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 คำนำ 
 

 เอกสารคู่มือการอบรมการเงิน การบัญชี ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชีสำหรับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ให้
เป็นไปตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยย่อย พ.ศ. 2544  ระเบียบ กฎหมาย มติ และหนังสือราชการ        
ที่เกี ่ยวข้อง ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงในการบริหาร
งบประมาณ และสามารถควบคุมการบริหารงบประมาณได้อย่างเหมาะสม ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ปฏิบัติงานทุกท่าน 
สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ได้อย่างถูกต้อง          
และมิประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยิ่งขึ้น  

 

              กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
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สารบัญ 

 
 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
สวัสดิการเกี่ยวกับการเบิกค่าการศึกษาบุตร 1 
สวัสดิการเกี่ยวกับการเบิกค่ารักษาพยาบาล 32 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 48 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและจัดงาน  ค่าใช้จ่ายในการประชุมและศึกษาดูงาน 79 
เงินยืม 99 
ค่าเช่าบ้าน 114 
เงินอุดหนุน 151 
เงินรายได้สถานศึกษา 197 
การนำส่งเงิน (เงินรายได้แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคืน/เงินประกันสัญญา) และการถอนเงิน
ประกันสัญญา 

213 

การบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  224 
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การดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 
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            แบบ 7223                 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร                            

โปรดทำเครื่องหมาย         ลงในช่อง    ❑    พร้อมทั้งกรอกข้อความท่ีจำเป็น 
 
1.   ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง...................................................................................... 

สังกัด................................................................................................................................................................................. 
 

2.   คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ.................................................................................................................................... 
❑ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 

      ❑เป็นข้าราชการ   ❑ ลกูจ้างประจำ  ตำแหนง่.....................................สังกัด.............................................................. 
      ❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น กรุงเทพมหานคร    
           องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
                  ตำแหน่ง................................................................สังกัด................................................................................... 
 

3.    ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสทิธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
      ❑ เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย 
      ❑ เป็นมารดา 
 

4.    ข้าพเจ้าได้จ่ายเงนิสำหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบำรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ..............................................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)..................................เป็นบุตรลำดบัที่  (ของมารดา)................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่...................................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ........................................ 
สถานศึกษา................................................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 
                                             (2)    ❑    จำนวน.......................................บาท 

2) บุตรชื่อ..............................................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)..................................เป็นบุตรลำดบัที่  (ของมารดา)................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่...................................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ........................................ 
สถานศึกษา................................................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 
                                             (2)    ❑    จำนวน.......................................บาท 

3) บุตรชื่อ..............................................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)..................................เป็นบุตรลำดบัที่  (ของมารดา)................................................. 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่...................................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ........................................ 
สถานศึกษา................................................................อำเภอ................................จงัหวัด..................................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 
                                             (2)    ❑    จำนวน.......................................บาท 
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5.    ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
           ❑  ตามสิทธิ            ❑  เฉพาะส่วนที่ยงัขาดจากสิทธิ  เป็นเงนิ.............................................................บาท 
       (........................................................................................................................)  
 
 

6.     เสนอ............................................................................................. 
          ❑    ข้าพเจ้ามีสิทธิไดร้ับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ 
                   ข้อความ ที่ระบขุ้างต้นเปน็ความจริง 
          ❑    บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
          ❑    เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                  แต่เพียงฝ่ายเดียว  
          ❑    คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถิ่น                           
                  กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ต่ำกวา่จำนวนทีไ่ด้รับจากทางราชการ 
                       จำนวน..........................................................บาท 
 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
 
                                          (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันที่............เดือน.....................................พ.ศ. .............. 

7.    คำอนุมัติ 
                           อนุมัติให้เบิกได้ 
                                                           (ลงชื่อ)................................................................. 
                                                                  (.................................................................) 
                                                      ตำแหน่ง...................................................................................................    

8.    ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร   จำนวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (.................................................................) 
 
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                                วันที่............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                               (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น)                                                               

คำชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร                               
           
 ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  

ก 

ข 

ก 

ข 



 
 

ห น ้ า  5 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  6 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  7 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  8 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  9 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  10 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  11 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  12 | 252 
 

หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

ประกอบฎีกาที่.............................................................. 
โรงเรียน........................................ อำเภอ.............................. 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
 

ที ่ รายการ จำนวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 
 
1 
 
 
 
 

 
......................................................         สำหรับ 
     ..............................................  
     ภาคเรียนที่   ...................       ระดับ........... 
 
  

 
 
 

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

 
 
 

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

 

 
2 
 
 
 
 

 
......................................................         สำหรับ 
     ..............................................  
     ภาคเรียนที่   ...................       ระดับ........... 
 
    ภาคเรียนที่   ...................       ระดับ........... 

 
 
 

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

 
 
 

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

 

 รวมเงิน    
 
 

           ตรวจความถูกต้อง          
 

      .........................................เจ้าหน้าที่โรงเรียน   ลงชื่อ ....................................                                
      (........................................)               (………………………………………..)  
                       ผู้อำนวยการโรงเรียน............................

  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ดำเนินการ) 

 

ตรวจความถูกต้อง    
 

............................................เจ้าหน้าที่     อนุมัติให้เบิกจ่ายได ้

(............................................) 
       ลงชื่อ ........................................... ผู้เบิก 
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ทะเบียนคุมการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
โรงเรียน......................................  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
ปีการศึกษา ............................... 

 
ลำ 
ดับ 
ที ่

 
ชื่อ-สกลุ  
ผู้เบิก 

 
ชื่อ-สกลุ บุตร 

บุตร 
คนที ่

วัน เดือน ป ี
เกิด 

 

 
ชื่อ

สถานศึกษา 

รัฐ เอก
ชน 
 

ระดับชั้น/ 
ปีที ่

สาขา/ 
หลักสูตร 

 

ภาคเรียน
ที่ขอเบิก 

สิทธิการเบิก 
ปีการศึกษาละ 

เบิกแล้ว ขอเบิก
คร้ังนี้  

สิทธิ
คงเหลือ 

               
               
               
               
               
               
               
               

 
ลงชื่อ ....................................................         ลงชื่อ .................................................... 
      (     )         ( .............................................. ) 
    เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน..............................             ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 
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ใบสำคัญท่ี ........................ 
หมวดรายจ่าย ............................สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
 
 

ใบติดใบเสร็จรับเงิน 
ระบุจำนวนเงินตามใบเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการจ่ายตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน จำนวน                            ฉบับ  
เพ่ือเป็นค่าการศึกษาบุตร  สำหรับ                                           เป็นเงิน                            บาท      
(                                               )  และได้จ่ายทดรองไปก่อนแล้วจริง  
 
      (ลงชื่อ) ..................................................... ผู้จ่ายเงิน 
                                              (                                   )           
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  18 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฃ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  19 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  20 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  21 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  22 | 252 
 

 

    ระยะเวลาการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

1. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กรณี สถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน
ต้องยื่นหลักฐานการขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคเรียน 

เช่น ภาคเรียนที่ 1 เปิดภาคเรียนวันที่ 16 พฤษภาคม 2569 ต้องยื่นหลักฐานการขอเบิกภายใน
วันที่ 15 พฤษภาคม 2570 กรณีภาคเรียนที่ 2 เปิดภาคเรียนวันที่ 1 พฤศจิกายน 2569 ต้องยื่น
หลักฐานการขอเบิกภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2570 เป็นต้น 

2. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กรณี สถานศึกษาเก็บเป็นรายปีการศึกษาต้อง
ยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้นๆ 

เช่น ภาคเรียนที่ 1 เปิดภาคเรียนวันที่ 16 พฤษภาคม 2569 ต้องยื่นหลักฐานการขอเบิกภายใน
วันที่ 15 พฤษภาคม 2570 เป็นต้น 
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การดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
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การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (กรณีข้าราชการบำนาญไม่ต้องใช้) 
2. หน้างบใบสำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล จำนวน 1 ฉบับ (ผอ.โรงเรียนลงนามผู้เบิก) 
3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก 
4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีด้วย 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1. กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง (ตัวอย่างตามแนบท้าย) 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน) 

 และหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 
  2.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่ายาที่เบิกได้ คือ “ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ”) 
  2.2 หนังสือแสดงอัตราค่าบริการสำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง (ถ้ามี) 
(ซึ่งแสดงรหัสกรมบัญชีกลาง 5 หลัก) 

หมายเหตุ ถ้าไม่ม ีรายการที ่ 2.2 ในใบเสร็จร ับเง ินจะต้องระบุรห ัสกรมบัญชี กลาง             
(ตัวเลข 5หลัก) ด้วยทุกครั้ง (รายการอ่ืนในใบเสร็จรับเงิน ยกเว้น ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ เช่นค่าอุปกรณ์ 
อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องระบุรหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียมและค่าบริการ
สาธารณสุขรายการนั ้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพื ่อส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่าย              
ตามอัตราที่กำหนด ) 
  2.3 ค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย 
 2.4 ค่านวดเพื่อการรักษาหรือการรักษาโดยแพทย์แผนไทย ต้องแนบหนังสือรับรอง 
คณะกรรมการหรือแพทย์แผนไทยผู้ทำการรักษา 
 3. เอกสารแนบ 

ผู้มีสิทธิต้องแนบเอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้องทุกครั้ง ที่มีการขอเบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 

1. ใช้สิทธิเบิกให้ตนเอง ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
 - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ 
 - ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
2. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย) ของผู้มีสิทธิ มี 2 กรณี 

2.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชนมารดา หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ 

 - สำเนาสูติบัตรบุตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

2.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชนบิดา หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ 

 - สำเนาสูติบัตรบุตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
 - สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาล

ว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า 
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 - ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

 3. ใช้สิทธิเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก(ข้าราชการ) กรณีทะเบียนบ้านไม่ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

บิดาต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนบิดาด้วย 
 - สำเนาทะเบียนสมรสบิดา 

- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
4. ใช้สิทธิเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก(ข้าราชการ) กรณีทะเบียนบ้านไม่ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
มารดาต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนมารดาด้วย 

 - สำเนาทะเบียนสมรสมารดา 
- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

5. ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ (ผู้เบิก) 

  - สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส) 
  - สำเนาบัตรประชาชน (คู่สมรส) 

- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
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วิธีการเบิกจ่ายตรวจสุขภาพประจำปี 
กรณีท่ีเข้ารับการตรวจสุขภาพประจำปี ของข้าราชการ 

***เบิกได้เฉพาะข้าราชการเท่านั้น 
***บุคคลในครอบครัวไม่สามารถเบิกได้ 

- การเบิกจ่าย สำหรับข้าราชการที่มีอายุ ไม่เกิน 35 ปีบริบรูณ์ เบิกได้ไม่เกิน 580 บาท 
ตามกรมบัญชีกลางกำหนด 
- การเบิกจ่าย สำหรับข้าราชการที่มีอายุ มากกว่า 35 ปีบริบรูณ์ เบิกได้ไม่เกิน 1,050 บาท 
ตามกรมบัญชีกลางกำหนด 
เอกสารที่ออกจากสถานพยาบาลที่จะต้องมีมาเบิกกับต้นสังกัด มีดังนี้ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายละเอียดค่าตรวจสุขภาพประจำปีที่มีรหัสกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการเบิกจ่ายค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดโรค 
กรณีการเบิกจ่ายค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดโรค 
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เอกสารที่ออกจากสถานพยาบาลที่จะต้องมีมาเบิกกับต้นสังกัด มีดังนี้ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองรายการการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล แบบ 7135 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 

1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
2. หน้างบใบสำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน 2 ฉบับ  
3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก  
4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีด้วย   
  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1.กรณีเบิกของตัวเอง 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- สำเนาบัตรประชาชน หรือ บัตรข้าราชการ 
2. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย) ของผู้มีสิทธิ มี 2 กรณี 

2.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
 - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

- สำเนาบัตรประชาชนมารดา หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ 
 - สำเนาสูติบัตรบุตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 

- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
2.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
 - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

- สำเนาบัตรประชาชนบิดา หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ 
 - สำเนาสูติบัตรบุตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
 - สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาล

ว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า 
 - ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 

3. ใช้สิทธิเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
  - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

- สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก(ข้าราชการ) กรณีทะเบียนบ้านไม่ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
บิดาต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนบิดาด้วย 

 - สำเนาทะเบียนสมรสบิดา ถ้าบิดาไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับมารดา ให้แนบหนังสือจด
ทะเบียนรับรองบุตร 

- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
 

4. ใช้สิทธิเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
  - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

- สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก(ข้าราชการ) กรณีทะเบียนบ้านไม่ระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
มารดาต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนมารดาด้วย 

 - สำเนาทะเบียนสมรสมารดา 
- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
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5. ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
  - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

- สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรข้าราชการ (ผู้เบิก) 
  - สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส) 
  - สำเนาบัตรประชาชน (คู่สมรส) 

- ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรณีมีการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
 

 การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปี เบิกได้ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง (เฉพาะข้าราชการเท่านั้น) 
 การตรวจสุขภาพประจำปี กรณีสำรองจ่ายเงินก่อน 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- งบหน้าหน้างบใบสำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน 2 ฉบับ 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
- สำเนาบัตรข้าราชการ 
- กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีด้วย   
- รายละเอียดประกอบค่าตรวจสุขภาพประจำปี รหัสค่ารักษา ตาม ว.177  ที่โรงพยาบาล ออกให้  
              การเบิกตรวจสุขภาพประจำปี กรณีแบบไปตรวจเป็นหมู่คณะ  
- หนังสือแจ้งค่าตรวจสุขภาพประจำปี , ผลการตรวจสุขภาพประจำปี ,รายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างเข้ารับการ
ตรวจฯ (หนังสือจากโรงพยาบาล) 
- งบหน้าหน้างบใบสำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน 2 ฉบับ 
- สำเนาบัตรข้าราชการ 
- กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีด้วย  
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แบบฟอร์ม 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

(แบบ 7131) 
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 แบบ 7131 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทำเครื่องหมาย✓ ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 
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  บิดา     ชื่อ................................................................เลขประจำตัวประชาชน.................................................... 
  มารดา  ชื่อ................................................................เลขประจำตัวประชาชน................................ .................... 
     บุตร     ชื่อ................................................................เลขประจำตัวประชาชน....................................................  
         เกิดเม่ือ.........................................................เป็นบุตรลำดับที่.................... 
                     ยังไม่บรรลุนิติภาวะ    เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ  
ป่วยเป็นโรค........................................................................................................................ .................................................. 
และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ชื่อสถานพยาบาล).............................................................................................. 
ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ   ทางราชการ   เอกชน  ตั้งแต่วันที่..................................................................... ถึงวันที่
.............................................................. เป็นเงินรวมทั้งสิ้น.....................................................บาท 
( ........................................................................................................  ) ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จำนวน.............ฉบับ 
 

3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

   ตามสิทธิ            เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น 
                   เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 
เป็นเงิน............................................................บาท  (..............................................................................................)       และ 

 (1) ข้าพเจ้า           ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น                 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
      เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
 (2) ..........ข้าพเจ้า   ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น  แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต่ำกว่า 
           สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น 

 

ก 

ข 

ค 
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คำชี้แจง 
 
          ให้แนบสำเนาคำสั่งที่สั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
          ให้มีคำช้ีแจ้งด้วยว่ามีสิทธิเพียงใดและขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รับจากหน่วยงานอื่นเมื่อเทียบสิทธิตาม  
            พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญา   
            ประกันภัย 
          ให้เติมคำว่า  คู่สมรส  บิดา  มารดา  หรือบุตร  แล้วแต่กรณ ี
 

            ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

4.   เสนอ  ........................................................................................................................ 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
ตามจำนวนที่ขอเบิก  ซึ่งกำหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
   (ลงชื่อ)................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
    (............................................................ ) 
   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ................ 
 
5. คำอนุมัติ 
  อนุมัติให้เบิกได้ 
   (ลงชื่อ).................................................................... 
    ( .............................................................. ) 
   ตำแหน่ง ............................................................. 
 

6. ใบรับเงิน 
  ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จำนวน......................................บาท 
 (................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว  
 
   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้รับเงิน 
       (............................................................ ) 
   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
      (...............................................................) 
   วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ............. 
                   (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 
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ติดใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้จ่ายเงินเป็นเงินจำนวนตามรายละเอียดในใบสำคัญนี้ เพื่อเป็นค่า..................................... 
สำหรับ........................................................................เป็นเงิน....................................... ........................................ 
(.................................................................................) และได้จ่ายเงินทดรองไปก่อนแล้วจริง 
 

 ลงชื่อ...................................................................ผู้จ่ายเงิน 
(...............................................) 
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บันทึกคำชี้แจงประกอบการขอเบิก “ค่าตรวจสุขภาพประจำปี” 

 
 ข้าพเจ้า…………............................………….........................................…..........………………อายุ………….ปี 
ตำแหน่ง………………..............…………................................……….โรงเรียน………......................................…………  
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 เกิดเมื่อวันที่.................................................... 
ขอรับรองว่าได้รับการตรวจสุขภาพประจำปี จากโรงพยาบาล........................................................................... .. 
เป็นเงิน..................................................บาท(........................................................................ ...........) และเป็น
การ เบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปี พ.ศ. ............................. เป็นครั้งแรก 
      

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริง 
 
 
                                                             (ลงชื่อ)………………………..............................………. 
                                                                      (……............................………………………) 
      ตำแหน่ง............................................................. 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2553 และหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
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การดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
1.ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบัน
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่1365/2560เรื่อง มอบอำนาจ อนุมัติการ
เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

4.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่2453/2561เรื่อง มอบอำนาจ การ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 
 

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอก ที่ตั้ง

สำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ซึ่งค่าใช้จ่าย
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ จ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 

สิทธิ 
*  ได้รับอนุมัติการเดินทางไปราชการจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผู้ที่

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบหมาย 
*  เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

 

ผู้มีสิทธิ 
*  ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนด 
*  ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศ ที่มีสัญญาจ้าง 
*  พนักงานราชการ 
*  บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบำนาญหรือบุคคลที่ส่วนราชการ เชิญมาร่วม

ปฏิบัติงาน 
 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
*  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
*  การเดินทางไปราชการประจำ 
*  การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
*  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง ผู้บังคับบัญชา 
*  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
*  การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
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*  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ ประจำใน
ต่างประเทศ 

*  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ ตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
*  ค่าเช่าที่พัก 
*  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
*  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีองค์ประกอบ ตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง ที่กคำ0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 ดังนี้ 
** เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วง การเดินทางไป

ปฏิบัติราชการได้อาทิเช่นกรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการระหว่างทาง ยางรถยนต์แตก 
จำเป็นต้องดำเนินการปะยางรถยนต์ดังกล่าว ค่าปะยาง จึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็น ต้องจ่าย เป็นต้น 

** ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ อาทิเช่น ค่าครุภัณฑ์ค่าสาธารณูปโภคเป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

** ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการอาทิเช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของทางราชการ โดยถือปฏิบัติ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 

3.เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขท่ี กระทรวงการคลังกำหนด 
*  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ ปฏิบัติราชการแห่ง

เดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง เจ้าสังกัด ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง ความจำเป็นและประหยัด 

*  กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ เดินทางกลับท้องที่
ตั้งสำนักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลา เดินทางไปราชการเพ่ือ
คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็น
ต้นไป และกรณลีากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
สิ้นสุดเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

*  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลา ออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ตามปกติแล้วแต่กรณี 

*  การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
** กรณีมีการพักแรม 
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- ให้นับ 24ชั่วโมง เป็น 1 วัน สว่นที่เกินนับได้เกิน 12ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก1วัน 
** กรณีไม่มีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ) 

- ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
- หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

   - หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน  
 
หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้ 
 
*  อัตราเบี้ยเลี้ยง เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ข้าราชการ ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
 
 

240 

ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการชำนาญการชำนาญการพิเศษ 

ประเภทอำนวยการ 
หรือเทียบเท่าระดับ 8 ลงมา 

ระดับต้น 

ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชาการ 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

 
 

270 
ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

ประเภทบริหาร 
หรือเทียบเท่าระดับ 9 ขึ้นไป 

ระดับต้น ระดับสูง 

 
ตัวอย่าง การนับเวลาเดินทางเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
1.  กรณีมีการพักแรม 
  นางสาวก.ข้าราชการระดับชำนาญการ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานครได้รับคำสั่ง ให้เดินทางไป
ราชการที่จังหวัดเชียงใหม่ ระหว่างวันที่ 1-4 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง จากบ้านพักตั้งแต่วันที่1
กันยายน 2564เวลา 05.00 น.และเดินทางกลับถึงบ้านพักที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 4 กันยายน 2564 เวลา 
23.30 น. 
วิธีคำนวณ  

ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน – วันที่ 1 ก.ย. 2564 เวลา 05.00น. 
ถึงวันที่ 2 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. = 1 วัน – วันที่ 2 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถึง วันที่ 3 ก.ย. 2564 เวลา 
05.00 น. = 1 วัน -  วันที่ 3 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถึงวันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. = 1วัน - วันที่ 4 
ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถึง วันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 23.30 น. รวม 18.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน (เศษที่
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เหลือเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน)  ดังนั้นนางสาว ก.จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง รวม 4 วัน ๆ ละ 240 
บาท เป็นเงิน 960 บาท 
หมายเหตุ หาก นางสาว ก. เดินทางกลับถึงบ้านพักในวันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา  17.00 น. จะมีสิทธิได้รับเบี้ย

เลี้ยงเดินทางเพียง 3 วัน เท่านั้น เนื่องจากเศษที่เหลือเท่ากับ 12 ชั่วโมง ซึ่งไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
2.  กรณีไม่มีการพักแรม 
  นาย ข. ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานคร ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป
ราชการที่จังหวัดลพบุรีในวันที่ 20 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง จากบ้านพักเวลา 05.00 น. และเดินทาง
กลับถึงบ้านพักเวลา 19.30 น. 
วิธีคำนวณ  

ให้นับเวลาเดินทางไป-กลับ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้ได้รับ
เบี้ยเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน 

-  นับเวลาเดินทางระหว่างเวลา 05.00 น.-19.30 น. ได้14.30 ชั่วโมง นาย ข. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 1 วัน ๆ ละ 240 บาท เป็นเงิน 240 บาท - หาก นาย ข. เดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 15.00 น. จะ
นับเวลาเดินทางได้ 10 ชั่วโมง นาย ข. ก็จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน = 120 บาท เนื่องจากนับเวลาได้เกิน 6 
ชั่วโมง 

 
4. ค่าเช่าที่พัก 

*  ค่าเช่าที่พัก หมายถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืนในระหว่าง การเดินทาง ที่มี
ความจำเป็นต้องพักแรม ยกเว้น 

** การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
** การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้เช่น บ้านพักรับรอง 
** กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้ผู้เดินทางงด

เบิกค่าเช่าที่พัก 
*  การเบิกค่าเช่าที่พักมี2 ลักษณะ 

 
ลักษณะเหมาจ่าย 

ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ ของโรงแรมที่พัก เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
ขอเบิก แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทาง ว่าการเดินทางไปราชการครั้งนั้น ๆ หากจำเป็นต้องพักแรม ก็
สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
ลักษณะจ่ายจริง 

** ต้องแนบใบเสร็จค่าช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพ่ือเป็น หลักฐานประกอบการขอเบิก 
ซึ่งระบุข้อความที่แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พักแรมลง
ลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ 

** เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่2คนข้ึนไป ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งเทียบเท่าระดับ 8 ลง
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มา ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือ เศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง ให้ใช้สิทธิเบิกค่า
ห้องพักได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

** การเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก สูงกว่าอัตราที่กำหนด เพิ่มขึ้นอีกไม่
เกินร้อยละ 25 

** การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะที่มีหัวหน้าคณะ ซึ่งเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง 
หรือตำแหน่ง ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ี
เดียวกับท่ีพักแรมเพ่ือใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะ หรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมข้ึน
สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด แทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

*  ผู้เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะ จ่ายจริงก็ได้ทั้งนี้กรณี
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เดียวกันทั้งคณะและตลอดการ
เดินทาง 
 
*  อัตราค่าเช่าที่พักตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

บาท : วัน : คน 

ข้าราชการ ระดับ 
จ่ายจริง 

เหมาจ่าย 
พักเดี่ยว พักคู่ 

ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส  
 

1,500 

 
 

850 

 
 

800 ประเภทวิชาการ 
ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ 

ประเภทอำนวยการ หรือเทียบเท่า
ระดับ 8 ลงมา 

ระดับต้น 

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ  
 

2,200 

 
 

1,200 

 
 

1,200 
ประเภทวิชาการ เชี่ยวชาญ 
ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
ประเภทบริหาร 
หรือเทียบเท่าระดับ 9 

ระดับต้น 

ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ  
 

2,500 

 
 

1,400 

 
 

1,200 
ประเภทบริหาร 
หรือเทียบเท่าระดับ 10 ขึ้นไป 

ระดับสูง 

 
*  หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 

** ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานการจ่ายที่เก่ียวกับ ค่าเช่าที่พัก
ประกอบการขอเบิกเงิน (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

** ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
1.  กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
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2.  กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรมเพ่ือประกอบการขอ เบิกเงินค่าเช่าที่
พัก ซึ่งอย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของที่พักแรม 
2.2 วันเดือนปีที่รับเงิน 
2.3 รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าเช่าที่พักของใครวันเดือนปีที่เข้าพัก วัน เดือน ปีที่ออก

จากที่พัก อัตราค่าท่ีพัก 
2.4 จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
2.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ตัวอย่าง 

ข้าราชการได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจังหวัดอ่างทอง สุโขทัย พิษณุโลก และเชียงใหม่ รวม 5 คน 
หากใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ข้าราชการทั้ง 5 คน ก็ต้องเบิก ค่าเช่าที่พักเป็นลักษณะเหมาจา่ย
ตลอดการเดินทางทุกจังหวัดและทุกคน จะเลือกว่าเดินทางไปพัก ในจังหวัดอ่างทองใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก
ลักษณะเหมาจ่าย และเม่ือเดินทางไปพักในจังหวัดเชียงใหม่ จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริงไม่ได้
หรือการเดินทางไปราชการ 5 คน จะเลือกใช้สิทธิ เบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 3 คน ส่วนอีก 2 คน ขอใช้
สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน 

