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การใชจายเงินสําหรับสถานศึกษา
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ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

หนวยตรวจสอบภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
กําหนดใหสถานศึกษาในสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีฐานะเปนนิติบุคคล           
ซ่ึงตองรับผิดชอบตอการดําเนินการ ตามนิติกรรมที่เกิดข้ึนภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย  

หน่วยตรวจสอบภายในสํานักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  มีภารกิจหลักคือ   
การให้คําแนะนํา ให้คําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร จากการนิเทศ ติดตามการบริหารงบประมาณ           
ของสถานศึกษาพบว่า เอกสารหลักฐานประกอบการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 ยังไม่สมบูรณ์  ไม่ครบถ้วนตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางกําหนด       
อีกทั้งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน   และการ
นําเงินส่งคลัง  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 หลักฐานการจ่ายเงิน ข้อ 39 กล่าวว่า “การจ่าย   
เงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ ในการตรวจสอบ”  

เพื่อให้การปฏิบัติงานการเงินและการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาในสังกัด เป็นมาตรฐานที่    
กรมบัญชีกลางกําหนด และสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลังจึงได้จัดทําคู่มือพร้อมทั้งตัวอย่าง เอกสาร หลักฐานประกอบการ
ใช้จ่ายเงินสําหรับสถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธ เขต 3 ขึ้น เพื่อ
เป็นประโยชน์ ต่อการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่การเงินของสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง และเพื่อเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการทํางานของสถานศึกษาต่อไป 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สํานักเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  



 

สารบัญ 
 เรื่อง                      หน้า 
 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว      1 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณีนํานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้     3 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน         5 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        8                                                                                                 
การระดมทรัพยากร (จากสถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาเพ่ือร่วมสมทบการจัดกิจกรรม)   12 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก        13 
การยืมเงินอุดหนุน          14 
ภาษี หัก ณ ที่จ่าย          15 
ภาคผนวก   
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว พร้อมตัวอย่าง 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก 
เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ พร้อมตัวอย่าง 
แบบฟอร์มและตัวอย่างการใช้แบบฟอร์ม 

- บันทึกขออนุมัติจ้างทําอาหาร อาหารว่าง 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
- แบบใบสําคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน 
- แบบหลักฐานการจ่ายเงิน และแบบยืนยันการจัดหา 
- หนังสือรับรองหัก ภาษี  ณ ที่จ่าย และตัวอย่าง (ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา /นิติบุคคล) 

รายชื่อคณะทํางาน 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้ไปปฏิบัติ
ราชการนอกที่ตั้งส านักงาน ( นอกสถานศึกษา ) 

กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ        

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม  2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)                 

พ.ศ.2554 
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย

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

- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1216/49 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 
กันยายน พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

สิทธิการเบิกจ่าย ได้แก่ 

 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น

ที่จ าเป็นต้องจ่าย

• ระดับช านาญการพิเศษลงมา สิทธิเบิก 240 บาท/วัน/คน
• ระดับเชี่ยวชาญ     สิทธิเบิก 270 บาท/วัน/คน
• ลูกจ้างประจ า พนง.ราชการ  สิทธิเบิก 240 บาท/วัน/คน
• ลูกจ้างชั่วคราวจะใช้สิทธิเบิกจ่ายได้ ( ต้องระบุเงื่อนไขไว้ในสัญญาจ้าง )     

สิทธิเบิก  240 บาท/วัน/คน

เบิกเบี้ยเลี้ยง

ต้องเดินทางเกิน 12 ชั่วโมง 
(ถ้าเกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 
12 ชั่วโมง เบิกได้ครึ่งหนึ่ง)
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นิยาม     

-  ค่าเช่าที่พักเบิกลักษณะจ่ายจริง หมายถึง จ่ายค่าเช่าที่พักตามที่สถานที่ให้เช่าที่พักเรียกเก็บ  
การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐาน 

-  ค่าเช่าที่พักเบิกในลักษณะเหมาจ่าย หมายถึง จ่ายค่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย  การเขียนใบเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักเป็นหลักฐานจ่ายเพียงแต่ให้ระบุว่า              
ค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

หมายเหตุ 
-  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้   สิทธิเบิก    

เทียบเท่า ข้าราชการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
-  ลูกจ้างชั่วคราว จะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราวได้  สถานศึกษาต้องระบุ 

ไว้ในเงื่อนไขสัญญาจ้างด้วยโดยสิทธิเบิกเท่ากับ ลูกจ้างประจ า 
 - หลักฐานขอเบิกต้องเป็นฉบับจริง 

• ระดับช านาญการพิเศษลงมา เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 1,500 บาท/คืน
• ระดับเชี่ยวชาญ     เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 2,200 บาท/คืน

ค่าเช่าที่พัก กรณีพักเดี่ยว

เบิกในลักษณะจ่ายจริง

• ระดับช านาญการพิเศษลงมา เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน    850 บาท/คน/คืน

• ระดับเชี่ยวชาญ     เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน  1,200 บาท/คน/คืน
ค่าเช่าที่พัก กรณีพักคู่

เบิกในลักษณะจ่ายจริง

• ระดับช านาญการพิเศษลงมา เบิกได้ในอัตรา    800 บาท/คืน
• ระดับเชี่ยวชาญ  เบิกได้ในอัตรา 1,200 บาท /คืน

ค่าเช่าที่พักกรณีพักเดี่ยว

เบิกในลักษณะเหมาจ่าย

• ระดับช านาญการพิเศษลงมา
• เบิกได้ในอัตรา 600 บาท/คน/คืน  ( มาตรการประหยัดจากสพฐ.)
• ระดับเชี่ยวชาญ  ระเบียบไม่ก าหนด

ค่าเช่าที่พัก กรณีพักคู่ เบิกใน
ลักษณะเหมาจ่าย

• ภายในจังหวัดเดียวกันไม่ได้ก าหนดวงเงิน ทุกระดับเบิกได้ตามจ่ายจริง
• ข้ามเขตจังหวัด -เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ เบิกตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท
• ข้ามเขตจังหวัด -เขตต่อจังหวัดอ่ืน เบิกตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท                                     

(ค่ารถรับจ้างระหว่าง กทม.กับสนามบินสุวรรณภูมิ  เบิกตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท)

ค่า
พาหนะ

• ค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ส่วนบุคคล   เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ  4 บาท
• ค่าชดเชยน้ ามันรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล   เบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ  2 บาท
• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเช่น  ค่าเช่าที่จอดรถราชการ  ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ฯลฯ

ค่าใช้จ่ายอื่น
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณีน านักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
การน านักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นการจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์การเรียนรู้ให้กับ

ผู้เรียนนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติในชั้นเรียน  โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มีนโยบายให้สถานศึกษาจัดให้แก่ผู้เรียนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบการขออนุญาตน านักเรียนไปศึกษานอกสถานที่ พ.ศ. 2548 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม  2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส าหรับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่ ศธ 04022/ว 2930  ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน  2555 

- ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1846/2555  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
• สถานศึกษาจัดท าโครงการเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
• เมื่อถึงก าหนดจัดกิจกรรม เจ้าของโครงการเสนอขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ 
• จัดท าก าหนดการเดินทางพร้อมบัญชีรายชื่อผู้ไปแหล่งเรียนรู้ 
• ท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ แนบประมาณการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหารนักเรียน            

ค่าเข้าชมสถานที่  ( กรณีมีค่าเข้าชมสถานที่ )  ฯลฯ 
• ค่าพาหนะไปแหล่งเรียนรู้   กรณีจ้างเหมารถให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การเสนอขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ มีรายละเอียดดังนี้  
 วัน เวลา สถานที่ในการไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ /งบประมาณค่าใช้จ่าย /บัญชีรายชื่อคณะครูและ
นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 



4 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการน านักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 1. ส าเนาการขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ 
 2. โครงการและก าหนดการเดินทางไป 

3. บัญชีรายชื่อผู้ไปแหล่งเรียนรู้ 
4.กรณีให้นักเรียนรับประทานอาหารตามร้านอาหารและ สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบค่าอาหาร           
ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของร้านค้า  กรณีจ่ายเงินสดให้นักเรียนไปซื้ออาหารด้วยตนเอง           
ใช้ใบส าคัญรับเงินนักเรียน ซึ่งจ่ายโดยคณะกรรมการจ่ายเงิน  
5. เอกสารการจ้างเหมาค่าพาหนะ พร้อมใบส าคัญรับเงินเจ้าของรถ ซึ่งจ้างตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
6. ค่าเช่าที่พักให้แนบใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเข้าพัก ยกเว้นกรณีพักแบบเหมาจ่าย          
ไม่ต้องแนบ เพียงให้ระบุว่าเหมาจ่าย 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเข้าชมสถานที่ ( ถ้ามี )  
ข้อควรจ า การจ้างเหมารถเพ่ือน านักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้เมื่อเงินถึงเกณฑ์ต้องหักภาษี                  
ให้หัก ภาษี ณ ที่จ่าย และจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ให้ผู้รับจ้าง ด้วย  
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดงานหมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษาที่เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

ตามภารกิจของสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ที่สถานศึกษาไปร่วมจัดงาน  เช่น การจัดงานคล้ายวันสถาปนา
ของสถานศึกษา  พิธีเปิดอาคาร การจัดนิทรรศการ การจัดประกวดหรือแข่งขัน  การจัดงานแถลงข่าว   การ
จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ฯลฯ 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม

ภายในประเทศ ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่  31 มกราคม  2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ ( ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2555  
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส าหรับหน่วยงาน 

ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพื้นฐาน ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04022/ว 2930  ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 

- ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1846/ 2555  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่  19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
ค่าใช้จ่ายต่างๆที่สามารถเบิกจ่ายได้  ได้แก่  

1.  ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 
2.  ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน 
3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4. ค่าเช่าที่พัก 
5. ค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับรับส่งครู นักเรียน และขนอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดงาน 
6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน 
7. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย 

• ให้หน่วยงานผู้จัด  เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าท่ีจ่ายจริง            
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

• บุคคลที่ใช้สิทธิเบิก ได้แก่ ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ 
นักเรียนหรือบุคคลภายนอก

สาระส าคัญที่
ควรทราบ



6 
 

8. ค่าสาธารณูปโภค 
9. ค่าบริการสุขา เบิกได้ตามหน่วยให้บริการเรียกเก็บ 
10. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
11. ค่าเวชภัณฑ์ยา 
12. ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
13. ค่าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู้ท าหน้าที่ด าเนินรายการ ให้ถือหลักเกณฑ์และอัตราเดียวกับ   

การฝึกอบรมโดยอนุโลม 
14. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน 

14.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท /วัน/คน 
14.2 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวด เบิกได้ไม่เกิน 

1,500 บาท/ชิ้น 
15. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
16. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดงาน 
 

แนวทางด าเนินการ 
1.สถานศึกษาจัดท าแผนงานโครงการ เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• สามารถระดมงบประมาณจากท้ังภาครัฐและเอกชนหรือสถานศึกษาท่ีเข้าร่วมจัดกิจกรรม ได้ 
• จดัท ารายละเอียดงบประมาณเสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา                                 

