงำนตำมโครงสรำ้งกำรบรหิำรกลุม่บริหำรงบประมำณ 
และขอบขำ่ยภำระงำน/หน้ำที ่ของบุคลำกรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 

 
1. กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
 
 1) งำนก ำหนดนโยบำย 

1. ศึกษำ รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ สภำพปัจจุบันและปัญหำ และควำมต้องกำรจ ำเป็นของ
โรงเรียน 

2. วิเครำะห์นโยบำย แผนยุทธศำสตร์หน่วยงำนต้นสังกัด และส่วนรำชกำรที่ก ำกับติดตำม
เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ 

3. ก ำหนดนโยบำย ยุทธศำสตร์ วิสัยทัศน์ และภำรกิจสถำนศึกษำโดยให้อยู่ในกรอบนโยบำย
ของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

4. จัดท ำธรรมนูญโรงเรียน 
5. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2) งำนแผนงำน 
1. จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
2. ควบคุม ดูแลกำรจัดตั้งเสนองบประมำณให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ

ของสถำนศึกษำ 
3. จัดท ำทะเบียนคุม ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรใช้งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร

ประจ ำปีงบประมำณ 
4. ให้ข้อเสนอแนะแก่ฝ่ำยบริหำรในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงงบประมำณที่ไม่

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
5. ประสำนงำนและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพ่ือ

จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
6. ประสำนงำนในกำรก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมประเมินผลโครงกำรของโรงเรียนให้

เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำน 
7. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3) งำนสำรสนเทศ 
1. จัดระบบข้อมูลโดยศึกษำควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นและประเภทข้อมูลของส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำโรงเรียน และออกแบบระบบฐำนข้อมูลกลำง เช่น ฐำนข้อมูลบุคลำกร ฐำนข้อมูลนักเรียน  
2. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศ ระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำร

ภำยในและเอกสำรสำรสนเทศของโรงเรียน 
3. รำยงำนข้อมูลสถำนศึกษำ 
4. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4) งำนตรวจสอบและติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
1. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ

สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
2. กำรขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
3. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ควบคุมกำรใช้งบประมำณและกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

กิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
4. ประเมินผล จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรใช้

งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนและสรุปข้อมูลสำรสนเทศที่ได้พร้อมทั้งเสนอปัญหำที่อำจท ำให้กำร
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จหรือไม่เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ก ำหนดไว้ 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. กลุ่มงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 
 1) งำนกำรเงิน 

1. เบิกเงินจำกคลัง 
2. รับเงิน เก็บรักษำเงิน และจ่ำยเงินอุดหนุนและเงินรำยได้สถำนศึกษำตำมระเบียบ 
3. น ำส่งเงิน โอนเงิน กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
4. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ 
5. ระบบเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ/ ค่ำจ้ำงครู บุคลำกร และน ำส่งเงินสมทบ

ประกันสังคม 
6. จัดท ำฎีกำเบิกเงินงบประมำณและส่งเงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 
7. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
 2) งำนบัญชี 

1. จัดท ำบัญชีเงินสด/ เงินคงเหลือประจ ำวัน 
2. จัดท ำบัญชีรับ-จ่ำยเงินทุกประเภท 
3. จัดท ำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัว เงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินบริจำค 

ทุนกำรศึกษำและเงินนอกงบประมำณอ่ืน ๆ 
4. จัดท ำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัวตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ

และโครงกำรต่ำง ๆ 
5. จัดเก็บเอกสำรใบส ำคัญจ่ำยเงินทุกประเภท 
6. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3) งำนพัสดุ 
1. วำงแผนงำนพัสดุของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพ 
2. จัดท ำเอกสำรรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่

เป็นแบบมำตรฐำนและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบ
รำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมำตรฐำน 
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3. จัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำ วัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงำนต่ำงๆ ด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง คัดเลือก หรือ
ประกำศเชิญชวนทั่วไป โดยด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด 

4. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำและจัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

5. ควบคุม บ ำรุงรักษำ จ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ 
6 จ ำหน่ำยวัสดุและครุภัณฑ์ที่ช ำรุดหรือไม่ใช้ในรำชกำร 
7. ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4) งำนระดมทรัพยำกรและกองทุน 
1. จัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ น ำเสนอข้อมูลกำรระดมทรัพยำกรและกำร

ลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
2. ระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
3. บริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. วำงแผนแนวทำงจัดหำรำยได้และผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
5. บริหำรงำน ควบคุม กำรจัดหำรำยได้และทรัพยำกร เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำกำรจัดสวัสดิกำรโรงเรียน ตำมท่ีโรงเรียนก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
6. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5) งำนตรวจสอบภำยใน 
1. วำงแผนกำรตรวจสอบ 
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กำรลงบัญชีรับ-จ่ำยเงิน รำยงำนเงินคงเหลือ

ประจ ำวันงบเดือน ทั้งเงินงบประมำณ รำยได้สถำนศึกษำ และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

3. รำยงำนกำรตรวจสอบภำยในต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
4. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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6) งำนมูลนิธิกองทุน 
1. วำงแผนกำรบริหำรงำนมูลนิธิและกองทุน 
2. ด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ของมูลนิธิและกองทุน 
3. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

7) งำนอื่น ๆ 
7.1 งำนสำรบรรณ กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือส่งทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
2. ประสำนงำน เสนอหนังสือ กำรออกค ำสั่งในกิจกรรมต่ำง ๆ โดยตรวจสอบควำมถูกต้อง

ให้เรียบร้อย 
3. ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในเรื่องหนังสือเข้ำภำยในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
4. จัดท ำวำระกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

7.2 งำนแผนงำน กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
1. ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำโครงกำร กิจกรรม เพ่ือเสนอของบประมำณใน

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
2. ก ำกับ ติดตำม กำรใช้งบประมำณตำมโครงกำร กิจกรรมให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร

และปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
3. สรุป รวบรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
4. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

7.3 งำนพัสดุ กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 1. ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรจัดซื้อ/ จ้ำง วัสดุและครุภัณฑ์ตำมแผนปฏิบัติ

กำรประจ ำปีของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 2. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
7.4 งำนสำรสนเทศ กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 1. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 2. ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมข้อมูลจัดท ำสำรสนเทศโรงเรียน 
 3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรจดัซื้อ/จดัจ้ำงและกำรเบิกจำ่ยเงนิ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนกำรเงนิ (สวสัดกิำรครู) 
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ภำคผนวก 
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โรงเรียน......................................... 