 
5.ค่าพาหนะ 

*  ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

*  การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้ เท่าท่ีจ่ายจริง 
โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง   *  กรณีผู้เดินทางไป
ราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง กลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทาง
ไปราชการกรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่าง การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทาง ไปราชการ 

*  กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ แก่ราชการ ให้ใช้
ยานพาหนะอ่ืนได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงาน การเดินทางหรือหลักฐานการ
ขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น (ผู้เดินทางทุกระดับทุกตำแหน่งต้องชี้แจง เหตุผลความจำเป็น) 

*  ค่าพาหนะเบิกได้3 ลักษณะ 
** ค่าพาหนะรับจ้าง 
** ค่าพาหนะประจำทาง 
** ค่าพาหนะส่วนตัว 
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*  ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นไว้ใน รายงานการ
เดินทาง โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ข้าราชการ หลักเกณฑ์การเบิก 

ทุกระดับ
ตำแหน่ง 

1.การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะ    
รถประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะ ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัด เดียวกัน กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้ 
     - เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท - ข้ามเขตจังหวัด
อ่ืน ๆ เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท  
2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พัก ถึงสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน เขตจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้นการเดินทาง ไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไป
ราชการจะเบิก ค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
4. ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน ประกอบการขอเบิกเงิน 

 
*  ค่าพาหนะประจำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วย การขนส่งทางบก เรือ

กลเดินประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทย การโดยสาร เครื่องบิน และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่า
ระวางที่แน่นอน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 
 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

- รถโดยสารประจำทาง - 
รถไฟชั้นที่ 2 นั่งนอนปรับ
อากาศ ลงมา 

เท่าท่ีจ่ายจริง และ 
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 

ทั่วไป : ชำนาญงานขึ้น
ไป วิชาการ:ชำนาญการ
ขึ้นไป  
อำนวยการ : ต้น สูง 
บริหาร : ต้น สูง 

- รถโดยสารประจำทาง - 
รถไฟ: รถด่วน หรือ รถด่วน
พิเศษชั้นที่ 1 
นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

เท่าท่ีจ่ายจริง และ 
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
- กากตั๋วโดยสารรถไฟ 
กรณีเบิกค่ารถไฟ 
ชั้น 1 นั่งนอน 
ปรับอากาศ 
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การโดยสารเครื่องบิน 
*  ผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 

ชั้น ผู้ดำรงตำแหน่ง 

1. ชั้นธุรกิจ ก. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
ข. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
ค. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
ง. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
จ. รัฐมนตร ี
ฉ. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์ผู้บัญชาการ
ทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ 
ผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 

2. ชั้น
ประหยัด 

ก. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 
- รองปลัดกระทรวง 
- ผู้ตรวจราชการ 
- อธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เอกอัครราชทูต 
- ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
- ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
- ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ข. ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ - ประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ระดับอาวุโส ระดับชำนาญงาน - ประเภทอำนวยการระดับต้น 
ค. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน ก. หรือ ข. เฉพาะกรณี  ที่มีความจำเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

** กรณีผู้เดินทางตามข้อ 2 ก. มีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้น ที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ดำรงตำแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มี ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

** ผู้เดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งเทียบเท่า ระดับ 6 ลงมา ซึ่งไม่เข้า
หลักเกณฑ์ข้อ 1 และข้อ 2 (ไม่มีสิทธิเบิกค่าเครื่องบินแต่เดินทาง โดยเครื่องบิน) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่า
พาหนะ ในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเวลาเดียวกันตาม สิทธิซึ่งผู้เดินทางพึงเบิกได้ 

*  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการในราชอาณาจักร 
** บริษัทสายการบิน หรือ 
** ตัวแทนจำหน่าย หรือ 
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** ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือ 
** ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

*  ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 
** ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
** ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
** ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม 
** ค่าสัมภาระ กรณีค่าพาหนะไม่รวมน้ำหนักสัมภาระที่โหลด      
** ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร และเครื่องดื่ม ค่า

ประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าชำระแทน เป็นต้น    
*  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร      

** กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน       
 -  ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย ผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการและเม่ือส่วนราชการจ่ายเงินตรง ผ่านระบบ GFMIS ให้กับบริษัทสายการบิน หรือ
ตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบเป็นหลักฐานการ
จ่ายของส่วนราชการ      

** กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง        
กรณีท่ี 1 จัดซื้อโดยชำระด้วยเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

*** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ ธุรกิจนำเที่ยว 
*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้         

-  ชื่อสายการบิน 
-  วัน เดือน ปีที่ออกใบรับเงิน 
-  ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
-  สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
-  เลขที่เที่ยวบิน (fight) 
-  วัน เดือน ปีและเวลาที่เดินทาง 
-  จำนวนเงิน 

*** แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)        
กรณีท่ี 2 จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิตจองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์(E-ticket) ทางinternet หน้า web side
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว ให้ใช้หลักฐาน 

1. ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว หรือ
แจ้งขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 
***  กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอร์ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของบริษัท

สายการบินนกแอร์เต็มรูปแบบที่มีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกเงิน 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)   *  กรณีหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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2.1  ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องจากสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่ายและผู้เดินทางจะต้องรับรองในเอกสาร ดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยนำ
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิก จากทางราชการอีก” และเสนอผู้
มีอำนาจอนุมัติ 

2.2  กรณีท่ีไม่สามารถขอสำเนาได้ให้ทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุ ที่
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาได้ พร้อมรับรองว่า 
“ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิก จากทางราชการ
อีก” และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กคำ0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
 
ค่าพาหนะส่วนตัว  

หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม หลักเกณฑ์การเบิก 

* การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
- ผู ้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ ้นไป หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า สำหรับราชการ บริหาร

ส่วนกลาง 
- หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ใน ส่วนภูมิภาคำหรือ

มีสำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
- ต้องใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางตลอดเส้นทาง 

1. ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง ไปราชการในอัตรา 1 
คน ต่อ 1 คัน โดยคำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัด
ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล โดยผู้เดินทาง เป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทางดังกล่าว 

2. งดเบิกค่าพาหนะอ่ืน ๆ 
3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะณ สถานที่เดียวกัน หากมีผู้เดินทางในคณะคนใด คนหนึ่งมีการ

ขอเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวและใช้สิทธิเบิกเงินชดเชยแล้วให้ทั้งคณะโดยสารไปด้วยกัน หากมีจำนวนที่นั่ง
เพียงพอและไม่ควรขอใช้ยานพาหนะส่วนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเป็นการ ประหยัดงบประมาณ 

 
*  อัตราการเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว 
ประเภท อัตรา หลักฐานการเบิก 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีไปช่วยราชการที่ สพฐ. 
หลักเกณฑ์ สิทธิการเบิก 

1. หนังสือ/คำสั่ง สพฐ. อนุมัติให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเดินทางมาช่วย 
ราชการเป็นครั้งคราว 
2. เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่มีความรู้ความสามารถพิเศษเฉพาะทาง หรือ
ช่วยปฏิบัติราชการที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 
3. มีระยะเวลาตั้งแต่1 เดือนขึ้นไป แต่ไม่เกิน 1 ปี 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายวันละไม่เกิน 200 บาท  
2. ค่าพาหนะเดินทางระหว่างที่อยู่ ที่พัก ถึง สพฐ.      
ไป-กลับ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิของผู้เดินทางพึงจะ
ได้รับจากทางราชการ  ตามประเภทยานพาหนะที่ใช้
เดินทาง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ 

หลักเกณฑ์ สิทธิการเบิก 

1. เหตุแห่งความตาย มิได้เกิดจากการ
ประทุษร้าย ด้วยเหตุส่วนตัว หรือประพฤติชั่ว
อย่างร้ายแรง ของตนเอง 
2. บุคคลที่มีสิทธิเบิก 

- บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย เบิก
ได้ไม่เกิน 3 คน หรือ 

- ผู้จัดการศพ เบิกได้ไม่เกิน 1 คน 
(กรณีไม่มีบุคคลในครอบครัวหรือมีแต่บุคคล ใน
ครอบครัว มอบอำนาจให้บุคคลอ่ืน 
เป็นผู้จัดการศพแทน) 

1. กรณีเดินทางไปปลงศพ 
- ค่าพาหนะไป-กลับ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน อัตรา

ในเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย รับราชการไป
ยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย เว้นแต่บุคคลในครอบครัว
ของผู้ถึงแก่ความตาย มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป ราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย 
2. กรณีการส่งศพกลับ 

- ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา ใน
เส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย ไปยังท้องที่ที่ผู้ถึง
แก่ความตายรับราชการ 

- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับ เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริง 

การเดินทางไปราชการประจำ 
*  การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน ไปรักษาในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่ง

ใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ 
*  การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
*  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มี กำหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
*  การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลา ไม่ถึงหนึ่งปีซึ่งต่อมา

ภายหลังส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลา
การช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการ
เดินทางไปราชการประจำ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
*  ค่าเช่าที่พัก 
*  ค่าพาหนะ 
*  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
*  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการประจำ 

ผู้มีสิทธิ 

*  ข้าราชการผู้เดินทาง 
*  บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง ไปราชการ 

ประกอบด้วย 
** คู่สมรส 
** บุตร 
** บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส      
** ผู้ติดตาม 
 

หลักเกณฑ์การเบิก 

*  การเดินทางไปราชการประจำ จะต้องมิใช่การเดินทางไปราชการประจำสำนักงานแห่งใหม่ ตามคำ
ร้องขอของตนเอง 

*  การเดินทางไปราชการประจำต่างสังกัด(ต่างกรม)ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงานแห่งใหม่ ที่ได้รับคำสั่ง
ให้เดินทางไปราชการประจำ 

*  กรณีเดินทางไปราชการถึงสถานที่สำนักงานแห่งใหม่ แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก ของทางราชการ 
หรือบ้านเช่าได้ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้ง สำนักงานแห่งใหม่ โดยต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนแล้ว ดังนี้ 

** อธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
** หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู ่ใน ส่วนภูมิภาคำหรือมี

สำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
หากจำเป็นต้องเบิกค่าช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง เจ้าสังกัดเดิม สำหรับ

ส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับ ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
*  กรณีบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเดินทางไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ให้ผู้เดินทาง รายงานชี้แจงเหตุผล

ความจำเป็น และกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งผู้เดินทาง ต้องขอก่อนการเดินทาง 
โดยผู้บังคับบัญชามีอำนาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลา อันสมควร แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่
วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ 
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จำนวนผู้ติดตาม 
ข้าราชการตำแหน่งระดับ จำนวนผู้ติดตามที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

1. ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ระดับปฏิบัติงาน  

1 คน 2. ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือตำแหน่ง
เทียบเท่า ระดับ 6 ลงมา 
3. ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

2 คน 4. ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือตำแหน่ง
เทียบเท่า ระดับ 6 ขึ้นไป 

สิทธิการเบิก 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง - เฉพาะผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ  
- ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่เดิมถึงสถานที่พักแห่ง ใหม่ 

2. ค่าเช่าที่พัก - สำหรับกรณีผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ ไม่สามารถเข้าพักใน
บ้านพักของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตไว้ก่อนแล้ว 
ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่า ที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงาน 
แห่งใหม่ ในอัตราตามสิทธิที่กระทรวงการคลังกำหนด 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

3. ค่าพาหนะ - ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ เบิกได้ตามสิทธิ - บุคคลใน
ครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง - ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกได้ลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง กำหนด 

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น - ให้เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
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การเดินทางกลับภูมลิำเนาเดิม 
 

ภูมิลำเนาเดิม 

หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง ครั้งแรก หรือ
ครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณีรวมถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ ประจำในกรณีที่ออก
จากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

*  ค่าเช่าที่พัก 
*  ค่าพาหนะ 
*  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

ผู้มีสิทธิ 
*  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง หรือข้าราชการ ซึ่งถูกสั่งพัก

ราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง 
*  บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง ไปราชการ 

ประกอบด้วย 
** คู่สมรส 
** บุตร 
** บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
** ผู้ติดตาม 

หลักเกณฑ์การเบิก 
*  ใช้สิทธิเบิกได้ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก ราชการหรือเลิกจ้าง 
*  ข้าราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง จะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง

กลับภูมิลำเนาเดิมได้โดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 
* ผู้มีสิทธิถึงแก่ความตาย ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่ความตาย เป็นผู้ใช้สิทธิเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
กรณีไม่มีทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถจัดการได้ ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง

ที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
*  กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิลำเนาเดิม โดยมี ค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า 

ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
*  การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ ให้กระทำภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน ออกจากราชการ 

หรือเลิกจ้าง ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
* ประเภทค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกได้ 
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ 

1. ค่าเช่าที่พัก - สำหรับกรณีผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ ไม่สามารถเข้าพักใน
บ้านพักของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตไว้ก่อนแล้ว 
ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหม่ ในอัตราตามสิทธิที่กระทรวงการคลังกำหนด 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง - ผู้ติดตาม ให้เบิกได้
ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

2. ค่าพาหนะ - ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ เบิกได้ตามสิทธิ - บุคคลใน
ครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง - ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกได้ลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง กำหนด 

 
อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 - 50 2,000 

51 - 100 2,500 
101 - 150 3,000 
151 - 200 4,000 
201 - 250 4,500 
251 - 300 5,000 
301 - 350 6,000 
351 - 400 6,500 
401 - 450 7,000 
451 - 500 8,000 
501 - 550 8,500 
551 - 600 9,000 
601 - 650 9,500 
651 - 700 10,000 
701 - 750 11,000 
751 - 800 11,500 
801 - 850 12,000 
851 - 900 13,000 
901 - 950 13,500 

951 - 1,000 14,000 
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1,001 - 1,050 15,000 
1,051 - 1,150 16,000 
1,151 - 1,200 17,000 
1,201 - 1,250 17,500 
1,251 - 1,300 18,500 
1,301 - 1,350 19,000 
1,351 - 1,400 19,500 
1,401 - 1,450 20,000 
1,451 - 1,500 20,500 

สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ต้นสังกัดที่จะ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 

 

เอกสารประกอบการขอเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.  หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

-  รายชื่อและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 
-  สถานที่ขอไปราชการ 
-  วันเดือนปีที่ขอไปราชการ 
-  ประเภทเงินที่ขอใช้(เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือเงินนอก

งบประมาณ รายการ........) 
-  จำนวนเงินที่ขอใช้ 
-  กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

2.  แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 สำหรับ การเดินทางไป
ราชการคนเดียว 

3.  แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำหรับการ
เดินทางไปราชการตั้งแต่2 คนขึ้นไป 

4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้างค่าโดยสารรถประจำทางค่าโดยสาร รถไฟ เป็นต้น 

-  กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกด้วย 

5.  ค่าเช่าที่พัก 
-  กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานที่เกี่ยวกับ ค่าเช่าที่พัก
ประกอบการขอเบิก 
-  กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือ ใบแจ้งรายการของ
โรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของ
โรงแรมหรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐาน ประกอบการ
เบิกจ่าย ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
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** ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
** ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
** วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
** รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปีที่เข้าพักและออกจากท่ีพัก จำนวนห้องพักคู่ 

หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 
** จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
** ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยกำกับไว้ด้วย 

6.  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ อย่างน้อยต้องมี
รายละเอียดดังนี้ 

-  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
-  ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      
-  วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
-  หมายเลขทะเบียนรถ 
-  รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
-  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อ พนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ 

7.  ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
7.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน 

-  ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ ธุรกิจนำเที่ยว เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน 

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไป
ราชการ       

 -  เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS ให้บริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบ เป็นหลักฐานการจ่าย
ของส่วนราชการ 

7.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 
-  จัดซื้อด้วยเงินสด 

** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือ ผู้ประกอบธุรกิจนำ
เที่ยว 

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
*** ชื่อสายการบิน 
*** วัน เดือน ปีที่ออกใบรับเงิน 
*** ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
*** สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
*** เลขที่เที่ยวบิน (fight) 
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*** วัน เดือน ปีและเวลาที่เดินทาง 
*** จำนวนเงิน 

-  จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet 
หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว ให้ใช้หลักฐาน 

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับ
เงิน (Itinerary Receipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 
**หมายเหตุ กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำหรือกลับภูมิลำเนาเดิม ให้แนบคำสั่งให้ไป

ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานแห่งใหม่ หรือคำสั่งให้เกษียณอายุราชการ หรือลาออก หรือพัก
ราชการ ประกอบการขอเบิกด้วย 

 
ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

ให้ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการเดินทาง ไปราชการ   
(แบบ 8708) และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อกลับถึงวันที่ไปปฏิบัติราชการ ตามปกติโดยต้อง
ระบุท่ีอยู่วันเวลา เดินทางไป-กลับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ครบถ้วน ตามตัวอย่าง
และคำอธิบายดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
คำชี้แจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา ในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา ที่แตกต่างกันของบุคคล
นั้นในช่องหมายเหตุ 

2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

2.1 กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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คำอธิบายการเขียน ส่วนที่1 
1.  สัญญาเงินยืมเลขที่...............วันที่..................... ชื่อผู้ยืม
......................จำนวนเงิน..............บาท 
2.  ที่ทำการ...........................................................  3.  วันที่............
เดือน...................พ.ศ. .................  4.  เรียน.........................................   
5.  ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี..............ลงวันที่.................   
6.  ข้าพเจ้า..................ตำแหน่ง......................สังกัด................ 
7.  พร้อมด้วย........................................................   
8.  เดินทางไปปฏิบัติราชการ................................. 
9.  โดยออกเดินทางจาก ๐ บ้านพัก ๐ สำนักงาน ๐ ประเทศไทย  
ตั้งแต่วันที่............เดือน...........    พ.ศ. .......เวลา.........น. และกลับถึง  
๐ บ้านพัก    ๐ สำนักงาน ๐ ประเทศไทย วันที่...................     
เดือน...........พ.ศ. .........เวลา.........น. รวมเวลา ไปราชการครั้งนี้..........
วัน.........ชัว่โมง 
10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการสำหรับ ๐ ข้าพเจ้า ๐ คณะเดินทาง ดังนี้      

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง........จำนวน.....วัน รวม.......บาท      
ค่าเช่าที่พัก.................จำนวน......วัน รวม.......บาท      
ค่าพาหนะ.........................................รวม........บาท      
ค่าใช้จ่ายอื่น......................................รวม........บาท      
รวมทั้งสิ้น.................บาท     จำนวนเงิน 
(ตัวอักษร).............................................   

11. ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้น 
เป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย .....ฉบับ รวมทั้งจำนวน
เงินที่ขอเบิกถูกต้อง ตามกฎหมายทุกประการ 

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

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

1.  เลขที่สัญญา/วันที่/ชื่อ/จำนวน
เงิน ที่ยืมเงิน ไปราชการ 
2.  สังกัดของผู้เขียนรายงานเดินทาง 
3.  วันทำการที่กลับถึงสำนักงาน
ปกติ 
4.  เรียน เลขาธิการ กพฐ./ผอ. 
สพท./ผอ. รร.   
5.  เลขที่หนังสือ/วันที่อนุมัติให้
เดินทาง 
6.  ชื่อ/ตำแหน่ง/สังกัดของผู้เดินทาง 
กรณีเขียนเบิก เป็นคณะให้ลงชื่อ
ตำแหน่งและสังกัดของ 
หัวหน้าคณะที่เป็นผู้ขอเบิก 
7.  ชื่อ/สกุลของผู้ร่วมเดินทางเป็น
คณะ แต่มักเขียนผิด เป็น พร้อมด้วย 
“สัมภาระ” 
8. สถานที่ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการ 
9. สถานที่/วัน/เวลา ที่ออกเดินทาง
จนกลับถึงที่พัก นับจำนวนรวมได้กี่
วัน กี่ชั่วโมง 
10.ขอเบิกเป็นรายบุคคลหรือเป็น
คณะ/จำนวนเงิน ค่าใช้จ่ายโดยแยก
เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น 
หมายถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง) เบิกเป็นคณะ
ให้ระบุยอดรวมค่าใช้จ่ายของทุกคน 
ในแต่ละประเภทจากส่วนที่ 2 
11. จำนวนหลักฐานการจ่ายเงินที่
แนบใบเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
และให้ผู้ยื่นใบเบิก 
ตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
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-2- 
12. ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 
ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

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

ตำแหน่ง...................................... 
วันที่........................................... 

13. อนุมัติให้จ่ายได้ 
ลงชื่อ........................................ 

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

14. ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จำนวน................บาท (.......................................) ไว้
เป็นการถูกต้องแล้ว 
15. ลงชื่อ..............................................ผู้รับเงิน   

(.............................................) 
ตำแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่.................. 

วันที่...................... 
16. ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน  

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

17. หมายเหตุ........................................................... 

-2- 
12. ผู้ตรวจสอบ ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว 
ให้ลงลายมือชื่อ/ตำแหน่ง/วัน เดือน ปี 
ที่ตรวจสอบ 
13. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เป็น 
ผู้ลงลายมือชื่อ/วัน เดือน ปีอนุมัติ 
กรณีมีใบเบิกรายงานการเดินทางตั้งแต่2ใบขึ้นไป ให้
ผู้ใช้สิทธิเบิกเป็นผู้จัดทำงบหน้าตามแบบที่ขอ ตกลง
กับกระทรวงการคลัง โดยให้ผู้มีอำนาจ ลงลายมือชื่อ
ในการอนุมัติในงบหน้าแทน 
14. จำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขในช่องจำนวนเงิน 
และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
15. สำหรับผู้ยื่นรายงานเดี่ยว เป็นผู้ลงลายมือชื่อ/
วันที่ รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่รับเงิน
ยืม/ เลขท่ีสัญญายืม/วันที่รับเงินยืม กรณียื่นเป็นหมู่
คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่อง 
15 
แต่ให้ผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ในส่วนที่ 2 
16. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ/ วัน 
เดือน ปีที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตาม สัญญา
เงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงิน มิต้องลง
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 
17. ให้ระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ 
ตามความจำเป็น เช่น การแสดงรายละเอียดของ วัน
เวลาที่แตกต่างกันของแต่ละคนในการยื่นเบิก เป็น
หมู่คณะ เพื่อคำนวณสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย 
ของแต่ละคน 

 
หมายเหตุ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องระบุระดับตำแหน่งเทียบเท่าให้ชัดเจน เช่น  

ครูชำนาญการ เพ่ือการตรวจสอบสิทธิ  
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คำอธิบายการเขียน ส่วนที่2 
1.  ชื่อ……….. 
2.  ตำแหน่ง……… 
3.  ค่าใช้จ่าย........... 
4.  รวม…….. 
5.  ลายมือชื่อผู้รับเงิน……….. 
6.  วันเดือนปีที่รับเงิน……….. 
7.  ตามสัญญาเงินยืมเลขที่........วันที่...............   
8.  รวมเงิน……………… 
9.  จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................... 
10.  ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน  
              (..............................................) 

ตำแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 

1.  ชื่อผู้เดินทางแต่ละคนในคณะ 
2.  ตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
3.  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายแต่ละช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่า
เช่าที่พักค่าพาหนะค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้
หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้าย
ถิ่นที่อยู่ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความ
สะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียม
ผ่านทาง) 
4.  เขียนยอดรวมของค่าใช้จ่ายในแต่ละช่องตามข้อ 
3 ที่จะขอเบิกของแต่ละคน 
5.   ผู้เดินทางแต่ละคนลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
6.  ผู้เดินทางแต่ละคนลงวันที่รับเงิน 
7.  กรณียืมเงินให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม/วันที่เงิน
ยืม 
8.  จำนวนเงินรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ของแต่ละช่องและแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด ในช่องรวม ซึ่งผลรวมทั้งช่องแนวตั้งและ
แนวนอน ผลลัพธ์ต้องเท่ากัน 
9.  ยอดรวมจำนวนเงินค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร 
10.  ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/วัน เดือน 
ปี ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 

 
หมายเหตุ  ผู้รับบำนาญต้องระบุระดับตำแหน่งชั้น ยศสุดท้ายวันที่เกษียณอายุราชการเพื่อการตรวจสอบสิทธิ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

ส่วนที1่ ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด มี15 รายการ 
ที ่ ค่าใช้จ่าย อัตรากระทรวงการคลัง 

กำหนด 
มาตรการของ สพฐ. 

1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการ
ตกแต่ง สถานที่ฝึกอบรม 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ตามความจำเป็น เหมาะสม 
ประหยัด 

* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการ
ฝึกอบรม 

* เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตาม
ความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด 

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4 ค่าประกาศนียบัตร 
5 ค่าถ่ายเอกสารค่าพิมพ์เอกสาร

และสิ่งพิมพ์ 
6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการ

ฝึกอบรม 
* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม * จัดในสถานที่ราชการ 
ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ  
* จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ 

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสาร สำหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราใบละ 300 
บาท 

* เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ใบละ 
200 บาท 

11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 

* เท่าท่ีกระทรวงการคลัง กำหนด 

12 ค่าสมนาคุณวิทยากร ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 
การคลังกำหนด 

* ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง การ
คลังและ สพฐ. กำหนด 13 ค่าอาหาร 

14 ค่าเช่าที่พัก 
15 ค่ายานพาหนะ 

 

หมายเหตุ  รายการที่เก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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ยกเว้น    
* รายการค่าเช่าที่พักค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ ตามระเบียบ

ดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด่วนที่สุด  
 ที่ กค(กวจ) 0406.2 / ว 395 ลงวันที่10ตุลาคม 2560  

* ค่าสมนาคุณวิทยากร 
* หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 

จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

หมายเหตุ วิทยากรเกินจำนวนที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจำนวนเงิน   ที่จ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ 

* การนับชั่วโมงจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
** นับเวลาตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่หักเวลาที่พักรับประทาน อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
** กำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาทีจ่ายได้1 ชั่วโมง      
** กำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีจ่ายได้กึ่งหนึ่ง (30 นาที) 

*  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาทต่อคน 

ประเภท ข และ 
ประเภทบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 

หมายเหตุ  กรณีจำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด 
** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
** สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงาน ผู้จัดการฝึกอบรม 

ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

1. ค่าอาหาร  
ประเภท กระทรวงการคลังกำหนด สพฐ.กำหนด 

ประเภท ก. 