2.เมื่อใกล้ถึงก าหนดการจัดกิจกรรม เจ้าของโครงการบันทึกขออนุมัติการจัดกิจกรรม 
• จัดท าค าสั่งหรือประกาศคณะท างานเพ่ือเป็นหลักฐานใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

     .     ท าสัญญายืมเงิน ตามแนวทางเหมือนโครงการฝึกอบรม                                                                            
3.เจ้าของโครงการรวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงินเพ่ือส่งใช้หนี้เงินยืม  

• บันทึกส่งใช้หนี้เงินยืมผ่านเจ้าหน้าที่การเงินโดยแนบหลักฐานจ่าย 
• รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

หลักฐานประกอบการใช้งบประมาณส าหรับเบิกจ่ายหรือส่งใช้หนี้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 1.ค่าพิธีการทางศาสนา 

 - ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้วแต่กรณี 
2.ค่าอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - บันทึกขออนุมัติจ้างผู้ประกอบอาหาร/อาหารว่าง 
 - ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนฯ หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง 
 จัดงานในสถานที่ราชการค่าอาหารในการจัดงานเบิกได้ในอัตรา  80 บาท/คน/มื้อ            
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ในอัตรา  35 บาท/คน/มื้อ  
 จัดงานในสถานที่เอกชน ค่าอาหารในการจัดงานเบิกได้ในอัตรา  150 บาท/คน/มื้อ            
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ในอัตรา  50 บาท/คน/มื้อ 
  นักเรียนและบุคคลภายนอกท่ีมาร่วมงาน  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก 
และค่าพาหนะ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย (หลักฐานคือใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
ส าหรับนักเรียน) 
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3.ค่าเช่าที่พัก 
 - ใบเสร็จรับเงิน ยกเว้นกรณีเหมาจ่าย 
4.ค่าจ้างเหมารถ / ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด /ค่าจ้างยาม /ค่าเวชภัณฑ์ยา /ค่าวัสดุในการจัดงาน /
ค่าโล่ ค่าถ้วยรางวัล 
 - หลักฐานจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 -ใบส าคัญรับเงิน 
 ค่าโล่ ค่าถ้วยรางวัลของรางวัล เบิกในอัตราไม่เกิน 1,500 บาท/ชิ้น ทั้งนี้ ให้แนบผล                    
การตัดสินประกอบด้วย 
5.ค่าสาธารณูปโภค / ค่าบริการสุขา / ค่าบริการพยาบาล 

 - ใบเสร็จรับเงิน 
6. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงิน 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 - หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
 ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายในอัตราเดียวกับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ 600 บาท 
ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ 1,200 บาท 
7.ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 - ใบส าคัญรับเงิน 
 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท /วัน/คน   
8. คา่โฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 - หลักฐานจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมเชิงวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ สัมมนาเชิงวิชาการ/     
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

การฝึกอบรม ต้องประกอบด้วย  

 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

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

ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04064/ว 5 ลงวันที่  31 มกราคม  2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานและการประชุม   

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานและการประชุม  

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2555  
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส าหรับหน่วยงานในสังกัด 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
ที ่ศธ 04022/ ว 2930 ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2555 

- ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่1846/ 2555 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่  19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ.2557 เรื่อง การปรับเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
1.ประเภทการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น  2  ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก 
 หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ    
ได้แก่ ระดับทักษะพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ อ านวยการระดับสูง บริหารระดับต้น ระดับสูง 
หรือเทียบเท่า 
 
 

โครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด 
มีระยะเวลาการจัดที่แน่นอน

เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน

ไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
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 ประเภท ข 
 หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการหรือ
บุคคลภายนอก ได้แก่ ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ  ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
อ านวยการระดับต้น หรือเทียบเท่า 
2. บุคคลที่จะใช้สิทธิเบิก 
 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด/แขกผู้มีเกียรติ
,ผู้ติดตาม / เจ้าหน้าที่/วิทยากร / ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและอัตราการเบิกจ่าย  
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าวัสดุ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ กรณีผู้จัดอบรมไม่จัดให้ในระหว่างฝึกอบรม ให้ผู้เข้ารับการอบรม
เบิกได้ตามแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราว โดยอนุโลม 
 ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด     
 กรณีจัดในสถานที่ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
 กรณีจัดในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 
 ค่าอาหารส าหรับการฝึกอบรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้  
 จัดฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ   (บาท/วัน/คน) 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไมเ่กิน 600 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 

   จัดฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน   (บาท/วัน/คน) 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

  ค่าเช่าที่พักเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว        

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่                      
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
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 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ลักษณะ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน / ชั่วโมง 
แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา/แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน / ชั่วโมง 

การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน / ชั่วโมง โดยรวมผู้ด าเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

กรณีท่ีมีวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นภาครัฐ วิทยากรที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 
ประเภท ก ไม่เกิน 800 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 1,600 บาท/ชั่วโมง 
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

วิธีการนับชั่วโมงเพ่ือค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 
 - ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม 
 - ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที (นับเป็น 1 ชั่วโมง) 
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ครึ่งหนึ่ง 
 ค่าลงทะเบียน 

เบิกได้ตามจ านวนผู้จัดอบรมเรียกเก็บ 
 ค่าวัสดุ 
จัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  - จัดท าบันทึกพร้อมแนบโครงการและหลักสูตร  เสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
  - สาระส าคัญในบันทึกประกอบด้วย เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องด าเนินการ/ ชื่อโครงการ/
รายชื่อผู้เข้าอบรม/วันเวลาสถานที่จัดอบรม/งบประมาณที่ใช้ 
  - เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม ต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
  - ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
  - รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือบันทึกขอเบิกเงิน หรือส่งใช้เงินยืมกรณียืมเงินเสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยเสนอผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน  
  - รายงานผลการจัดอบรม ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 เจ้าหน้าที่การเงิน 
  - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
  - เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  - รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
 1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 2. เอกสารประกอบ ( เรื่องเดิม ) ได้แก่ บันทึกขออนุมัติโครงการ  โครงการ หลักสูตร ตารางหรือ
ก าหนดการอบรม  
 3. หลักฐานจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง ได้แก่ บันทึกขออนุมัติจ้างบุคคลประกอบอาหาร/อาหาร
ว่าง/ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
 4.หลักฐานจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก พาหนะ ได้แก่ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แนบ
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ( ถ้ามี ) กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามันให้บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเป็น
หลักฐานประกอบ 
 5.หลักฐานจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ได้แก่ หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร/ 
ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 6. กรณีซ้ือวัสดุในการฝึกอบรม หลักฐานจัดชื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
  7. บัญชีรายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
 เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรการประหยัดของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     
สถานที่จัดฝึกอบรม ควรพิจารณา สถานที่ของทางราชการเป็นหลัก 
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การระดมทรัพยากร  
(จากสถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาเพื่อร่วมสมทบการจัดกิจกรรม) 

 ตามท่ีหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
ได้ออกตรวจเยี่ยมสถานศึกษาในสังกัด ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ท าให้ทราบว่าสถานศึกษามีการ 
ระดมทรัพยากรจากเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาเดียวกัน เพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมต่างๆ   
ในการเสริมประสบการณ์ให้กับผู้เรียน เช่น กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด กิจกรรมการแข่งขัน
กีฬากลุ่มสถานศึกษา กิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการ กิจกรรมเข้าค่ายคุณธรรม กิจกรรมการจัดงานวันเด็ก 
ฯลฯ   
 การจัดกิจกรรมต่างๆ เหล่านี้ ต้องใช้ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การฝึกอบรม เป็นแนวทาง
การปฏิบัติและมีข้ันตอนด าเนินการดังนี้ 
 1.สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดท าแผนงาน โครงการเพ่ือรองรับการใช้จ่ายเงินอุดหนุน โดยเสนอขอความ
เห็นชอบผ่านคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2.สถานศึกษาที่เป็นผู้จัด (เจ้าภาพในการจัดงาน) ออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการ ให้กับ
สถานศึกษาในกลุ่มสถานศึกษาซึ่งน าเงินมาสมทบในการจัดงาน 
 3.สถานศึกษาที่เป็นผู้จัด น าเงินที่ได้เข้าระบบบัญชีสถานศึกษา ใช้จ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงาน การฝึกอบรม และเก็บหลักฐานการใช้จ่ายให้สอดคล้องตามที่ระเบียบก าหนด 
 4.สถานศึกษาที่น าเงินมาสมทบ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากสถานศึกษาที่เป็นผู้จัด เป็นหลักฐาน
การจ่ายเงิน 

5.กลุ่มสถานศึกษารายงานผลการจัดกิจกรรมให้ทราบโดยทั่วกัน 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก 
 
 ค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทน ให้บุคคลภายนอกท่ีสอนในวิชา                
ที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  หมายถึง เงินที่เบิกจ่าย
ให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งไม่ใช่การสอนในภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมเฉพาะด้าน
และ การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ประกอบด้วย 
• บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่าย 
• โครงการ/ตารางสอน/แผนการสอน/หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
• บัญชีลงเวลา/หลักฐานเบิกจ่ายตามแบบกระทรวงการคลังก าหนด/ใบส าคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโครงการ
ก าหนดตารางสอนและ
จัดท าแผนการจัดการ

เรียนรู้

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร
บุคคลภายนอกหรือ

บุคลากรในสถานศึกษา

จัดท าบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน

จัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย
ตามแบบกระทรวงการคลัง

ก าหนด
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การยืมเงินอุดหนุน 
 

 การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถด าเนินการได้ เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษา เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมได้เฉพาะที่จ าเป็น  เพ่ือใช้ในราชการหรือกรณีอ่ืนที่จ าเป็นเร่งด่วนแก่ทางราชการ เช่น  การยืมเงิน
โครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การยืมเงินในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ฯลฯ  
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่อ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520 
 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 - ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ
จ่ายเงินและการจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย ( สถานศึกษา ) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2549 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
เจ้าของโครงการ 
 - ตรวจสอบงบประมาณจากแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 - จัดท าเอกสารประกอบการยืม ดังนี้ 
  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
  ท าสัญญาเงินยืม 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
  กรณียืมเพ่ือเดินทางไปราชการชั่วคราว ให้แนบบันทึกขออนุญาตเดินทาง ไปราชการ 
  กรณียืมเพ่ือจัดกิจกรรมโครงการ ให้แนบส าเนาโครงการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการยืม 
 - เสนอสัญญายืมขออนุมัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 - เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว  จึงจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม 
 - สัญญาเงินยืมเจ้าหน้าที่การเงินและผู้ยืม เก็บไว้คนละฉบับ 
การส่งคืนเงินยืม 
 1.กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายเดินทาง ไปราชการชั่วคราว ส่งคืนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
 2.ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณี 1 ส่งใช้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียกชดใช้เงินยืม 
ตามเงื่อนไขสัญญาการยืมให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 4. เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญหรือเงินสด ( ถ้ามี ) ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
บันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญาการยืมทั้ง 2 ฉบับ 
 5. เอกสารประกอบการใช้เงินยืมต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
ก่อนส่งชดใช้เงินยืม 
 