แบบเสนอโครงกำร/กจิกรรมของกลุ่ม/งำน/กลุ่มสำระฯ     
ภำคเรยีนที ่  ปีกำรศกึษำ    

ประจ ำปงีบประมำณ    

 
 แผนงำน/  กลยทุธ ์ดำ้น                                 สอดคล้องกบัด้ำนไหน                                
โครงกำรหลกัของโรงเรยีนข้อที ่                                  ตำมโครงกำรของโรงเรยีน                           
 โครงกำรยอ่ย                โครกำรของกลุ่มงำน/กลุ่มสำระ
ฯ 
 กิจกรรม                      ชือ่กจิกรรมของเรำ                                                                 
กลยทุธข์องสพฐ. ข้อที่                                                                                                       
กลยทุธ ์สพป. สพม. ข้อที ่                                                                                                   
มำตรฐำนกำรศกึษำ 
สมศ มำตรฐำนที.่.. ข้อที่....  
ลักษณะโครงกำร  ต่อเนื่อง  ใหม ่

 1. หลักกำรและเหตผุล 
 2. วตัถปุระสงค์ 
 3. เป้ำหมำย 
  3.2 ด้ำนปริมำณ 
  3.3 ด้ำนคุณภำพ 
 4. สถำนที่ด ำเนนิกำร 
 5. ระยะเวลำด ำเนนิกำร 
 6. วธิดี ำเนนิกำร (ใส่กิจกรรมที่ได้ปฏิบัติจริง)      

กิจกรรม/ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
ด ำเนนิกำร 

งบประมำณ ผูร้บัผดิชอบ 

1. กิจกรรม                                

2. มีกิจกรรมดังต่อไปนี้    
3. กำรติดตำมและประเมินผล    

4. สรุปและรำยงำนผล    

 



15 
 

 
 7. งบประมำณ (ระบุให้ชัดเจนว่ำเงินอะไร) 
  1. เงินอุดหนุน       บำท 
  2. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      บำท 
  3. เงินอ่ืนๆ        บำท 
     รวม      บำท 
โดยจ่ำยเป็น  ค่ำวัสดุ    บำทค่ำครุภัณฑ์                     บำท 
     ค่ำใช้สอย    บำท  ค่ำตอบแทน                   บำท 
 8. หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
 9. ผู้รับผิดชอบงำน/โครงกำร 
  9.1 หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
  9.2 บุคลำกรที่รับผิดชอบ 
 10. กำรติดตำมประเมินผล 

ตวัชีว้ดัควำมส ำเรจ็ วธิกีำรประเมนิ เครื่องมือทีใ่ช้ 

   
   

   

 11. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
 
 
 
    ลงชื่อ   ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
     (  ) 
      ครู  
    ลงชื่อ   ผู้เสนอโครงกำร 
     (  ) 

หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ/หัวหน้ำกลุ่มงำน 
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    ลงชื่อ   ผู้เห็นชอบโครงกำร 
      (  ) 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร     
 
    ลงชื่อ   ผู้อนุมัติโครงกำร 
     (  ) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................. 
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แบบรำยละเอยีดคำ่ใชจ้ำ่ยประกอบ โครงกำร/กจิกรรม     
ภำคเรยีนที ่ ปีกำรศกึษำ   

แยกเปน็ คำ่วสัดุ               , ใชส้อย          บำท ครภุณัฑ์          บำท รวม             บำท 
 

ภำคเรยีนที/่ 
ปกีำรศกึษำ 

ล ำดบั
ที ่

รำยกำรทีเ่สนอขอ จ ำนวน
หนว่ย 

รำคำตอ่
หนว่ย 

จ ำนวนเงนิ หมำยเหต ุ

คำ่ตอบแทน, 
ใช้สอย, วสัด ุ

คำ่ครภุณัฑ ์

        
        

        

        
        

        
        

        

        
        

        

        
        

        

        
  รวม (                                         )    

      
   
   ลงช่ือ   ผู้รับผิดชอบโครงกำร/ผู้ประเมณกำร 
   (   ) 
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แบบรำยงำนกำรจดักจิกรรม ค่ำวสัด ุครภุัณฑส์ ำนกังำนงบประมำณ 
ภำคเรยีนที ่ ปีกำรศกึษำ   

กลุม่บรหิำร/กลุ่มสำระกำรเรยีนรู/้งำน        

นโยบำบของ สพฐ. 
  ข้อที ่  
  ข้อที ่  
กลยุทธ์ของ สพม.กท2 
  ข้อที ่
  ข้อที่  
แผนงำนด้ำน   
มำตรฐำนกำรศึกษำ มำตรฐำนที ่  
   มำตรฐำนที ่  
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 วัตถุประสงค์โครงกำรหลักของโรงเรียน  
  1)  
  2)   
 1.2 วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 
  1)   
  2)   
2. เป้ำหมำย เชิงปริมำณ   
  เชิงคุณภำพ  
3. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำคเรียนที่    ปีงบประมำณ                         (                                                  ) 
4. วิธีด ำเนินกำร 
 1)    
 2)   
 3)   
 4)    
5. งบประมำณตำมแผน                                   บำท  ใช้จ่ำยจริง                                บำท 
  เงินอุดหนุน   เงินรำยได้สถำนศึกษำ  เงินอ่ืนๆ  
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6. กำรประเมินผลกำรด ำเนินกิจกรรม 

 
ที ่

 
ข้อควำม 

ระดบัคะแนน 
ดเียีย่ม 

5 
ดีมำก 

4 
ด ี
3 

พอใช ้
2 

ปรบัปรงุ 
1 

1 ควำมเหมำะสมของงบประมำณด ำเนิน      

2 ควำมเหมำะสมของวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรด ำเนินกำร      

3 สถำนที่จัดกิจกรรมเหมำะสม      
4 ควำมร่วมมือของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง      

5 ควำมพ่ึงพอใจของผู้ร่วมกิจกรรม      

รวมคะแนน      
ค่ำเฉลี่ย (คะแนนรวม หำรด้วย 5) = คะแนนรวม 
    5 

     

คิดเป็นร้อยละ = ค่ำเฉลี่ย x 100 
     5 

     

7. สรุปผลกำรจัดกิจกรรม 
 7.1  ( ) บรรลุวัตถุประสงค์ ( ) ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ( ) ดีเยี่ยม ( ) ดีมำก ( ) ดี ( ) พอใช้ 
 เกณฑ์กำรพิจำรณำระดับผลกำรจัดกิจกรรม 
  คะแนนร้อยละ  90-100  หมำยถึงบรรลุวัตถปุระสงค์ระดับยี่ยม 
  คะแนนร้อยละ  75-89  หมำยถึงบรรลุวัตถุประสงค์ระดับดีมำก 
  คะแนนร้อยละ  60-74  หมำยถึงบรรลุวัตถุประสงค์ระดับดี 
  คะแนนร้อยละ 51-59  หมำยถึงบรรลุวัตถุประสงค์ระดับพอใช้ 
  คะแนนร้อยละ 50  หมำยถึงไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 7.2 เชิงปริมำณ        
 7.3 เชิงคุณภำพ        
ลงชื่อ     ลงชื่อ    
 (    ) (  ) 
ผู้รับผิดชอบงำน/แผนงำนกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/งำน หัวหน้ำกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/งำน 
     ลงชื่อ     
    (             ) 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร    
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  บันทกึขอ้ควำม เลขที่          /          

สว่นรำชกำร   โรงเรียน................................ 
ที ่   วนัที่    
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 

เรยีน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.......................ง 
 ด้วยกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/งำน                     มีควำมประสงค์ขอด ำเนินกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำง วัสดุ   ครุภัณฑ์   ปรับปรุง/ซ่อมแซม  อ่ืนๆ              จำกโครงกำร/
งำน  
โดยใช้เงิน  อุดหนุน  รำยได้สถำนศึกษำ  อ่ืนๆ                            จ ำนวนเงิน                   
บำท (รำยละเอียดรำยกำรดังแนบ)  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
  ลงชื่อ กลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระ
ฯ/งำน 

   (  ) 

ควำมเห็นหัวหน้ำงำนแผนงำน 
  มี ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ใช้ เ งิ น   อุดหนุน   รำยได้สถำนศึกษำ  
อ่ืนๆ    ไม่มีในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

จ ำนวนเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

อนุมัติใช้แล้ว อนุมัติครั้งนี้ คงเหลือ 

    
  ลงชื่อ หัวหน้ำงำนแผนงำน 

   (  ) 
                                     /         /          

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 เห็นสมควรพิจำรณำ     เห็นสมควรพิจำรณำ 
 ไม่เห็นสมควรพิจำรณำ เหตุผล                  ไม่เห็นสมควรพิจำรณำ เหตุผล            
ลงชื่อ   ลงชื่อ    
 (.............................................)  (..............................................) 
  หัวหน้ำงำนพัสดุ            รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................... 
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ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  อนุมัต ิ  ไม่อนุมัติ เหตุผล       
   ลงชื่อ    
   (........................................) 
   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................. 
             /         /         
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แนบทำ้ยรำยงำนกำรซื้อ/ขอจำ้ง 
เลขที่       /   