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อไม่เกิน 1,100 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 750 บาท  
- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,500 บาท 
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,100 บาท  

ใช้อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ประเภท ข 
- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อไม่เกิน 750 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท 

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท  
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- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 900 บาท  

- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท  

ประเภท
บุคคลภายนอก  

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อไม่เกิน 750 บาท 
ไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 500 บาท  
- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 900 บาท  

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท 
- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท  
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท  

ที่มา : ด่วนที่สุด ที่ กค0408.4/ว246 ลง 31 ตุลาคม 2568 
 

2. ค่าเช่าที่พัก  การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีฝึกอบรม ให้เบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น  

ประเภท 
 กระทรวงการคลังกำหนด  

สพฐ.กำหนด ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,700 บาท  ไม่เกิน 1,500 บาท ใช้อัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 1,200 
บาท 
ห้องพักคู่ ไม่เกิน 600 บาท 

ประเภท
บุคคลภายนอก  

ไม่เกิน 1,600 บาท  ไม่เกิน 1,000 บาท ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 1,200 
บาท 
ห้องพักคู่ ไม่เกิน 600 บาท 

ที่มา : ด่วนที่สุด ที่ กค0408.4/ว246 ลง 31 ตุลาคม 2568 
หมายเหตุ :  กรณีจำเป็นต้องจ่ายค่าอาหาร และหรือค่าเช่าที่พักเกินกว่าอัตราที่ สพฐ. กำหนด แต่ต้องไม่สูง
กว่าอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

*ส่วนกลางให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
* สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดอบรม ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
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3. ค่าพาหนะ 
กรณีผู้จัดฝึกอบรม จัดยานพาหนะ 

*  ยานพาหนะของส่วนราชการ เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าท่ีจ่ายจริง    
*  ยานพาหนะประจำทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น

และประหยัด 
ประเภท ตำแหน่ง 

อบรมประเภท ก   ประเภทบริหารระดับสูง 
อบรมประเภท ข   ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน    
อบรมบุคคลภายนอก  ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

* กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

* กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัดยานพาหนะให้ 
*  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย จาก

หน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 

 
 

ส่วนที ่2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
*  ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เบิกได้เท่าท่ีจ่าย

จริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ    
*  ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก ่     

** เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ      
** ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ 
** ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้ 

หมายเหตุ  กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ปฏิเสธใน
รายการที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ผู้เข้ารับการอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิก   เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าท่ีพัก 
หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 

 
เบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการฝึกอบรม 
 1. บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ ปฏิบัติราชการปกติ
จนกลับถึงสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ     

 ** นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา 07.00 น. วันนี้-พรุ่งนี้เวลา 07.00 น. 
นับเป็น 1 วัน) 
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** ถ้านับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ให้นับเป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา 
06.30 น. กลับถึงบ้านพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ = 12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน) 

** ให้นำมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ได้รับในอัตรา วันละ 270 บาท อัตราค่าอาหาร
จะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับชำนาญการพิเศษ ได้รับเบี้ยเลี้ยง เดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตรา
ค่าอาหารจะคิดมื้อละ 80 บาท) 
หมายเหตุ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการคำนวณและเบิกจ่าย เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม 
 
 
2. การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผู้จัดฝึกอบรม 

** จัดอาหารให้2 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท: วัน      
** จัดอาหารให้1 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท: วัน      
** ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกิน 240 บาท: วัน 
 

ตัวอยา่ง 
  ข้าราชการระดับชำนาญงานออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพิษณุโลก วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 
08.00 น.ถึงโรงแรมที่จัดฝึกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 14.00 น. กำหนดการ
อบรมในวันที่ 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 16.30 น. และกลับ
ถึงบ้านพักท่ีจังหวัดพิษณุโลก วันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ระหว่างการอบรมผู้จัดได้จัดอาหาร
กลางวันสำหรับผู้เข้ารับการอบรม รวมทั้งโรงแรม คิดค่าห้องพักรวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว 
 
คำถาม ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจำนวนเท่าใด 
  วิธีคำนวณ 
  1.  นับเวลาตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. 
ได้   5 วัน 15 ชั่วโมงคิดเป็น 6 วัน    
  2.  อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ได้จำนวนเงิน 1,440 บาท    
  3.  นับจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมม้ือเช้านับได้ 10 มื้อ    
  4.  คำนวณค่าอาหารมื้อละ 80 บาท คูณ 10 มื้อ ได้จำนวนเงิน 800 บาท    
  5.  นำจำนวนเงินข้อ 2 ลบด้วยจำนวนเงินข้อ 4 (1,440 – 800) เหลือ 640 บาท  
  คำตอบ ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงจำนวน  640  บาท 
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
1.  หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่ง

อย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
*  ชื่อหลักสูตร/โครงการ 
*  วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาตเดินทาง ไปจัดการฝึกอบรม ซึ่ง

จะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
*  จำนวนผู้เข้ารับการอบรม 
*  สถานที่จัดการฝึกอบรม 
*  ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือ เงินนอกงบประมาณ
รายการ........) 
*  จำนวนเงินที่ขอใช้ 

2.  หลักสูตร/โครงการ 
3.  กำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม 
4.  คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการฝึกอบรม 
5.  หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
6.  หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 
7.  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)    
8.  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เก่ียวข้อง 
9.  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้องเติม น้ำมันเชื้อเพลิง อย่าง

น้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
-  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
-  ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา/โรงเรียน 
-  วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
-  หมายเลขทะเบียนรถ 
-  รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
-  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

  พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วัน 
เดือน ปีที่ขอใช้รถของทางราชการ 
10.  ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด(ถ้ามีการจ่าย)    
11.  แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    
12.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
*  กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกด้วย 

13.  งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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*  ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
ประเภท ค่าอาหารสำหรับจัดงาน/ฝึกอบรม 

ประเภท ก 
- พักเดี่ยว ไม่เกิน 2,700 บาท : คน : วัน 
- พักคู่ ไม่เกิน 1,500 บาท : คน : วัน 

ประเภท ข 
- พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท : คน : วัน  
- พักคู่ ไม่เกิน 600 บาท : คน : วัน 

ประเภทบุคคลภายนอก 
 

- พักเดี่ยวไม่เกิน 1,200 บาท : คน : วัน  
- พักคู่ไม่เกิน 600 บาท : คน : วัน 

 หมายเหตุ จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่สพฐ. กำหนด 
** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
** สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงานให้ขออนุมัติ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ     ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษา
พิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 

*  ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
ประเภท ค่าอาหารสำหรับจัดงาน/ฝึกอบรม 

ประเภท ก 

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,100 บาท / ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 750 บาท    

- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อไม่เกิน 1,500 บาท  / ไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 1,100 บาท 

ประเภท ข 
 

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 750 บาท / ไม่ครบทุกม้ือ ไม่เกิน 500 บาท   

- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท / ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 900 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก 
 

- จัดสถานที่ราชการ  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 750 บาท / ไม่ครบทุกม้ือ ไม่เกิน 500 บาท     

- จัดสถานที่เอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท / ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 900 บาท 

 

หมายเหตุ  จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่สพฐ. กำหนด 
** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
** สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน ให้ขอ

อนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ ผู้อำนวยการศูนย์
การศึกษาพิเศษที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 

*  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก และ
พาหนะให้หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิโดยถือปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

*  ค่าจ้างเหมาพาหนะ สำหรับรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ ที่ใช้ในการจัดงาน 
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*  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
*  ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 
*  ค่าจ้างเหมาทำความสะอาดสถานที่จัดงาน 
*  ค่าสาธารณูปโภค 
*  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ    
*  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
*  ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
*  ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
*  ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ทำหน้าที่ดำเนินรายการ  
 

เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ไม่เกิน 600 บาท : ชั่วโมง : คน ไม่เกิน 1,200 บาท : ชั่วโมง : คน 

 

หมายเหตุ  จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. กำหนด    
** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 
** สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน     

 ให้ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ ผู้อำนวยการ
ศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 

 
*  ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 

** ค่าตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท : วัน : คน กรณีจำเป็นต้อง
จ่ายเกินอัตราที่กำหนด ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน ให้ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 

** ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน ชิ้นละไม่เกิน 
1,500 บาท 

** เงินหรือรางวัลสำหรับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน    
*  ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
*  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดงาน 

หมายเหตุ การพิจารณาประเภทของการจัดงานว่า ประเภท ก ประเภท ข หรือประเภทบุคคลภายนอก ให้
พิจารณาเช่นเดียวกับประเภทของการฝึกอบรม 

 
เอกสารประกอบการขอเบิก 

1.  หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติโดยเลขาธิการกพฐ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้องมี
สาระสำคัญ ดังนี้ 

*  ชื่องาน 
*  วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวลา

เดินทางไปและกลับ 



 
 

ห น ้ า  87 | 252 
 

*  จำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน 
*  สถานที่จัดงาน 
*  ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือ เงินนอกงบประมาณ    

รายการ........) 
*  จำนวนเงินที่ขอใช้ 

2.  กำหนดการจัดงาน 
3.  คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการจัดงาน 
4.  หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน 
5.  หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
6.  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)    
7.  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

คณะดำเนินการจัดงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
8.  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้อง เติมน้ำมันเชื้อเพลิง อย่าง

น้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
-  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
-  ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา/โรงเรียน เป็นต้น 
-  วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
-  หมายเลขทะเบียนรถ 
-  รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
-  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ    
9.  ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
10.  แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    
11.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
*  กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟประกอบด้วย 
12.  งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน 

*  ให้ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือการจัดงาน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. กำหนด 

*  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย 
*  ค่าพาหนะในการเดินทางไปเข้ารับการอบรม หรือร่วมจัดงาน สำหรับบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจาก

หน่วยงานต้นสังกัด เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 
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การจัดประชุมฝึกอบรม 
การจัดงาน/ค่าใช้จ่าย 

ค่าใช้จ่าย ประเภท 
หลักเกณฑ์ สพฐ. กระทรวงการคลัง 

พักเด่ียว พักคู่ พักเด่ียว พักคู่ 
1.ค่าเช่าที่พัก 
เท่าที่จ่ายจริง แนบ
ใบเสร็จรับเงิน ผู้จัดจ่าย ต้อง
ประสานและจัดใหพ้ักคู่  

ก 2,400 1,300 ไม่เกิน2,700 ไม่เกิน 1,500 1.ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกตาม
หลักเกณฑ์ สพฐ.ข้อ1-3ตาม
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในตารางนี ้
2.ค่าตอบแทนวิทยากร พิธกีร 
บุคลากรภาครัฐไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาทต่อคน 
ภาคเอกชนไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 
บาทต่อคน  
3.ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
อัตราไม่เกินวันละ 1,500 บาทต่อ
คน ต้องได้รับคำสั่งแต่งต้ังให้เป็น
คณะกรรมการตัดสินการประกวด
การแข่งขัน 
4.ค่าโล่/ถ้วยรางวัลอัตราไม่เกินชิ้น
ละ 1,500 บาทจำนวนตามประกาศ
การแข่งขันของผู้ชนะเลิศ  
5.เงินรางวัลอัตราตามความ
เหมาะสมและประหยัดงบประมาณ
ที่ สพฐ.ได้อนุมัติให้จ่ายได ้
6.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัด
งานและได้รับอนุมัติจาก สพฐ.แล้ว 

ข 1,200 600 ไม่เกิน1,600 ไม่เกิน 1,000 
บุคคลภายนอก 1,200 600   ไม่เกิน1,600 ไม่เกิน 1,000 

2. ค่าอาหาร 
2.1 จัดในสถานที่ราชการ  

 ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 
ก 850 600 ไม่เกิน 1,100 ไม่เกิน 750 
ข 600 400 ไม่เกิน 750 ไม่เกิน 500 

บุคคลภายนอก 500 300 ไม่เกิน 750 ไม่เกิน 500 
2.2 จัดในสถานที่เอกชน  ก 1,200 850 ไม่เกิน 1,500 ไม่เกิน 1,100 

ข 800 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 900 
บุคคลภายนอก 800 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 900 

3.ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

 ภาครัฐ ภาคเอกชน  
35 50 

4.ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  เบิกจา่ยได้ตามชัว่โมงการ
บรรยายทีก่ำหนดไว้ในการ
ฝึกอบรมอัตราชั่วโมงละไม่
เกิน  

ก 800 1,600 กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่
กำหนด ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้างานผูจ้ัด 

ข 600 1,200 
บุคคลภายนอก 600 1,200 

5. ค่ากระเปา๋ใส่เอกสาร 
เฉพาะผู้เข้ารับการอบรม
(การประชุมอบรม สัมมนา 
ผอ.เขต งดเบิก) 

 ใบละไม่เกิน 200 บาท ใบละไม่เกิน 300 บาท  

6.ค่าใช้จ่ายอ่ืน ตาม
ระเบียบฝึกอบรม พ.ศ.2555 
ข้อที่ 8 อนุมัตแิล้ว  

ค่าของสมมนาคุณการศึกษาดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท ค่าตกแต่งสถานที่ 
ค่าพิธีเปิด - ปิด ค่าวัสดุ อปุกรณ์ ค่าถา่ยเอกสาร ค่าประกาศนียบัตรปฏบิัติตาม
ระเบียบพัสดุ (**ค่าเส้ือ ค่าเข็มกลัดติดเสื้อ ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัลหา้มมิให้เบิก) 

 
หมายเหตุ - การเดินทางไปราชการเพ่ือสังเกตการณ์หรือประเมินผล ณ สถานที่จัดฝึกอบรมหรือจัดงาน ทุก

กรณีให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม จัดงานฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 18 และหลักเกณฑ์ที่ สพฐ. 
กำหนด  

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับเวลาออกจากที่พักจนกลับถึงที่พัก หักด้วยมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้ (ให้นำ
ค่าอาหารเช้าที่รวมอยู่ในค่าเช่าที่พักมาหักด้วย)  

- ค่าเช่าที่พัก เท่าท่ีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการจัดพักคู่  
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ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2.  หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่กค0406.4/ว96ลงวันที่16กันยายน 2553   
3.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่239/2557 เรื่อง มอบอำนาจ การอนุมัติการ

จัดประชุมของทางราชการ สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557 
4.  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่240/2557 เรื่อง มอบอำนาจ การอนุมัติการ

จัดประชุมของทางราชการ (ส่วนกลาง) สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557   5.  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สำหรับหน่วยงานในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
 
การประชุมราชการ 
 

  หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ หน้าที่ ของหน่วยงาน ซึ่ง
มีบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำ กิจกรรม ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ ทางไกลผ่านดาวเทียม อาทิเช่น 

*  การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายการทำงาน 
*  การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ    
*  การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ    
*  การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

 

ลักษณะการประชุมราชการ 
 

*  กำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน    
*  ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม 
*  มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน 
 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 
 

* ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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*  ค่าอาหารกรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจำเป็นต้องจัดอาหาร ในการประชุม เบิก
ได้ไม่เกิน 120 บาท : คน: มื้อ 
*  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว กรณีเป็นการประชุมร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และผู้เข้าร่วม 
 
ประชุม เกิดสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว (อาทิเช่น เบี้ยเลี้ยง เดินทางหมาจ่าย 
หรือค่าพาหนะ เป็นต้น 
*  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมราชการ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
*  หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 
*  หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
*  ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ หรือค่าอาหาร 
*  เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ จัดการประชุมเป็นผู้รับ
รอง เพื่อใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือค่าอาหาร    
*  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    
*  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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แนวทางการเบิกจ่ายเงินยืมและการส่งใช้คืนเงินทดรองราชการ 
อ้างอิง: ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน         
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสง่คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
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หมวดที ่1  
บทนำ นิยาม และวัตถุประสงค์ของเงินยืม 

1.1 นิยาม 
เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 
หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพัน

โดยถูกต้องแล้ว 
ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 

Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลังกำหนด 
1.2 งบรายจ่ายท่ีสามารถยืมได้ 

เงินยืมจากเงินทดรองราชการสามารถจ่ายได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการที่กำหนดไว้ ดังต่อไปนี้เท่านั้น  
1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้าง

แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
2. งบดำเนินงาน สามารถยืมเพ่ือใช้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุได้  
3. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิม

ค่าครองชีพชั่วคราวสำหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ แต่
จำเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  

4. งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่มีลักษณะการจ่ายเช่นเดียวกับ (๑) หรือ (๒) 
*** หมายเหตุ งบรายจ่ายที่จะให้ยืมได้ ต้องเป็นลักษณะที่ ไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดประจำแน่นอน แต่

จำเป็นต้องจ่ายเป็นรายวัน/รายคราวเมื่อเสร็จงาน เช่น ค่าจ้างชั่วคราว หรือค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ซึ่งอยู่ในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ) 

หมวดที่ 2 
โครงสร้างอำนาจในการอนุมัติเงินยืม 

การอนุมัติจ่ายเงินยืมเป็นหน้าที่และอำนาจของบุคคลที่กฎหมายระบุไว้ชัดเจนตามโครงสร้างหน่วยงาน ดังนี้ 
2.1 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง 

1) เป็นอำนาจของ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  
2) คุณสมบัติผู้รับมอบหมาย ต้องดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอำนวยการ ประเภทวิชาการ 

ระดับชำนาญการขึ้นไป หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
3) กรณีข้าราชการทหาร/ตำรวจ ต้องเป็นผู้ที่มียศตั้งแต่ พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตำรวจโท

ขึ้นไป เท่านั้น  
2.2 ส่วนราชการส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาค 

กรณีส่วนราชการส่วนกลางนั้นมีสำนักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง 
กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมสามารถมอบหมายอำนาจให้ หัวหน้าสำนักงานนั้นๆ เป็นผู้อนุมัติเงินยืม
สำหรับหน่วยงานนั้นได้ เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  
2.3 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

เป็นอำนาจของ หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค (เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ประจำจังหวัด/อำเภอ ที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก) เป็นผู้อนุมัติ  
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หมวดที่ 3 
ประเภทของเงินยืมและกำหนดเวลาส่งใช้คืนอย่างละเอียด 

  สัญญาการยืมเงินและระยะเวลาการส่งคืนถูกแบ่งแยกตามวัตถุประสงค์อย่างเข้มงวด ข้าราชการผู้ยืม
ต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดเวลา ดังนี้  
3.1 เงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กำหนดเวลาส่งใช้คืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๖๔-๖๕) ค่ะ 

กรณี ลักษณะการเดินทาง 
กำหนดเวลา

ส่งใช้คืน 
นับแต่วันใด หมายเหตุ 

1 เดินทางไปราชการอ่ืนทั่วไปชั่วคราว เช่น ประชุม 
อบรม สัมมนา ดูงาน ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่
ชั่วคราว รวมถึงเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 

15 วัน วันที่เดินทาง
กลับมาถึง 

ส่งหลักฐานตาม
ช่องทางปกติ 

2 เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน / ย้ายไป
ต่างประเทศ / กลับภูมิลำเนาเดิม 

30 วัน วันที่ได้รับเงิน ส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์
ลงทะเบียนได้ 

3 ข้อจำกัดระยะเวลาเดินทาง — กรณีเดินทางใน
ราชอาณาจักร (ในประเทศ) 

ไม่เกิน 90 
วัน 

ตลอด
ระยะเวลา
เดินทาง 

เป็นเพดาน
สูงสุดที่จ่ายเงิน
ยืมได้ ไม่ใช่
กำหนดส่งคืน 

4 การยืมเงินเพ่ือนำไปดำเนินงาน โครงการ หรือ
จัดกิจกรรมของทางราชการ เช่น การยืมเงินเพ่ือ
จัดโครงการฝึกอบรมประชาชน การจัด
ประชุมสัมมนาของโรงเรียน หรือค่าใช้จ่าย
ดำเนินงานเร่งด่วน 

ภายใน 30 
วัน 

นับแต่วันที่
ได้รับเงิน 

 

หมวดที่ 4 
ขั้นตอนปฏิบัติและกระบวนการควบคุมเงินยืม 

ในการดำเนินการจ่ายเงินยืม จะดำเนินการได้ก็ต่อเมื่อผ่านกระบวนการตรวจสอบและอนุมัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
4.1 การจัดทำสัญญาและการตรวจสอบหนี้ค้าง  

หลักการจ่ายยืม  
การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้ก็ต่อเมื่อผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอำนาจได้อนุมัติให้จ่ายเงิน

ยืมตามสัญญานั้นแล้วเท่านั้น  
1) สัญญาการยืมเงินต้องจัดทำข้ึน 2 ฉบับ มอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 1 

ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บรักษาไว้ดูข้อผูกพันอีก 1 ฉบับ  
2) ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น และ "ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่

ในเมื่อผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน  
4.2 ระบบการจ่ายเงินยืม (e-Payment) 

1) เมื่อสัญญาได้รับการอนุมัติ การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการไปยังผู้ยืม ต้องจ่ายผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เข้าบัญชีเงินฝากของผู้ยืมโดยตรง เพื่อความโปร่งใสและตรวจสอบได้  
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หมวดที่ 5 
เอกสารหลักฐานประกอบการขอยืมเงินและส่งใช้คืน 

5.1 เอกสารที่ต้องใช้ในขั้นตอน "ขอยืมเงิน" 
1. สัญญาการยืมเงิน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด (พิมพ์จากระบบหรือแบบฟอร์มมาตรฐาน) 

จำนวน 2 ฉบับ (พิมพ์หน้าหลังในแผนเดียว) 
2. สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือสำเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ

แล้ว  
3. เอกสารแสดงรายละเอียดการคำนวณและประมาณการค่าใช้จ่ายอย่างสมเหตุสมผล 

5.2 เอกสารที่ต้องใช้ในขั้นตอน "ส่งใช้คืนเงินยืม" 
ผู้ยืมต้องนำส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายจริงเพื่อหักล้างยอดหนี้ตามสัญญา โดยเอกสารต้องมีความ

สมบูรณ์ดังนี้ 
** กรณีเดินทางไปราชการ 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ บก.111) ระบุวันเวลาเดินทางและรายการ
ค่าใช้จ่าย 

2. ใบเสร็จรับเง ินค่าที ่พ ัก ต้องออกในนามหน่วยงาน หรือชื ่อผู ้เดินทาง พร้อมใบแสดง
รายละเอียดห้องพัก (Folio) 

3. หลักฐานค่าพาหนะ เช่น ใบเสร็จรับเงินสายการบิน พร้อมกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
หรือตั๋วรถโดยสาร 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใช้สำหรับการจ่ายเงินที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จ
ได้ เช่น ค่ารถรับจ้างปลีกย่อย 

** กรณีจัดโครงการ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติราชการอื่น 
1. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าสถานที่ โดย

ใบเสร็จต้องระบุชื่อหน่วยงานรัฐเป็นผู้ซื้อ/ผู้รับบริการอย่างชัดเจน 
2. ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วม เอกสารลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมงานจริงในทุกม้ืออาหารและ

ทุกวัน เพ่ือยันยอดการจ่ายเงินตามใบเสร็จ 
3. หลักฐานการโอนเงินคืน (ถ้ามี) สลิปการโอนเงินเหลือจ่ายคืนเข้าบัญชีเงินทดรองราชการผ่าน

ระบบ e-Payment  

5.3 เอกสารและหลักเกณฑ์การจ่าย "ค่าสมนาคุณวิทยากร"  
เนื ่องจากเป็นค่าใช้จ่ายที่ตรวจสอบเข้มงวด เอกสารประกอบการส่งใช้ต้องครบถ้วน (ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศพ.ศ. 2549) 
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือราชการที่ส่งถึงวิทยากรล่วงหน้าเพื่อเชิญมาบรรยาย  
3. หนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก 
4. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 
5. ตารางกำหนดการ กำหนดการอบรมท่ีระบุหัวข้อและเวลาบรรยายชัดเจน  
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6. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร แบบฟอร์มระบุจำนวนเงินที่จ่าย วิทยากรต้องลงลายมือชื่อสด
ด้วยปากกาเท่านั้น ห้ามมีรอยลบ แก้ไข หรือเซ็นแทนกัน  

7. สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ  
8. หลักเกณฑ์การนับชั่วโมง การนับชั่วโมงบรรยายคิดตามจริง โดย 1 ชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 

นาที หากชั่วโมงถัดไปมีเศษไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้คิดเป็นครึ่งชั่วโมง หากไม่ถึง 25 นาที ไม่นับ 
กรณีเป็นวิทยากรกลุ่ม (บรรยายร่วมกันหลายคน) ให้จ่ายรวมกันทุกรายในชั่วโมงนั้น ๆ ต้องไม่
เกินเพดานอัตราต่อชั่วโมงตามประเภทหลักสูตร  

ตารางอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (บาท/ชั่วโมง) 

ประเภทวิทยากร  อบรมระดับสูง /  

ประเภท ก 

อบรมระดับต้น-กลาง /  

ประเภท ข และบุคคลภายนอก 

1. บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

2. ผู้มิใช่บุคลากรของรัฐ (วิทยากรภายนอก/เอกชน) ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

หมวดที่ 6 
กระบวนการตรวจสอบ การตรวจรับคืน และมาตรการทางกฎหมาย 

6.1 กระบวนการทักท้วงและระยะเวลาแก้ไข 
1) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้ว หากเจ้าหน้าที่การเงินตรวจพบเหตุต้องทักท้วง 

(เช่น เอกสารไม่สมบูรณ์ หรือคำนวณเงินผิด) ส่วนราชการผู้ให้ยืมต้องแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 
2) ผู้ยืมต้องปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำทักท้วง  
หากผู้ยืมไม่ดำเนินการแก้ไขและไม่ชี้แจงเหตุผล ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญา

3) การยืมเงิน โดยถือว่า ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วงนั้น 
6.2 การล้างหนี้สมบูรณ์ 

1) เมื่อตรวจสอบแล้วว่าถูกต้อง หรือผู้ยืมชำระเงินเหลือจ่ายคืนครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน บันทึก
การรับคืนในสัญญาการยืมเงิน 

2) เจ้าหน้าที่ต้อง พิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบ e-Payment และ/หรือ ออกใบรับใบสำคัญ
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด มอบให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานการสิ้นสุดหนี้  

3) สัญญาการยืมเงินที่ยังชำระคืนไม่เสร็จต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย เมื่อชำระเสร็จสิ้น
แล้วให้จัดเก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่ายทั่วไป  

6.3 มาตรการบังคับทางกฎหมายกรณีไม่คืนเงินตามกำหนด  
หากครบกำหนดเวลา (15 วัน หรือ 30 วัน) แล้วผู้ยืมยังนิ่งเฉย ไม่ส่งใช้คืนเงินยืม ระเบียบกำหนด

ขั้นตอนการบังคับ ดังนี้  
1. ให้ ผู้อำนวยการกองคลัง เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบกำหนด 
2. ขั้นรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งการบังคับ ในกรณีที่ผู้อำนวยการกองคลังเร่งรัดแล้วยังไม่

สำเร็จ ให้ผู้อำนวยการกองคลัง รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (แล้วแต่กรณี) ทราบ
ทันที เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป (เช่น การสั่งหักเงินเดือน ข้าราชการผู้
ยืมเพ่ือชดใช้หนี้หลวง)  
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-1- 
สัญญาเงินยืมเลขที่ ……..../……….. วันที่ ……… เดือน…………….....…………พ.ศ…………                 ส่วนที่ 
1 
ชื่อผู้ยืม ………………………………………………….. จำนวนเงิน …………..….....….บาท                           แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                     สำนกังาน................................ 
      วันที่ …………เดือน…………………………พ.ศ.……....... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ......................................... 
 ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ………………………. ลงวันที่…………………………………....อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า …………………………............................................………….….....….…… ตำแหน่ง ………………………………………..….... 
สังกัด ……………………………...........................................…………… พร้อมด้วย ………………………………………………….…..…… 
…………………………………………………………………………..................................................……………………………………….………. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ …………………………........................................………………………………………….……………………….. 
…………………………………………………....................................................…………………………………….………............................  
โดยออกเดินทางจาก 

(  ) บ้านพัก  (  ) สำนักงาน  (  ) ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ……เดือน……………..…พ.ศ.…....เวลา …………น. 
และกลับถึง (  ) บ้านพัก   (  ) สำนักงาน (  ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่ ………เดือน……….............……..…พ.ศ. ............ 
เวลา ………… น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ………….. วัน …………….ชัว่โมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (   ) ข้าพเจ้า  (    )  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ………………………………………. จำนวน ………… วัน  รวม……………….บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………..………………………………………. จำนวน ………… วัน   รวม……………….บาท 
ค่าพาหนะ………………………………………………………………….………………     รวม….…………….บาท     
ค่าใช้จ่ายอื่น……………………………………………………………….………………     รวม……….…….…บาท     

                                                                           รวมทั้งสิ้น ……………………………...บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน………….. ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

                                                    ลงชื่อ ……………………………………………...... ผู้ขอรับเงิน 
                      (..................................................) 
             ตำแหน่ง.................................................... 
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- 2 - 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 

ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
(ลงชื่อ)  

(……………………………………….) 
ตำแหน่ง……………………………………….. 
วันที่ ………………………………………….. 