ข้อควรจ า ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมครั้งเก่าให้เสร็จสิ้น 
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ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นไปตามแนวทางที่ระเบียบก าหนด  
โดยค านึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับในเรื่องของภาษี หัก ณ ที่จ่าย ด้วยดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้าง       
มีวงเงินที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย  เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือน าส่งสรรพากร 

แนวทางการหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนและวิธีด าเนินการดังนี้ 

 

 
 
 
ขั้นตอน การหักภาษี ณ ที่จ่าย   

 

 

ตัวอย่างการค านวณ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
1. การจัดซื้อ-จัดจ้างจากบริษัทหรือหจก. (นิติบุคคล) 
  สมมติการจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนี้  3,000  บาท 

  การค านวณ     ราคาสินค้า × ภาษีมูลค่าเพ่ิม ÷ 107   
     3,000 × 7÷107   =    196.26 
     3,000 – 196.26   =  2,803.74   
  ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  2,803.74 ×1%    =      28.03 

 ดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้างครั้งนี้  ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพื่อน าส่งสรรพากร จ านวน  28.03  บาท 
จ่ายเงินจริง  2,971.97 บาท  พร้อมออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ 28.03 บาท 
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2. การจัดซื้อ-จัดจ้างจากบุคคลธรรมดา หรือจากร้านค้าที่ไม่จดภาษีมูลค่าเพ่ิม                      
  สมมติ การจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนี้  10,000  บาท   

 การค านวณ     ราคาสินค้า × 1% 
      10,000 × 1%    =     100 
ดังนั้น การจัดซื้อ-จัดจ้าง ครั้งนี้ ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือน าส่งสรรพากร จ านวน  100  บาท 
จ่ายเงินจริง 9,900 บาท  และออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ 100  บาท 
 
การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ต้องจัดท า 4 ฉบับ  ดังนี้ 
 1. ให้ผู้ขาย/รับจ้าง            2  ฉบับ    
 2. เก็บไว้ในเรื่องซื้อ/จ้าง      1  ฉบับ  

  3. มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเป็นเอกสารด้านรับ ประกอบการบันทึกบัญชี        1  ฉบับ 
  



 
 

ภาคผนวก 



เอกสารประกอบการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 

1.กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง เอกสารประกอบด้วย 
 1.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 
 1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 1.3 ส าเนาไปราชการ 
2.กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล เอกสารประกอบด้วย 
 2.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)  
 2.2 บันทึกข้อความ ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการ พร้อมแนบ Google Map 
ประกอบ 
 2.3 ส าเนาไปราชการ 
3.กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน รถไฟ และมีค่าเช่าที่พัก เอกสารประกอบด้วย 
 3.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)  
 3.2 ส าเนาไปราชการ 
 3.3 การเบิกค่าเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนดโดยแนบหลักฐาน คือ 
  3.3.1 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการ  
ขอเบิกเงิน 
  3.3.2 กรณีจ่ายเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding pass)         
เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน 
  3.3.3 กรณีซื้อ E – ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง                           
(Itinerary Receipt) เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน 
 3.4 การเบิกค่าเดินทางโดยรถไฟ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน 
 3.5 ค่าเช่าที่พักเบิกลักษณะจ่ายจริง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน (Folio) เป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน 
  3.5 ค่าเช่าที่พักเบิกลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการขอเบิกเงิน                   
แต่ให้ระบุว่าเป็นค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย   
 

 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

(2) วันที่........เดือน...............พ.ศ............... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   .........(3)....................................................... 
 ตามค าสั่ง/บันทึกที่...............(4).....................ลงวันที่...............................................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า...............................(5)..................................ต าแหนง่........................(6)............... ................. 
สังกัด.................................(7).................................พร้อมด้วย.........................(8)............. ................. 
ออกจากบ้านเลขท่ี................................................(9).............................................. ........................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................................(10)............................................................. .......... 
............................................................................................ ................................โดยออกเดินทางจาก 
บ้านพัก   ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.......เดือน......(11)......พ.ศ.............เวลา..............น. 
และกลับถึง   บ้านพัก   ส านักงาน ประเทศไทย วันที่.....เดือน.....(12)......พ.ศ.........เวลา...........น 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...............(13)...................วัน...................ชั่วโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .........(14)..........จ านวน.........(15).......วัน  รวม..........(16)....................บาท 
ค่าเช่าที่พัก......................(17).........................จ านวน.........(18)........วัน รวม..........(19)....................บาท 
ค่าพาหนะ..............................(20)....................................................... จ านวน.......(21)......................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น...............................(22)..................... ................................. รวม.........(23)......................บาท 
      รวมทั้งสิ้น.............................(24)......................บาท 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร)..................................(25).................................................................... ........ 
  

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

ลงชื่อ............(27)......................ผู้ขอรับเงิน 
            (........................................) 
                     ต าแหน่ง.......................................... 
 
 
 
 



          ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ
ถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายได้ 
 
               ลงชื่อ................(28)......................... 
                     (...............................................) 
 ต าแหน่ง............................................... 
               วันที่...................(29)...................... 

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

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

       ลงชื่อ................(34).................ผู้รับเงิน ลงชื่อ......................(35)...........ผู้จ่ายเงิน 
              (...............................................)              (.................................................) 
       ต าแหน่ง..............................................      ต าแหน่ง............................................... 

                  วันที่...................(36).......................... วันที่..........................(37)..................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..........................(38)..........................วันที่......................(39).................... 
หมายเหตุ   -  ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ............................................................ ... ทะเบียน...................................... 
ระยะทางจาก................................................................... ....ถึง........................................................................... 
ระยะทาง..........................................กม. ไป – กลับ รวมระยะทาง......................................................กม.  
กม.ละ 4 บาท  รวมเป็นเงิน...................................................................บาท 
 
ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น

และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่
รับเงิน กรณีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

 3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้
มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 

 
 
 
 
 
 
 



ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
 

(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทางเมื่อได้เดินทางไปปฏบิัติงานแล้ว 
(2) วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจา่ยเงินแล้วแต่กรณี 
(4) ค าสั่งหรือบันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5) ชื่อ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ชื่อโรงเรียน 
(8) กรณีเดินทางเปน็หมู่คณะระบุชื่อเดินทาง 
(9) บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน 
(10) สถานทีท่ี่ไปราชการและเร่ืองที่ไปราชการ 
(11) วัน เดือน ปี เวลาที่ออกเดินทางจากบา้นพัก/โรงเรียน 
(12) วัน เดือน ปี เวลาที่เดินทางกลับถึงบา้นพัก/โรงเรียน 
(13) จ านวนวันและชัว่โมงที่เดนิทางไปราชการ 
(14) ระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
(15) จ านวนวันที่มีสิทธไิด้รับคา่เบี้ยเลี้ยง 
(16) จ านวนเงินที่มสีิทธไิด้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(17) ระบุอัตราที่ที่พักทีไ่ด้รับ 
(18) จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกคา่เช่าที่พัก 
(19) จ านวนเงินที่มสีิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(21) จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบกิ 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เบิก (ระบรุายการ) เช่น คา่ทางด่วน ค าน้ ามันเชื้อเพลิงค่าลงทะเบียน  เปน็ต้น 
(23) จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
(24) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(25) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเปน็ตัวอักษร 
(26) จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบกิเช่น ใบเสร็จรับเงิน 
(27) ชื่อ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผูท้ี่ได้รับยมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(29) วัน เดือน ปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(30) ลายมือชื่อ ชื่อ สกุล และต าแหน่งผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(31) วัน เดือน ปี ผู้มีอ านาจอนมุัติ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผูอ้ านวยการโรงเรียน) 
(32) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทีไ่ด้รับเงินจริง 
(33) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทีไ่ด้รับเงินจริง(เป็นตัวอักษร) 
(34) ลายมือชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
(35) วัน เดือน ปี ทีไ่ด้รับเงิน 
(36) ลายมือ ชื่อ สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ทีท่ าหนา้ที่จา่ยเงิน 
(37) วัน เดือน ปี ที่จา่ยเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันทีท่ี่ยืมเงินตามสัญญา 



 

ส่วนที่ 2          
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                         แบบ 8708          

ชื่อส่วนราชการ......................(1).............................................................................จังหวัด.. .................(2)....................................................... 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ....................................(3)...................................ลงวันที่...... .....เดือน................(4)..........พ.ศ. ................... 

ล าดับ ชื่อ สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
 
 
 
 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น............................................(20).........................................................           ลงชื่อ.................(21)..........................ผู้จ่ายเงิน 
                  (...................................................) 
            ต าแหน่ง................................................ 
            วันที่..................(22).............................. 
ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจ านวนวันที่ขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
           2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ ที่ได้รับจากเงินยืม 
           3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้น ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 

(1) ชื่อโรงเรียนหรือหน่วยงานที่ขอเบิก 
(2) ชื่อจังหวัด 
(3) ชื่อ สกุลผู้ขอเบิกเงิน 
(4) วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงายงานการเดินทาง 
(5) เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จ านวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 
(10) จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(11) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนที่ขอเบิก 
(12) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกแต่ละคน 
(13) ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) วันเดือน ปีที่รับเงินแต่ละคน 
(15) จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16) จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(17) จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(18) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน รวมของทุกคน 
(19) จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21) ลายมือ ชื่อ สกุล ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน (กรณียืมเงิน) 
(22) วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบ บก.111 
 

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

 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

เที่ยวไป 
........(2)........ 
 
 
 
 
 

 
 

เที่ยวกลับ 
……(12)........ 

1. ค่ารถ...............(3)...........จาก............(4)................... 
ถึง...................(5)..................... จ านวน 1 เที่ยว เป็นเงิน 

2. ค่ารถ.................(6).........จาก............(7).................. 
ถึง..................(8).........................จ านวน  1 เที่ยว เป็นเงิน 

3.  ค่ารถ................(9).........จาก............(10)............... 
ถึง..................(11)......................จ านวน 1 เที่ยว  เป็นเงิน 

4.  ค่า........................................................................ 
 
 

1. ค่ารถ...............(13)..........จาก............(14)................... 
ถึง..................(15)..................... จ านวน 1 เที่ยว เป็นเงิน 

2. ค่ารถ................(16).........จาก............(17).................. 
ถึง..................(18).........................จ านวน  1 เที่ยว เป็นเงิน 

3. ค่ารถ.................(19).........จาก............(20).................. 
ถึง..................(21).........................จ านวน  1 เที่ยว เป็นเงิน 
     4.  ค่า……………………………………………………………………. 
 
 
 

 
.........(22).......... 
 
………(22)……… 
 
………(22)……… 
....................... 
 
 
 
.........(22).......... 
 
………(22)……… 
 
………(22)……… 
....................... 
 

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................................. ..................... .......(23)..............  

 
ข้าพเจ้า.......................(24).......................ต าแหน่ง..........(25)..............กอง............(26)............. ..... 

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท ้
 
      ลงชื่อ...............(27)................................ 
           วันที่...../...(28)....../................ 
 