วันที่   

ล ำดับ
ที ่

รำยกำรพัสดุ จ ำนวน หน่วย
นับ 

รำคำ/
หน่วย 
บำท 

รำคำรวม 
บำท 

หมำยเหตุ 

       

       
       

       

       
       

       

       
รวมเงิน (บำท)   

รวมภำษี 7%   
รวมเงินทั้งหมด   

 
ลงชื่อ  กลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระฯ/หัวหน้ำงำน 
 (  ) 
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บันทกึขอ้ควำม 
สว่นรำชกำร   โรงเรียน.................................. 
ที ่   วนัที่   
  
เรื่อง  รำยงำนขอ (      ) ซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์  จ้ำง 

เรยีน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................. 
 ด้วยกลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน                      มีควำมประสงค์จะขอซื้อ/
จ้ำง             จ ำนวน               รำยกำร เพื่อใช้ใน                                    ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจำก
แผนงำนที่          ด้ำน                       แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี            โครงกำร/กิจกรรม                                
จ ำนวน                 บำท รำยละเอียดดังแนบ 
 งำนพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตำมเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคที่หนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบิหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่มี
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจกำรพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 
5 จึงขอรำยงำนขอซื้อ ดังนี้ 
 
 1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จ้ำง      
 2. รำยละเอียดของที่จัดซื้อ/จ้ำง   (ตำมรำยละเอียดตำมบันทึกท่ีแนบ) 
 3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน   บำท 
 4. วงเงินจะขอซื้อครั้งนี้   บำท (    บำทถ้วน) 
 5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุภำยใน   วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ 
 6. ซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เนื่องจำก กำรจัดจ้ำงพัสดุ ที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือ
ให้บริกำรทั่วไป และมีวงเงิน ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บำท ที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์รำคำ 
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจกำรรับพัสดุ ตำมเสนอ  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 1. เห็นชอบในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลเหล่ำนี้เป็นคณะกรรมกำรตรวรับพัสดุ 
  (1)    ต ำแหน่ง ครู ประธำนกรรมกำร 
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  (2)   ต ำแหน่ง ครู กรรมกำร 
  (3)   ต ำแหน่ง ครู  กรรมกำร 
ลงชื่อ    เจ้ำหน้ำที่ 
 (..........................................)    - เห็นชอบ 
ลงชื่อ     หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ - อนุมัติ 
 (นำงสำวเบญจมำพร  พวงทอง)    ลงชื่อ            
                (......................................) 
      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................. 
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รำยละเอียดแนบท้ำยบันทึกข้อควำม ที่  ลงวันที่      
งำนจัด (  ) ซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์  (  ) จ้ำง   จ ำนวน   รำยกำร 

กลุ่มบริหำร/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน    โรงเรียน.................................. 
 

ที ่ รำยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จ ำนวน
หน่วย 

[   ] รำคำมำตรฐำนง 
[] รำคำทีไ่ดม้ำจำกกำรสบื
 จำกท้องตลำด (หน่วย
ละ) 

จ ำนวนและวงเงินขอซื้อครั้งนี ้

หน่วยละ จ ำนวนเงิน 

      
      

      

      
      

      

      
      

      
      

      

      
      

      

   รวมรำคำสินค้ำ   
   ภำษีมูลคำ่เพิ่ม 7%   

   จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น   
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  ลงชื่อ                                         เจ้ำหน้ำที ่
        (..........................................) 
    วันที่       /         /        
 
 
   ลงชื่อ                                หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
    (..........................................) 
    วันที่       /         /        
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บันทกึขอ้ควำม 
สว่นรำชกำร   โรงเรียน..................... 
ที ่   วนัที่   
  
เรื่อง  รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้ำง 

เรยีน  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.....................................................  เห็นชอบรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง
  จ ำนวน   บำท (                 )  ต ำ ม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รำยละเอียดดังแนบ 
 ในกำรนี้เจ้ำหน้ำที่ได้เจรจำตกลงรำคำกับ ซึ่งมีอำชีพขำยและ ปรำกฏว่ำเสนอ
รำคำเป็นเงิน                          บำท (                                        ) 
ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้ำงจำกผู้เสนอรำคคำรำยดังกล่ำว 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และพิจำรณำ 
 1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/จ้ำง จำก  เป็นผู้ขำย/รับจ้ำง 
ในวงเงิน  บำท ( ) ก ำหนดเวลำกำรส่งมอบ  วัน 
 2. ลงนำมในสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง ดังแนบ 
 
 
   ลงชื่อ  เจ้ำหน้ำที่ 
 (.............................................) 
 วันที่       /         /        
 
 อนุมัติ 
 ลงนำม 
 
 

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

     วันที่       /         /         
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ใบสัง่ซื้อ/ใบสัง่จำ้ง 

ผู้ชำย  
ที่อยู่ 
 
 
  
โทรศัพท ์  
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ี  

 ใบสั่งซื้อ เลขท่ี         /          
วันท่ี  
โรงเรียน................... 
ที่อยู่ ....................... 
........................................................... 
โทรศัพท์ .............................. 

 
 ตำมที ่ ได้เสนอรำคำต่อโรงเรียน.................................... 
ซึ่งได้รับรำคำและตกลงซื้อตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย 
(บำท) 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

 
 
 
 
 
 
 

     

รวมเป็นเงิน  
ภำษีมูลคำ่เพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
กำรสั่งซ้ือ อยู่ภำยใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. ก ำหนดส่งมอบภำยใน              วัน นับถัดจำกวันที่ผู้ขำยได้รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบก ำหนดส่งมอบวันที่                                                         
3. สถำนที่ส่งมอบโรงเรียน................ 
4. ระยะเวลำรับประกัน 
5. สงวนสิทธิ์ค่ำปรับกรณีส่งมอบเกินก ำหนด โดยคิดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.2 ของรำคำสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้ำปรำกฏว่ำสินค้ำนั้นมีลักษณะไม่ตรงตำมรำยกำรที่ระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ กรณีนี้ผู้ขำยจะต้องด ำเนินก ำร
เปลี่ยนใหม่ถูกต้องตำมใบสั่งซ้ือทุกประกำร 

ลงช่ือ ผู้สั่งซื้อ ลงช่ือ ผู้ขำย 
 (.....................................................)        (  ) 
 ต ำแหน่ง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่  ต ำแหน่ง    
 วันท่ี          /          /             วันท่ี          /          /            
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ใบตรวจรบัพสัดุ 
ตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 175 