 

-  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

(ลงชื่อ)  
(…………………………………....) 

ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ ………………………………………….. 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จำนวน ………………………........................ บาท 
(……………………………………………………………...) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
(ลงชื่อ) …………………………………ผู้รับเงิน            (ลงชื่อ) ………………………..…ผู้จ่ายเงิน 
            (…………..…………………….)                      (……………………………….) 
ตำแหน่ง……………………………………….               ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ …………………………………………..                วันที่ ………………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ………./……………. วันที่ ………… เดือน…………………พ.ศ..………. 
หมายเหตุ…………………………………………………………………………………………………..……………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
คำชี้แจง   1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น 
ในช่องหมายเหตุ 
           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม และที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
          3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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งบหน้าใบสำคัญค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
ใบสำคัญ ชื่อสถานบริการ เล่มท่ี เลขที่ วันเดือนปี จำนวนเงิน หมายเหตุ 

1       
2       
3       
4       
5       
6       

   
รวมเงินทั้งสิ้น  (......................................................................) 

 ขอรับรองว่าใบสำคัญรับเงินดังกล่าวข้างต้น  เป็นค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นสำหรับรถยนต์ของ
..................................................หมายเลขทะเบียน ............. ใช้ในการเดินทางไปราชการ.............................. 
ระหว่างวันที่ ........ เดือน .................... พ.ศ. ............... ถึงวนัที่ ......... เดือน ......................... พ.ศ. ............. 
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ...................................... บาท (................................................................................. ...) 
 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว 
  
      ลงชื่อ ..................................................... ผู้จ่ายเงิน 
              (......................................................) 
      ลงชื่อ ...................................................... ผู้รับรอง 
             (.......................................................) 
             พนักงานขับรถยนต์   
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                                          แบบ บก.111 

                                                (กรณีใช้พาหนะโดยสารประจำทาง) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ สำนักงานศึกษาธิการภาค  17 
    วัน เดือน ป ี                           รายละเอียดการจ่ายเงิน    จำนวนเงิน            หมายเหตุ 
        (ไป) 
วันที่............... 
เวลา...........น. 
          

 
(กลับถึงท่ีพัก) 
วันที่................ 
เวลา.............น. 

 
 
 
 
 
 

ออกจากบ้านเลขท่ี ..............ซ...................................ม........... 
ถ................ต.....................อ....................จ.......... 
1. ค่ารถ………………………….จาก………………………………………….     
    ถึง …………………………. เทีย่วละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
2. ค่ารถ………………………….จาก…………………………………………. 
    ถึง …………………………. เทีย่วละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
3. ค่ารถ………………………….จาก………………………………………… 
    ถึง ………………………… เที่ยวละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
4. ค่ารถ………………………….จาก…………………………………………. 
    ถึง …………………………. เทีย่วละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
5. ค่ารถ………………………….จาก…………………………………………. 
    ถึง …………………………. เทีย่วละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
6. ค่ารถ………………………….จาก…………………………………………. 
    ถึง ………………………….. เที่ยวละ ……….. ไป-กลับ เงิน 
หมายเหตุ ค่าโดยสารรถไฟ ต้องแยกอัตราค่าโดยสาร 
ดังนี้ -  ค่าโดยสาร......................บาท ชั้นที่................... 
        - ค่าเตียงล่างหรือบน............................... บาท 
        - ค่าธรรมเนียมปรับอากาศ.......................บาท 
        - ค่าธรรมเนียมรถด่วนหรือเร็ว..................บาท 
รวมทั้งสิ้น 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง.....วัน 
วันละ..............บาท 
รวมเป็นเงิน....บาท 
 
 
 
*..................ผู้ขอเบิก 

  
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………………. 

              ข้าพเจ้า.............................................................................ตำแหน่ง
............................................................. 
สังกัด................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับจ้าง
ได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 
หมายเหตุ  เนื่องจากมีสัมภาระไม่สะดวกในการนั่งรถโดยสารประจำทาง จึงต้องนั่งรถแท็กซ่ีและรถยนต์รับจ้าง 
                                                                              (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                           (........................................................) 
                                                                         วันที่............เดือน..........................พ.ศ.............. 
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   แบบ บก.111     
(กรณีเบิกชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                           
ส่วนราชการ   สำนักงานศึกษาธิการภาค 17 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหตุ 
 
............................ 
ถึงวันที่ 
............................ 
 
 
 
. 
 
 
 
 
. 
 
 
 

 
-ชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง พาหนะรถยนต์ส่วนตัว
หมายเลขทะเบียน......................... จาก........................ 
......................................................................................  
ถึง.................................................................................  
เป็นระยะทางไป-กลับ.........กิโลเมตรๆละ 4  บาท เป็น
เงิน ………………บาท    ขอเบิก 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมทั้งสิ้น ……………...............  
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).  ...................................................................... 

 ข้าพเจ้า..............................................................ตำแหน่ง
................................................................................                                                        
ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท ้
 
 
      (ลงชื่อ).................................................................. 
       (………………………………………………………) 
           วันที่......เดือน.......................พ.ศ.  ............. 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากรบุคคลภายนอก 

โรงเรียน ....................................................... 
ชื่อรายวิชา………………… รหัสวิชา…………… 

วัน เดือน 
ปี 

ที่ทำการ
สอน 

ชื่อ – สกุล 
ของวิทยากร 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ 
เวลา
กลับ หมายเหตุ 

 ชื่อ-สกุลห้าม
พิมพ ์

     

 ให้เขียนด้วย
ลายมือ 

     

 ของตนเอง      
       
       
       
       
       

 
ลงชื่อ ………………….................ครูผู้ควบคุม 
        (…………………................) 
ตำแหน่ง………………................... 

 
ลงชื่อ ………………………………..ผู้ตรวจ 
        (……………………………….) 
ตำแหน่ง………………………………. 
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แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร 

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

 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา................ 
 บุคคลธรรมดา 
  ข้าพาเจ้า..............................................อยู่บ้านเลขท่ี................... ....................... 
ถนน.............................ตำบล/แขวง....................อำเภอ/เขต...................... จังหวัด......................รหั สไปรษณีย์
..............................โทรศัพท์............................... โทรสาร...................... .........              บตัรประจำตัว
..........................................เลขที........................ วันที่ออกบัตร.......................................วั นหมดอายุ
..................................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร........... ............ 
 
 นิติบุคคล 
  ข้าพเจ้า...........................................................ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ..................... มี
สำนักงานใหญ่อยู่เลขท่ี.......................ถนน...............ตำบล/แขวง..................... อำเภอ/เขต...................... .....
จังหวัด.....................รหัสไปรษณีย์...................... โทรศัพท์............โทรสาร.....................เลขประจำตัวผู้ เสียภาษี
อากร................................ โดย   ....................................ผู้มอีำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือ
รับรองของ สำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท...... ลงวันที่.......และมีหนังสือมอบอำนาจลงวันที่........... 
  มีความประสงค์ให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา...................... โอนเงินค่า
.................................. จำนวนเงิน....................บาท (...................................................) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง เลขท่ี.....................ลงวันที่.................. เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.......... 
.สาขา........................ ชื่อบัญชี................................ เลขท่ีบญัชี.................................... ทั้งนี้  หากมีค่าธรรมเนียม
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว จากเงินที่จะได้รับจากทางราชการ 
และพร้อมที่จะจดส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ยื่นคำขอ 
(.........................................................) 
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ใบสำคัญรับเงิน 
 

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

 ข้าพเจ้า..................................................................บ้านเลขท่ี...............................หมู่...... .. ตำบล
.....................................................อำเภอ................................................จังหวัด............................ ได้รับเงินจาก
โรงเรียน............................................... 
 

รายการ 
จำนวนเงิน 
บาท สต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร.................................................. 
 
 
 
 
 

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

รวม   
 
จำนวนรวมตัวอักษร (..................................................................................) 
ขอเบิกเพียง....................................บาท (........................................................................)  

 
 

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

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

(...................................................) 
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินการล้างหนี้เงินยืม 

 

 
 

 
 



 
 

ห น ้ า  110 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  111 | 252 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

 
1. ช่ืองาน การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 
2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงิน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน สามารถ 
เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนราชการ  

2) เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้ศึกษาหาความรู้ ทราบถึงสิทธิ และขั้นตอนการ 
ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  

3) เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  

  
3. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ จะกล่าวถึงสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน และ
ขั้นตอนการยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู และบุคลาการทางการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ได้รับความเดือดร้อน ได้เช่าบ้านเพื่ออยู่อาศัย โดยเริ่มตั้งแต่ข้าราชการ 
การยื่นขอแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  ตรวจแบบคำขอและเอกสารประกอบ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นผู้มี
สิทธิ เบิกค่าเช่าบ้าน  แจ้งผลอนุมัติสิทธิและขอรับเงินสนับสนุนงบประมาณ การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน  เบิกจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน เก็บใบสำคัญขอเบิก  
 
4. คำจำกัดความ   

“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ   

“เงินเดือน” หมายถึง เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการปรับขั้น 
เงินเดือนออกแล้ว  และรวมกับเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรับค่าวิชาหรือเงินเพิ่มการเลื่อนฐานะ หรือสำหรับ 
ประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติหรือสำหรับการสู้รบ  

“ท้องที ่” หมายถึง กรุงเทพมหานคร อำเภอ กิ ่งอำเภอ หรือท้องที ่ของอำเภอหรือกิ ่งอำเภอที่ 
กระทรวงการคลังประกาศกำหนดให้เป็นท้องที ่เดียวกันตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ. 2547  มาตรา 5  

“ส่วนราชการ” หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 หรือ โรงเรียนใน
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3   
 
5. ความรับผิดชอบ  
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1) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 เป็นผู้มีอำนาจลงนาม อนุมัติ
ให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล ะ
ผู้อำนวยการโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2) รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  เป็นผู้มีอำนาจลงนาม 
อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  

3) ผู้อำนวยการโรงเรียน เป็นผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน และอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่า 
เช่าบ้านของข้าราชการในโรงเรียน  

4) ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  พิจารณาและให้ความเห็นเสนอต่อผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5) คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านพัก  มีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงแห่งสภาพบ้าน บ้านเช่า และ 
ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงของผู้ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

6) เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐานประกอบคำขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ติดต่อประสาน  เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ 
ตรวจสอบสภาพบ้าน   

7) ผู้ขอเบิก ยื่นเรื่องขอรับเงินค่าเช่าบ้าน รายงานข้อมูลการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  
 

6. การดำเนินงาน/ขั้นตอน  
ก่อนจะเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องมีการตรวจสอบสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561 ดังนี้  
ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
1. ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ และไม่เข้าข่าย ข้อห้าม ดังนี้  

ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว   
    มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่ โดยไม่มี

หนี้ค้างชําระกับสถาบันการเงิน   
    ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคําร้องขอของตนเอง   
    คู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานหรือลูกจ้างของ 

รัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชนได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ 
ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน  

2. ข้าราชการผู้ซ่ึงต้องไปปฏิบัติราชการประจำในต่างท้องที่ เนื่องจากสำนักงานเดิมได้ย้ายไปตั้งใน
ท้องที่ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม   

3. ข้าราชการผู้ซ่ึงได้รับคำสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส ตาม 
มาตรา 7(2) แต่เคหสถานนั้นถูกทำลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้   

4. ข้าราชการผู้ซ่ึงได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับคำสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซ่ึงตนมีสิทธิ ได้รับ
ค่าเช่าบ้าน มีสิทธินําหลักฐานการชําระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่
เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้   
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5. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านที่ค้างชําระใน 
ท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นให้สามารถนําหลักฐานการ 
ชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามเงื่อนไข ต่อไปนี้   

    ตนเองหรือคู่สมรส ได้ทำการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะ
เบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจน ไม่
สามารถพักอาศัยอยู่ได้   

    หากเช่าซื้อหรือผ่อนชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับ
บุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์สำหรับบ้านดังกล่าว   จะต้องเป็น
การผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านกับสถาบัน  การเงิน และสัญญาเช่าซื้อหรือ
สัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

    ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้บ้านสำหรับบ้านหลังหนึ่ง   
หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้วหรือ ขณะที่ 
ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิไปแล้ว   

    หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้นําค่าผ่อนชําระเงินกู ้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้เทียบสัดส่วน  
ของราคาบ้านต่อจำนวนเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ต้องไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
ท้ายพระราชกฤษฎีกา 

       

สิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน   
เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก อัตรา 

เงินเดือนหรือวันที่อยู่ในขา่ยหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่   
1. เช่าบ้าน   
2. เช่าซื้อบ้าน   
3. ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)   
 

การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
  

1. กรณีเช่าบ้าน  เป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นแต่ไม่ก่อนวัน
รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกิน
จำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ   

2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระค่าบ้าน   

 

   ➢ เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น  
ในท้องที่ท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ 

   ➢ เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านที่ค้างชําระในท้องที่ที่่ไปประจำสำนักงาน 
แห่งใหม ่หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่เดิม มาเบิกค่าเช่า
บ้านในท้องที่ใหม่ 

   ➢ กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่เดียวกัน  
จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ  
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   ➢ กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพ่ือชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ 
ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนม ี  

   ➢ ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
   ➢ ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ สำหรับบ้านหลังหนึ่ง 

หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว   
   ➢ หากเงินกูเ้พ่ือชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น หากมีการ

ขยาย วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพ่ือชําระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะ
เบิกได้ ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การขออนุมัติเบิก  
   1.1 การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรกหรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัดหรือ เปลี่ยนสำนักเบิก

เงินเดือนหรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วหรือมีการเปลี่ยนบ้านเช่าเปลี่ยนสัญญากู้เงิน
หรือสัญญาเช่าบ้านเดิมครบกำหนดผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่น แบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6005)
ต่อผู้มีอานาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้งพร้อมแนบเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

   1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านหากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพื่อแก้ไขเมื่อ ถูกต้องแล้วให้เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามรับรองสิทธิการได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

   1.3 หัวหน้าส่วนราชการผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการจำนวนไม่น้อยกว่า
สามคน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

   1.4 คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
   1.5 ผู้มีอานาจรับรองการใช้สิทธิและอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน

(แบบ6005)   
   1.6 เมื ่อได้ร ับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้วให้ผู ้มีสิทธิยื ่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้า น

ประจำเดือน ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6005) พร้อมแนบหลักฐานการชำระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่า
เช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนชาระเงินกู้) ณ สำนักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ  

   1.7 ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ  
 

2. การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจาเดือนในแบบ 6006  
   2.1 ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจำเดือนตามแบบขอเบิกเงิน  

ค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านโดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี
(1) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเดือนแรก แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6005) ที่ได้รับอนุมัติแล้วและ 
แบบขอเบิกเงิน ค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) พร้อมหลักฐานการชาระเงินค่าเช่าบ้านค่าเช่าซื้อหรือ
ค่าผ่อนชาระเงินกู้แล้ว 
(2) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเดือนต่อไปให้ยื ่นเฉพาะแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) พร้อม

หลักฐานการชาระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชาระเงินกู้แล้วแต่กรณีจนสิ้นสุด
สัญญา  
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   2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ หลักฐานขอ
เบิกเงินค่าเช่าบ้านหากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้มีสิทธิเพ่ือแก้ไขเมื่อถูกต้องแล้วให้จัดทำบันทึก ขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
เช่าบ้านประจำเดือน  

   2.3 ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006)  
   2.4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุม

เอกสารขอเบิก  
   2.5 พิมพ์เอกสารการวางเบิกเสนอผอ.สพป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ  
   2.6 คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินประจำเดือน

ให้แก่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
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7. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
3. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2545  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2545  
5. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ านข้าราชการ  

พ.ศ. 2549  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเบ้านข้าราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
8. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560  
9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 279/2562 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติให้

เบิกค่าเช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน สั่ง ณ วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561  
10. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 564/2561 เรื่อง มอบอำนาจการจัดที่พัก

และการกำหนดวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ สั่ง ณ 9 มีนาคม พ.ศ. 2561  
11. หนังสือเวียน ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0409.5/ว 99 ลงวันที ่ 24 มิถุนายน 2548 เรื ่อง ประกาศ

กระทรวงการคลัง เรื่อง การกำหนดสถาบันการเงินเพ่ือสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน  
12. หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 34 ลงวันที่ 10 เมษายน 2561 เรื ่อง การใช้ใบเสร็จ  

รับเงิน จากช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
13. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 ที่ 505/2563 เรื ่องแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน สั่ง ณ วันที่ พฤศจิกายน 2563  
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เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
กรณีเช่าบ้านพักอาศัย 

 
1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและสำเนา       1 ชุด  
4. สำเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า       1 ชุด  
5. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )       1 ชุด  
6. แบบรับรองบ้านพักข้าราชการ หรือบ้านพักครู      1 ชุด  
7. แบบรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตที่ตั้งสำนักงาน(กรณีเช่านอกเขต)    1 ชุด  
8. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่า        1 ชุด  
9. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง      1 ชุด  
10. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิ     1 ชุด  
11. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน    1 ชุด  
12. แบบรายงานการตรวจสอบการใช้สิทธิของคณะกรรมการตรวจสอบสิทธิ   1 ชุด  
13. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน(ตรวจสอบข้อเท็จจริง)   1 ชุด  
14. คำสั่งบรรจุครั้งแรก         1 ชุด  
15. คำสั่งแต่งตั้งย้าย         1 ชุด  
16. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  
17. สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 )        1 ชุด  

 
กรณีไม่ใช้เอกสารข้อ 14, 15, 16, ให้ใช้ข้อ 17 เพียงอย่างเดียวได้  
เว้นแต่กรณีท่ีขอย้ายหลังวันที่ 26 มิถุนายน 2541 ให้ใช้คาสั่งย้ายประกอบด้วยทุกครั้ง  
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
ผ่อนชำระเงินกู้เพื่อปลูกสร้างบ้าน 

 
1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. สำเนาทะเบียนบ้าน         1 ชุด  
4. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )       1 ชุด  
5. แบบรับรองบ้านพักข้าราชการ หรือบ้านพักครู      1 ชุด  
6. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านที่ปลูกสร้าง       1 ชุด  
7. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง      1 ชุด  
8. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิ      1 ชุด  
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน    1 ชุด  
10. แบบรายงานการตรวจสอบการใช้สิทธิของคณะกรรมการตรวจสอบสิทธิ   1 ชุด  
11. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน(ตรวจสอบข้อเท็จจริง)   1 ชุด  
12. คำสั่งบรรจุครั้งแรก         1 ชุด  
13. คำสั่งแต่งตั้งย้าย         1 ชุด  
14. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  
15. สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 )        1 ชุด  
16. สำเนาสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงินที่ กค. กำหนด และสำเนาสัญญาจำนอง  1 ชุด  
17. สำเนาโฉนดที่ดินหรือ กรรมสิทธิที่ดิน       1 ชุด  

 
กรณีไม่ใช้เอกสารข้อ 14, 15, 16, ให้ใช้ข้อ 17 เพียงอย่างเดียวได้  
เว้นแต่กรณีท่ีขอย้ายหลังวันที่ 26 มิถุนายน 2541 ให้ใช้คำสั่งย้ายประกอบด้วยทุกครั้ง  
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
ชำระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดิน 

 
1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. สำเนาสัญญากู้เงินและสัญญาจำนองที่ดิน      1 ชุด  
4. สำเนาสัญญาขายท่ีดิน (แบบ ท.ด.13) ต้องทำเป็นหนังสือ และจดทะเบียน 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ดินเท่านั้น        1 ชุด  
5. สำเนาทะเบียนบ้าน( หลังที่ซื้อ )       1 ชุด  
6. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )       1 ชุด  
7. แบบรับรองบ้านพักข้าราชการ หรือบ้านพักครู      1 ชุด  
8. แบบรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตที่ตั้งสำนักงาน(กรณีเช่านอกเขต)    1 ชุด  
9. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านหลังที่ซื้อ        1 ชุด  
10. รูปถ่ายบ้าน ด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง      1 ชุด  
11. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิ     1 ชุด  
12. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการซื้อบ้าน    1 ชุด  
13. แบบรายงานการตรวจสอบการใช้สิทธิของคณะกรรมการตรวจสอบสิทธิ   1 ชุด  
14. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน(ตรวจสอบข้อเท็จจริง)   1 ชุด  
15. คำสั่งบรรจุครั้งแรก         1 ชุด  
16. คำสั่งแต่งตั้งย้าย         1 ชุด  
17. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  
18. สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 )        1 ชุด  

 
กรณีไม่ใช้เอกสารข้อ 14, 15, 16 ให้ใช้ข้อ 17 เพียงอย่างเดียวได้  
เว้นแต่กรณีท่ีขอย้ายหลังวันที่ 26 มิถุนายน 2541 ให้ใช้คาสั่งย้ายประกอบด้วยทุกครั้ง  
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เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

เปลี่ยนบ้านเช่า 
 

1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและสำเนาพร้อมปิดอากรแสตมป์    1 ชุด  
4. สำเนาทะเบียนบ้านผู้เช่า และผู้ให้เช่า       1 ชุด  
5. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )       1 ชุด  
6. แบบรับรองบ้านพักข้าราชการ หรือบ้านพักครู      1 ชุด  
7. แบบรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตที่ตั้งสำนักงาน(กรณีเช่านอกเขต)    1 ชุด  
8. แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่า        1 ชุด  
9. รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง      1 ชุด  
10. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน    1 ชุด  
11. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิ     1 ชุด  
12. แบบรายงานการตรวจสอบการใช้สิทธิของคณะกรรมการตรวจสอบสิทธิ   1 ชุด  
13. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน(ตรวจสอบข้อเท็จจริง)   1 ชุด  
14. คำสั่งบรรจุครั้งแรก         1 ชุด  
15. คำสั่งแต่งตั้งย้าย         1 ชุด  
16. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  
17. สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 )        1 ชุด  
18. คำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า    1 ชุด  

 
กรณีไม่ใช้เอกสารข้อ 14, 15, 16 ให้ใช้ข้อ 17 เพียงอย่างเดียวได้  
เว้นแต่กรณีท่ีขอย้ายหลังวันที่ 26 มิถุนายน 2541 ให้ใช้คาสั่งย้ายประกอบด้วยทุกครั้ง  
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เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
ต่อสัญญาเช่าบ้าน(หลังเดิม) 

 
1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 )       1 ชุด  
4. สัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร        1 ชุด  
5. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  

 
 

เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
เพิ่มค่าเช่าบ้าน (กรณีเพิ่มตามสิทธิ) 

 
1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 )       1 ชุด  
4. สัญญาฉบับจริงหรือสำเนาสัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากร (กรณีเช่าบ้าน)   1 ชุด  
5. สำเนาสัญญาเงินกู้กับสถาบันการเงิน (กรณีผ่อนชำระ)     1 ชุด  
6. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  

 
เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

เพิ่มค่าเช่าบ้าน (กรณีเจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า) 
 

1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด       1 ชุด  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก        1 ชุด  
3. สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงพร้อมติดอากร      1 ชุด  
4. สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาบัตรประชาชน ผู้เช่า และผู้ให้เช่า    1 ชุด  
5. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ 6005 )       1 ชุด  
6. คำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า   1 ชุด  
7. บันทึกเจ้าของบ้าน         1 ชุด  
8. รูปถ่ายบ้านเช่าก่อนปรับปรุง และหลังปรับปรุง      1 ชุด  
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน    1 ชุด  
10. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน(ตรวจสอบข้อเท็จจริง)   1 ชุด  
11. คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน       1 ชุด  
12. สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 )        1 ชุด  
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แบบฟอร์มต่างๆ ทีใ่ช้ขอรับค่าเช่าบ้าน 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ............................................................................................................................. ........................ 