 
 
 



 

ค าอธิบายการกรอก บก.111 
 

(1) สถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ้าเขียนที่โรงเรียนให้ใส่ชื่อโรงเรียน 
(2) วันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(3),(6),(9),(13),(16),(19) ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(4) สถานที่ว่าจ้างพาหนะตาม (3) 
(5) สถานที่พาหนะ(3)ไปส่ง 
(7) สถานที่ว่าจ้างพาหนะตาม (6) 
(8) สถานที่พาหนะ(6) ไปส่ง 
(10) สถานที่ว่าจ้างพาหนะตาม (9) 
(11) สถานที่พาหนะ(9)ไปส่ง 
(12) วัน เดือน ปี ที่เดินทางกลับจากไปราชการ 
(14) สถานทีว่่าจ้างพาหนะตาม(13) 
(15) สถานทีพ่าหนะตาม (13)ไปส่ง 
(17) สถานทีว่่าจ้างพาหนะตาม(16)  
(18) สถานที่ว่าจ้างพาหนะตาม (16) ไปส่ง 
(20) สถานทีว่่าจ้างพาหนะ(19) 
(21) สถานที่ว่าจ้างพาหนะตาม (19) ไปส่ง 
(22) ตัวเลขจ านวนเงินที่จ่ายค่าพาหนะในแต่ละครั้ง 
(23) ตัวเลขจ านวนเงินรวมที่จ่ายไปท้ังหมด 
(24) ชื่อสกุลผู้ขอเบิกเงิน 
(25) ต าแหน่งผู้ขอเบิกเงิน 
(26) ชื่อโรงเรียนผู้ขอเบิกเงิน 
(27) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(28) วันเดือนปี ที่ขอเบิกเงิน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำเนำไปรำชกำร 
เลขท่ี ช่ือ - นามสกุล ต าแหน่ง ว/ด/ป/ ท่ีขอ

ไปราชการ 
ใชย้านพาหนะ

อะไร 
ไปราชการท่ี
ไหนอยา่งไร 

ว/ด/ป ท่ีกลบั ลายมือช่ือผู ้
ขอไปราชการ 

ความเห็นของ
ผูบ้งัคบับญัชา 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
           ส าเนาถูกตอ้ง 
         ลงช่ือ……………………………………………. 
                 (.................................................................) 
         ต าแหน่ง................................................................ 



บันทึกข้อความ 

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

เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการ 

เรียน   ................................................................................................  

           ด้วย  ข้าพเจ้า ...................................................ต าแหน่ง ............................................ ได้รับค าสั่ง/บันทึก ลงวนัที่
...........................................ใหข้้าพเจ้าเดินทางไปราชการ..................................................................................................... 
ที่............................................................ ......................... ระหว่างวันที่................เดือน.........................พ.ศ..........................
ถึงวันที่...............เดือน.........................พ.ศ................ ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวสะดวก
รวดเร็ว  ทันต่อก าหนดเวลา  ข้าพเจ้ามีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ............................ หมายเลขทะเบียน 
..................................... ใช้เปน็พาหนะในการเดินทาง  ระยะทางจาก  ................................ถึง...........................................    
ระยะทางประมาณ  .............กิโลเมตร  รวมระยะทางไป- กลับประมาณ............กิโลเมตร  ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิก
เงินค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ  ๔  บาท  รวมเป็นเงินจ านวน................บาท
(........................................................ .) โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเม่ือกลับจากไปราชการกลับมาแล้ว ทั้งนี้ถ้าหากเกิด
อุบัติเหตุจากการที่น ารถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.   อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการครั้งนี้ 

          2.   อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ 

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

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

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

                                                        

                                                      ค าสั่ง                                           

                                                                                      อนุมัติ                        ไม่อนุมัติ  
                                                                                   
                                 
                                                                                           
  
 
 
หมายเหตุ .- ให้แนบระยะทางตาม Google Map ประกอบ 
 
 

 



 

ตัวอย่างแนวทาง 
การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว) 

 

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3  ส่งหนังสือที่ ศธ 04022/123         
ลงวันที่  1 กุมภำพันธ์  2556  ถึงโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์ แจ้งให้ส่งครูที่รับผิดชอบกำรสอนกลุ่ม
สำระภำษำไทยระดับช่วงชั้นที่ 1 จ ำนวน 1 คน เข้ำอบรม หลักสูตร “เทคนิคกำรอ่ำนค ำแบบแจกลูก” ในวันที่  
21 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2562 โดยเริ่มตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.00 น. ที่มหำวิทยำลัยรำชภัฎสกลนคร  ซึ่งจัดโดย     
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  และในหนังสือแจ้งว่ำ ผู้จัดอบรมจะรับผิดชอบจัดอำหำร
กลำงวัน 1 มื้อ  อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จ ำนวน 2 มื้อ และค่ำท่ีพักก่อนวันเข้ำอบรม 1 คืน  ส่วนค่ำใช้จ่ำย  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ให้ผู้เข้ำอบรมเบิกจำกสถำนศึกษำ 

โรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์พิจำรณำแล้ว เห็นว่ำ หลักสูตรกำรฝึกอบรมดังกล่ำวเป็นกำร 
จัดอบรมครูที่สอนกลุ่มสำระภำษำไทยช่วงชั้นที่ 1 จึงส่งครูนิ่มนวล รักษ์ไทย  หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย
ประจ ำช่วงชั้นที่ 1 เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 

ขั้นตอนด าเนินการของสถานศึกษา 
1. เมื่อได้รับหนังสือสถำนศึกษำลงทะเบียนรับ พร้อมบันทึกเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

โดยมีสำระส ำคัญที่บันทึกเสนอ ประกอบด้วย เรื่อง ชื่อ- สกุล ผู้ที่จะเดินทำงไปรำชกำร  วันเดือนปี สถำนที่ 
พำหนะ  และงบประมำณส ำหรับเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

2. นำงสำวนิ่มนวล อนุรักษ์ บันทึกขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร ในสมุดขออนุญำตไปรำชกำร 
ที่สถำนศึกษำจัดท ำไว้ พร้อมระบุขออนุญำตใช้พำหนะส่วนตัวไปรำชกำร 

3. เมื่อได้รับอนุญำต และเดินทำงไปรำชกำรกลับมำถึงแล้วนำงสำวนิ่มนวล จึงเขียนใบเบิกค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร เพ่ือขอเบิกเงินต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยเสนอผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  
 

สิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของ นำงสำวนิ่มนวล อนุรักษ์ มีดังนี้        
 1.ค่าเบี้ยเลี้ยง  

อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  วันละ  240 บำท ออกเดินทำง วันที่ 20 กุมภำพันธ์  
2562 เวลำ 16.00 น. ครบ 24 ชั่วโมง  วันที่   21  กุมภำพันธ์  2562 เวลำ  16.00  น.   
             แนวทำงกำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยง   

-  ผู้จัดอบรมจัดที่พักให้คืนวันที่  20 กุมภำพันธ์  2562  หลักโดยทั่วไป กำรจัดที่พักในกำร
ฝึกอบรมจะมีบริกำรอำหำรเช้ำส ำหรับผู้เข้ำพักรวมอยู่ด้วยเสมอ  ค่ำเบี้ยเลี้ยงมื้อเช้ำของวันที่ 21 กุมภำพันธ์ 
2562 จึงงดจ่ำย 

-  ผู้จัดอบรมจัดอำหำรกลำงวันให้วันที่  21  กุมภำพันธ์  2562 ค่ำเบี้ยเลี้ยงมื้อกลำงวัน  
วันที่ 21  กุมภำพันธ์ 2562 จึงงดจ่ำย 

-  ดังนั้น กำรจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงส ำหรับนำงสำวนิ่มนวล  จึงจ่ำยเพียงม้ือเย็น     
วันที่ 21 กุมภำพันธ์  2562  จ ำนวน   80  บำท  ( จำกเวลำ 16.00 - 20.00 น. ของวันที่  21 กุมภำพันธ์ 
2562  เวลำ  4  ชั่วโมง  ไม่เกิน 12 ชั่วโมง จึงไม่น ำมำค ำนวณเบี้ยเลี้ยง ) 

 
 
 



 

2. ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคล ระเบียบฯ ก ำหนดให้เบิกจ่ำยได้ กิโลเมตรละ 4 บำท 

 แนวทำงกำรค ำนวณค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคล 
-  ระยะทำงระหว่ำงบ้ำนพัก ต.ยอดแกง อ.นำมน จ.กำฬสินธุ์  ถึง มหำวิทยำลัยรำชภัฎสกลนคร 

ตำมเส้นหลัก ( ทำงหลวงแผ่นดิน ) โดยพิมพ์ Google Map ประกอบ ระยะทำง  100  กิโลเมตร                        
รวมระยะทำงไป-กลบั  200  กิโลเมตร อัตรำเบิกจ่ำยกิโลเมตรละ 4 บำท  รวมเป็นเงิน  800  บำท 

3. ค่าเช่าที่พัก  
ที่พักผู้จัดอบรมได้จัดให้แล้ว นำงสำวนิ่มนวล  จึงไม่ต้องเบิกค่ำเช่ำที่พักจำกสถำนศึกษำ 

จำกแนวทำงข้ำงต้น แม้เป็นกำรเดินทำงเพ่ือเข้ำรับกำรฝึกอบรม  แต่นำงสำวนิ่มนวล  
ก็ไม่ได้ใช้ระเบียบว่ำด้วยกำรฝึกอบรมเป็นแนวทำงกำรเบิกจ่ำย เนื่องจำกนำงสำวนิ่มนวล ไม่ใช่ผู้จัดอบรม   
เป็นเพียงผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม จึงใช้ระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว  
ในกำรเบิกจ่ำยครั้งนี้ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว  เมื่อผู้เดินทำงไปรำชกำร 
กลับมำถึงต้องเขียนใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ทั้งนี้ต้องแนบเรื่องเดิม 
และส ำเนำขออนุญำตไปรำชกำรเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอเบิกด้วย 

อนึ่ง จะเห็นได้ว่ำตัวอย่ำงกำรเขียนใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนี้   
ไม่จ ำเป็นต้องเขียนแบบ บก.111 ประกอบ เนื่องจำกกำรเดินทำงไปรำชกำรของนำงสำวนิ่มนวล  ใช้รถยนต์
ส่วนบุคคลเป็นพำหนะในกำรเดินทำง  ซึ่งได้อธิบำยประกอบไว้ในหมำยเหตุแล้ว 

กำรเขียนแบบ บก.111 จะใช้กรณีใช้พำหนะรถรับจ้ำง,รถโดยสำรประจ ำทำง                   
หรือรำยกำรจ่ำยอ่ืนที่ไม่สำมำรถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 

ทั้งนี้ กำรจ่ำยเงินเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน ต้องตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนให้ ครบถ้วน   
สมบูรณ์เสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 



 

ตัวอย่าง การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( กรณีนางสาวนิ่มนวล  อนุรักษ์ ) 
 

แบบ 8708 
สัญญำยืมเงินเลขที่................................................................................วันที่.....................................    สว่นที่  1 
ชื่อผู้ยืม.............................................................................. ........จ ำนวนเงิน..............................................บำท 

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ส่วนรำชกำรโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์ 

วันที่   22  เดือนกุมภำพันธ์  พ.ศ. 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์ 