เขียนที่โรงเรียน.................................................... 
วันท่ี   

 ตำมที่โรงเรียน.............................. ได้จัดซื้อหัสดุ จำก    
ตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำงเลขท่ี ลงวันท่ี   ครบก ำหนดวันส่งมอบ วันท่ี... 
 บัดนี้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได้จัดส่ง/ท ำงำน        ตำมหนังสือส่อมอบ/ใบส่งมอบของ/ใบ
แจ้งหนี้ของผู้ขำย/เลขท่ี   ลงวันท่ี    
 กำรซื้อ/จ้ำงรำยนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ     
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงำนเมื่อวันท่ี    แล้วปรำกฏว่ำ 
งำนเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง ทุกประกำร เมื่อวันที่   
โดยส่งมอบเกินก ำหนดจ ำนวน วัน คิดค่ำปรับในอัตรำ   รวมเป็นเงินท้ังสิ้น                
บำท จึงออกหนังสือส ำคัญฉบับน้ีให้ไว้ วันท่ี           ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงควรได้รับ
เงินเป็น จ ำนวนเงินท้ังสิ้น  บำท (    )  
ตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
  จึงขอเสนอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................... เพื่อโปรดทรำบตำมนัยข้อ 
175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
   ลงช่ือ   ประธำนกรรมกำร 
    (  ) 
   ลงช่ือ   กรรมกำร 
    (  ) 
   ลงช่ือ   กรรมกำร 
    (  ) 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................................... 
 คณะกรรมกำรฯ ได้ตรวจสอบหพัสดุถูกต้อง และได้รับพัสดุ ดังกล่ำว ซึ่งจะต้องจ่ำยเงินให้แก่  
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เป็นเงิน           บำท บวก ภำษีมูลค่ำเพิ่ม       บำท หัก ภำษี ณ ท่ีจ่ำย         บำท 
คงเหลือจ่ำยจริง                              บำท (   ) 
(ลงช่ือ)   เจ้ำหน้ำท่ี 
(ลงช่ือ)  หัวหน้ำท่ีเจ้ำที่ 
(ลงช่ือ)  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ - เห็นชอบ 
      - อนุมัติ 
       (ลงช่ือ)                                   
        (......................) 
         ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................. 

วันท่ี    
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เลขท่ี     /  

 

ใบเบกิพสัด ุ
โรงเรียน....................................................... 

      วันท่ี                 
 ข้ ำ พ เ จ้ ำ ข อ เ บิ ก พั ส ดุ ต ำ ม ร ำ ย ก ำ ร ต่ อ ไ ป นี้ เ พื่ อ ใ ช้
งำน    
    
 

ล ำดบั รำยกำร จ ำนวน จ ำนวนเงนิ หมำยเหต ุ

     
     

     
     
     
     
     

     
     
 รวม    
 ภำษีมูลคำ่เพิ่ม 7 %    
 รำคำทั้งสิ้น    
รวมเงินท้ังสิ้น       (                                                          )   

 
 ได้มอบหมำยให้  เป็นผู้รับแทน  ลงช่ือ   ผู้ สั่ ง
ของ 
 (ลงช่ือ)           ผู้มอบ   ( ) 
        วันท่ี       /           /            ต ำแหน่ง  
 
 
 ได้รับของครบถูกต้องแล้ว    อนุญำตให้เบิกได้ 
 (ลงช่ือ)           ผู้รับของ  (ลงช่ือ)  
        วันท่ี       /           /           ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
         วันท่ี         /           /          
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ระเบยีบแนวปฏบิตัิงำนกำรเงนิ 
1. กำรเบิกค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
1.1 ค ำสั่งโรงเรียน 
1.2 บันทึกข้อควำมขออนุญำตขอปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรและต้องมีผู้ควบคุม 
1.3 ใบลงเวลำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำตำมแบบรำชกำร 
1.4 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
1.5 บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงิน 

2. กำรเบิกเงินค่ำสอนพิเศษและค่ำสอนเกินภำระงำนสอน 
อัตรำชั่วโมงละ 200.00 บำท (ตั้งแต่เวลำ 16.30 น. เป็นต้นไป) 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
2.1 โครงกำรสอนเสริม 
2.2 ค ำสั่งโรงเรียน 
2.3 บันทึกขออนุมัติโครงกำร (พส. 1.1) 
2.4 บันทึกขออนุมัติสอนเสริมนอกเวลำรำชกำรพร้อมรำยชื่อ 
2.5 ตำรำงสอนปกติ/ตำรำงสอนเสริมนอกเวลำ 
2.6 ใบลงเวลำปฏิบัติงำนตำมแบบรำชกำร 
2.7 หลักฐำนกำรจ่ำย (รวมหลำยท่ำนในใบเดียวกันได้) 

3. กำรเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนพิเศษ กรณีเชิญวิทยำกรมำสอนในสถำนศึกษำ 
เอกสำรประกอบกำรเบิก 
3.1 โครงกำร 
3.2 บันทึกขออนุมัติจัดท ำโครงกำร (พส. 1.1) 
3.3 ค ำสั่งโรงเรียน 
3.4 รำยชื่อวิทยำกร 
3.5 หนังสือเชิญวิทยำกร ถ้ำเชิญเป็นคณะต้องมีใบตอบรับว่ำส่งท่ำนใดมำบ้ำง 
3.6 ใบลงเวลำตำมแบบรำชกำร 
3.7 ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชนหรือบัตรข้ำรำชกำร 
(ต้องมีรำยละเอียดโครงกำรอะไร เมื่อไหร่ ก่ีคำบ) 

- อัตรำค่ำวิทยำกร 600/ช่ัวโมง (ข้ำรำชกำร) 
- อัตรำค่ำวิทยำกร 1,200/ช่ัวโมง 
(เอกชน กรณีเบิกเต็มอัตรำต้องแนบคุณวุฒิหรือหลักฐำนประกอบควำมสำมำรถ) 
- อัตรำค่ำวิทยำกร 200/ช่ัวโมง (วิทยำกรท้องถิ่น) 
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4. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร 
เอกสำรประกอบกำรเบิก 
4.1 ค ำสั่งโรงเรียนหรือหนังสือจำกหน่วยงำนท่ีจัดงำน 
4.2 บันทึกขออนุญำตไปรำชกำร (กรณี ผอ. ไปต่ำงจังหวัดต้องขอ ผอ.สพป/สพม.) 
4.3 พส. 1.1 
4.4 แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
4.5 กำรไปรำชกำรต้องขออนุญำตใช้รถโรงเรียนทุกครั้งและทุกกรณี หำกรถไม่ว่ำงจะต้องแนบใบขอรถและระบุ
ว่ำรถโรงเรียนไม่ว่ำงเพื่อจะใช้รถยนต์ส่วนตัว กม. ละ 4 บำท รถจักรยำนยนต์ กม. ละ 2 บำท หรือรถสำธำรณะ 
ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำร (คศ.2) ข้ึนไป เดินทำงโดยเครื่องบินรำคำประหยัด 
4.6 ถ้ำใช้รถส่วนตัวต้องท ำบันทึกถึง ผอ. ขอใช้รถส่วนตัวและแนบแผนที่เส้นทำงระบุระยะทำงจำกบ้ำนไป
สถำนท่ีอบรม โดย Google Map 
4.7 กรณีไปรถสำธำรณะให้ใช้รถประจ ำทำง ถ้ำเร่งด่วนหรือมีสัมภำระให้ไปแท็กซี่ได้ 
4.8 กรณีไปแท็กซี่ ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และต้องท ำเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่ำ
แท็กซี ่
อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง กรณีหน่วยงำนผู้จัดไม่จัดอำหำรให้เบิกจ่ำยได้ตำมสิทธิคนละ 240 (ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ,

ลูกจ้ำงช่ัวครำว, นักเรียน) 
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อัตรำค่ำเช่ำที่พักกรณีไปฝึกอบรม/ไปรำชกำร/หน่วยงำนของรัฐและเอกชน 
 
ต ำแหนง่ คำ่เชำ่หอ้งพกัคนเดยีว 

บำท/วนั/คน 
คำ่เชำ่หอ้งพกัคู ่
บำท/วนั/คน 

หมำยเหต ุ

ข้ำรำชกำรระดับเชี่ยวชำญ ขึ้นไป ไม่เกิน 2,400 บำท ไม่เกิน 1,300 บำท หำกไปรำชกำร 
ระดับช ำนำญกำร