ที.่...........................................................วันที.่.................................................................... ............................... 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน  
 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  

ด้วยข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง...................................................... 
สังกัด..........................................สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประสงค์จะขอใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน กรณีดังนี้  

1) เช่าบ้าน เลขที่..............ถนน........................................ตำบล................................................. 
อำเภอ........................จังหวัด..............................จาก.................................ในอัตราเดือนละ..........................บาท  
ตั้งแต่................................ถึงวันที่...........................(กรณี............................)   

2) เช่าซื้อบ้านเลขท่ี.............ถนน.......................................ตำบล.......................................... .....  
อำเภอ........................................จังหวัด.........................................จาก............................................ในอัตราเงินกู้
ตามสัญญา.................................บาท อัตราชำระเดือนละ..................................บาท  

3) ผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือซื้อ/สร้างบ้าน เลขที่.............................ถนน............................................  
ตำบล............................................อำเภอ..................... ..................จังหวัด.......................................ในอัตราเงินกู้
ตามสัญญา........................................บาท ชำระเดือนละ....................................บาท  
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547  
 
                                                             (ลงชื่อ)................................................  
                                                                     (............................................)  
                                                    ตำแหน่ง.......................................................................  
 

/ คำรับรอง........................  
คำรับรองผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
 ตรวจสอบแล้ว  
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

  ราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้อยู่อาศัย  
  ราชการจัดบ้านพักให้ แต่มีผู้พักอาศัยเต็มทุกหลังหรืออ่ืน ๆ..........................................  
  เช่าและพักอาศัยจริงในบ้านที่เข้าครอบครอง  

 

เห็นควรได้โปรดพิจารณาอนุมัติ และรับรองสิทธิ  
       (ลงชื่อ)................................................ 
        (.................................................)  

   ตำแหน่ง...................................................................... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ............................................................................................................................. ...... 

ที.่...........................................................วันที.่..................................................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน  
 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
  ด้วยข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง.............................................. .......  

สังกัด..................................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประสงค์จะขอใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน กรณีดังนี้  

 1. เพิ่มค่าเช่าบ้าน  
2. เปลี่ยนแปลงบ้านเช่า  

 3. เปลี่ยนสถาบันเงินกู้  
 4. อื่น ๆ..............................................................  

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
   (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ  

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

คำรับรองผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
 ตรวจสอบแล้ว  
 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 ราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้อยู่อาศัย  
 ราชการจัดบ้านพักให้ แต่มีผู้พักอาศัยเต็มทุกหลัง  
 เช่าและพักอาศัยจริงในบ้านที่เข้าครอบครอง  
 อ่ืน ๆ......................................................... 
  
 
 (ลงชื่อ)................................................ผู้รับรอง  

(................................................)  
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คำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า 
 

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

  ข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง.................................................. .......... 
ขั้น.....................บาท มีความจำเป็นต้องขอเปลี่ยนบ้านเช่า เนื่องจากเดิมได้รับอนุมัติให้เช่าบ้านของ  
นาย/นาง/นางสาว....................................................เลขท่ี..............หมู่ท่ี...................ตำบล...................................  
อำเภอ...................................จังหวัด............ ....................ในอัตราค่าเช่าบ้านเดือนละ...................................บาท  
โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์............................................................................... .......................................  

  จึงต้องขอเช่าบ้านของ นาย/นาง/นางสาว.......................................... ......เลขที่......................... 
หมู่ที่............ถนน............................ตำบล.............................................อำเภอ..................... ................................. 
จังหวัด.............................................ในอัตราเดือน...........................บาท และขอเบิกตามสิทธิ์  
เดือนละ .........................บาท (........................................) ตั้งแต่วันที่.............เดือน.............. .....พ.ศ.......... 
ตามสัญญาเช่าเลขที ่..... .....................ลงวันที ่ .....................เดือน.........................................พ.ศ
............................. 
 พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือดาเนินการด้วยแล้ว  
 
 (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ  

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

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

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

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

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

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

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

  ข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง
.............................................................  
ระดับ..................ขั้น.....................บาท ได้เช่าบ้านของนาย/นาง/นางสาว............................................................ 
เลขที่..............หมู่ที่...............ถนน.....................ตำบล...................................อำเภอ..............................................  
จังหวัด...................................ในอัตราเดือนละ..........................บาท (.................................................................)  
โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์................................................................................ ...................................... 
  บัดนี้ เจ้าของบ้านขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านเป็นเดือนละ..................บาท (..........................................) 
ข้าพเจ้าจึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมตามที่เจ้าของบ้านขอเพิ่มตั้งแต่วันที่.........เดือน.........................พ.ศ..................
ในอัตราเดือนละ.......................บาท (.....................................................................)  
 

  พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือดาเนินการด้วยแล้ว  
 
 (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ  

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  129 | 252 
 

บันทึกเจ้าของบ้าน 
 

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

  ข้าพเจ้า................................................................บ้านเลขท่ี................... ............หมู่ที่................ 
ถนน.......................ตาบล.................................อำเภอ......................................จังหวัด...... ....................................  
เจ้าของบ้านเช่า เลขท่ี................หมู่ที่............ถนน.................................ตำบล............................ ..........................  
อำเภอ.............................................จังหวัด...................................................มีความจำเป็นขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านจาก  
เดือนละ...............................บาท เป็นเดือนละ............................บาท (...................................................... .........)  
เนื่องจาก  

( ) ก่อสร้างเพ่ิมเติม ส่วนใด.................................................เป็นเงิน....................................บาท  
( ) ซ่อมแซมปรับปรุง ส่วนใด..............................................เป็นเงิน....................................บาท  
( ) อ่ืน ๆ......................................................................................................... ............................  
    เหตุผล....................................................................................... ........................................... 
  
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

 (ลงชื่อ)..................................................เจ้าของบ้าน  
  (................................................)  
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 
๑. ชื่อ-นามสกุล ............................................................. ตำแหน่ง...................................................................... 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
 
๒.  ได้เช่าบ้าน  เช่าซื้อบ้าน เลขท่ี ……………………… หมู่บ้าน……….……………… ถนน………….………….……... 
ตำบล.........................อำเภอ..........................จังหวัด.......................... ตามสัญญาลงวันที่ ............. ......................  
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ ................................... บาท (............................................................ .......)  
 
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือชำระราคาบ้าน  ซื้อ  จ้างปลูกสร้างบ้าน  
บ้านเลขท่ี....................................ซอย...............................................ถนน.............................................………....…  
ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................................จังหวัด
..........................................  
  ทำสัญญาเงินกู้กับ..........………………………..………........................................ ..................................  
จำนวน.........................................................บาท (...........................................................………....…....................)  
ชำระเงินกู้เดือนละ..........................................บาท (....................….....................................................................)  
ตามสัญญาลงวันที่..................เดือน.............................................พ.ศ. ..........................  
  ทำสัญญาซื้อบ้าน  สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
กับ....................................................................................................…………………………………………………............. 
ราคา...........................….............................บาท (......................................................................................... .......)  
ตามสัญญาลงวันที่...…........เดือน...………………..…...............พ.ศ. ………..........  
 

 บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน  โฉนดที่ดิน  เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ).............................................................  
เลขที่........... เลขที่ดิน.....………................. ตำบล............................ อำเภอ............................ จังหวัด..... .............  
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................…………………………………………..……………………………............................  

 
 
 

/การรับรองของ... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ห น ้ า  131 | 252 
 

 
การรับรองของคณะกรรมการ 

 
  ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า ..................................... ได้ทำสัญญาซื้อ..................
กับ........................ จำนวนเงิน ..........................บาท เมื่อวันที่ ............................... และได้ทำสัญญากู้เงินกับ
ธนาคาร......................... สัญญาเงินกู้เลขที่.............................ลงวันที่ .........................  

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

 

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

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

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

 
 
 
 
หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพื่อสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติ  
การเบิกค่าเช่าบ้าน  
  ๑. บุคคลที่ทานิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่  

๒. สำหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้า 
ของบ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย  

๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่  
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด  
๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจาเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่  
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด  
๗. อื่น ๆ ตามท่ีเห็นสมควร  
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แบบรายงานการตรวจสอบและคำขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

เขียนที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
วันที่ .................... เดือน ................................ พ.ศ. ..................... 

  วันนี้ เวลา .......................... น. คณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน ตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ที่................ลงวันที่......... เดือน...............พ.ศ. ........... ได้พร้อมกันตรวจ
สภาพบ้าน ของ....................................... ตำแหน่ง..........................  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุรินทร์ เขต 3 แล้วรับรองว่า  
  1) ชื่อ-สกุล.............................. ได้เช่าบ้านของ.......................................ตั้งอยู่……………………… 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

ตามสัญญาลงวันที่ .............. เดือน................พ.ศ. ............ และได้ย้ายเข้าพักอาศัยจริงในบ้าน 
ดังกล่าว ตั้งแต่วันที่ ……………………………………………………………………………………………………………………………….  
  2) สภาพบ้านเป็น .........................ได้เช่าบ้านเลขท่ี .................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
  3) ตรวจสอบเอกสารเรื่องขอเบิกค่าเช่าบ้านแล้วปรากฏว่าบุคคลที่ทำนิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตน
จริง ไม่มีตัวตน อ่ืน ๆ ระบุ............................................................... ................................................................... ...  
  4) ความสัมพันธ์ระหว่างผู้ขอรับค่าเช่าบ้านกับเจ้าของบ้าน มีความสัมพันธ์สถานะผู้เช่าและ
ผู้ให้เช่า  
  5) บ้านเช่าเป็นกรรมสิทธิ์ของ.......................................... มีความสมัพันธกั์บผู้เช่า คือ ผู้ใหเ้ช่า  
  6) ตรวจสอบสภาพบ้านแล้วมีความเห็นว่า เหมาะสม กับบ้านเช่า ในอัตราเดือนละ..........บาท  
  7) ตรวจสอบขนาดของบ้านแล้วมีความเห็นว่า เหมาะสม/ไม่เหมาะสม กับจำนวนคนใน
ครอบครัวที่อาศัยรวมกัน จำนวน..............คน  
  8) ความสัมพันธ์ของผู้ขอรับค่าเช่าบ้านกับบุคคลที่ร่วมอาศัยตรวจสอบกับทะเบียนบ้านแล้ว 
ปรากฎว่า มีการเรียกเก็บเงินค่าอยู่อาศัยจากบริวาร ไม่มีการเรียกเก็บเงินค่าเช่าบ้านจากบริวาร  
  9) ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน ควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เดือนละ....................
บาท ตั้งแต่วันที่........เดือน.......... พ.ศ....... - .......... วนัท่ี........เดือน.......... พ.ศ....... /ไม่ควรอนุมัติ  
 

                                     (ลงชื่อ)................................... ประธานกรรมการ 
                        ( ………………………………….) 

                                       (ลงชื่อ)................................... รองประธานกรรมการ 
                       ( ………………………………….) 

                        (ลงชื่อ)................................... กรรมการ 
                       ( ………………………………….) 
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แบบรายงานการตรวจคำขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (ผ่อนชำระเงินกู้)  
 

ชื่อผู้ขอรับเงิน..............................................................ตำแหน่......................................... ........................  
สังกัด................................................................................................... ...................................................................  

1. ได้กู้ยืมเงินเพ่ือ   ซื้อ    จ้างปลูกสร้าง บ้านเลขที่......................ซอย..........................................  
ถนน......................................ตำบล/แขวน...........................................อำเภอ/เขต
................................................  
จังหวัด.............................................โดยกู้เงินจาก............................................................ .....................................  
เป็นเงินตามสัญญา.....................................................บาท ชำระเงินกู้เดือนละ..............................................บาท  
ตามสัญญากู้เงินลงวันที่...................เดือน......................................พ.ศ..................  

2. โดยได้จ้าง................................................................................ เป็นผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน  
ในราคาค่าจ้าง......................บาท ตามสัญญากู้เงินลงวันที่....................เดือน.....................................พ.ศ............  
 

คำรับรองของคณะกรรมการ 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามคำสั่ง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์เขต 3  

ที่.............../................. ลงวันที่................เดือน....... ..............................พ.ศ................... ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
ขอรับรอง (นาย, นาง, นางสาว)................................................................ .............................................................  
ได้กู้เงินมาเพ่ือ  ซื้อบ้านพร้อมที่ดิน  ปลูกสร้างบ้าน โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้  

1. สถาบันการเงินที่ให้กู้  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  
2. สัญญากู้ในวงเงิน............................บาท ผ่อนชาระเดือนละ.....................................บาท  
3. ผู้กู้เงินชื่อ...............................................................  

 ตรงตามกรรมสิทธิ์ในบ้านที่ซื้อ  ไม่ตรงตามกรรมสิทธิ์  
4. วันที่กู้เงิน   ก่อนวันซื้อ/จ้างปลูกสร้างบ้าน  

 หลังวันปลูกสร้างบ้าน  
5. วงเงินที่ซื้อขายกับเจ้าพนักงานที่ดิน..................................บาท  
6. วงเงินที่ปลูกสร้างบ้าน.....................................................บาท  
7. บ้านนี้ปลูกสร้างแล้วเสร็จวนัที่........เดือน........................................พ.ศ...........  
8. วันที่เข้าไปพักอาศัยจริงในบ้านดังกล่าว วันที่........เดือน..................................พ.ศ..........  
9. วันที่มารายงานตัวปฏิบัติราชการ....................................................  
10. สัญญาซื้อขายระบุหรือไม่ว่า “สิ่งปลูกสร้างเป็นของผู้ซื้ออยู่ก่อนแล้ว”  

 ระบุ   ไม่ระบุ  
11. ราคาบ้านที่คณะกรรมการพิจารณาจาก  

 สัญญากู้เงิน  หนังสือสัญญาขายที่ดิน  สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
เห็นว่า  

 เหมาะสม และควรให้เบิกจ่ายในวงเงิน............................บาท  
 ไม่เหมาะสม ควรให้เบิกจ่ายภายในวงเงิน........................บาท  
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          (ลงชื่อ).......................................ประธานกรรมการ  
       (.............................................) 
 
 (ลงชื่อ).......................................รองประธานกรรมการ 
                                             (.............................................)  
 
 (ลงชื่อ)........................................กรรมการ 
                                    (.............................................) 
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คำรับรองขอเช่าบ้านอยู่นอกเขตท้องที่ตั้งสำนักงานประจำ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความต่อไปนี้เป็นความสัตย์จริง  
1. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยระเบียบค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

พ.ศ.2547 (เริ่มใช้วันที่ 28 ธันวาคม 2547)  
2. เวลานี้ข้าพเจ้ารับราชการอยู่......................................................... .....................................................  

............................................................................................................................. .................................................  
ในเขตท้องที่อำเภอ.........................................จังหวัด.....................................มีความจำเป็นต้องเช่าบ้านนอกเขต  
ท้องที่ที่ปฏิบัติงาน เนื่องจาก............................................................................................... ...................................  
............................................................................................................................. .................................................  
จึงเช่าบ้านเลขท่ี...........................ตาบล................................ ...............อำเภอ............................................ ...........  
จังหวัด...............................................  

3. ในเขตท้องที่ที่ข้าพเจ้าไปเช่าบ้าน ไม่มีบ้านซึ่งทางราชการจัดให้ หรือไม่มีเคหะสถานตาม มาตรา 7 (2)  
4. บ้านที่ขอเช่าอยู่นี้ ข้าพเจ้าและครอบครัว เช่าพักอาศัยเป็นประจา สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานได้

ทันเวลาเปิดทำการ และมิมีผลเสียหายในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 

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

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

ขอรับรองว่า....................................................................................................ได้เช่าบ้านอยู่ในเขตท้องที่  
อำเภอ................................................จังหวัด........................................จริง และสามารถเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่  
ได้ทัน ไม่ทำให้เกิดความเสียหายแก่การปฏิบัติหน้าที่ 
  

   (ลงชื่อ).......................................................  
       (............................................)  
ตำแหน่ง........................................................... 
  
  (ลงชื่อ)................................................  
       (............................................)  
ตำแหน่ง............................................................  
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รับรองการจัดบ้านพักครูให้ข้าราชการเข้าพัก 
 

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

ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว) .................................................................................. ............  
ตำแหน่ง.............................................................. โรงเรียน........................................... สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอรับรองว่า  

 1. โรงเรียนไม่มีบ้านพักครูที่ทางราชการจัดให้  
 2. โรงเรียนมีบ้านพักครู จำนวน.........................หลัง  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

 3. โรงเรียนมีบ้านพักครูตามข้อ 2 แต่อยู่ระหว่างดำเนินการ  
 3.1 ชำรุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน  
 3.2 ชำรุดเข้าพักอาศัยไม่ได้ และยังไม่ได้ขอรื้อถอน  

 4. โรงเรียนมีผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าในปัจจุบัน  
4.1 เช่าบ้านพักอาศัย จำนวน...............................ราย  
4.2 เบิกค่าเช่าบ้าน (กรณีเช่าซื้อ) จำนวน.................................ราย 
  

ขอรับรองว่าเป็นความจริง  
 

(ลงชื่อ)................................................  
        (............................................)  
ตำแหน่ง.......................................................  
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รับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการสานักงานเข้าพัก 
 

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

ข้าพเจ้า ..................................................... .................ตำแหน่ง...............................................................  
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ขอรับรองว่า  

 1. หน่วยงานไม่ได้จัดบ้านพักให้กับข้าราชการรายที่ขอเบิกแต่อย่างใด  
 2. หน่วยงานได้จัดบ้านพักให้ข้าราชการสeนักงาน พักอาศัย..................หลัง  

 หลังที่ 1 ให้ .............................................................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

 หลังที่ 2 ให้ .............................................................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  

 หลังที่ 3 ให้ .............................................................................................พักอาศัย  
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ...............  
 

 หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ชำรุดอยู่ระหว่างการซ่อมแซม  
 หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ชำรุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน  
 หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ชำรุดเข้าพักอาศัยไม่ได้  

 
ขอรับรองว่าเป็นความจริง  

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

                                                ตำแหน่ง..................................................................  
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คำร้องขอเบิกค่ำเช่าบ้านเพิ่มตามสิทธิที่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

เขียนที่...................................... 
วันที่.…………………………………... 
  

ข้าพเจ้า………………………............................……………………..ตำแหน่ง…………………………………..  
กลุ่ม……………………………….……สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3
ขั้น………………………….บาท  

( ) ได้เช่าบ้านอยู่เลขท่ี…...........…………หมู่ที่……............….ซอย………………ถนน……………......... 
ตำบล………………………..…………อำเภอ……………………………………จังหวัด….…………..................................………..  
ในอัตราเดือนละ………………......................…………บาท ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ…………………………....……….บาท  

( ) ได้เช่าซื้อบ้านอยู่เลขที่……….......................……หมู่ที่……….ซอย………………ถนน………………. 
ตำบล………………………..…………อำเภอ……………………………………จังหวัด….…………..................................………..  
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท  

( ) ได้ผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชาระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่เลขที่……………หมู่ที่……….ซอย…….....… 
ถนน………...................................………ตำบล…………………..…อำเภอ……………………จังหวัด….…….............………..  
ในอัตราเดือนละ………....................…………………บาท ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………......………………………….บาท  

เนื่องจากในปีงบประมาณ……….…….ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนจากข้ัน….......…..………บาท  
เป็นขั้น…………................................……..บาท ตามคาสั่ง……………………………………….ที่………………/………………..  
ลงวันที่…………....................……………….ลำดับที่………….. จึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมเป็นเดือนละ………………..บาท  
ตั้งแต่วันที่……………………………………..  

พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือดาเนินการด้วยแล้ว  
 
(ลงชื่อ)…………………….………………  
ตำแหน่ง………………………….……….  

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………................................................................................ 
  

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

 
 
 
 
หมายเหตุ แนบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนปีปัจจุบัน 1 ชุด 
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รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2552) 
  1.  ข้อมูลประวัติการรับราชการ 

  ข้าพเจ้า .................................................................... ตำแหน่ง ................................................................ ...... 
   เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ท้องที่ หมู่ที่ ............................. ตำบล ................................. ............. 

 อำเภอ ........................................ จังหวัด ........................................ เมื่อวันที่ ................. ............................. 
สถานภาพ          สมรส          โสด          หม้าย          หย่า 

  
1.1  กรณีย้าย   จากท้องที่ตำบล ........................................ อำเภอ ....................................... 

 จังหวัด .................................... ปฏิบัติงานในตำแหน่ง ............................................................ ...... 
 สถานที่ปฏิบัติงานเดิม ........................................ หมู่ที่ ...................... ตำบล ..................................  
 อำเภอ ......................... จังหวดั ........................... รายงานตวัเมื่อวันที่ ............................... ............ 
  ย้ายตามคำร้องของตนเอง 
  ย้ายตามคำสั่งที่ ............................................... ลงวันที่ ................................................... .. 
  สถานที่ปฏิบัติงาน .........................................หมู่ที่ ......................... ตำบล .......................  
  อำเภอ ............................................. จังหวัด .........................................................  
 1.2  กรณีโอน   จากท้องที่ ตำบล .......................................... อำเภอ ....................................... 
  จังหวัด ........................................ ตำแหน่ง ................................................................  
  สถานที่ปฏิบัติงาน .......................................... รายงานตัวเมือ่วันที่ .................................... 
  
 2.  ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
 2.1  ข้าราชการ 
  บ้านของตนเอง  บ้านของคู่สมรส  บ้านบิดา มารดาตนเอง/คู่สมรส 
  บ้านเช่า   บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอยู่อาศัย 
  เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ................ หมู่ที่ .......... ถนน ......................... ตำบล ......................... 
  อำเภอ ............................................. จังหวัด ................... ....................................... 
  ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............ หมู่ที่ ......... ถนน .......................... ตำบล .......................... 
  อำเภอ ............................................. จังหวัด ................................... .......................... 
 2.2  คู่สมรส 
  บ้านของตนเอง  บ้านของคู่สมรส  บ้านบิดา มารดาตนเอง/คู่สมรส 
  บ้านเช่า   บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอยู่อาศัย 
  เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ......... หมู่ที่ ........... ถนน ............................ ตำบล ............................... 
  อำเภอ ............................................. จังหวัด ...........................................................  
 
 
 
 

1 
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3.  ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทำงานของคู่สมรสของข้าราชการ 
 3.1  ชื่อคู่สมรส .................................................................................................  
  อาชีพของคู่สมรส  รับราชการ  ไม่รับราชการ 
  ตำแหน่ง .............................................. สถานที่ปฏิบัติราชการ ..............................................  
  หมู่ที่ ......................... ถนน .................................. ตำบล ............................................... ......... 
  อำเภอ ............................................. จังหวัด ..........................................................  
 3.2  สถานที่ทำงานของคู่สมรสได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในห้องที่รับราชการของ 
       ข้าราชการหรือไม่  มี  ไม่มี 
 
  4.  ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรส และของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
 4.1  บิดา  มารดา  ของข้าราชการ 
  ชื่อบิดา ............................................................. ชื่อมารดา ........... .......................................... 
  เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ........... หมูท่ี่ ........ ตำบล ............... อำเภอ ................... จังหวัด ................ 
  ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ....... หมู่ที่ ...... ตำบล .............. อำเภอ ................... จังหวัด .............. 
 4.2  บิดามารดาของคู่สมรส 
  ชื่อบิดา ................................................. ชื่อมารดา ......................................................  
  เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ......... หมู่ที่ ........ ตำบล ............... อำเภอ ............... จังหวัด ..................... 
  ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ........ หมู่ที่ ......... ตำบล ............ อำเภอ ............. จังหวัด ............. 
 4.3  บุตร จำนวน .................. คน 
  กำลังเรียน จำนวน ................. คน   ทำงาน จำนวน .................... คน 
  เดิมอยู่บ้านเลขท่ี .......... หมู่ที ่......... ตำบล ................. อำเภอ ................. จังหวัด ............... 
  ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ .......... หมู่ที่ ....... ตำบล ............... อำเภอ .................. จังหวัด ........... .. 
  
 5.  ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
 5.1  บิดา มารดา ของข้าราชการ 
  มีชีวิต  บิดา/มารดา 
  เสียชีวิต  บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ............................................... 
  สาบสูญ  บิดา/มารดา เมื่อวันที่ ............................................... 
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การส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 กรณีขอเช่าบ้านรายใหม่ 

1. คำขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. คำสั่งให้มาปฏิบัติราชการประจำ 
3. แบบบันทึกคำชี้แจงของผู้เบิกค่าเช่าบ้าน 
4. สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากร 1000 ละ 1 บาท) 
5. รายงานการตรวจสภาพบ้านเช่าของคณะกรรมการ 
6. แผนที่แสดงที่ตั้งของบ้านเช่าถึงที่ทำงาน 
7. แผนผังบ้านเช่า  
8. หนังสือรับรองว่าคู่สมรสไม่ได้เบิกค่าเช่าบ้าน 
9. หนังสือชี้แจงกรณีเช่านอกเขต 
10. สำเนา ก.พ. 7 ฉบับปัจจุบัน 
11. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านเช่า 
12. หนังสือรับรองบ้านพักครู 
13. สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรของผู้ให้เช่า 
14. ภาพถ่ายบ้านเช่า 
15. หนังสือนำส่ง 
16. สำเนาโฉนดที่ดิน 
17. บันทึกข้อความกรณีส่งเอกสารช้า 
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                                               แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005)          เลขที่…........./.... 