ตำม บันทึก หนังสือ สพป.กส.3 ที่ ศธ.04022/123 ลงวันที่ 1 กุมภำพันธ์  2562 ได้อนุมัติให้
ข้ำพเจ้ำ นำงสำวนิ่มนวล  อนุรักษ์ ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำรพิเศษ สังกัด โรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์
พร้อมด้วย       -            ออกจำกบ้ำนเลขท่ี   56   หมู่   18 ต ำบลยอดแกง อ ำเภอนำมน  จังหวัดกำฬสินธุ์   
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรอบรม หลักสูตร “เทคนิคกำรอ่ำนค ำแบบแจกลูก”  ในวันที่  21  กุมภำพันธ์  
พ.ศ. 2562 สถำนที่มหำวิทยำลัยรำชภัฎสกลนคร โดยออกเดินทำงจำก 
 บ้ำนพัก   ส ำนักงำน    ประเทศไทยตั้งแต่วันที่ 20   เดือนกุมภำพันธ์ พ.ศ.2562 เวลำ16.00 น. 
และกลับถึง   บ้ำนพัก  ส ำนักงำน  ประเทศไทย วันที่ 21  เดือนกุมภำพันธ์พ.ศ. 2562 เวลำ 20.00 น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้    1    วัน   4  ชัว่โมง 

ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ  ข้ำพเจ้ำ  คณะเดินทำง ดังนี้ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง (240 บำท/คน) ขอเบิกอัตรำ 1 ส่วน 3/วัน  จ ำนวน       1  วัน    รวม      80     บำท 
ค่ำเช่ำที่พัก......................-   ..................... จ ำนวน..........-.......... วัน     รวม      -       บำท 
ค่ำพำหนะ................................................... .......................................     รวม      -       บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น    ค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง                                             รวม 800    บำท 
               รวมทั้งสิ้น 880    บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)   แปดร้อยแปดสิบบำทถ้วน  
  

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน    -      ฉบับ  รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
      ลงชื่อ     นิ่มนวล  อนุรักษ์      ผู้ขอรับเงิน 
             (นำงสำวนิ่มนวล  อนุรักษ์) 
            ต ำแหน่ง    ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
 

 
 

 
 



 

  ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน 880  บำท ( แปดร้อยแปดสิบบำทถ้วน ) 
ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ    นิ่มนวล  อนุรักษ์       ผู้รับเงิน       ลงชื่อ    สงวนทรัพย์  คุ้มค่ำ     ผู้จ่ำยเงิน 
       (นำงสำวนิ่มนวล  อนุรักษ์)                            (นำงสงวนทรัพย์  คุ้มค่ำ ) 
ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ                   ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน 
วันที่  22  กุมภำพันธ์   2562             วันที่   22  กุมภำพันธ์    2562 
 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่..........................................................วันที่......................................................... 
 
หมำยเหตุ  .....................ค่ำชดเชยน้ ำมันรถยนต์ส่วนบุคคล ยี่ห้อ ฮอนด้ำ ทะเบียน  กต 7558 กำฬสินธุ์  
จำกบ้ำนพักถึง มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ระยะทำงไปกลับ 200  กิโลเมตร อัตรำค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง 
กิโลเมตร ละ 4 บำท เป็นเงิน  รวมเป็นเงิน  800  บำท ( แปดร้อยบำทถ้วน ) ............................................... 
............................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 
ค ำชี้แจง 1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกันหำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้น 
และสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกต่ำงกันของบุคคล
นั้นในช่องหมำยเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี    
ที่รับเงิน กรณีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้
มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  
 เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ำยได้ 
ลงชื่อ   สงวนทรัพย์   คุ้มค่ำ 
       (นำงสงวนทรัพย์  คุ้มค่ำ) 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน 
วันที่  22  กุมภำพันธ์  2562 

อนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
 ลงชื่อ    พรอนันต์  รักชุมชน 
         (นำยพรอนันต์ รักชุมชน) 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเครำะห์ 
วันที่  22  กุมภำพันธ์  2562 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก
(วิทยากรบุคคลภายนอก) 

 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือน าส่ง 
2. บันทึกขออนุมัติ 
3.  แบบค าขออนุมัติงบประมาณ 
4. โครงการสอนรายวิชา 
5. บัญชีรายละเอียดของวิทยากร 
6. ตารางสอนรายวิชา  แผนการเรียนรายวิชา 
7. หนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร 
8. หนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก 
9. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 
10. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
11. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
12.  แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร          
13. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบประกาศนียบัตรของวิชาชีพ (ถ้ามี) ของ

วิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
 

*ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนให้ 
บุคคลภายนอกท่ีสอนในวิชาท่ีสถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

*ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  
หมายถึง เงินท่ีเบิกจ่ายให้กับครูท่ีสอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อน
หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
  อนึ่ง การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  * หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวันท่ี 27 มกราคม  2547 เรื่อง
ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 
  * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. จัดท าโครงการ 
2. ก าหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 
3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอกหรือบุคลากรในสถานศึกษา 
4. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน 

สถานศึกษา ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อ้างอิงจากคู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สพฐ. 



 

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

                                                            อ าเภอ.......................จังหวัด .................... 

          

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

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร   จ านวน..........ชุด                  
                            2. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   จ านวน..........ชุด 

ด้วยโรงเรียน…...............................................................ความประสงค์ขอเบิกเงินค่าตอบแทน
วิทยากร…............................................................ แผนงบประมาณ........................................................ผลผลิต
......................................................จ านวน....................  เปน็เงิน............................................บาท  
(...............................................................)  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย                 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

โรงเรียน................................................ อ าเภอ.................................................... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

ประกอบหนังสือน าส่งที่  ศธ  ...................../……………ลงวันที…่…………………………… 

  
ล าดับที่ ชื่อ – สกุล (วิทยากร) จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 รวมเงิน   
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน...................................................................................  
ที.่.....................................................................วันที ่.......................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………. 

 ตามหนังสือท่ี ศธ.......................................................................ลงวนัท่ี……………………….. ได้เชิญให้ (นาย/นาง/นางสาว) 
........................................................................................................................ เป็นวิทยากรบุคคลภายนอก  ใน
โครงการ…………………………วิชา …………………………. ในระดับ 
(  )  ประถม  (  )  มัธยม   ได้ด าเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแล้ว ดังน้ี  

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

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น …………..บาท (……………………………) 
ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  จ านวน................................ชุด  ถูกต้องแล้ว 
 เห็นควร  อนุมัติเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนวิทยากร  ให้แก่ ………………….. 

จ านวนเงิน...................…………………..…..บาท  จากเงินงบประมาณ............................................................................ รายการค่า
.....................................    งบประมาณที่ได้รับ.................................................บาท 

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
ลงช่ือ…………………………………………………เจ้าหน้าท่ี 
                       (..........................................................) 

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

              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจา่ยเงิน 
เป็นเงิน………….………..บาท   ได้ตามเสนอ 
        ลงช่ือ)……………………เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

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

วันท่ี………………………………… 
ลงช่ือ)………………………... รอง ผอ.รร 

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

 

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

           (………………………)  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................               
วันที…่…………………………… 

 
 
 
 
 
 



 
แบบค าขออนุมัติงบประมาณ 

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

 

รหัสวิชา/หน่วย/คาบ ช่ือรายวิชา 
วิทยากร  จ านวนคาบการสอน   อัตราค่าตอบแทน 

รวมเงิน 
ช่ือ-สกุล ทฤษฎี ปฏิบัต ิ ทฤษฎี ปฏิบัต ิ

        
        
        
        
        

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

2.   แนบตารางสอนประจ าชั้น  และตารางสอนของวิทยากรด้วย 
  3.   ค่าตอบแทนอัตราชั่วโมงละ   200    บาท 
 
       ลงชื่อ ……………….. ผู้ของบประมาณ 
             (………………….) 
       ต าแหน่ง………………. 
        วันที่…………………. 

ผลการพิจารณา  (  ) ไม่อนุมัติ   (  ) อนุมัติ 
เงื่อนไข……………………… 
……………………………. 

 
 ลงชื่อ ……………….. ผู้อนุมัติ 

        (………………….) 
  ต าแหน่ง………………. 
   วันที่…………………. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
(ตัวอย่างแผนการสอน) 
รายวิชา………………. 

ชั้น………………. 
 
เรื่อง …………………….   จ านวนคาบทั้งหมด …………คาบ 
ความคิดรวบยอด………………..   จ านวนที่ครูประจ าวิชาสอน……….คาบ 
       จ านวนคาบส าหรับวิทยากร……….คาบ 
วัตถุประสงค์ 
  1. …………………………………………….. 

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

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

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

2. ……………………………………………. 
อุปกรณ์ที่มีอยู่ 
  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 
  3.  ……………………………………………. 
  4. ……………………………………………. 
ประเมินผล 
  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 
  3.  ……………………………………………. 
 
  ชื่อครูประจ า/ประจ าชั้น …………………………… 
  ชื่อวิทยากร  …………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางเรียน ชั้น………..  โรงเรยีน………………… ปีการศึกษา………. ภาคเรียนที่…… 
  ชื่อรายวิชา………………… รหัสวิชา …………………. 
 

วันเวลาที่ 
วิทยากรมา 
ท าการสอน 

08.30 
ถึง 

09.20 

09.20 
ถึง 

10.10 

10.10 
ถึง 

11.00 

11.00 
ถึง 

11.50 

11.50 
ถึง 

13.00 

13.00 
ถึง 

13.50 

13.50 
ถึง 

14.40 

14.40 
ถึง 

15.30 
จันทร์ 

 
        

อังคาร 
 

        

พุธ 
 

    พัก 
กลางวัน 

   

พฤหัส 
 

        

ศุกร์ 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 



 
(ตัวอย่างหนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร) 

 
 

 
ที่ ศธ  ……/…….                                          โรงเรียน………………….. 
                                                     อ…………….  จ.......................... 
 

            ………………    
 

เรื่อง    ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 

เรียน   (นาย,นาง,นางสาว)…………………………  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ตารางก าหนดการสอน              จ านวน …… ชุด 
 

  ตามหลักสูตร…………………………..   มุ่งพัฒนาผู้เรียนทางด้านสติปัญญา  ลักษณะนิสัย  ตลอดจน
คุณลักษณะที่จ าเป็นส าหรับการประกอบอาชีพ  เพ่ือให้นักเรียนสามารถน าความรู้ไปใช้เป็นพื้นฐานในการประกอบ
อาชีพ  และด ารงชีวิตในสังคมต่อไปโดยเฉพาะวิชา …………………..และโรงเรียนได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านมีความรู้
ความสามารถที่จะถ่ายทอดวิชา………………….ให้แก่นักเรียนได้   จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากรสอน
วิชา………………………… ตามตารางก าหนดการสอนที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
(……………) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียน………… 
 
 
 
งาน………. 
โทร………….. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
(ตัวอย่างหนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก)                     ประทับรับหนังสือ 

 
                                  เขียนที่……………. ………… 
 

         วันที…่……………    
 

เรื่อง    ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 
 

อ้างถึง   หนังสือของโรงเรียน ……………… ที่ ศธ ………….  ลงวันที่…………… 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง     โรงเรียนได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็นวิทยากรสอนวิชา…………..   ใหแ้ก่
โรงเรียน  ข้าพเจ้ายินดีจะไปท าการสอนตามตารางสอนที่ก าหนดให้  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

     (………………..…) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

 
 
 
 



 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากรบุคคลภายนอก 
โรงเรียน ………………. ชั้น ………. ปีการศึกษา…………. 