พิเศษ ลงมำ 
พักเดี่ยว ไมเ่กิน 
1,000 บำท/วัน 

ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ ไม่เกิน 1,200 บำท ไม่เกิน 600 บำท 

ลูกจ้ำง เหมำจ่ำยไมเ่กิน 
500 บำท 

เหมำจ่ำยไมเ่กิน 
500 บำท 

  
5. กำรเบิกค่ำอำหำร 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
5.1 โครงกำร (ต้องระบุเวลำครอบคลุม เวลำถึงบ่ำย กรณีครึ่งวันเบิกไม่ได้) 
5.2 บันทึกขออนุมัติจัดโครงกำร (พส. 1.1) (เบิกงบประมำณไม่ใช้) 
5.3 ค ำสั่งโรงเรียน 
5.4 ใบลงเวลำ ตำมระเบียบรำชกำร ห้ำมเซ็นแทน 

ล ำดบั ชื่อ-สกลุ ลงชื่อ เวลำมำ ลงชื่อ เวลำกลบั 

      
 5.5 หลักฐำนกำรจ่ำย ใบส ำคัญรับเงิน พิมพ์รำยละเอียดชัดเจน เช่น ค่ำอะไร กี่คน ก่ีมื้อ มื้อละกี่คนพร้อมแนบ
ส ำเนำบัตรประชำชน 
 
6. กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

1. ลักษณะเป็นกำรบรรยำย จ่ำยค่ำวิทยำกรไม่เกิน 1 คน 
2. ลักษณะเป็นกำรอภิปรำย / สัมมนำเป็นคณะ จ่ำยค่ำวิทยำกรได้ไม่เกิน 5 คน 
3. ลักษณะเป็นกำรแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ อภิปรำย / สัมมนำ / ท ำกิจกรรม ซึ่งก ำหนดไว้ในโครงกำร/กิจกรรม 

จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
กำรนับเวลำบรรยำย 
1. นับตำมตำรำงที่ก ำหนดในตำรำงฝึกอบรม 
2. กำรบรรยำยไม่น้อยกว่ำ 50 นำที ให้จ่ำยได้ 1 ช่ัวโมง 
3. กำรบรรยำยไม่ถึง 50 นำที แต่เกิน 25 นำที ให้จ่ำยได้ครึ่งช่ัวโมง  
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เอกสำรประกอบกำรเบิก 
6.1 แบบบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม (พส. 1.1) 
6.2 โครงกำร 
6.3 หนังสือเชิญวิทยำกร (ต้องมีบันทึกเหตุผลว่ำท ำไมต้องมีวิทยำกร) 
6.4 ใบตอบรับ 
6.5 ใบลงเวลำตำมแบบรำชกำร 
6.6 ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร (แจ้งรำยละเอียดว่ำเป็นค่ำอะไรบ้ำง) 
หมำยเหตุ ถ้ำเป็นของที่ระลึกรำคำต้องไม่เกิน 1,000.00 บำท/ช้ิน 
 

7. กรณียืมเงินต้องช ำระคืนดังนี้ 
1. ไปรำชกำรต้องช ำระเงินคืนภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่เดินทำงกลับ 
2. จัดกิจกรรมต้องช ำระเงินคืนภำยใน 30 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นกิจกรรม 
3. กำรซื้อวัสดุไม่อนุญำตให้ยืมเงิน กรณีกำรซื้อวัสดุเฉพำะทำงที่พัสดุกลำงไม่สำมำรถซื้อให้ได้ จะอนุญำต 
ให้ยืมและช ำระเงินคืนภำยใน 7 วัน 
หมำยเหตุ กำรยืมเงินต้องเหลือคืนไม่เกิน 25 % ของเงินยืม ถ้ำเกินต้องท ำบันทึกชี้แจง 
เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 
7.1 สัญญำยืมเงิน 
7.2 พส. 1.1 หรือ พส.1 
7.3 ค ำสั่งโรงเรียนหรือหนังสือต้นเรื่องจำกหน่วยงำนที่จัดงำน (กรณียืมเงินไปรำชกำร) 
 

8. กำรเบิกค่ำแท็กซี่ 
เอกสำรประกอบกำรเบิก 
8.1 ต้นเรื่องหรือค ำสั่งโรงเรียน 
8.2 พส. 1.1 (เบิกงบประมำณไม่ใช้) 
8.3 บันทึกขออนุญำตไปรำชกำร 
8.4 ใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงของโรงเรียนไปรำชกำร 
8.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
8.6 แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หมำยเหตุ กำรเบิกค่ำแท็กซี่ต้องมีสัมภำระหรือจ ำเป็นเร่งด่วน 

 
9. กำรเบิกเงินค่ำทำงด่วน 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
9.1 พส. 1.1 (เบิกงบประมำณไม่ใช้) 
9.2 หนังสือต้นเรื่องหรือค ำสั่งโรงเรียน 
9.3 บันทึกขออนุญำตเบิกค่ำทำงด่วน 
9.4 ใบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงของโรงเรียนไปรำชกำร 
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9.5 ใบส ำคัญรับเงิน 
9.6 ใบเสร็จค่ำทำงด่วน 
หมำยเหตุ กำรเบิกค่ำทำงด่วนต้องจ ำเป็นเร่งด่วนเท่ำนั้น 
 

10. กำรเบิกเงินรำงวัลกำรแข่งขันกิจกรรมทำงวิชำกำร 
เอกสำรประกอบกำรเบิก 
10.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (พส.1.1) 
10.2 บันทึกขออนุมัติจัดกำรแข่งขันที่ระบุเงินรำงวัล 
10.3 บัญชีลงช่ือแข่งขัน 
10.4 ผลกำรแข่งขัน 
10.5 ใบส ำคัญรับเงิน (ถ้ำเป็นนักเรียน ส ำเนำบัตรประชำชนไม่ต้องใช้) 
 

11. กำรเบิกเบี้ยเลี้ยง-ค่ำอำหำรครู/ค่ำอำหำรนักเรียนไปแข่งขัน 
หรือร่วมกิจกรรมกับหน่วยงำนภำยนอก 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
11.1 พส. 1.1 (เบิกงบประมำณไม่ใช้) 
11.2 โครงกำร 
11.3 หนังสือต้นเรื่องหรือค ำสั่งโรงเรียน 
11.4 บันทึกขออนุญำตไปรำชกำรหรือบันทึกขออนุญำตน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม 
11.5 เขียนแบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หมำยเหตุ 

-  ค่ำอำหำรและเบี้ยเลี้ยง ไปต่ำงจังหวัดเบิกได้ 240/วัน แต่ต้องเกิน 12 ช.ม. ขึ้นไป 
 (ยกเว้นกรณีพำนักเรียนไปทัศนะศึกษำ) 
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12. กำรยืมเงินรำชกำร (เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ) 

กำรยืมเงินรำชกำรใช้ในกำรจัดประชุม อบรม สัมมนำ ที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกเงินงบประมำณได้จะต้อง
เป็นกำรปฏิบัติที่ด ำเนินกำรแล้วก่อให้เกิดกำรพัฒนำคน พัฒนำงำนหรือควำมคิดเพื่อกำรวำงแผนก่อให้เกิดผลของกำร
ปฏิบัติงำนต่อไป 