 
ส่วนที่  1    การขอรับค่าเช่าบ้าน 
                                                                                           
                                                               เขียนที่  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3. 
                                                                    วนัที่        เดือน               พ.ศ.                 .   
   1. ข้าพเจ้า                                     ตำแหน่ง                                                                 . 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3             .(ผู้อนุมัติ) 
 
   2. ข้าพเจ้า   เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก    กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตำแหน่ง                  
ท้องที่ ตำบล/แขวง                  อำเภอ/เขต                 .จังหวัด                   . เงนิเดือน                   บาท  
(                                 )  เมื่อวันที่          เดือน                   พ.ศ.                      . 
 
    3. บัดนี้  จังหวัด     กรม      กระทรวง   ได้มีคำสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจำ  
ตำแหน่ง                                       เงินเดือน             บาท  ท้องที ่ตำบล/แขวง            อำเภอ/เขต                        
จังหวัด               โดยได้มารายงานตัวเมื่อวันที่        เดือน            พ.ศ.            .      
 
   4. ข้าพเจ้าได ้  เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย     เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี        หมู่        ซอย.     -    ถนน      -      ตำบล/แขวง            อำเภอ/เขต       .จังหวัด            . 
ตั้งแต่วันที่      เดือน           พ.ศ.              .ถึงวันที่               เดือน           พ.ศ.             .         
ตามสัญญาเช่า/สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่           เดือน                    พ.ศ.                . 
ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ให้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ                                         .   
 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓 หรือ 
เลขประจำตัวบัตรประชาชน ................................................................. 
บ้านเลขท่ี      หมู่            ซอย         -       .ถนน        -         ตำบล/แขวง            อำเภอ/เขต            
จังหวัด                  โทรศัพท์                        ในอัตราเดือนละ                      .- บาท 
 
  5. ข้าพเจ้าได้   กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน   กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี................-...................ซอย.................................................. ถนน................................................................ 
อำเภอ/เขต..................................................จังหวัด.................................................. 
 5.1ชื่อผู้ให้กู้......................-.........................................(สาขา).............................................................................  
ตั้งอยู่ที.่......................ซอย......…........................... ถนน.............................................ตำบล/แขวง............................... 
อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด...................................................โทรศัพท.์.......................................... 
จำนวน ............................................. บาท (..............................................................................................................) 
ชำระเงินกู้เดือนละ.....................บาท (.......................................) ตั้งแต่วันที่ …..... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 
ถึงวันที่ …...... เดือน ..................... พ.ศ. ........... ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ …....... เดือน ................. พ.ศ. .......... 
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5.2  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ..........................................-............................................................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓 หรือ 
เลขประจำตัวบัตรประชาชน 􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓􀀓 
บ้านเลขท่ี.................ซอย............................ ถนน.....................................................อำเภอ/เขต..………………………. 
จังหวัด.....…………………….…................... ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่............................................. 
เดือน......................................... พ.ศ. ................................. 
 

        ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการตั้งแต่ 
วันที่         เดือน                          พ.ศ.           . เป็นต้นไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้า 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 ทุกประการ 

 
                                                               (ลงชือ่) ........................................................ 

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

  ส่วนที่  2   การรับรอง 
                    ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
 
 

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

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

   ส่วนที่  3   การอนุมัต ิ
         

                  อนุมตัิให้เบิกค่าเช่าบ้านไดต้ามสิทธิ 
                                 ตั้งแตว่ันที ่.................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
                                                                         ลงชื่อ ............................................................ 
                                                                             (........................................................... ) 
                                                                    ตำแหนง่ ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ............. 
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ใบแนบเรื่องราว  แบบ  6005 
 

ข้าพเจ้า  …………………………………............................. ตำแหน่ง   ………………………………………………….. 
1.  ข้าพเจ้าเริ่มรับราชการครั้งแรกที่ …………………………………………....................................……………… 
2.  ข้าพเจ้าไม่มีบ้านส่วนตัวหรือของบิดามารดา หรือสามี/ภรรยา และบุตร  ที่อยู่ร่วมกันได้ในท้องที่

ที่ปฏิบัติราชการ 
3.  ข้าพเจ้าขอเช่าบ้านเลขท่ี  ………………………………………........................................……………………… 

 เพ่ืออยู่อาศัย  เนื่องจากสะดวกในการเดินทางมาปฏิบัติราชการ และขอรับรองว่าข้าพเจ้าได้อาศัยอยู่จริง 
สภาพบ้านเหมาะสมกับราคาค่าเช่าบ้าน 

4. ข้าพเจ้าได้เข้ารายงานตัวรับตำแหน่ง เมื่อวันที่  ………………………………  เวลา ……………. น. 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง หากมีการตรวจสอบแล้วพบว่า ข้าพเจ้ามีเจตนาใช้สิทธิ 
 เบิกไม่ถูกต้องขัดกับพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน ปี พ.ศ. 2553  ให้ถือว่าเป็นการทุจริต มีความผิดทางวินัย 

                                                     

  (ลงชื่อ)............................................. 
                                                         ( …………………………………. ) 
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คำรับรองเจ้าของบ้าน 

 
                                                                                       เขียนที่  …………………………………. 
                                                                             วันที่  …………………………………..… 
             ข้าพเจ้า  ………………………………   อายุ ………  ป ี  บ้านเลขที่ ……...........…. หมู่ที่ ……............…   
ตำบล……..…..................................อำเภอ…………................................จังหวัด………….................................. 
  ขอรับรองว่า …………………………………    ตำแหน่ง  ………………….................…………………  
สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3    ได้เช่าบ้านเพื่ออยู่อาศัย       
ในอัตราเดือนละ…..…......บาท   ตั้งแต่  วันที่  ………………………………    เป็นความจริง 
 
 
                                                                  (ลงชื่อ)............................................. 
                  (……………………………………..) 
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บันทึกชี้แจงของผู้เบิกค่าเช่าบ้าน 
 
                                                                                             เขียนที่…………………… 
                                                                                 วันที่……………………… 

              ข้าพเจ้า ……………………...........….…….ข้าราชการตำแหน่ง  …............………...........… 
อัตราเงินเดือน.............……..บาท  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3  
คู่สมรสชื่อ..................................อาชีพ................................. สถานที่ทำงานคู่สมรส........................................... 
ปัจจุบันได้เช่าบ้านของ  …………………………….เลขที่.........………….ตำบล. ……….…………..อำเภอ ………………….. 
จังหวัด ...................... เสียค่าเช่าบ้านเดือนละ ……………..บาท ขอเบิกค่าเช่าบ้านอัตราเดือนละ  …….……  บาท   
เหตุที่ต้องเช่าบ้านอยู่อาศัยเพราะไม่มีบ้านเป็นของตนเองและคู่สมรส ในท้องที่ที่อาศัยอยู่ 

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

                                                                        (………………………….......…………….) 
                                                              ตำแหน่ง  …………………………………………........ 
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คำร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

                                                                                               เขียนที่  …………………………….. 
                                           วันที่  ………………………… 
 
 ข้าพเจ้า ………………...............…… ตำแหน่ง  ……………..............…………..ขั้น....…………… บาท   
มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนบ้านเช่าเนื่องจาก   ………….................................………………………….. 
..................................................................................... ..........................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
โดยขอเปลี่ยนจากบ้านเช่าเดิม เลขท่ี …….หมู่……. ตำบล…………… อำเภอ….....................… จังหวัด…......…. 
ซึ่งเป็นของ ……………………….......….. ในอัตราเดือนละ  ………....…..  บาท   ตั้งแต่วันที่  ………........……………… 
ตามสัญญาลงวันที่  …………………..……… 
 พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือดำเนินการด้วยแล้ว 
 
 

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

ตำแหน่ง ……………………………………………….. 
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การดำเนินการเกี่ยวกับเงินอุดหนุน 
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แนวทางการดำเนินงาน 
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

นิยามศัพท ์
1. การสน ับสน ุนค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน  หมายถ ึง งบประมาณที ่รัฐ 

จัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปัจจัยพื ้นฐาน
สำหรับนักเร ียนยากจน ค่าอาหารนักเร ียนประจำพักนอน) ค ่าหนังส ือเร ียน ค่าอ ุปกรณ์การเร ียน 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

2. การศ ึกษาภาคบ ังค ับ  หมายถ ึง การศ ึกษาช ั ้นป ีท ี ่หน ึ ่ งถ ึงช ั ้นป ีท ี ่ เก ้าของการศ ึกษา 
ขั้นพื้นฐานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดยรับเด็กเข้าศึกษาซึ่งมีอายุอย่างเข้าปีที่เจ็ด 
ถึงอายุอย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ชั้นปีที่เก้า ของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  

3. การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ 
ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา เริ่มตั้งแต่อายุ 3 ปี แต่ไม่เกินอายุ 20 ป ี 
ตามข้อมูลที่รายงานเข้าสู่ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)                            

4. ระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่เด็ก เริ่มตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล 1 - 3 
5. ระดับประถมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน เริ่มตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6 
6. ระดับมัธยมศึกษา หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่นักเร ียน ซึ ่งแบ่งออกเป็น 2 ช่วง คือ 

มัธยมศึกษาตอนต้น (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3) และมัธยมศึกษาตอนปลายแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ 
ประเภทสามัญ ประเภทสามัญศึกษา (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 - 6) หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) ที่จัดโดยสถานศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา (ปวช.) ที่จัดโดยสถานประกอบการ 

7. การศึกษาพิเศษ หมายถึง การจัดการศึกษาให้แก่บุคคลซึ่งมีความผิดปกติอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่ง
จำเป็นต้องจัดการศึกษาให้เป็นรูปแบบโดยเฉพาะ และอาศัยเทคนิคต่าง ๆ ในการสอนตามลักษณะความ
ต้องการ และความจำเป็นของแต่ละบุคคล 

8. การศึกษาสงเคราะห์  หมายถึง การจัดการศึกษาให้กับเด็กที ่ตกอยู ่ในภาวะยากลำบาก 
หร ื ออย ู ่ ใ นสถานภาพท ี ่ ด ้ อยกว ่ า เด ็ กท ั ่ ว ไป  หร ื อท ี ่ ม ี ล ั กษณะเป ็นการก ุ ศล  เพ ื ่ อ ให ้ ม ี ช ี วิ ต  
และความเป็นอยู่ที่ดีขึ้นมีพัฒนาการที่ถูกต้อง และเหมาะสมกับวัย  
 
 
แนวทางการดำเนินการ และเกณฑ์การจัดสรร 

ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณ  พ . ศ .  2 5 6 9  ร ั ฐ บ า ล ไ ด ้ จ ั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ  
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา 
โครงการสนับสนุนค่าใช ้จ ่ายในการจ ัดการศึกษา ต ั ้งแต ่ระด ับอนุบาลจนจบการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กิจกรรมหลักการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่ วไป 
รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน จำนวน 5 รายการ ดังนี้ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน               
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2. ค่าหนังสือเรียน                          
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน                     
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน                  
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน     

 
1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
ค่าจัดการเรียนการสอน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั ่วไป  

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน 
สำหรับนักเรียน ยากจน เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน รายละเอียด ดังนี้ 

1.1 เงินอุดหนุนรายหัว 
เง ินอุดหนุนรายหัว  หมายถึง เง ินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  ประเภทเงินอุดหนุนทั ่วไป  

ที ่ เป ็นค่าใช ้จ ่ายในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อให้เกิดประโยชน์ส ูงส ุด ในการพัฒนานักเร ียน 
โดยอุดหนุนให้สถานศึกษาตามรายหัวของนักเรียนในแต่ละระดับการศึกษา 

1.1.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
1) เงินอุดหนุนรายหัว 
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม 2565 เห็นชอบให้ปรับอัตราเงินอุดหนุน   

รายหัว ตามความจำเป็นพื้นฐาน เพื่อลดภาระค่าใช้จ่ายของผู้เรียนและเพิ่มศักยภาพสถานศึกษาในการจัด  
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยจัดสรรให้นักเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับ ก่อนประถมศึกษาจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ดังนี้ 
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2) เงินอุดหนุนรายหัวเพิ่มเติม (Top Up) สำหรับนักเรียนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.2 ลักษณะการใช้งบประมาณ 
การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท ั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย  

 ในการจ ัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน รายการค่าจ ัดการเร ียนการสอน (เง ินอุดหนุนรายหัว) ให้ปฏิบ ัติ                  
ตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง โดยสามารถใช้ในลักษณะ 3 ประเภท งบรายจ่าย ดังนี้ 

1) งบบุคลากร 
ค่าจ้างชั่วคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ นักการภารโรง 

เป็นต้น 
2) งบดำเนินงาน 

2.1) ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากร วิชาชีพท้องถิ่น 
เป็นต้น 

2.2) ค ่าใช ้สอย เช ่น ค ่าเบ ี ้ยเล ี ้ยง ค ่าเช ่าท ี ่พ ัก ค ่าพาหนะ ค ่าปร ับปรุง 
ซ ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา ค่าซ ่อมแซมสิ ่ งก ่อสร ้าง ค ่าจ ้างเหมาบร ิการ ค ่าพาหนะพานักเร ียน 
ไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น 

2.3) ค ่าว ัสด ุ  เช ่น ค ่าว ัสด ุการศ ึกษา ค ่าเคร ื ่องเข ียน ค ่าว ัสด ุ เวชภ ัณฑ์  
ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน เป็นต้น 

2.4) ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน ้ำ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 
3) งบลงทุน 

3.1) ค่าครุภัณฑ์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
3.2) ค ่าท ี ่ด ินและส ิ ่ งก ่อสร ้าง รายจ ่ายเพ ื ่อประกอบดัดแปลง ต ่อเติม 

หรือปรับปรุงที่ดินและ/หรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ รั้ว ถนน เป็นต้น 



 
 

ห น ้ า  152 | 252 
 

ทั้งน ี ้  กรณ ี งบลงท ุนและงบดำเน ินงาน สามารถดำเน ินการได้ เพ ิ ่ ม เติม 
ตามหนังส ือสำน ักงบประมาณ ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  นร 0702/ว 51 ลงว ันท ี ่  20 มกราคม 2548 เร ื ่อง
หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ หนังสือสำนักงบประมาณ 
ด่วนที่สุด นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณ และหนังสือสำนักงบประมาณ ที ่ นร 0704/ว 37 ลงวัน ที ่ 6 มกราคม 2559 เรื ่อง 
แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

กรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิดสถานการณ์ที ่สถานศึกษาไม่
สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ สถานศึกษาสามารถนำเงินอุดหนุนรายการนี้ไปใช้เพื่อสนับสนุน 
 การจัดการเรียนการสอนของครูได้ เช่น การเช่า การซื้อ การจัดหา ซอฟต์แวร์สำหรับการสื่อสารทางไกล 
การจัดหาอุปกรณ์ที่ใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการเรียน การสอนออนไลน์ของครู การจัดหาอินเทอร์เน็ตซิม 
หรือชั่วโมงอินเทอร์เน็ตสำหรับนักเรียน เพื่อใช้ในการเรียนการสอน รวมถึงค่าใช้จ่ายในการติดตามและ 
เยี่ยมบ้านนักเรียนที่ใช้เป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ทั้งนี้ สถานศึกษาต้องดำเนินการปรับแผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษาเพื่อให้สอดคล้อง 
กับสถานการณ์ โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.3 แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงานแต่ละระดับ 
เพื่อให้การใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน

ค ่าใช ้จ ่ายในการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน รายการค ่าจ ัดการเร ียการสอน (เง ินอ ุดหน ุนรายห ัว )  
เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนได้มากที่สุด จึงกำหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 

1) ระดับสถานศึกษา 
1.1) จัดทำและตรวจสอบข้อมูลนักเรียนในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  

( Data Management Center : DMC ) ให้เป็นปัจจุบัน 
1.2) เมื ่อได้รับแจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาให้

สถานศึกษาตรวจสอบบัญชีจัดสรรตามที่ระบุไว้ในบัญชีจัดสรรกับเกณฑ์ การจัดสรรงบประมาณที่ส่งมาพร้อม
บัญชีจัดสรร 

1.3) เมื ่อได้รับแจ้งการโอนเงินงบประมาณจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้
สถานศึกษาจัดส่งใบเสร็จรับเงิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดทำทะเบียนคุมเงินในแต่ละปี 
งบประมาณแยกแต่ละรายการท่ีได้รับเงิน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.4) จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษาให้สอดคล้อง กับภารกิจ 
ของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.5) นำแผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษาเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

1.6) การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการและ โครงการของ 
สถานศึกษา หากมีเงินเหลืออยู ่ และยังไม่สิ ้นสุดโครงการให้ร ีบดำเนินการ ให้เสร็จสิ ้นอย่างช้าภายใน
ปีงบประมาณถัดไป กรณีสิ้นสุดหรือยุบเลิกโครงการแล้ว ปรากฏว่า มีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 
กันยายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน) 
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1.7) การเบิกจ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน 

1.8) สถานศึกษาตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับกรณีจำนวนนักเรียนลดลง และได้รับ
งบประมาณมากกว ่าจำนวนน ักเร ียนมที ่ม ีต ัวตนอย ู ่จร ิ งสำหร ับ  สถานศึกษาท ั ่ว ไปให ้ส ่งค ืนเงิน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด และสำหรับสถานศึกษา ที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายให้ส่งคืนเงินงบประมาณ 
กลับคืนในระบบ New GFMIS Thai พร้อมทั้งแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

1.9) เอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงิน ให้สถานศึกษาจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
เพ่ือการตรวจสอบ  

1.10) สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงานให้สาธารณชนรับทราบ 
2) ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.1) ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data  
Management Center : DMC) และจัดทำข้อมูลผู้เรียนที่จัดการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
และสถานประกอบการ 

2.2) เมื่อได้รับแจ้งจัดสรร/โอนงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขัน้พื้นฐานให้แจ้งสถานศึกษาโดยเร็ว 

2.3) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ 
2.4) รวบรวมงบประมาณตามข้อ 1.8) ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    

ขั้นพ้ืนฐาน และรายงานผลการส่งคืนเงินให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบตามปฏิทิน 
การดำเนินงานที่กำหนด 

1.2 เงินอุดหนุนป ัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
ป ัจจ ัยพ ื ้ นฐานสำหร ับน ัก เร ี ยนยากจน  หมายถ ึ ง  งบประมาณงบเง ินอ ุดหนุน 

ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายการค่าจัดการเรียน การสอน ( เงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน) ที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจ่ายเป็น
ปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน 
ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น  

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 3,000 บาท ต่อเดือน และ
ผ่านเกณฑ์ระบบการคัดครองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 

1.2.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษา     

ปีที่3 ของสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้น สถานศึกษาสังกัดสำนักบริหาร  
งานการศึกษาพิเศษ โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 

1) นักเรียนยากจน ให้พิจารณาคัดกรองจากนักเรียน ดังนี้ 
1.1) เบื้องต้นให้พิจารณาจากครอบครัวที่มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือนไม่เกิน 3,000 บาท 
1.2) เมื่อผ่านเกณฑ์การพิจารณา ข้อ 1.1) แล้วจะพิจารณาเกณฑ์ 

สถานะครัวเรือน เพ่ือจัดระดับความยากจน ดังนี้ 
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(1) สมาชิกครัวเรือนที ่มีภาระพึ่งพิง (ผู ้พิการ/เจ็บปวยเรื ้อรัง ผู ้สูงอายุ 
หรือผู้ไม่มีรายได้) 

(2) การอยู่อาศัย (บ้านตนเอง/บ้านเช่า/อยู่กับผู้อื่น) 
(3) ลักษณะที่อยู่อาศัย 
(4) ที่ดินทำการเกษตรได้ (รวมเช่า) 
(5) แหล่งน้ำดื่ม 
(6) แหล่งไฟฟ้า 
(7) ยานพาหนะในครัวเรือน (ท่ีใช้งานได้) 
(8) ของใช้ในครัวเรือน (ท่ีใช้งานได้) 

1.3) ระดับความยากจน 
พิจารณาจากข้อมูลรายได้ สถานะครัวเรือน และข้อมูลประกอบการพิจารณา

เพิ่มเติม ซึ่งจะนำมาคำนวณด้วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Mean Test : PMT) โดย
กำหนดน้ำหนักให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละด้าน ค่าน ้ำหนัก ที่ได้จะนำมาแปลงเป็นคะแนนความยากจนของ
นักเรียนแต่ละคน ค่าคะแนนความยากจนจะมีระดับความยากจน ตั้งแต่ยากจน ตั้งแต่ยกจนน้อยถึงยากจนมาก
ที่สุด 

ระดับความยากจน จะขึ้นอยู่กับคะแนนความยากจนเป็นค่าคะแนนสัมพันธ์อา
จะเปลี่ยนแปลงได้ 

 2) อัตราการจัดสรรงบประมาณ 
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 12 มิถุนายน 2550 เห็นชอบให้ปรับ อัตราเงินอุดหนุน  

ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน โดยการจัดสรรงบประมาณจะจัดให้นักเรียนยากจน 2 กลุ่ม คือ กลุ่มระดับยากจน 
และระดับยากจนพิเศษ ในอัตราดังนี้ 

 

ระดับ 
อัตราการสนับสนุน (บาท/คน) 

ภาคเรียนละ ปีละ 
1) ประถมศึกษา 500 1,000 
2) มัธยมศึกษาตอนต้น 1,500 3,000 

สำหรับการจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามเกณฑ์ระบบการคัดกรอง ปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 1.2.2 แนวทางการใช้งบประมาณ 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจนจัดสรรให้แก่สถานศึกษาที ่มี  

นักเรียนยากจน โดยให้สถานศึกษาจ่ายเป็นเงินสดให้กับนักเรียนยากจนตามรายชื่อนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์  
ระบบการคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  
เพ่ือให้นักเรียนยากจนนำเงินดังกล่าวไปใช้จ่ายเป็นปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต เช่น ค่าหนังสือเรียน 
ค ่าอ ุปกรณ์การเร ียน ค ่าเส ื ้อผ ้า และว ัสด ุ  เคร ื ่องแต ่งกายน ักเร ียน ค ่าอาหารหร ือค ูปองอาหาร 
ค่าพาหนะในการเดินทาง และค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวัน เป็นต้น 

1.2.3 แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงานแต่ละระดับ 
1) ระดับสถานศึกษา 



 
 

ห น ้ า  155 | 252 
 

1.1) สำรวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (Data Management Center : DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกาส (เด็กยากจน) 

1.2) รายงานข้อมูลในระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Conditional Cash 
Transfer : CCT) ตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01) ในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อเสนอ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 5 หน้า 69) 

1.3) จัดสรรงบประมาณให้นักเร ียนตามรายชื่ อที ่ได ้ร ับการจัดสรรภายใน 20 วัน 
ทำการนับจากวันที่ได้รับโอนเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด (กรณีสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิก  
จ่าย ให้จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรร ภายใน 20  วันทำการ นับจากวันที่ได้รับ 
การโอนเงินจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)โดยสถานศึกษาต้องดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรม
การจ่ายเงิน อย่างน้อย 2 คน เพื ่อจ่ายเป็นเงินสดให้แก่น ักเรียนหรือผู ้ปกครองโดยใช้แบบหลักฐาน 
การจ ่ายเง ินเป ็นหล ักฐาน (เอกสารหมายเลข 1 หน ้า 65) หร ือโอนเง ินผ ่านระบบบัญช ีธนาคาร 
และเก็บหลักฐานการโอนไว้เพ่ือการตรวจสอบ (เอกสารหมายเลข 3 หน้า 67) 

1.4) กำกับ ติดตาม ให้นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามความต้องการจำเป็น 
โดยครูที่ได้รับมอบหมาย 

1.5) สถานศึกษาตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ กรณีนักเรียนย้าย ลาออก จบการศึกษา 
เสียชีวิต ไม่สามารถจ่ายเงินให้กับนักเรียนได้ กรณีสถานศึกษาทั่วไป ให้ส่งคืนเงินสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ต้นสังกัด และสำหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่งคืนเงินงบประมาณกลับคืนในระบบ New GFMIS 
Thai พร้อมทั้งแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัด 

1.6) รายงานผลการดำเนินงาน 
2) ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.1) แจ้งจัดสรรและโอนเงินให้สถานศึกษาในสังกัด ภายใน 7 วันทำการนับจากวันที่ได้รับ 
 การโอนเงินจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.2) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงานต่อ ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

2.3) รวบรวมงบประมาณตามข้อ 1.5) ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และรายงานผลการส่งคืนเงินให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบตามปฏิทินการดำเนินงาน 
ที่กำหนด 

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อ ความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 มาตรา 5 (2) 
ให ้ความช ่วยเหลือ ส ่งเสร ิม พ ัฒนา และสน ับสน ุนเง ินและค ่าใช ้จ ่ายให ้แก ่ เด ็ก และเยาวชน ซึ่ ง
ขาดแคลนทุนทรัพย์หรือด้อยโอกาส และผู้ด้อยโอกาสจนสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งสำนักงานกองทุนเพ่ือ
ความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ได้ร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดทำโครงการ
จ ัดสรรเง ินอุดหน ุนน ักเร ียนยากจนพิเศษแบบมีเง ื ่อนไข  (Conditional Cash Transfer : CCT) 
สนับสนุนเงินอุดหนุนแบบมีเงื ่อนไข โดยนำข้อมูล เด็กกลุ ่มระดับยากจนพิเศษ มาคัดกรองเป็นนักเรียน 
ยากจนพิเศษแบบมีเงื ่อนไข เพิ่มเติม โดยเงินอุดหนุนดังกล่าว กสศ. เป็นผู้ดำเนินการจัดสรรและกำหนด  
แนวทางการบริหารงบประมาณ 

1.3 เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน   
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ประเภทเงินอุดหนุนท ั่วไป ที ่จ ัดสรรให้โรงเร ียนเพื ่อใช ้จ ่ายเป ็นค่าอาหารนักเร ียน ประจำพักนอน 
สำหรับโรงเรียนที ่ดำเนินการจัดที ่พักให้แก่นักเรียนในเขตพื้นที ่บริการที ่อยู ่ในถิ ่นทุรกันดาร ห่างไกล 
เด ินทางไม ่สะดวก ไม ่สามารถเด ินทางไป -  กล ับได ้  โดยโรงเร ียนได ้ดำ เน ินการกำก ับ ด ูแล 
และจัดระบบแบบเต็มเวลา 