ชื่อรายวิชา………………… รหัสวิชา…………… 
 
วัน เดือน ปี 
ที่ท าการสอน 

ชื่อ – สกุล 
ของวิทยากร 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ 
เวลา
กลับ 

หมายเหตุ 

 ชื่อ-สกุลห้ามพิมพ์      
 ให้เขียนด้วยลายมือ      
 ของตนเอง      
 เวลามาก่อนท าการสอน      
 เวลากลับหลังสอน

เสร็จ 
     

       
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อ ………………….ครูผู้ควบคุม 
        (………………….) 
ต าแหน่ง……………….. 

 
ลงชื่อ ………………….ผู้ตรวจ  (ผอ.โรงเรียน) 
        (………………….) 
ต าแหน่ง……………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

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

 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
 
 บุคคลธรรมดา 
  ข้าพาเจ้า...............................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................................... 
ถนน............................................................ต าบล/แขวง.....................................................อ าเภอ/เขต............................................. 
จังหวัด....................................................รหัสไปรษณีย์..........................................................โทรศัพท์........................................... 
โทรสาร...................................................บัตรประจ าตัว..........................................................เลขท่ี................................................. 
วันท่ีออกบัตร...........................................วันหมดอายุ..................................................เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษีอากร....................... 
 
 นิติบุคคล 
  ข้าพเจ้า...........................................................ชื่อจดทะเบยีนเป็นนิตบิุคคล ณ................................................... 
มีส านักงานใหญ่อยูเ่ลขท่ี.................................ถนน...................................................ต าบล/แขวง.................................................... 
อ าเภอ/เขต........................................................จังหวัด...............................................รหสัไปรษณยี์................................................ 
โทรศัพท์..........................................โทรสาร........................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร............................................... 
โดย..............................................................................................ผูม้อี านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของ 
ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท.....................................................................................................................................................  
ลงวันท่ี......................................................................................และมหีนังสือมอบอ านาจลงวันท่ี.................................................... 
 
  มีความประสงค์ให้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โอนเงินค่า
....................................................................................... จ านวนเงิน...........................................................บาท 
(...................................................................................................................) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง เลขท่ี
..............................................................ลงวันท่ี.......................................................................... เข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร
.............................................................................สาขา.............................................................................. ช่ือบัญชี
...................................................................................................... เลขท่ีบัญชี..................................................................... ท้ังนี้  
หากมีค่าธรรมเนยีมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดท่ีธนาคารเรยีกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว จากเงินที่จะไดร้ับจากทางราชการ 
และพร้อมท่ีจะจดส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
(.........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม......................................................................................................................  
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม................................................................................................................. ....... 

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

  ข้าพเจ้า..................................................................บ้านเลขท่ี...............................หมู่...... ............. 
ต าบล.....................................................อ าเภอ................................................จังหวัด........ ..................................... 
ได้รับเงินจากโรงเรียน...............................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชา.................................................. 

จ านวน .....................ชัว่โมงๆ ละ.............................บาท  

 

 

 

 

  

รวม   

จ านวนรวมตัวอักษร (..................................................................................) 

ขอเบิกเพียง....................................บาท (........................................................................)  

 

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

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

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

ช่ือวทิยากร 

ลงช่ือวทิยากร 

ลงช่ือผูจ่้ายเงิน 

หากตอ้งการใหเ้ขตฯ จ่ายให้
วทิยากรโดยตรงไม่ตอ้งลงช่ือ 

ใหเ้วน้ส่วนน้ีไว ้



 
กรณีท่ีโรงเรียนส ารองจ่ายเงินให้วิทยากรแล้ว 

 
ใบส าคัญรับเงิน 

 
ทีโ่รงเรียน........................................................ 

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

  ข้าพเจ้า..................................................................บ้านเลขท่ี...............................หมู่...... ............. 
ต าบล.....................................................อ าเภอ................................................จังหวัด..................................... ........ 
ได้รับเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากรสอนวิชา.................................................. 

จ านวน .....................ชัว่โมงๆ ละ.............................บาท  

 

 

 

 

  

รวม   

จ านวนรวมตัวอักษร (..................................................................................) 

ขอเบิกเพียง....................................บาท (........................................................................)  

 

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

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

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

ช่ือผูท่ี้จ่ายเงินใหว้ทิยากร 

ลงช่ือผูท่ี้จ่ายเงินใหว้ทิยากร 

เวน้ไวใ้หง้านการเงินเขตฯ 



(ด้านหน้า) 
                                                       สัญญาเงินยืม                                          แบบ 216 

ยื่นต่อ ผู้อ านวยการ............................(1)........................................................  
เลขที่.....(2)........./.................. 

วันครบก าหนด.........(3).......... 
 
ข้าพเจ้า.............................(4)............................................ต าแหน่ง....................(5)........... ......................... 
สังกัด..........................................(6).................................................จังหวัด...............(7)............................................ 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.......................(8).......................................................................... .................................. 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.................................................(9)................................................. ...............รายละเอียดดังนี้ 

 
                                  (10) 
 
ตัวอักษร (.............................(11).....................................................................) 

 
 
 
 
 

               ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่าย 
ที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ 
ภายใน   .....(12)......  วัน (..*...) นับตั้งแต่วันที่กลับมาถึง (..*...) นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตาม
ก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือนค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจาก  
ทางราชการ ชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที่ 
ลายมือชื่อ………………(13)………….ผู้ยืม            วันที่  ...............(14).......................... 
 
เสนอ ผู้อ านวยการ.............(15)................................................... 
              ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน   ………(16)……   บาท 
(................................(17)...................................... ) 
ลงชื่อ………………(18)…………เจ้าหน้าที่          วันที่   ………….………(19)……………………. 
 

ค่าอนุมัติ 
                  อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น  เป็นเงิน    ...........(20)...............  บาท 
(..............................(21)........................................ ) 
ลงชื่อ ผู้อนุมัติ…………(22)………………………     วันที่……………………(23)…………..…… 
 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน  .........(24)............   บาท  (...................(25)................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ……………….…(26)…………....…ผู้รับเงิน       วันที่…………(27)…………………………….. 
 
 



ด้านหลัง 
รายการส่งใช้เงินยืม 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อ 
ใบรับ
เลขที่ เงินสด 

หรือใบส าคัญ 
จ านวนเงิน 

(28) (29) (30) (31) (32) (33) (34) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 



ค าอธิบาย การกรอกรายละเอียดสัญญายืมเงิน 
(1) (15) (22) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ( กรณียืมเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา )  ผู้อ านวยการโรงเรียน ( กรณียืมเงินจากสถานศึกษา ) 
(2) เลขที่สัญญายืมเงิน ( คุมตามปีงบประมาณ ) 
(3) วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
(4) ชื่อผู้ยืมเงิน  
(5) ต าแหน่งผู้ยืมเงิน 
(6) ชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 
(7) จังหวัดที่ส่วนราชการตั้งอยู่ 
(8) ชื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ( กรณียืมเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ) ชื่อสถานศึกษา  

( กรณียืมเงินจากสถานศึกษา ) 
(9) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(10) รายการที่ยืม 
(11) จ านวนเงินที่ยืมเป็นตัวอักษร 
(12) ระบุ 15 วัน กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว และ ท าเครื่องหมาย ( / ) นับตั้งแต่วันที่กลับ

มาถึงระบุ 30 วัน กรณียืมเพ่ือการอ่ืน เช่น ยืมเพ่ือฝึกอบรม ยืมเพ่ือจัดงาน ฯลฯและท าเครื่องหมาย ( / ) 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ 

(13) ลายมือชื่อผู้ยืม 
(14) ผู้ยืมลง วัน เดือน ปี ที่ยืมเงิน 
(16) จ านวนเงินที่อนุมัติตามความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
(17) จ านวนเงินที่อนุมัติเป็นตัวอักษร ตามความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
(18) เจ้าหน้าที่เงินยืมเงินลงลายมือชื่อ 
(19) วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่เงินยืมตรวจเสนอ 
(20) จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืม 
(21) จ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเป็นตัวอักษร 
(23) วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ 
(24) จ านวนเงินที่ได้ผู้ยืมได้รับ 
(25) จ านวนเงินที่ผู้ยืมได้รับเป็นตัวอักษร 
(26) ลายมือชื่อผู้รับเงินยืม 
(27) วันเดือนปีที่รับเงินยืม (สาระส าคัญเป็นข้อมูลอ้างอิงในการนับวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม) ตาม (12) 
(28) ล าดับครั้ง ที่ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมตามสัญญานี้  
(29) วัน เดือน ปี ที่ผู้ยืมส่งใช้เงินยืม ตาม (28) 
(30) เจ้าหน้าที่เงินยืมเป็นผู้บันทึกรายการส่งใช้ ถ้าส่งใช้เป็นใบส าคัญ ให้ระบุใบส าคัญ  ถ้าส่งใช้ 

เป็นเงินสดให้ระบุเงินสด ถ้าส่งใช้มีทั้งสองรายการให้ระบุทั้งสองรายการ 
(31) จ านวนเงินตัวเลขตามรายการที่ส่งใช้ ( เจ้าหน้าที่เงินยืมเป็นผู้บันทึกรายการ ) 
(32) จ านวนคงค้าง ( กรณีส่งใช้เงินยืมไม่ครบตามสัญญายืม ) 
(33) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่เงินยืม 
(34) เลขที่ใบรับใบส าคัญ กรณีส่งใช้เป็นใบส าคัญ เลขที่ใบเสร็จรับเงินกรณีส่งใช้เป็นเงินสด  



     ข้าพเจ้า......................................... ต าแหน่ง....................................ระดับ................................เงินเดือน...............บาท
สังกัด...................................................................มีความประสงค์จะใช้จ่ายเงินเพือ่..............................................................
สถานที.่...................................................................ระหว่างวันที่..........................................................................................
ขอประมาณการค่าใช้จ่าย ดังนี้

ที่ จ านวนเงิน

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

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

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

รวม .........................