เอกสำรประกอบกำรเบิก 
12.1 โครงกำร/หนังสือแจ้งให้ด ำเนินกำรจำก สพฐ. 
12.2 บันทึกจัดอนุมัติจัดประชุม อบรม สัมมนำ 
12.3 ตำรำง/ก ำหนดกำรประชุม อบรม สัมมนำ 
12.4 หนังสือเชิญวิทยำกร (ถ้ำมี) 
12.5 หนังสือแจ้งโรงเรียนเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ 
12.6 สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ 
12.7 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยที่ต้องยืมเงิน (ไม่เกินวงเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ) 
หมำยเหตุ  1. กำรขออนุมัติยืมเงินในแต่ละครั้ง ให้ประมำณกำรกำรใช้เงินให้เพียงพอ 
 2. กำรยืมเงินต้องส่งเอกสำรยืมเงินล่วงหน้ำก่อนวันใช้เงิน 7-10 วัน 
 3. ยืมได้เฉพำะค่ำตอบแทนและค่ำใช้สอย 
 

13. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยจัดกิจกรรมค่ำย กิจกรรมโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
เอกสำรประกอบกำรเบิก 
13.1 พส. 1.1 
13.2 โครงกำร 
13.3 บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมและขออนุญำตไปรำชกำร 
13.4 ค ำสั่งพร้อมด้วยก ำหนดกำรแนบท้ำย 
13.5 ใบลงเวลำนักเรียนและครู วิทยำกร (กรณีขอเบิกค่ำวิทยำกร) 
13.6 รำยงำนกำรเดินทำง 
13.7 ใบส ำคัญวิทยำกร (1,200/ชม เอกชน, 600/ช.ม. รำชกำร) 
หมำยเหตุ  – ค่ำห้องพักไม่เกิน 500 / คน 
 – ค่ำอำหำร 100-300/มื้อ (ครบทุกมื้อ 800/วัน สถำนท่ีเอกชน), 
 (ครบทุกมื้อ 400/วัน รำชกำร) 
 – ค่ำอำหำรว่ำง 50 / มื้อ (สถำนท่ีเอกชน) ค่ำอำหำรว่ำง 35 / มื้อ (สถำนท่ีรำชกำร) 
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สว่นที ่1  

แบบ 8708 
สัญญำเงินยืมรำชกำร   วันที่    
ชื่อผู้ยืม   จ ำนวนเงิน                      บำท 

 
ใบเบิกคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 

     ที่ท ำกำร    
     วันท่ี  เดือน..........งพ.ศ  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................. 
  ตำมค ำสั่ง/บันทึกท่ี  ลงวันท่ี    ไ ด้ อ นุ มั ติ ใ ห้  
ข้ำพเจ้ำ   ต ำแหน่ง                 สังกัด  
พร้อมด้วย                         
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร       
ในวันท่ี     ณ     
เขต    จังหวัด                                 โดยออกเดินทำงจำก 
 บ้ำนพัก  ส ำนักงำน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี เดือน                พ.ศ.          เวลำ        น. 
และกลับถึง  บ้ำนพัก  ส ำนักงำน  ประเทศไทย  วันท่ี  เดือน                         พ.ศ.          เวลำ        
น.รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้                วันท่ี ช่ัวโมง 
  ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ ข้ำพเจ้ำ   คณะเดินทำง   ดังนี้ (10) 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงทำงประเภท  จ ำนวน  วัน รวม บำท 
ค่ำเช่ำท่ีพัก           จ ำนวน  วัน รวม บำท 
ค่ำพำหนะ           จ ำนวน   รวม บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น           จ ำนวน   รวม บำท 
จ ำ น ว น เ งิ น 
(ตัวอักษร)        
  ข้ำพเจ้ำรับรองว่ำรำยงำนที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย จ ำนวน          
ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
 
     ลงช่ือ   ผู้ขอรับ
เงิน 
      (  ) 
     ต ำแหน่ง   
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ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว  
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำย 
 
ลงช่ือ    
 (..............................) 
ต ำแหน่ง    
วันท่ี      
 

อนุมัติให้จ่ำยได ้
 
 

ลงช่ือ      
 (    ) 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 
วันท่ี       
 

  ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน   บำท 
 (    )  ไว้เป็นกำรถูกต้อง 
ลงช่ือ    ผู้รับเงิน  ลงช่ือ  ผู้จ่ำยเงิน 
 (   )  (  ) 
ต ำแหน่ง     ต ำแหน่ง   
วันท่ี       วันท่ี    
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขท่ี      วันท่ี   
 
หมำยเหตุ 
        
         

 
 ค ำช้ีแจง 1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้น

และสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกต่ำงกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
กรณีที่มีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

  3. กรณีที่ยืมขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ ให้ผู้มี
สิทธิแต่ละคนลงลำยมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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แบบ บก.111 

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ 
ส่วนรำชกำร      

วัน เดือน ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

 ออกจำกบ้ำนเลขท่ี    
ถนน                   แขวง           
เขต                  จังหวัด             
เวลำ          น. 
ค่ำรถ                   จำก                      
ถึง                   เท่ียวละ บำท (ไป/กลับ) เป็นเงิน 
ค่ำรถ                   จำก                      
ถึง                   เท่ียวละ บำท (ไป/กลับ) เป็นเงิน 
ค่ำรถ                   จำก                      
ถึง                   เท่ียวละ บำท (ไป/กลับ) เป็นเงิน 
ค่ำรถ                   จำก                      
ถึง                   เท่ียวละ บำท (ไป/กลับ) เป็นเงิน 
 
กลับบ้ำนพัก เวลำ   น. 
หมำยเหตุ  ค่ำโดยสำรรถไฟ ต้องแยกอัตรำโดยสำรรถไฟ ดังน้ี 

- ค่ำโดยสำร    บำท  ชั้นท่ี   
- ค่ำเตียงล่ำงหรือบน   บำท 
- ค่ำธรรมเนียมปรับอำกำศ  บำท 
- ค่ำธรรมเนียมรถด่วนหรือเร็ว  บำท 

 

 
 
 
 
 
  
 
  
 
  
 
  

เบิกเบี้ยเลี้ยง       วัน 
วันละ              บำท 
รวมเป็นเงิน      บำท 
 
                ผู้ขอเบิก 

 รวมเป็นเงิน   

 
  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (      ) 
  ข้ำพเจ้ำ    ต ำแหน่ง     
  ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกเก็บจำกผูร้ับได้และข้ำพเจำ้ได้จ่ำยไปในงำนของรำชกำรโดย

แท้ 
  หมำยเหต ุ เนื่องจำกมีสัมภำระในกำรเดินทำงจึงขอเบิกค่ำรถรับจ้ำง 
        
 
       (ลงช่ือ)     
        (    ) 
       วันท่ี      
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                                                                            หลกัฐำนกำรจำ่ยเงินคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร                                                             
สว่นที ่2 
                                                                         ช่ือส่วนรำชกำร   โรงเรยีน   จังหวัด                                       แบบ 8708 
ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงของ                       ลงวันท่ี                 เดือน                                   พ.ศ.   

ล ำดับ
ที ่

ช่ือ ต ำแหน่ง ค่ำใช้จ่ำย รวม ลำยมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมำยเหต ุ
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำย

อื่น 

           
           

           
           

           
           
           
           

รวมเงนิ         

 จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)          ลงช่ือ       ผู้จ่ำยเงิน 
 (     ) 

 ต ำแหน่ง      
       วันที่     
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สญัญำยมืเงนิ 
ยื่น
ต่อ         (1) 

เลขท่ี    
วันท่ีครบก ำหนด   

ข้ำพเจ้ำ (   ) นำย (   ) นำง (   ) นำงสำว        ต ำแหน่ง 
สังกัด โรงเรียน........................ จังหวัด ................ 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก โรงเรียน.........................................ง (2) 
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร                    (3) ดังรำยละเอียด
ต่อไปนี ้

        
        
        
        
           (ตัวอักษร)                         
รวมเงิน (บำท) 

   
   
   
    

 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำรและจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้อง พร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือ ภำยใน                 วัน นับตั้งแต่
ได้เงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใด
ที่ข้ำพเจ้ำพึ่งได้จำกทำงรำชกำรชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 ลำยมือช่ือ    ผู้ยืม  วันท่ี   เดือน  พ.ศ.  
เสนอ   ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ (4) 
    ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้  จ ำนวน                               บำท 
(       ) 
ลงช่ือ    เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน  ลงช่ือ            รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 วันท่ี /            /     วันท่ี           /           /         

ค ำอนมุตั ิ
  อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้น เปน็เงิน                  บำท  
(      ) 
ลงช่ือผู้อนุมัต ิ               วันท่ี   เดือน         พ.ศ. 