โรงเรียนที่จัดการศึกษาสำหรับนักเรียนประจำพักนอน หมายถึง โรงเรียน ทั่วไปที่จัดการศึกษา 
ให้แก่นักเรียนในเขตพื้นที่บริการที่มีที่อยู่ในถิ่นทุรกันดาร ห่างไกล เดินทางไม่สะดวก ไม่สามารถเดินทางไป - 
กลับได้ และเป็นโรงเรียนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุญาตและประกาศให้เป็นโรงเรียนที่มีนักเรียน 
ประจำพักนอน 

ที่พักนอนในโรงเรียน หมายถึง ที่พักสำหรับนักเรียนประจำพักนอนที่โรงเรียนจัดให้ประกอบด้วย
บ้านพักครู ที ่พักนักเรียน และสิ ่งปลูกสร้างอื ่นที่โรงเรียนสร้างขึ ้น  โดยเงินงบประมาณ หรือเงินบริจาค 
สำหรับให้นักเรียนพักนอนในพ้ืนที่โรงเรียน  

ถิ่นทุรกันดาร ห่างไหล หมายถึง พ้ืนที่ที่อยู่ห่างไกลชุมชน มีสภาพภูมิประเทศกันดารเป็นภูเขา ทะเล 
เกาะ หรือแม่น้ำกั้น การคมนาคนไม่สะดวก หรือระยะทางห่างไกลจากโรงเรียน 

เขตพื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้น เพื่อใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียน 
โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียน ตามประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พื้นที่โรงเรียน หมายถึง ขนาดของที่ดินที่เป็นที่ตั้งของโรงเรียน ที่ดินที่โรงเรียนมีสิทธิ์ครอบครอง 
หรือใช้ประโยชน์ในการจัดการศึกษาจากที่ดินนั้น 

นักเรียนประจำพักนอนในเขตพื้นที่บริการ หมายถึง นักเรียนในเขตพื้นที่บริการตามประกาศเขต
พื้นที่บริหารของโรงเรียนที่มีอยู่ที่ห่างไกลที่ไม่สามารถเดินทางไป-กลับได้ มาเรียนและพักนอนในพักนอนที่
โรงเรียนจัดให้เป็นประจำ โดยโรงเรียนจัดให้แบบเต็มระบบเวลา 

1.3.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรงบประมาณงบเงิน

อ ุดหน ุน  ประเภทเง ินอ ุดหน ุนท ั ่ ว ไป เง ินอ ุดหน ุนค ่ า ใช ้ จ ่ าย ในการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้ นฐาน 
รายการค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) ให้กับนักเรียนในโรงเรียนประจำพักนอน 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/11297 ลงวันที่ 24 มีนาคม พ.ศ.2559 อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าอาหาร
นักเรียนประจำพักนอนตามที่ขอทำความตกลงไว้ในอัตราที่เพ่ิมข้ึนจากมื้อละ 13 บาท/คน เป็นมื้อละ 20 บาท/
คน วันละ 2 มื้อ จำนวน 200 บาท/ปีการศึกษา ดังนี้ 

 

ระดับ 
อัตราการสนับสนุน (บาท/คน) 

ภาคเรียนละ ปีละ 
1) ประถมศึกษา 4,000 8,000 
2) มัธยมศึกษาตอนต้น 4,000 8,000 

 
หมายเหตุ กรณีที่สถานศึกษามีความจำเป็นที่ต้องจัดที่พักนอนให้กับนักเรียนนอก เขตพื้นที่

บริการ จัดได้เฉพาะกรณีนักเรียนสุ่มเสี่ยงที่จะหลุดออกจากระบบการศึกษา และไม่สามารถเดินทางไป-กลับ 
ระหว่างที่พักอาศัยกับโรงเรียนเขตพื้นที่บริการได้แต่นักเรียนต้องมีที่พักอาศัยอยู่ในพื้นที่ติดต่อกับโรงเรียนที่
นักเรียนจำเป็นต้องการเรียนและพักนอน และต้องการขอรับจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการ
ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน โดยให้สถานศึกษารายงานข้อมูลเหตุผลความจำเป็นของนักเรียนเป็น
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รายบุคคล ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และรับรองความถูกต้อง เพื่อเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
ต่อไป  

ยกเว้น 
1. นักเรียนในโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย โรงเรียนวิทยาศาสตร์ จุฬาภรณราชวิทยาลัย 

โรงเร ียนประชามงคล จังหวัดกาญจนบุร ี โรงเร ียนมัธยมพระราชทานเฉลิมพระเกียรติ จ ังหวัดน่าน 
และอิสลามวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 

2. นักเรียนในโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ โรงเรียนการศึกษาพิเศษ และศูนย์การศึกษาพิเศษ 
ในสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

3. นักเรียนในโรงเรียนที่ได้ดำเนินการจัดที่พักนอนในโรงเรียน และได้เรียกเก็บเงินค่าอาหาร 
นักเรียนประจำพักนอนทุกคนแล้ว กรณีท่ีได้เรียกเก็บเงินไม่ครบทุกคน สามารถจัดสรรให้ได้เฉพาะจำนวน 
นักเรียนส่วนที่เหลือ และต้องเป็นนักเรียนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

4. นักเรียนในโครงการต่าง ที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั ้นพื ้นฐานกำหนดให้ 
ดำเนินการเช่น โครงการห้องเรียนกีฬา โครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบ การศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
โครงการโรงเรียนประชารัฐจังหวัดชายแดนภาคใต้ จำนวน 64 โรง ใน 37 อำเภอ เป็นต้น 

5. นักเรียนในโรงเรียนที่ดำเนินการส่งเสริมผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ ด้านศิลปะ ดนตรี 
และการกฬีา ตามหลักสูตรสถานศึกษา ที่สถานศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ 

1.3.2 แนวทางการใช้งบประมาณ 
สถานศึกษาใช้จ่ายงบประมาณในการจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนประจำพักนอน ดังนี้ 
1) จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
2) จ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 

 3) จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
ทั้งนี้ การดำเนินการตามข้อ 1) - 3) ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2 /ว 116 ลงวันที่ 12  มีนาคม  
2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
 หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

กรณี เกิดโรคอุบัติใหม่หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิดเหตุการณ์ที่สถานศึกษาไม่สามารถ 
จัดการเรียนการสอนตามปกติได้ สถานศึกษามีการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ หรือสลับวันมาเรียนทำให้
สถานศึกษาไม่สามารถจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนได้ จึงจำเป็นต้องจ่ายงบประมาณค่าอาหารให้แก่นักเรียน 
หรือผู้ปกครอง เพื่อนำไปจัดหาอาหารรับประทานที่บ้าน โดยอนุโลม  โดยให้สถานศึกษามีคำสั่ง แต่งตั้ง
คณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน (เอกสารหมายเลข 6 ในภาคผนวก)  เพื่อดำเนินการจ่ายเงินสดหรือ 
โอนเงินผ่านระบบบัญชีธนาคารหรือตามรูปแบบและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด ให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง 
ตามงบประมาณที ่ ได ้ร ับจ ัดสรรจากสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน ซ ึ ่ งน ักเร ียน 
หรือผู้ปกครองลงลายมือชื่อในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน (เอกสารหมายเลข 7 ในภาคผนวก) พร้อมทั้งแนบ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของนักเรียนหรือผู้ปกครอง เพ่ือเป็นไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 
  



 
 

ห น ้ า  158 | 252 
 

1.3.3 แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงานแต่ละระดับ 
1) ระดับสถานศึกษา 

1.1) สำรวจ และจ ัดทำข ้อม ูลน ักเร ียนประจำพักนอน ตามหล ักเกณฑ์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.2) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุญาตเป็นสถานศึกษา 

ประจำพักนอนทุกปีการศึกษา 
1.4) เม ื ่อได ้ร ับอนุญาต  และประกาศจากสำนักงาน เขตพื ้นที ่การศึกษา 

แล ้วให้สถานศึกษาตรวจสอบคัดกรอง และรายงานข ้อม ูลน ักเร ียนประจำพักนอน ให ้สำน ักงาน 
เขตพื ้นที ่การศึกษาโดยข้อมูลนักเร ียนต้องมีรายชื ่อในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ( Data 
Management Center : DMC) 

1 .5 )  ร ายงานรายชื่อน ั ก เ ร ี ยนประจำพ ั กนอนท ี ่ ไ ด ้ ร ั บจ ั ดสร ร ไปยั ง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อสถานศึกษาได้รับแจ้งโอนเงินประจำงวด 

1.6) บริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

1.7) สถานศึกษาตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ กรณีจำนวนนักเรียน ลดลง 
และได้ร ับงบประมาณมากกว่าจำนวนนักเรียนที ่มีต ัวตนอยู ่จริง กรณี สถานศึกษาทั ่วไปให้ส่งคืนเงิน 
ส ำน ั ก ง าน เ ขตพ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ กษ าต ้ นส ั ง ก ั ด  และสำหร ั บสถ านศ ึ กษ าท ี ่ เ ป ็ นหน ่ ว ย เ บ ิ ก จ ่ า ย 
ให ้ส ่งค ืนเง ินงบประมาณกล ับค ืนในระบบ New GFMIS Thai พร ้อมทั ้งแจ ้งสำน ักงานเขตพื ้นที่  
การศึกษาต้นสังกัด 

1.8) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานนักเรียนประจำพักนอน 
1.9) รายงานผลการดำเนินงาน 

2) ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.1) รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการขออนุญาตเป็น สถานศึกษา

ประจำพักนอน 
2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตให้เป็นสถานศึกษาประจำพักนอน 

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
2.3) อน ุญาต และจ ัดทำประกาศเป ็นสถานศ ึกษาประจำพ ักนอน ของ  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นรายปี 
2 .4 )  แจ ้ งประกาศให ้สถานศ ึ กษาทราบ และรายงานข ้ อม ู ล ร ายซื่ อ 

นักเรียนประจำพักนอนมายังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขอรับการจัดสรร 
2.5) แจ้งจ ัดสรรและให้สถานศึกษายืนยันข้อมูลนักเร ียนที ่ได ้ร ับจ ัดสรร

งบประมาณ 
2.6) รวบรวมงบประมาณตามข้อ 1.7) ส ่งค ืนสำน ักงานคณะกรรมการ 

การศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน และรายงานผลการส ่ งค ืน เ ง ิน ให ้สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึ กษา  
ขัน้พื้นฐานทราบตามปฏิทินการดำเนินงานที่กำหนด 

2.7) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการขอรับการจัดสรรงบประมาณรายการค่าจัดการเรียนการสอน 

(ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) 
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2. ค่าหนังสือเรียน 
ค่าหนังสือเรียน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  ใช้สำหรับ 

เป็นค่าหนังสือเสริมประสบการณ์สำหรับระดับก่อนประถมศึกษา ค่าหนังสือเรียนรายวิขาพื ้นฐาน ใน 8 
กล ุ ่มสาระการเร ียนร ู ้ท ุกระด ับข ั ้น และแบบฝ ึกหัดรายว ิขาพ ื ้นฐานใน 3 กล ุ ่มสาระการเร ียนรู้  
เฉพาะขั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงข้ันประถมศึกษาปีที่ 6 

2.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
สำหร ับในป ีงบประมาณ พ.ศ. 2569 สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา ข ั ้นพ ื ้นฐาน 

ได้จัดสรรงบประมาณค่าหนังสือเรียน มูลค่าหนังสือต่อชุด ดังนี้ 
ก่อนประถมศึกษา                            200 บาท/คน/ป ี
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1                         656 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2                        650 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3                          653 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4                          707 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5                          846 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6                          859 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1                          808 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2                          921 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3                          996 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4                        1,384 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5                        1,326 บาท/คน/ปี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6                        1,164 บาท/คน/ป ี
ชั้น ปวช. 1-3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ       2,000 บาท/คน/ปี 

2.2 ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 
กระทรวงศึกษาธิการสนับสนุนงบประมาณให้สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือตามกิจกรรมการสนับสนุน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล   
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้แก่ 

2.2.1 ระดับก่อนประถมศึกษา 
เป็นหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับก่อนประถมศึกษาที่สอดคล้อง ตามหลักสูตรการศึกษา 

ปฐมวัยพุทธศักราช 2560 
2.2.2 ระดับประถมศึกษา (ป.1 - ป.6) 

เป็นหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ได้แก่ 

1) ภาษาไทย 
2) คณิตศาสตร์ 
3) วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4) สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
5) สุขศึกษาและพลศึกษา 
6) ศิลปะ 
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7) การงานอาชีพ 
8) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
และแบบฝึกหัดในรายวิชาพ้ืนฐาน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามหลักสูตร แกนกลาง 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ซี่งกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีเพ่ือเสริมทักษะที่จำเป็นแก่นักเรียน 
เฉพาะระดับประถมศึกษาเท่านั้น ได้แก่ 

1) ภาษาไทย 
2) คณิตศาสตร์ 
3) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

2.2.3 ระดับมัธยมศึกษา (มัธยมศึกษาปีที่ 1 - มัธยมศึกษาปีที่ 6) 
เป็นหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
หมายเหตุ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ 

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ทุกระดับชั้น ให้ใช้หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
(แบบฝึกหัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ เฉพาะระดับประถมศึกษา) ที่จัดทำตามมาตรฐานการเรียนรู้และ 
ตัวชี ้ว ัดกลุ ่มสาระการเร ียนรู ้คณิตศาสตร์ ว ิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูม ิศาสตร์ในกลุม่ 
สาระการเรียนรูส ังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลาง  
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1239/2560 ลงวันที่ 7 
สิงหาคม 2560 

2.3 การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
2.3.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับก่อนประถมศึกษา 

 ให้ครูผู้สอนระดับก่อนประถมศึกษา เป็นผู้คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษา 
ปฐมวัยโดยเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝาย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

การคัดเลือกให้พิจารณาความสอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  
และหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ปลูกฝังให้เด็กมีนิสัยรักการอ่าน ส่งเสริมกระบวนการคิด คุณธรรม จริยธรรม 
รักษ์สิ ่งแวดล้อม ฯลฯ ซึ่งสามารถดูรายชื่อตัวอย่างหนังสือ ผ่านการประกวด/การคัดเลือกจากหน่วยงาน 
ที่ภาครัฐและเอกชน จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชี กำหนดสื ่อการเรียนรู ้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามที่อยู่เว็บไซต์  
http://academic.obec.go.th/textbook/web/ หร ือเว ็บไซต์สำน ักว ิชาการและมาตรฐานการศ ึกษา 
ตามที่อยู่เว็บไซต์ http://academic.obec.go.th นอกเหนือจากรายซื่อตัวอย่างหนังลือเสริมประสบการณ์  
ระดับก่อนประถมศึกษาสถานศึกษาสามารถ พิจารณาจัดซื้อรายการหนังลือเสริมประสบการณ์อื่น ๆ ได้ 
โดยพิจารณาตามแนวทางดำเนินการเลือกซ้ือ   

 2.3.2 หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ให ้คร ูผ ู ้สอนเป ็นผ ู ้พ ิจารณาค ัดเล ือกหน ังส ือตามเหต ุผลเช ิงค ุณค ่าทางว ิชาการ                  
เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทน
ครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
http://academic.obec.go.th/
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พิจารณาคัดเลือกให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
และหลักส ูตรสถานศึกษา มีเน ื ้อหาสาระยากง ่ายเหมาะสมกับผ ู ้ เร ียน โดยปกติให ้เล ือกจากบัญชี 
กำหนดส ื ่อการเร ียนร ู ้สำหร ับเล ือกใช ้ ในสถานศ ึกษา รายการท ี ่อย ู ่ ในบ ัญช ีท ี ่  1 จากเว ็บไซต์  
ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ตามที่อยู่ http://academic.obec.go.th/ textbook/web/ หรือเว็บไซต์ของสำนัก
วิชาการและมาตรฐานการศึกษา ตามท่ีอยู่เว็บไซต์ http://academic.obec.go.th  

อนึ่ง การคัดเลือกหนังสือเรียนรายวิชาพื ้นฐาน แบบฝึกหัดรายวิชาพื ้นฐานและรายวิชา 
เพิ ่มเติมของโรงเร ียนหรือห้องเร ียนในโครงการที ่ม ีว ัตถ ุประสงค์พ ิเศษ ตามนโยบายของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จำนวน 5 กลุ่ม ได้แก่ 

1) ห้องเรียนในโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

2) โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
3) โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เป็นภาษาอังกฤษ 

ประกอบด้วย 
3.1) ห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (English Program : EP) คือ ห้องเรียนที่จัด 

การเรียนการสอน ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ สอนเป็นภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่ า 18 
ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

3.2) ห้องเร ียนพิเศษภาษาอ ังกฤษ (Mini Engl ish Program : MEP) คือ 
ห้องเรียนที่จัดการเรียนการสอน ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษสอนเป็นภาษาอังกฤษ 
ไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

4) โรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการเรียนการสอนโดยใช้การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV ) 
ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

5) โรงเรียนหรือห้องเรียนในโครงการที่มีวัตถุประสงค์พิเศษอื่นๆ ตามนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกาศ 

โรงเรียนหรือห้องเรียนในโครงการที่มีวัตถุประสงค์พิ เศษฯ ให้คัดเลือก หนังสือเรียนและ
แบบฝึกหัดที ่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์พิเศษของโครงการฯ และต้องผ่าน  ความเห็นชอบร่วมกันของ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.4 แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
2.4.1 การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับก่อนประถมศึกษา 

ให้จัดซื ้อเพื ่อใช้สำหรับการจัดประสบการณ์การเรียนรู ้ที ่สอดคล้องกับ  หลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ควรมีความหลากหลายทั้งด้านประเภทหนังสือ ผู้แต่ง ผู้วาดภาพประกอบ 
เนื้อหาการเรียนรู้ และมีจำนวนเพียงพอกับจำนวนเด็ก เหมาะสม ต่อการจัดประสบการณ์ในห้องเรียนระดับ
ก่อนประถมศึกษา 

2.4.2 การจัดซื ้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพื ้นฐาน ตามหลักสูตร  แกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ ดังนี้  

1) จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้แก่ นักเรียน โดยนักเรียน
ต้องมีหนังสือเรียนใหม่ทุกคน ทั้งนี้ หนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้พิจารณาเลือกซื้อฉบับ      
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ทีส่อดคล้องกับมาตรฐาน การเรียนรู้และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 และให้เป็นไปตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้เห็นชอบให้มีการ ปรับปรุงสื่อการเรียนรู้     
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 และชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือช่วงชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 4- 6 ทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในปีการศึกษา 2569 และเห็นควรขยายเวลาการอนุญาตใช้สื่อ
การเรียน รู้ของเอกชน ซึ่งอยู่ในฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ฯ ที่ใบอนุญาตครบ 5 ปี หรือมากกว่านั้น 
ในปีการศึกษา 2568 ทุกเล่ม ต่อไปอีก 1 ปี ยกเว้นสื่อการเรียนรู้ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือช่วงชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ 4– 6 ที่มีการปรับปรุงใหม่ และ
ได้รับใบอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษาแล้ว  

2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐานเฉพาะระดับประถมศึกษา ใน 3 กลุ่ม สาระการเรียนรู้ 
ได้แก่ ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  เพื ่อแจกให้แก่นักเรียนระดับชั้น
ประถมศึกษาทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน ทั้งนี้ การจัดซื้อแบบฝึกหัดคณิตศาสตร์ ระดับชั้นประถมศึกษา ให้
พิจารณาเลือกซ้ือฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐาน การเรียน รู้และตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียน รู้คณิตศาสตร์ (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

กรณีสถานศึกษาไม่สามารถดำเนินการตามข้อ 1) และ 2) ข้างต้นได้ อาจรวมกลุ ่มกับ
สถานศึกษาอื่นในการดำเนินการคัดเลือกหนังสือเรียน และเจรจาตกลงราคา เพื่อให้แต่ละสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดเป็นรายสถานศึกษาได้  

กรณีที่ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณยังไม่ครบตามวงเงินงบประมาณ  ค่าหนังสือเรียนให้
สถานศึกษายืมเงินจากงบเงินอุดหนุน รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ ผู้เรียน มาใช้เป็นลำดับแรกก่อน
หากยังไม่พอให้ยืมเงินจากรายการค่าจัดการเรียนการสอน เป็นลำดับถัดไป และเมื่อได้รับการจัดสรร
งบประมาณเพิ่มเติมครบจำนวนนักเรียนจริง ให้ส่งใช้คืนรายการเดิม ทั้งนี้ งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือ
เรียนและแบบฝึกหัดสามารถถัวจ่าย ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับชั้นได้  

2.4.3 การจัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน แบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติม 
ของโรงเรียนหรือห้องเรียนในโครงการที ่มีวัตถุประสงค์พิเศษตามนโยบาย  ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวน 5 กลุ่มดังกล่าวตามข้อ 2.3.2 สถานศึกษาสามารถนำงบประมาณไปจัดซื้อ        
ให้เป็นไปตามการคัดเลือกหนังสือที่สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์พิเศษของโครงการ โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2.4.4 โรงเรียนขนาดเล็กที่มีครูไม่ครบชั้น และจัดการเรียนการสอน โดยใช้ การศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม (DLTV) ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ในพระบรมราชูปถัมภ์ ซึ่งจำเป็นต้องใช้
หนังสือของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ในพระบรมราชูปถัมภ์ สามารถนำงบประมาณรายการค่า
หนังสือเรียน ไปดำเนินการจัดหา หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดได้ตามความเหมาะสม 

กรณีมีงบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน ให้แก่นักเรียน
ทุกคนแล้ว สถานศึกษาสามารถจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับ  ก่อนประถมศึกษา หนังสือเรียนสาระ
การเรียนรู้เพิ่มเติม และรายวิชาเพิ่มเติม (สามารถพิจารณา  เลือกซื้อ โดยตรวจสอบรายชื่อสื่อการเรียนรู้
รายวิชาเพิ่มเติม บัญชีที่ 3 จากเว็บไซต์ฐานข้อมูล บัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ฯ หรือสื่อการเรียนรู้รายวิชา
เพิ ่มเติมอื ่นๆ นอกบัญชี ที ่เหมาะสมและ สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา) หรือจัดทำสำเนาเอกสาร



 
 

ห น ้ า  164 | 252 
 

ประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้ เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี        
4 ฝ่าย และคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ทั้งนี้ นักเรียนทุกคนต้องได้รับหนังสือใหม่ โดยไม่เรียกเก็บคืนและสร้างวินัย ให้นักเรียนมี  
ความรับผิดชอบ ตระหนักถึงการใช้หนังสือให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.5 วิธีดำเนินการจัดซื้อ  
2.5.1 ให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื ้อหนังสือเรียนโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ         

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง โดยให้ คำนึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับ
ราคา  

กรณีการจัดซื้อหนังสือเรียนที่จำเป็นต้องระบุชื่อสำนักพิมพ์และ ชื่อผู้แต่งเป็นการเฉพาะ 
ให้ดำเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกัน อย่างเป็นธรรม โดยให้จัดทำหนังสือแจ้ง
ให้ผู ้มีอาชีพ ร้านค้า สำนักพิมพ์ เข้าแข่งขันราคา  ให้มากที่สุดเท่าที่จะทำได้ เมื่อมีผู ้เสนอราคาต่ำสุดแล้ว     
หากเห็นว่าราคายังไม่เหมาะสม ให้ทำการต่อรองราคาให้มากท่ีสุดเท่าที่จะทำได้  

2.5.2 ให้สถานศึกษาเตรียมดำเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อม เพื่อที่จะทำสัญญา  ได้ทันทีเมื่อ
ได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  

2.5.3 เมื่อได้รับเงินงบประมาณ ให้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน  และจำนวน
เงินในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจำนวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน และออกใบเสร็จรับเงิน ตามแบบของทางราชการ 
ในนามของสถานศึกษาตามจำนวนเงินที่ได้รับ พร้อมส่งให้สำนักงาน  เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อรวบรวมไว้เป็น
หลักฐาน  

2.5.4 เมื ่อดำเนินการจัดซื ้อหนังสือเรียนและได้ตรวจรับมอบพัสดุเรียบร้อย  แล้ว ให้
สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียน และแจกจ่ายให้กับนักเรียนโดยลงชื่อรับหนังสือ ไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
การตรวจสอบ 

กรณีนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา หรือนักเรียนที่มีความต้องการ  จำเป็นพิเศษ
และไม่สามารถลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบได้ ให้ผู้ปกครอง  หรือครูประจำชั้นลงชื่อรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ  

2.5.5 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องดำเนินการโดยคำนึงถึงความคุ้มค่า  โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ ทั้งนี้ ได้กำหนดปฏิทินการดำเนินงานมาให้ด้วยแล้ว (หน้า 46)  

สำหรับโรงเรียนการศึกษาพิเศษ 4 ประเภท (โรงเรียนโสตศึกษา โรงเรียนบกพร่อง
ทางร่างกายหรือสุขภาพ โรงเรียนสอนคนตาบอด และโรงเรียนบกพร่อง  ทางสติปัญญา) และศูนย์การศึกษา
พิเศษซึ ่งเป็นสถานศึกษาที ่มีล ักษณะพิเศษจากสถานศึกษา  ทั ่วไป ได้ร ับการอนุโลมในการดำเนินการ
นอกเหนือจากแนวทางการดำเนินการข้างต้น ดังนี้  

1) โรงเรียนโสตศึกษาและโรงเรียนบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ  ผลิตหนังสือ
เรียนเองในบางส่วน  

2) โรงเรียนสอนคนตาบอด ไม่สามารถใช้หนังสือเรียนตามปกติได้ ให้จัดทำหนังสือ
อักษรเบรลล์ หรือจัดหาสื่อให้เหมาะสมกับผู้เรียน  

3) โรงเรียนบกพร่องทางสติปัญญา ให้จัดทำแบบเรียนในด้านพัฒนา ศักยภาพและ
แบบเสริมประสบการณ์ของเด็กแต่ละบุคคล  
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4) ศูนย์การศึกษาพิเศษ เป็นสถานศึกษาที่ให้บริการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ เด็กพิการตั้งแต่
แรกเกิด หรือแรกพบความพิการ และบริการเด็กพิการประเภทต่าง ๆ ให้ จัดทำ เอกสารตามแผนการจัด
การศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education Program : IEP) ของเด็กพิการแต่ละบุคคล และแบบ
เสริมประสบการณ์ รวมทั้งผลิตหนังสืออักษรเบรลล์  