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

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

หมายเหตุ 1.การประมาณการค่าพาหนะให้เรียงล าดับจากบ้านหรือจากส านักงาน จนถึงสถานทีไ่ปราชการและกลับถึงบ้าน
                โดยบอกชัดเจนว่าโดยสารอะไร จากทีไ่หนถึงทีไ่หน กี่เทีย่ว ๆ ละเท่าไร
             2.เมื่อประมาณการค่าใช้จ่ายแล้ว ส่งให้เจ้าหน้าทีเ่งินยืมพร้อมกับส าเนาหนังสือขออนุญาตให้ไปราชการ
               และสัญญายืมเงิน (แบบ 216)

ประมาณการค่าใชจ้่าย

รายการ



ตัวอย่าง 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แบบประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ประชุมเชิงปฏิบัติการควบคุมภายใน ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  โรงแรมริเวอร์ไชค์  กรุงเทพมหานคร 

ของ.............................................. ต าแหน่ง .........................................................  สังกัด สพป.กส. 3 
จังหวัดกาฬสินธุ์   

 

ที ่ รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

 1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเลี้ยง    240  บาท/วัน/คน   ( 2  คน /  2  วัน )          เป็นเงิน  
2.  ค่าพาหนะเดินทาง ไป- กลับ  2  คน 
เที่ยวไป 

2.1  ค่าสามล้อรับจ้าง จาก สนง. ถึง คิวรถ อ.ห้วยผึ้ง        50 บาท/เที่ยว  2  คน 
2.2  ค่ารถโดยสาร จากคิวรถ อ.ห้วยผึ้ง ถึง หมอชิต        690 บาท/เที่ยว  2  คน 
2.3  ค่ารถรับจ้าง จากหมอชิต ถึง สถานที่อบรม            200 บาท/เที่ยว  2  คน 

เที่ยวกลับ 
2.4  ค่ารถรับจ้าง จากสถานที่อบรม ถึง หมอชิต           200 บาท/เที่ยว  2  คน 
2.5  ค่ารถโดยสาร จากหมอชิต ถึง คิวรถ อ.ห้วยผึ้ง       690 บาท/เที่ยว  2  คน 
2.6  ค่าสามล้อรับจ้าง จากคิวรถ อ.ห้วยผึ้ง ถึง สนง.        50 บาท/เที่ยว  2  คน 

960 
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400 
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- 
 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 

                                                                                    รวมทั้งสิ้น                                                                             4,720 - 

(ตัวอักษร สี่พันเจ็ดร้อยยี่สิบบาทถ้วน)                                        
 

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

 
หมายเหตุ  1. การประมาณการค่าพาหนะให้เรียงตามล าดับจากบ้านหรือจากส านักงาน 

   จนถึงสถานที่ไปราชการและกลับถึงบ้าน โดยบอกชัดเจนว่าโดยสารอะไร  
 จากท่ีไหนถึงท่ีไหน กี่เท่ียวๆ ละเท่าไร 

 2. เมื่อประมาณการค่าใช้จ่ายแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่เงินยืมพร้อมกับส าเนาหนังสือขออนุญาต          
ให้ไปราชการและสัญญายืมเงิน ( แบบ 216 ) 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

โครงการ พัฒนาศักยภาพความเข้มแข็งการบริหารงบประมาณในสถานศึกษา 
ของ ............................................... ต าแหน่ง............................................. สังกัด สพป.กส.3จังหวัดกาฬสินธุ์  
ในวันที่ 26 พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 ตั้งแต่เวลา 08.00 น.-16.30 น. สถานที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาฬสินธุ์ 
ดังนี้ 
1. ค่าอาหารกลางวันผู้เข้าอบรมและเจ้าหน้าที่    รวม 80 คน  (150บาท/คน/มื้อ)           เป็นเงิน 12,000 บาท 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มผู้เข้าอบรมและเจ้าหน้าที่ รวม 80 คน 2 มื้อ (50บาท/คน/มื้อ) เป็นเงิน 8,000 บาท 
3. ค่าตอบแทนวิทยากร ( บุคลากรภาครัฐ)  ชั่วโมงละ  600  บาท   จ านวน 6 ชั่วโมง         เป็นเงิน 3,600 บาท 
4. ค่าพาหนะ(ค่าชดเชยน้ ามัน) ไป-กลับ  วิทยากรและเจ้าหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรม  จากบ้านพัก ถึง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกาฬสินธุ์    จ านวน  9 คน    เป็นเงิน  3,184 บาทดงันี้ 
4.1นาย...................................ต าแหน่ง.....................................       ระยะทาง 72 กม. × 4 บาท   เงิน 288 บาท 
4.2นาย...................................ต าแหน่ง.....................................       ระยะทาง 92 กม. × 4 บาท   เงิน 368 บาท 

4.3นาย...................................ต าแหน่ง.....................................        ระยะทาง 72 กม. × 4 บาท   เงิน 288   บาท 

4.4นาย...................................ต าแหน่ง.....................................        ระยะทาง 86 กม. × 4 บาท   เงิน 344 บาท 

4.5นาย...................................ต าแหน่ง.....................................        ระยะทาง 72 กม. × 4 บาท   เงิน 288 บาท 

4.6นาย...................................ต าแหน่ง.....................................        ระยะทาง 28 กม. × 4 บาท   เงิน 112 บาท 

4.7นาย...................................ต าแหน่ง.....................................        ระยะทาง 108 กม.× 4 บาท เงิน 432 บาท 

4.8นาย...................................ต าแหน่ง.....................................       ระยะทาง 26 กม. × 4 บาท   เงิน 104 บาท 

4.9 นาย............................. คลังจังหวัดขอนแก่น ( วิทยากร ) ระยะทาง 240 กม.× 4 บาท เงิน 960 บาท 

5. ค่าสถานที่ ( ห้องประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฎกาฬสินธุ์ )    1 วัน        1,500  บาท / วัน   
 
   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  28,284  บาท  ( สองหมื่นแปดพันสองร้อยแปดสิบสี่บาทถ้วน ) 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

แบบฟอร์ม 
และตัวอย่างการใช้แบบฟอร์ม 



                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์เขต ๓  หน่วยตรวจสอบภำยใน 
ที…่………………………………………… วันที่  ...........…………… พ.ศ. ๒๕...... 
เรื่อง     ขออนุมัติจ้างท าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์เขต  ๓ 
 
 หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต ๓                      
จะจัด……………………………………………………………………………………………………………………………………………...      
ซึ่งก าหนดการประชุมในครั้งนี้มีข้ึนระหว่างวันที่.........................................................................  โดยใช้สถานที่
.............................................................................................. ..........................................................................   
 ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
กำฬสินธุ์ เขต ๓ จึงขออนุมัติจ้างผู้ท าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม คือ .......................................                      
ที่อยู่บ้านเลขที่ .......... หมู่ที่ ...... ต.......... อ..................... จ................................... มีรายละเอียดดังนี้ 
อาหาร เช้า กลางวันเย็น..... คน × .....วัน × อัตรา ......... บาท/คน            รวมเป็นเงิน ............บาท 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ..... คน × ..... วัน × วันละ ... มื้อ × อัตรา .... บาท/คน/มื้อ  รวมเป็นเงิน .............บาท 
                           รวมเป็นเงิน ............บาท 
 (.................................................................... )  
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ้างท าอาหาร/อาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 (ลงชื่อ)......................................... 
ต าแหน่ง....................................................... 
 วัน เดือน ปี 
             อนุมัติ 
 
 
 
       (ลงชื่อ).............................. 
      ต าแหน่ง......................................... 
       วัน เดือน ปี 



ใบส ำคัญรับเงิน 
 

เขียนที่ สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
วันที่...........เดือน.......................พ.ศ.......................... 

 ข้ำพเจ้ำ.........................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................หมู่ที่ .......................  
ต ำบล........................................อ ำเภอ...........................................จังหวัด....... .................................................... 
ได้รับเงินจำก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ดังนี้ 

 
 

รำยกำร 
จ ำนวนเงิน 

บำท สต. 
 
      ได้รับเงินค่ำ..........................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รวมเงิน 
 

  

จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร)..........................................................................................  
 
 

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

 



แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………..……… 

 
วนั  เดือน  ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมทั้งส้ิน   
 
รวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)…………… ..........................................………………………………………………... 
 ขา้พเจา้……….........................………………….ต าแหน่ง……….............................................……..
กอง…………............................….……………ขอรับรองวา่  รายจ่ายขา้งตน้น้ี  ไม่อาจเรียกใบส าคญัรับเงิน
จากผูรั้บได ้ และขา้พเจา้ไดไ้ปราชการโดยแท ้
 
     (ลงช่ือ)……………………………………. 
      (...................................................) 
        วนัท่ี …………………………… 
หมายเหตุ : ใชใ้นกรณีซ้ืออาหารสด /แหง้ ในตลาดทัว่ไปท่ีผูข้ายไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ (ผูรั้บผิดชอบโครงการ 
       ท  าไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อรับรองการจ่ายเงิน) 



แบบใบส ำคัญรับเงิน ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมส ำหรับนักเรียน 
โรงเรียน..............................................................................โครงกำร/หลักสูตร/กิจกรรม............... ................................................................................................................  
วันที่..............เดือน..........................................พ.ศ.......................ถึงวันที่...............เดือน..................... ........พ.ศ.................จ ำนวนผู้เข้ำร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น...................คน 
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมได้รับเงินจำกโรงเรียน...................................................สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3  ปรำกฏดังรำยละเอียด ดังนี้ 

 

ล ำดับที่ ชื่อ สกุล ที่อยู่ 
ค่ำอำหำร 

(บำท) 
ค่ำเช่ำทีพัก 

(บำท) 
ค่ำพำหนะ 

(บำท) 
รวมเป็นเงิน 

(บำท) 
วัน เดือน ปีที่รับ

เงิน 
ลำยมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมทั้งสิ้น      

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

              ต ำแหน่ง .................................................. 



เอกสารหมายเลข 1 
  แบบหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน    ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่  .........................ปีการศึกษา.................... 
ระดับชั้น       ชั้นอนุบาลปีที่.........................     ชั้นประถมศึกษาปีที่................................. 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.......................... 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น..............................คน    ได้รับเงินจากโรงเรียน............................................... ................. 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะน าเงินที่ได้รับ  
ไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ หากไม่ด าเนินการดังกล่าว  ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับ
โรงเรียน ต่อไป 
 

ที ่ ชื่อ สกุลนักเรียน 
หมายเลขประจ าตัว
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน 
วันเดือนปี
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

หมายเหตุ 

       
       
       
       

       
       
       
       
       
       

       
       

       
       

รวมทั้งสิ้น   
 

      ลงชื่อ........................................ผู้จ่ายเงิน        ลงชื่อ.......................................ครูประจ าชั้น 
              (..................................)                                                   (.................................) 

 
                     ตรวจถูกต้องแล้ว 
 
    ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                  (.............................................) 



เอกสารหมายเลข 2 
แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 
 ค่าเครื่องแบบนักเรียน    ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่  ...................ปีการศึกษา............................. 
ระดับชั้น       ชั้นอนุบาลปีที่.................................    ชั้นประถมศึกษาปีที่................................... 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่....................... 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น..............................คน    ได้รับเงินจากโรงเรียน............................................... ................. 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  และขอรับรองว่านักเรียนทุกคน/ผู้ปกครอง
ได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จริง 

 

ที ่ ช่ือ สกุลนักเรียน 
หมายเลข

ประจ าตัวนักเรียน 
13 หลัก 

จ านวนเงิน 
วันท่ีจัดหา 

ลายมือช่ือ
ผู้ปกครอง
/นักเรียน 

หมายเหต ุค่า
เครื่องแบบ 

ค่าอุปกรณ ์
การเรยีน 

รวม 

         
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

ลงชื่อ.........................................ครูประจ าชั้น 
           (...................................) 

 
ตรวจถูกต้องแล้ว 

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



ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : -
ช่ือ...............................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก)*

เล่มที.่..........................
เลขท่ี..............................