ใบรบัเงนิ 
 ได้รับเงินยืมจ ำนวน    บำท (                   )ไปเป็นกำร
ถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ      ผู้รับเงิน วันท่ี   เดือน                           
พ.ศ.  
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รำยกำรส่งใชเ้งินยมื 
 

ครัง้ที ่ วนั เดอืน ป ี รำยกำรสง่ใช ้ คงคำ้ง ลำยมอืชือ่ 
ผูร้บัเงนิ 

ใบรบัเลขที ่
เงนิสดหรอื
ใบส ำคญั 

จ ำนวนเงนิ 

       
       
       

       
       

       
       
       

 
หมำยเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงำน

เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2) ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม 
  (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
  (4) เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
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โรงเรียน................................................... 

ใบส ำคัญรบัเงิน 
  วันที่         เดือน                           พ.ศ.           
ข้ำพเจ้ำ   
อยู่บ้ำนเลขท่ี            หมู่ที่       แขวง/ต ำบล      
เขต/อ ำเภอ จังหวัด 
ได้รับเงินจำก                    ดังรำยกำรดังนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวน 

  

  
  

  

  
รวมเงนิ  

ตัวอักษร  ( ) 
 ลงชื่อ ผู้รับเงิน 
  ( ) 
 ลงชื่อ ผู้จ่ำยเงิน 
  ( ) 
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เอกสำรแบบ 1 
ใบส ำคัญรบัเงิน 
ส ำหรับวทิยำกร 

ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดกิจกรรม  
โครงกำร/หลักสูตร/กิจกรรม  
  วันที่         เดือน                           พ.ศ.             
ข้ำพเจ้ำ     อยู่บ้ำนเลขท่ี  
 
แขวง/ต ำบล  เขต/อ ำเภอจังหวัด                               
ได้รับเงินจำก ดังรำยกำรดังนี้ 

รำยกำร จ ำนวน 
   

   

   
   

   

   
   

   

   
   

   
บำท   

จ ำนวนเงิน (                                            ) 
  ลงชื่อ  ผู้รับเงิน 
   ( ) 
  ลงชื่อ  ผู้จ่ำยเงิน 
   ( )  
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บันทกึขอ้ควำม 
สว่นรำชกำร    
ที ่   วนัที่   
  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่ำทำงด่วน 

เรยีน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................ 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ  ต ำแหน่ง  มีควำมจ ำเป็นต้องเดินทำง
ไปยัง (สถำนที่)    
เพ่ือ     
ระหว่ำง   น. ถึงเวลำ  น. 
วันที่   แต่เนื่องจำก (ระบุ
สำเหตุ)    จึงต้องใช้เส้นทำงกำรจรำจรทำงด่วนเป็น
ค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน บำท (                                      ) 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
   ลงชื่อ   
    (  ) 
 
   ลงชื่อ   
    (.................................) 
    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ เนื่องจำก   
 
 
   ลงชื่อ   
    (...................................) 
   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................ 
  



46 
 

 

บันทกึขอ้ควำม 
สว่นรำชกำร   โรงเรียน 
วันที่    
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิกำร 

เรยีน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน....................................... 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย, นำง, นำงสำว)  
สังกัดงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย   
มีควำมประสงค์ขอเบิกเงินจ ำนวน                            บำท ( ) 
เพื่อใช้ใน   
  เมื่อวันท่ี  
โดยมีรำยกำรดังนี้ 
 1.   
 2.   
 3.   
โดยมีเอกสำร     ดังแนบ 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
   (ลงช่ือ)   
    (  ) 
                   /            /              
1. ควำมเห็นของหัวหน้ำกลุ่มงำน/กลุ่มสำระฯ/งำน 
 
 
 
  
 
 (ลงช่ือ)   
  (  ) 
             /              /         

2. ควำมเห็นของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
  
  
   
 (ลงช่ือ)   
 (...................................) 
 รองผู้อ ำนวยกำรบริหำรงบประมำณ 
                               /           /           

3. ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมินทรำชูทิศ กรุงเทพมหำนคร  
  อนุมัติ   ไม่อนุมัต ิ
     (ลงช่ือ)    
                 (....................) 
      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน................................ 
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                          /           /           

4. ได้รับเงินจ ำนวน                    บำท (                                     ) เป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว 
  (ลงช่ือ)             ผู้รับเงิน 
   (   ) 
                           /           /           
  (ลงช่ือ)              ผู้จ่ำยเงิน 
           (.........................................................) 
              ต ำแหน่ง............................ 
                             /           /           
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แบบ 7131 
แบบเบิกเงนิเกีย่วกบักำรรักษำพยำบำล 

โปรดท ำเครื่องหมำย  ลงในช่อง  พรอ้มทั้งกรอกข้อควำมทีจ่ ำเปน็ 
1. ข้ำพเจ้ำ  ต ำแหน่ง   
สังกัด   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
2. ขอเบิกเงินค่ำรักษำของ     
  ตนเอง 
  คู่สมรส ช่ือ เลขประจ ำตัวประชำชน   
  บิดำ ช่ือ เลขประจ ำตัวประชำชน   
  มำรดำ ช่ือ เลขประจ ำตัวประชำชน   
  บุตร ช่ือ เลขประจ ำตัวประชำชน   
   เกิดเมื่อ เป็นบุตรล ำดับที่    
    ยังไม่บรรลุนิติภำวะ   เป็นบุตรไร้ควำมสำมำรถ หรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
ป่วยเป็นโรค       
และได้เข้ำรับกำรตรวจรักษำพยำบำลจำก (ช่ือสถำนพยำบำล)      
ซึ่งเป็นสถำนพยำบำลของ  ทำงรำชกำร  เอกชน ตั้งแต่วันท่ี                                                           ถึงวันท่ี 
                                                    เป็นเงินรวมทั้งสิ้น                                                                   บำท 
(    ) ตำมใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จ ำนวน                 ฉบับ 
3. ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำล ตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
  ตำมสิทธิ  เฉพำะส่วนท่ีขำดอยู่จำกสิทธิท่ีได้รับจำกหน่วยงำนอื่น 
    เฉพำะส่วนท่ีขำดอยู่จำกสัญญำประกันภัย 
เป็นเงิน                                    บำท (                                                                                      ) และ 
 (1) ข้ำพเจ้ำ  ไม่มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่น 
    มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืนแต่เลือกใช้สิทธิจำกทำงรำชกำร 
    มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัย 
    เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ำยเดียว 
 (2)       ข้ำพเจ้ำ  ไม่มีสิทธ์ิได้รับค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่น 
    มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่น แต่ค่ำรักษำพยำบำลที่ได้รับต่ ำกว่ำสิทธิตำม 
    พระรำชกฤษฎีกำฯ 

 มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัย 
 มีสิทธิได้รับค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่นในฐำนะเป็นผู้อำศัยสิทธิของผู้อื่น 
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4.  เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร เขต 2                
  
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้ำพเจ้ำมสิทธิเบิกค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตำมจ ำนวน
ของที่เบิก ซึ่งก ำหนดไว้ในกฎหมำย และข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร 
 
 
 (ลงช่ือ)  ผู้ขอรับเงินสวัสดิกำร 
  ( ) 
 วันท่ี          เดือน                         พ.ศ.               

 
5. ค ำอนุมัติ 
  อนุมัติให้เบิกได้ 
 
   (ลงช่ือ)  
   (.............................) 
  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................... 
 
 
6.  ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรพยำบำล จ ำนวน                                           บำท 
 (                                                                                ) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 
 
   (ลงช่ือ) ผู้รับเงิน 
   ( ) 
 
 
   (ลงช่ือ) ผู้จ่ำยเงิน 
   (.........................................) 
  วันท่ี          เดือน                         พ.ศ.               
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แบบ 7223 
แบบเบิกเงนิเกีย่วกบักำรศกึษำบุตร 

โปรดท ำเครื่องหมำย  ลงในช่อง  พรอ้มทั้งกรอกข้อควำมทีจ่ ำเปน็ 

1 . 
ข้ำพเจ้ำ ต ำแหน่ง   สังกัด     

2. คู่สมรสของข้ำพเจ้ำชื่อ    
  ไม่เป็นข้ำรำชกำรประจ ำหรือลูกจ้ำงประจ ำ 
  เป็นข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง   สังกัด   
  เป็นพนักงำนหรือลูกจ้ำงรัฐวิสำหกิจ/หน่วยงำนของทำงรำชกำร รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
  องค์กรอิสระ องค์กรมหำชน หรือหน่วยงำนอื่นใด 
 ต ำแหน่ง สังกัด   

3. ข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจำก 
  เป็นบิดำชอบด้วยกฎหมำย 
  เป็นมำรดำ 
4. ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงินส ำหรับกำรศึกษำของบุตร ดังนี้ 
  (1) เงินบ ำรุงกำรศึกษำ (2) เงินค่ำเล่ำเรียน 
 1) บุตรชื่อ    เกิดเม่ือ    
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ)    เป็นบุตรล ำดับที่ (ของมำรดำ)  (กรณีเป็น
บุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรล ำดับที่    
  ชื่อ   เกิ ด เมื่ อ                    ถึ ง แก่ ก รรม
เมื่อ   
 สถำนศึกษำ  อ ำเภอ  จังหวัด   
 ชั้นที่ศึกษำ (1)   
    (2)  จ ำนวน    บำท 
 2) บุตรชื่อ         เกิดเม่ือ    
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ)    เ ป็ น บุ ต ร ล ำ ดั บ ที่  ( ข อ ง
มำรดำ)  (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรล ำดับที่   
  ชื่อ  เกิดเม่ือ                 ถึงแก่กรรมเมื่อ   
  สถำนศึกษำ....... อ ำเภอ  จังหวัด   
  ชั้นที่ศึกษำ (1)   
    (2)  จ ำนวน    บำท 
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 3) บุตรชื่อ          เกิดเม่ือ   
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ)    เป็นบุตรล ำดับที่ (ของมำรดำ)  (กรณีเป็น
บุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรล ำดับที่    
  ชื่อ   เกิ ด เมื่ อ                    ถึ ง แก่ ก รรม
เมื่อ   
  สถำนศึกษำ  อ ำเภอ  
จังหวัด  ชั้นที่ศึกษำ (1)   
    (2)  จ ำนวน    บำท 
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5. ข้ำพเจ้ำขอรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร 
  ต ำ ม สิ ท ธิ   เ ฉ พ ำ ะ ส่ ว น ที่ ยั ง ข ำ ด จ ำ ก สิ ท ธิ  เ ป็ น เ งิ น                                        
บำท  
 (  ) 
6. เสนอ ผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน
  
 ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของ

บุตรและข้อควำมที่ระบุข้ำงต้นเป็นควำมจริง 
 บุตรของข้ำพเจ้ำอยู่ในข่ำยได้รับกำรช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ

กำรศึกษำของบุตร 
 เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกช่วยช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

แต่เพียงฝ่ำยเดียว 
 คู่สมรสของข้ำพเจ้ำได้รับกำรช่วยเหลือจำกรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนของทำงรำชกำร รำชกำร

ท้องถิ่นกรุงเทพมหำนคร องค์กรอิสระ องค์กำรมหำชน หรือหน่วยงำนอ่ืนใด ต่ ำกว่ำจ ำนวนที่
ได้จำกทำงรำชกำร จ ำนวน บำท 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำมีสิทธิเบิกได้ตำมกฎหมำย ตำมจ ำนวนที่เบิก 
   (ลงชื่อ)  ผู้ขอรับสิทธิสวัสดิกำร 
    (  ) 
   วันที่          เดือน                             พ.ศ.           

7. ค ำอนุมัติ 
 อนุมัติให้เบิกได้ 
  (ลงชื่อ)  
   (            ) 
  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน......................... 
8. ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  จ ำนวน                                    บำท 
 ( ) ไว้ถูกต้องแล้ว 
  (ลงช่ือ)  ผู้รับเงิน 
  (  ) 
 (ลงช่ือ) ผู้จ่ำยเงิน 
  (................................................................) 
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  วันที่ เดือน                          พ.ศ         

ค ำชีแ้จง 
 ให้ระบุกำรมีสิทธิเพียงใด เม่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำร

เกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 ให้เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  

ก 
ข 



54 
 

แบบขอเบิกเงนิค่ำเชำ่บำ้น (แบบ 6006) 

 1. กำรขอเบกิและกำรรับรอง 
  ข้ำพเจ้ำ   ต ำแหน่ง   
  สังกัด   
 1. ขอยืมเงินเบิกค่ำเช่ำบ้ำน ดังนี ้
  1.1 ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงิน  ค่ำเช่ำบ้ำน  ค่ำเช่ำซื้อ  ค่ำผ่อนช ำระเงินกู้ 
ให้แก ่     ประจ ำเดือน    ต ำ ม
ใบเสร็จรับเงิน  ฉบับ เป็นจ ำนวน  บำท (   ) 
  1.2 ข้ำพเจ้ำได้รับเงินเดือน เดือนละ   บำท 
  (      ) 
มีสิทธิได้รับค่ำเช่ำบ้ำนตำมที่ได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่ำเช่ำบ้ำน (แบบ 6005) เลขท่ี      
ไม่เกินเดือนละ   บำท (      ) 
  1.3 ข้ำพเจ้ำขอเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำเดือน      
รวม  เดือน เป็นเงิน  บำท (    ) 
  1.4 พร้อมนี้ข้ำพเจ้ำได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ ำนวน   ฉบับ มำด้วยแล้ว 
 2. ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมที่ให้ไว้ข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร และข้ำพเจ้ำมีสิทธิ์ได้รับค่ำเช่ำบ้ำนตำม
 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. 2547 และด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบทุกประกำร 

    (ลงช่ือ) ผู้ขอเบิก 
     ( ) 
    วันท่ี        เดือน                         พ.ศ.            

 2. กำรอนมุตั ิ
  อนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนไดต้ำมสิทธิ 
  ตั้งแต่วันท่ี         เดือน                      พ.ศ.            
    (ลงช่ือ)  
               (...................................) 
                                          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน......................................... 
   วันท่ี        เดือน                         พ.ศ.            
 3. กำรรบัเงนิ 

  ได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำน จ ำนวน บำท ( )ไว้ถูกต้องแล้ว 
    (ลงช่ือ) ผู้รับเงิน 
     ( ) 
   วันท่ี        เดือน                         พ.ศ.            
    (ลงช่ือ) ผู้จ่ำยเงิน 
              (........................................) 
   วันท่ี        เดือน                         พ.ศ            
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