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่า่ย
ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร

ฉบับท่ี 1 (สำหรับผู้ถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ใช้แนบพร้อมกับแบบแสดงรายการภาษี)
ฉบับท่ี 2 (สำหรับผู้ถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย เกบ็ไว้เป็นหลักฐาน)

(ให้ระบุว่าเป็น บุคคล นิติบุคคล บริษัท สมาคม หรือคณะบุคคล)

(ให้ระบุ ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน ห้องเลขที่ ชั้นที่ เลขที่ ตรอก/ซอย หมู่ที่ ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด)

(ให้ระบุว่าเป็น บุคคล นิติบุคคล บริษัท สมาคม หรือคณะบุคคล)

(ให้ระบุ ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน ห้องเลขที่ ชั้นที่ เลขที่ ตรอก/ซอย หมู่ที่ ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด)

ประเภทเงนิไดพึ้งประเมินท่ีจ่าย
วัน เดือน

หรือปีภาษี ท่ีจ่าย จำนวนเงนิท่ีจ่าย

1. เงนิเดอืน ค่าจ้าง เบีย้เล้ียง โบนัส ฯลฯ ตามมาตรา 40 (1)
2. ค่าธรรมเนยีม คา่นายหนา้ ฯลฯ ตามมาตรา 40 (2)
3. ค่าแห่งลิขสิทธ์ิ ฯลฯ ตามมาตรา 40 (3)
4. (ก) ดอกเบี้ย ฯลฯ ตามมาตรา 40 (4) (ก)

(ข) เงินปันผล เงนิสว่นแบง่กำไร ฯลฯ ตามมาตรา 40 (4) (ข)
(1) กรณีผู้ได้รับเงินปันผลได้รับเครดิตภาษี โดยจ่ายจาก

กำไรสทุธขิองกจิการทีต่อ้งเสยีภาษเีงนิไดน้ติบิคุคลในอตัราดงันี้
(1.1) อัตราร้อยละ 30 ของกำไรสทุธิ
(1.2) อัตราร้อยละ 25 ของกำไรสทุธิ
(1.3) อัตราร้อยละ 20 ของกำไรสทุธิ
(1.4) อัตราอ่ืน ๆ (ระบุ)...................... ของกำไรสุทธิ

(2) กรณีผู้ได้รับเงินปันผลไม่ได้รับเครดิตภาษี เนื่องจากจ่ายจาก
(2.1) กำไรสทุธิของกิจการทีไ่ด้รับยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคล
(2.2) เงินปันผลหรือเงินส่วนแบ่งของกำไรทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้องนำมารวม

คำนวณเปน็รายไดเ้พือ่เสยีภาษเีงนิไดน้ติบิคุคล
(2.3) กำไรสทุธิส่วนท่ีได้หักผลขาดทนุสุทธิยกมาไมเ่กิน 5 ปี

ก่อนรอบระยะเวลาบญัชีปีปัจจุบัน
(2.4) กำไรทีรั่บรู้ทางบญัชีโดยวิธีส่วนไดเ้สยี (equity method)
(2.5) อ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................................

5. การจา่ยเงนิไดท่ี้ต้องหักภาษี ณ ทีจ่า่ย ตามคำสัง่กรมสรรพากรทีอ่อกตามมาตรา
3 เตรส เช่น รางวัล ส่วนลดหรือประโยชน์ใด ๆ เน่ืองจากการส่งเสริมการขาย รางวัล
ในการประกวด การแขง่ขัน การชิงโชค ค่าแสดงของนกัแสดงสาธารณะ คา่จ้าง
ทำของ คา่โฆษณา ค่าเช่า คา่ขนสง่ ค่าบริการ คา่เบีย้ประกนัวนิาศภยั ฯลฯ

6. อ่ืน ๆ (ระบุ).........................................................................................................................

รวมเงินท่ีจ่ายและภาษีท่ีหักนำส่ง

รวมเงินภาษีที่หักนำส่ง (ตัวอักษร)

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : -
ช่ือ...............................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ลำดับที่ ในแบบ (1) ภ.ง.ด.1ก (2) ภ.ง.ด.1ก พิเศษ (3) ภ.ง.ด.2 (4) ภ.ง.ด.3
(5) ภ.ง.ด.2ก (6) ภ.ง.ด.3ก (7) ภ.ง.ด.53

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 (ให้สามารถอ้างอิงหรือสอบยันกันได้ระหว่างลำดับที่ตาม
   หนังสือรับรองฯ กับแบบยื่นรายการภาษีหักที่จ่าย)

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

...
...

...
.

ภาษท่ีีหกั
และนำสง่ไว้

ผู้จ่ายเงิน (1) หัก ณ ที่จ่าย (2) ออกให้ตลอดไป (3) ออกให้ครั้งเดียว (4) อื่น ๆ (ระบุ)................................................

เงนิทีจ่า่ยเขา้ กบข./กสจ./กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน.......................บาท กองทุนประกันสังคม.....................บาท กองทนุสำรองเลีย้งชพี......................บาท

คำเตอืน      ผู้มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
ฝ่าฝนืไมป่ฏบัิตติามมาตรา 50  ทวิ แหง่ประมวล
รัษฎากร ตอ้งรบัโทษทางอาญาตามมาตรา  35
แหง่ประมวลรษัฎากร

ขอรับรองว่าข้อความและตัวเลขดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความจริงทุกประการ
ลงช่ือ....................................................................................ผู้จ่ายเงิน

     ......................./.................................../..................................
(วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือรับรองฯ)

ประทับตรา
นิติบุคคล

(ถ้ามี)

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก)*

หมายเหตุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก)* หมายถงึ 1. กรณีบุคคลธรรมดาไทย ใหใ้ช้เลขประจำตัวประชาชนของกรมการปกครอง
2. กรณีนิติบุคคล ให้ใช้เลขทะเบียนนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า
3. กรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจาก 1. และ 2. ให้ใช้เลขประจำตวัผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก) ของกรมสรรพากร



                                                     หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย                                   แบบ 4235 
 

ผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  : 
ส่วนราชการ                                                                                         เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร                   
ท่ีอยู ่                                                                                                                                                                                                                        .                                                                                                                                                  

      
1

 
 ขอรับรองวา่ ไดห้กัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามเอกสารขอเบิกเงิน เลขท่ี                                                                                                  . 
ลงวนัท่ี                     .เดือน                                 พ.ศ.                      ตามสญัญาเลขท่ี                                                                                              . 
                                                                                                                 ลงวนัท่ี                    เดือน                                        พ.ศ.                        . 
ผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย                                                 *   เลขท่ีประจ าตวัประชาชน   
ช่ือ                                                                                                        เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร     
ท่ีอยู ่                                                                                                                                                                                                                        .                                                                                                                                                                                                                   

 และไดโ้อนสิทธิเรียกร้องในเงินดงักล่าวใหแ้ก่ 2
                                                                                                                               . 

ท่ีอยู ่                                                                                                                                                                                                                        . 
 

 

 

รวมเงินภาษี  (ตวัอกัษร) 
 

 

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

 

หมายเหต ุ
1.  กรอกเลขท่ีเอกสารท่ีไดจ้ากการขอเบิกเงินจากคลงัในระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. กรอกขอ้มูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 
* ใหก้รอกเลขประจ าตวัประชาชน กรณีผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นบุคคลธรรมดาท่ีไม่ไดจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   ใหก้รอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร กรณีผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

 

 

 

 

   -      -      -  

 -     -      -   -  

  -      -      -  

ประเภทภาษี ประเภทเงินไดท่ี้จ่าย วนัเดือนปีท่ีจ่าย จ านวนเงินได ้ ภาษี 

 

ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

รวม   

 



ตัวอย่าง การออกหนังสือรับรองหัก ภาษี  ณ ที่จ่าย ( ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ) 

แบบ  4235 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย`: 
ส่วนราชการ โรงเรียนชุมชนยอดแก่งส่งเคราะห์        เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี....................................... 
ที่อยู่       16  หมู่    4  ต าบล ยอดแกง     อ าเภอ  นามน  จังหวัด กาฬสินธุ์   

ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย  ตามใบ (  ) สั่งซื้อ ( / ) สั่งจ้าง  เลขที่   5/2563   
ลงวันที่   15  เดือน ธันวาคม    พ.ศ.  2562 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : 
     เลขประจ าตัวประชาชน    3 4602 00179 02 8  
ชื่อ  นายเฉลิม   ขยัน 
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................-............................................... 
ที่อยู่     184   หมู่    4  ต าบล ยอดแกง     อ าเภอ  นามน  จังหวัด กาฬสินธุ์   
และได้โอนสิทธิ์เรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่..................-.................................................................................... 
ที่อยู่............................................................................ ...-.....................................................................................  
 

ประเภทเงินภาษี ประเภทเงินได้ที่จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จ านวนเงินได้ ภาษ ี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา 
ค่าปรับ 

.............-......................... 
ค่าจ้างเหมาบริการ 
..............-....................... 

 
20 ธันวาคม 2562 

 
10,000 

 
100 

                                                    รวม 10,000 100 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).หนึ่งร้อยบาทถ้วน 
 
 

 
(ลงชื่อ)  พรอนันต์ รักษ์ชุมชน 

      (นายพรอนันต์  รักษ์ชุมชน) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง การออกหนังสือรับรองหัก ภาษี  ณ ที่จ่าย ( ภาษีเงินได้นิติบุคคล ) 

แบบ  4235 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย`: 
ส่วนราชการ  โรงเรียนชุมชนยอดแก่งส่งเคราะห์        เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี....................................... 
ที่อยู่       16  หมู่    4  ต าบล ยอดแกง     อ าเภอ  นามน  จังหวัด กาฬสินธุ์   

ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย  ตามใบ ( / ) สั่งซื้อ (   ) สั่งจ้าง  เลขที่   8/2563   
ลงวันที่   15  เดือน มกราคม   พ.ศ.  2563 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : 
     เลขประจ าตัวประชาชน ............................................................. 
ชื่อ  หจก. พิมพ์พาณิชย์    
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................-............................................... 
ที่อยู่     184  ถนน ธนะผล    ต าบล ในเมือง     อ าเภอ  เมือง   จังหวัด กาฬสินธุ์   
และได้โอนสิทธิ์เรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่..................-.................................................................................... 
ที่อยู่............................................................................... -.....................................................................................  
 

  ประเภทเงินภาษี      ประเภทเงินได้ที่จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย  จ านวนเงินได ้ ภาษ ี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา 
ค่าปรับ 

ค่าวัสดุ
....................................... 
..............-....................... 

18 มกราคม  2563 
 

20,000 186.92 

                                                    รวม 20,000 186.92 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).หนึ่งร้อยแปดสิบหกบาทเก้าสิบสองสตางค์ 
 
 

 
(ลงชื่อ)  พรอนันต์ รักษ์ชุมชน 

      (นายพรอนันต์  รักษ์ชุมชน) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนชุมชนยอดแก่งสงเคราะห์ 

 



 

รายชื่อคณะท างาน 

 

นายภัณฑ์รักษ์  พลตื้อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ประธาน 

นางมยุรี  ไชยโชติ  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน    คณะท างาน 

นางสาวปัญญพัฒน์  ดลเพ็ญ ธุรการ        คณะท างาน 
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