หมายเหตุ สถานศึกษานำร่องในพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา การดำเนินการ เกี่ยวกับค่าหนังสือ
เรียนให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติพื้นที่นวัตกรรมการศึกษา พ.ศ. 2562 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อหนังสือเรียน 
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วิธีการจัดซื้อหนังสือเรียน 
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วิธีการจัดซื้อหนังสือเรียน (ต่อ) 
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3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใช้สำหรับ

เป็นค่าอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เช่น สีเทียน สีน้ำ ดินน้ำมันไร้สารพิษ 
กรรไกรสำหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด กระเป๋านักเรียน อินเทอร์เน็ตซิม 
เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้สำหรับนักเรียนพิการ เป็นต้น  

3.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 อัตราการสนับสนุน (บาท/คน) 

ระดับ 
ภาคเรียนที ่
2/2568 

ภาคเรียนที ่
1/2569 

รวม 
2 ภาคเรียน 

ก่อนประถมศึกษา 145 145 290 
ประถมศึกษา 220 220 440 
มัธยมศึกษาตอนต้น 260 260 520 
มัธยมศึกษาตอนปลาย 260 260 520 

ชั้น ปวซ. 1 – 3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 260 260 520 

 
3.2 แนวทางการใช้งบประมาณ 

3.2.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะโอนงบประมาณ ค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่
หน่วยเบิกจ่าย (สพป./สพม./สถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ดำเนินการโอนเงินงบประมาณค่าอุปกรณ์
การเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข้าบัญชีเงินฝาก ธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด ดังนี้ 

- กรณี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการโอนเงินให้กับสถานศึกษา ในสังกัดโดยเร็ว 
- กรณี สถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย ดำเนินการเบิกจ่ายเงินจาก ระบบ New GFMIS 

Thai เข้าฝากบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษา โดยเร็ว  
3.2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดหรือโอนผ่านระบบบัญชีธนาคารให้กับนักเรียน  หรือผู้ปกครอง 

โดยเร็ว นับจากวันที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษา โดยดำเนินการตามขั้นตอนการจ่ายเงิน 
การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 

1) เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจำนวนเงินที่ได้ รับแจ้งการโอนเงินและ
จำนวนเงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจำนวนเงินที่ถูกต้อง ตรงกัน  

2) สถานศึกษาออกใบเสร ็จร ับเง ินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษา          
ตามจำนวนเงินที่ได้รับส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  

3) สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน โดยมีครูประจำชั้น ร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่
นักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน กรณีนักเรียน  ไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้
ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน  การจ่ายเงิน (เอกสารหมายเลข 1 ในภาคผนวก) 
สำหรับสถานศึกษาที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก ธนาคารนักเรียนหรือผู้ปกครองตามที่ผู้ปกครองหรือนักเรียนแจ้ง
ความประสงค์จะให้ สถานศึกษาโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยแนบสำเนา  
เอกสารสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียนหรือผู้ปกครองที่แจ้งความประสงค์ให้โอนเงินเข้าบัญชี  เงินฝากธนาคาร
ดังกล่าว ทั้งนี้ นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องได้รับเงินครบถ้วนเต็มจำนวนตามที่ ได้รับการจัดสรร และสถานศึกษา
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ต้องดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียน หรือผู้ปกครองโดยเร็ว และจัดทำรายละเอียดการ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารนักเรียน หรือผู้ปกครองตามแบบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้ปกครอง หรือนักเรียน งบเงินอุดหนุนเพื ่อเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินและเพื ่อการ
ตรวจสอบต่อไป (เอกสารหมายเลข 3 ในภาคผนวก) 

4) สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน หรือผู้ปกครอง จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์  การเรียนได้ตามความ
ต้องการ และให้เหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอนของนักเรียน ในแต่ละระดับชั้น โดยให้คำนึงถึงประโยชน์
ต่อคุณภาพการเรียนเป็นสำคัญ เช่น จัดซื้อจาก ร้านค้า ชุมชน เป็นต้น โดยดำเนินการตามปฏิทินการดำเนินงาน
ที่กำหนด ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/ นักเรียน สามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได ้ 

สำหรับสถานศึกษาที่อยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ  โรงเรียน
การศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ซึ่งผู้ปกครองมีความยากลำบาก  ในการหาซื้อ สถานศึกษา
สามารถดำเนินการช่วยเหลืออำนวยความสะดวกในการจัดหาได้ โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการภาคี     
4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

5) สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด จากนักเรียน หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มี
ใบเสร็จหรือบิลเงินสดให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหาแทน (เอกสารหมายเลข 2 ในภาคผนวก) หากพบว่า
นักเรียนไม่มีอุปกรณ์การเรียน โดยนักเรียนหรือผู้ปกครองนำเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับ สถานศึกษาเพ่ือนำเงินส่งคืน 

6) กรณีที่ผู ้ปกครองหรือนักเรียนได้รับเงินตามสิทธิ์แล้ว และผู้ปกครอง  มีความประสงค์
บริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษา สามารถดำเนินการตามแนวทาง การบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์
อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับ สถานศึกษาด้วยความสมัครใจ เพื่อให้สถานศึกษา
นำไปพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามใบแสดง เจตจำนงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 
(เอกสารหมายเลข 4 ในภาคผนวก)  

7) สถานศึกษาตรวจสอบงบประมาณที ่ได ้ร ับ กรณีจำนวนนักเร ียน  ลดลงและได้รับ
งบประมาณมากกว่าจำนวนนักเรียนที่มีตัวตนอยู่จริง กรณีสถานศึกษาทั่วไป  ให้ส่งคืนเงินสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้นสังกัด และสำหรับสถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่งคืนเงินงบประมาณกลับคืนในระบบ New 
GFMIS Thai พร้อมทั้งแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัด  

8) ให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษารวบรวมงบประมาณ ตามข้อ 7) ส่งคืนสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานผลการส่งคืนเงินให้สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานทราบ ตามปฏิทินการดำเนินงานที่กำหนด 

 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน  

4.1 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
ค่าเครื่องแบบนักเรียน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป ใช้

สำหรับเป็นค่าเครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง  
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4.1.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 

ระดับ  อัตราการสนับสนุน ภาคเรียนที่ 1/2569  
(บาท/คน/ปี) 

ก่อนประถมศึกษา  325 

ประถมศึกษา  400 

มัธยมศึกษาตอนต้น  500 

มัธยมศึกษาตอนปลาย  550 

ชั้น ปวช. 1-3  จัดโดยสถานประกอบการ 950 

 
4.1.2 แนวทางการใช้งบประมาณ  

1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะโอนงบประมาณ ค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป./สพม./สถานศึกษาที ่เป็นหน่วยเบิกจ่าย)  เพื ่อให้ดำเนินการโอนเงิน
งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด 
ดังนี้ 

- กรณี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการโอนเงินให้กับ สถานศึกษาในสังกัด
โดยเร็ว 

- กรณี สถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน จากระบบ New 
GFMIS Thai เข้าฝากบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษา โดยเร็ว  

2) สถานศึกษาจ่ายเงินสดหรือโอนผ่านระบบบัญชีธนาคารให้กับ  นักเรียนหรือ
ผู้ปกครอง โดยเร็ว นับจากวันที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  โดยดำเนินการตามขั้นตอน
การจ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้  

2.1) เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจำนวนเงิน ที่ได้รับ
แจ้งการโอนเงินและจำนวนเงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจำนวนเงิน ที่ถูกต้องตรงกัน  

2.2) สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของ
สถานศึกษาตามจำนวนเงินที่ได้รับส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือรวบรวม ไว้เป็นหลักฐาน  

2.3) สถานศึกษาแต่งตั ้งผู ้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน โดยมีครูประจำชั้น      
ร่วมเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน กรณีนักเรียน ไม่สามารถลงลายมือ
ชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน การจ่ายเงิน (เอกสารหมายเลข 1 ใน
ภาคผนวก) สำหรับสถานศึกษาที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก ธนาคารนักเรียนหรือผู้ปกครองตามที่ผู้ปกครองหรือ
นักเรียนแจ้งความประสงค์จะให้ สถานศึกษาโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดย
แนบสำเนา เอกสารสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียนหรือผู้ปกครองที่แจ้งความประสงค์ให้โอนเงินเข้าบัญชี      
เงินฝากธนาคารดังกล่าว ทั้งนี้ นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องได้รับเงินครบถ้วนเต็มจำนวนตามที่ ได้รับการจัดสรร 
และสถานศึกษาต้องดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียน หรือผู้ปกครองโดยเร็ว และจัดทำ



 
 

ห น ้ า  171 | 252 
 

รายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารนักเรียน หรือผู้ปกครองตามแบบรายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครอง หรือนักเรียน งบเงินอุดหนุนเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินและเพ่ือ
การตรวจสอบต่อไป (เอกสารหมายเลข 3 ในภาคผนวก) 

2.4) สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน หรือผู้ปกครองจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบ 
นักเรียนได้ตามความต้องการ โดยดำเนินการให้ทันก่อนวันเปิดภาคเรียน ทั้งนี้ ผู้ปกครอง หรือนักเรียนสามารถ
ถัวจ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได้ กรณีนักเรียน  มีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถ
ซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ชุดกีฬา ชุดฝึกงาน ชุดประจำ
ท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้  

กรณี สถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร โรงเรียน การศึกษาพิเศษ 
โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที ่ผ ู ้ปกครอง  มีความยากลำบากในการหาซื้อ 
สถานศึกษาสามารถดำเนินการช่วยเหลืออำนวยความสะดวก ในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพให้แก่
นักเรียนได้ โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กรณีโรงเรียนการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษ และ โรงเรียนการศึกษา
สงเคราะห์ ซึ่งเป็นสถานศึกษาที่มีลักษณะพิเศษจากสถานศึกษาทั่วไป  ได้รับการอนุโลมในการดำเนินการ
นอกเหนือจากแนวทางการดำเนินการข้างต้น ดังนี้ 

(1) โรงเรียนการศึกษาพิเศษ และโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์  รับ
นักเรียนในลักษณะประจำ ได้รับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนเป็นปัจจัยพ้ืนฐาน รายการค่าเครื่องแบบ
นักเรียน ชุดลูกเสือ ชุดเนตรนารี ชุดลำลอง ถุงเท้านักเรียน รองเท้า  นักเรียน เข็มขัด ชุดนักศึกษาวิชาทหาร 
ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0410/1934 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2545 และจากแนวทางการดำเนินงาน
การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้รับงบประมาณรายการค่าเครื่องแบบนักเรียน ซึ่งมี
ลักษณะคล้ายกัน ให้นำไปจัดทำกิจกรรมที่พัฒนาคุณภาพนักเรียน หรือซื้อเข็มขัด รองเท้า ชุดกีฬา ที่ไม่เพียงพอ 
เป็นต้น โดยให้โรงเรียนเป็นผู้ดำเนินการแทนผู้ปกครอง โดยมีหลักฐานแสดงความจำนงไว้กับ  ผู้อำนวยการ
โรงเรียน ด้วยเหตุผลผู้ปกครองมีภูมิลำเนาอยู่ห่างไกลและการคมนาคมลำบาก  

(2) โรงเรียนการศึกษาพิเศษและโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์  ที่รับ
นักเรียนประเภทไป– กลับ สามารถดำเนินการตามแนวนโยบายได้  
 (3) ศูนย์การศึกษาพิเศษ ให้บริการเด็กพิการตั้งแต่แรกเกิด หรือแรกพบ
ความพิการในการฟื้นฟูและพัฒนาสมรรถภาพ โดยจัดซื้อเสื้อผ้าหรือเครื่องแต่งกาย  (ชุดต่าง ๆ) ตามความ
เหมาะสม 

2.5) สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด จากนักเรียน  หรือ
ผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จหรือบิลเงินสดให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหาแทน (เอกสารหมายเลข 2 ใน
ภาคผนวก)  

2.6) กรณีที่ผู้ปกครองหรือนักเรียนได้รับเงินตามสิทธิ์แล้ว  และผู้ปกครอง    
มีความประสงค์บริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียนให้แก่สถานศึกษา สามารถดำเนินการตามแนวทางการบริจาคเงิน
ที่ได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน โดยบริจาคเงิน ที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัครใจ 
เพื่อให้สถานศึกษานำไปพัฒนา คุณภาพการศึกษา ตามใบแสดงเจตจำนงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่า
อุปกรณ์การเรียน (เอกสารหมายเลข 4 ในภาคผนวก)  

2.7) สถานศึกษาตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ กรณีจำนวนนักเรียน ลดลง
และได้รับงบประมาณมากกว่าจำนวนนักเรียนที่มีตัวตนอยู่จริง กรณีสถานศึกษาทั่วไป  ให้ส่งคืนเงินสำนักงาน



 
 

ห น ้ า  172 | 252 
 

เขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด และสำหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย  ให้ส่งคืนเงินงบประมาณกลับคืนใน
ระบบ New GFMIS Thai พร้อมทั้งแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัด 

2.8) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมงบประมาณ ตามข้อ 2.7) 
ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานผลการส่งคืนเงินให้สำนักงาน  คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ตามปฏิทินการดำเนินงานที่กำหนด 
 4.2 ค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพิ่มเติม) ค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพิ่มเติม) หมายถึง งบประมาณที่รัฐ
จัดสรรค่าเครื่องแบบ นักเรียนเพิ่มเติม จำนวน 1 ชุด สำหรับผู้เรียนยากจน ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 
กรกฎาคม 2565 เช่น เสื้อ กางเกง กระโปรง เป็นต้น กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว  สามารถซื้อเข็ม
ขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ชุดกีฬา  ชุดฝึกงาน ชุดประจำท้องถิ่น 
เป็นต้น  

 4.2.1 ความเป็นมา  
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม 2565 เรื่อง การปรับอัตรา เงินอุดหนุน

รายหัวตามความจำเป็นพื้นฐาน เพื่อลดภาระค่าใช้จ่ายของผู้เรียนและเพิ่มศักยภาพ สถานศึกษาในการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 15 ปี กรณีการสนับสนุนงบประมาณค่าเครื่องแบบ นักเรียน (เพิ่มเติม) จำนวน 1 ชุด 
เฉพาะผู้เรียนยากจน สำนักงบประมาณได้ให้ข้อสังเกต เพิ่มเติมว่า “การพิจารณาเงินอุดหนุนรายหัวสำหรับค่า
เครือ่งแบบเพ่ิมเติม จำนวน 1 ชุด เฉพาะ ผู้เรียนยากจน เห็นสมควรกำหนดก ลุ่มเป้าหมาย ผู้เรียนยากจน โดย
เป็นบุตร ของผู้ปกครองที่ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เพื่อให้การจัดสวัสดิการสังคมและการให้เงินช่วยเหลือ  ของ
ภาครัฐมีลักษณะพุ่งเป้า และเป็นรูปธรรมอย่างมีประสิทธิภาพ” ดังนั้น สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน จึงกำหนดแนวทางการดำเนินการสำหรับค่าเครื่องแบบ นักเรียน (เพิ่มเติม) ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันที่ 26 กรกฎาคม 2565 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

 4.2.2 กลุ่มเป้าหมาย  
1) สถานศึกษาทั่วไป  

นักเรียนผู้ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพิ่มเติม) จะใช้
ข้อมูลนักเรียนในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) ณ วันที่ 10 
มิถุนายน 2569 เฉพาะกลุ่มผู้เรียนยากจนที่ผ่านการคัดกรอง จากระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
(Conditional Cash Transfer : CCT) โดยเป็นบุตรของผู้ปกครองที่กระทรวงการคลังตรวจสอบข้อมูลการเป็น
ผู้ได้รับสิทธิสวัสดิการ แห่งรัฐ ตามโครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ ดังนี้  

1) บิดา หรือ มารดา หรือ  
2) ผู้ปกครอง  

   2) สถานศึกษาในสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
       นักเรียนผู้ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพิ่มเติม) จะ

ใช้ข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศการศึกษาพิเศษและการศึกษาสงเคราะห์  (Special Education 
Technology : SET) ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2569 ของโรงเรียน การศึกษาพิเศษ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ 
และนักเรียนที ่ศูนย์การศึกษาพิเศษ ให้บริการ  ที่ศูนย์การศึกษาพิเศษ และหน่วยบริการ โดยเป็นบุตร           
ของผู ้ปกครองที ่กระทรวงการคลัง ตรวจสอบข้อมูลการเป็นผู้ได้รับสิทธิสวัสดิการแห่งรัฐ ตามโครงการ
ลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการ แห่งรัฐ ดังนี้ 

   1) บิดา หรือ มารดา หรือ  
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   2) ผู้ปกครอง 
   หมายเหตุ : กรณี รายงานข้อมูลบิดา มารดา หรือ ผู้ปกครอง ไม่ครบถ้วน ณ วันที่ 

10 มิถุนายน 2569 ให้รายงานครบถ้วนในรอบข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2570 ต่อไป  
 
  4.2.3 อัตราการจัดสรรงบประมาณ 
 

ระดับ  อัตราการสนับสนุน (บาท/คน/ปี) 

ก่อนประถมศึกษา  325 

ประถมศึกษา  400 

มัธยมศึกษาตอนต้น  500 

มัธยมศึกษาตอนปลาย  550 

 
  4.2.4 การจัดสรรงบประมาณ  

   1) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  รายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  ขั้นพื้นฐาน งบเงินอุดหนุน รายการ
ค่าเครื่องแบบนักเรียน (ค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพ่ิมเติม)) เฉพาะกลุ่มเป้าหมายที่จัดสรร  

   2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ตรวจสอบรายละเอียด บัญชีจัดสรร
ได้ที่เว็บไซต์สำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน www.bopp.go.th และ สถานศึกษาตรวจสอบ
รายชื ่อนักเรียนผู ้มีสิทธิได้รับการสนับสนุนงบประมาณค่าเครื ่องแบบ  นักเรียน (เพิ ่มเติม) ได้ที ่เว็บไซต์ 
https://uniform.bopp-obec.info โดยสแกน QR Code จาก App ThaID และผู้เข้าสู่ระบบต้องมีข้อมูล    
อยู่ในระบบ OBEC HRMS  

  4.2.5 แนวทางการใช้งบประมาณ  
   แนวทางการใช้งบประมาณค่าเครื ่องแบบนักเร ียน (เพิ ่มเติม) ให้ดำเนินการ  

เช่นเดียวกับแนวทางการใช้งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน  
   การส่งคืนเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพิ่มเติม) กรณีนักเรียนที่ได้รับ  จัดสรรตาม

รายชื่อ มีการย้าย หรือลาออก หรือจบการศึกษา หรือไม่สามารถรับเงินได้  กรณีสถานศึกษาทั่วไปให้ส่งคืนเงิน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดเพื่อนำส่งคลังเป็น รายได้แผ่นดิน และสำหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วย
เบิกจ่าย ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน พร้อมทั้งแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  
 5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
      ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  ประเภทเงิน
อุดหนุนทั่วไป ใช้สำหรับเป็นค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สถานศึกษา  เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน       
ด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม สติปัญญา ใน 4 กิจกรรม ประกอบด้วย 1) กิจกรรมวิชาการ 2) กิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญ ประโยชน์ 3) กิจกรรมทัศนศึกษา และ 4) กิจกรรม
การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสาร (ICT) 
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  5.1 เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 

ระดับ  อัตราการสนับสนุน (บาท/คน) 

ภาคเรียนที่ 
2/2568 

ภาคเรียนที่   
1/2569 

รวม   
2 ภาคเรียน 

ก่อนประถมศึกษา  285  285  570 

ประถมศึกษา  315  315  630 

มัธยมศึกษาตอนต้น  590  590  1,180 

มัธยมศึกษาตอนปลาย  630  630  1,260 

ระดับ ปวช. 1-3  จัดโดยสถานประกอบการ 630  630  1,260 

 
  5.2 แนวทางการดำเนินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมให้ครอบคลุม โดยจัดทำ
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ซึ่งมีกิจกรรมหลักในการดำเนินงาน ดังนี้ 

5.2.1 กิจกรรมวิชาการ  
เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ ่มเติมนอกจากการเรียนปกติในชั ้นเรียน  

เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ส่งเสริมนักเรียนที่มีศักยภาพในการ  เรียนรู้สู่ความ    
เป็นเลิศ และแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรม ที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาส
นักเรียนได้เรียนรู้ เช่น กิจกรรมแข่งขันความเป็นเลิศทางวิชาการ กิจกรรมงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน กิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย กิจกรรมพัฒนาความสามารถด้านการใช้ทักษะชีวิตและสร้างเสริม
สมรรถภาพทางกาย กิจกรรม เปิดบ้านวิชาการ เป็นต้น ทั้งน้ี เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้ โดย
พัฒนาความสามารถ ด้านการสื่อสาร ด้านการคิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว้าง (Growth 
Mindset) ด้านการแก้ปัญหาด้านการใช้เทคโนโลยีและทักษะการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ การ
เรียนรู้ และเพ่ือเสริมสร้างทักษะการทำงาน การดำรงชีพ และทักษะชีวิตตอบสนอง ความสนใจ ความถนัดและ
ความต้องการของผู้เรียนตามความแตกต่างระหว่างบุคคล ฝึกการทำงาน ทักษะทางอาชีพ ทรัพย์สินทางปัญญา 
อยู่อย่างพอเพียง และมีวินัยทางการเงิน รวมทั้งการส่งเสริม การศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานทำ 

5.2.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู ้บำเพ็ญ 
ประโยชน์  

เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ที่ดีงามและ คุณลักษณะที่
พึงประสงค์ เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะที่ดี โดยปลูกฝังค่านิยมและ จิตสำนึกการทำประโยชน์ต่อสังคม มีจิต
สาธารณะและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็น ประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม ปลูกฝังความรักชาติ ศาสนา 
และพระมหากษัตริย์ ปลูกฝัง คุณธรรม จริยธรรม (มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน มุ่งม่ันในการทำงาน 
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ความกตัญญู) ปลูกฝังความภาคภูมิใจในความเป็นไทย และหวงแหนสมบัติของชาติ โดยมีสาระสำคัญ 
ดังต่อไปนี้  

1) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา เช่น ค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก ค่าย
รักษ์สัตว์ ค่ายยุวชนคนดี ค่ายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์  ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมหลัก 12 ประการ  

2) ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรม ภาคปฏิบัติ ในการ
เรียนลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ โดยให้นักเรียนได้เรียนรู้ จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะ
การจัดการเผชิญสถานการณ์การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ เช่น การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรม การผจญ
ภัย ทั้งนี้ โดยให้คำนึงถึงความปลอดภัย ความเหมาะสมของสถานที่ และช่วงวัยของนักเรียน  

5.2.3 กิจกรรมทัศนศึกษา  
กิจกรรมที่เน้นตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ หรือทัศนศึกษา ตามแหล่งเรียนรู้

ต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้แก่นักเรียนที่เพิ่มเติมจากการเรียน  ในห้องเรียน เพื่อให้นักเรียนมี
ความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง โดยให้คำนึงถึง ความปลอดภัย ความเหมาะสมของสถานที่และช่วง
วัยของนักเรียน ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด่วนที่สุด ที่ ศธ 
04277/ว 1057 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง กำชับแนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานที่  

5.2.4 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)  
สถานศึกษาจัดทำโครงการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (ICT) ในการ

พัฒนาคุณภาพผู้เรียน เป็นกิจกรรมบริการการเรียนรู้ด้าน ICT ให้แก่นักเรียน เช่น กิจกรรมการเรียนรู้เข้าค่าย
พัฒนาตนเองด้าน ICT จัดหาสื่อและวัสดุการเรียนรู้ด้าน ICT กิจกรรมการออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ กิจกรรมการให้บริการสืบค้นความรู้ ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น รวมทั้งการเช่าสัญญาณ
อินเทอร์เน็ตเพิ่มเติมตามความจำเป็น การเช่าคอมพิวเตอร์ การเช่าอุปกรณ์เครือข่ายเพื่อให้ผู้เรียนได้ใช้บริการ
เกี่ยวกับการเรียนรู้เพิ่มเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พื้นฐานตามหลักสูตรปกติ แต่ห้ามนำไปจัดซื้อครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  

กรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิดสถานการณ์  ที่สถานศึกษา   
ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้  สถานศึกษาสามารถบูรณาการ กิจกรรมให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ เช่น การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด  การจัดหาอินเทอร์เน็ตซิมหรือชั่วโมง
อินเทอร์เน็ตสำหรับนักเรียนเพ่ือใช้ในกิจกรรมการเรียน การสอน รวมถึงค่าใช้จ่ายในการติดตามหรือเยี่ยมบ้าน
นักเรียน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ 
หากสถานศึกษา มีความจำเป็นจะจัดซื้อวัสดุเวชภัณฑ์ จะต้องมีงบประมาณเพียงพอ ไม่ส่งผลกระทบต่อการใช้  
งบประมาณในการดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และการจัดกิจกรรมอื่น ๆ  ตามสถานการณ์ที่
เกิดขึ้น โดยคำนึงถึงการพัฒนาคุณภาพเด็กและผู ้เรียนเป็นสำคัญ ทั้งนี้  สถานศึกษาต้องดำเนินการปรับ
แผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษา โดยผ่าน ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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แนวทางการบริหารงบประมาณ 
1. การจัดสรรงบประมาณ 

  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานจัดสรรงบประมาณ แผนงานยุทธศาสตร์      
สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 งบเงินอุดหนุน รายการค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐาน รวม 5 รายการ ได้แก่ 1) ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียน
ยากจน/ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน) 2) ค่าหนังสือเรียนค่าอุปกรณ์การเรียน 4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
และ 5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนดังนี้ 
 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 

การจัดสรรงบประมาณรายการค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ภาคเรียนที่ 2/2568 จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรรงบประมาณ ร้อยละ 70 ของจำนวนนักเรียนในสังกัดทุกคน 
           โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (วันที่ 10 มิ.ย. 2568) 
ครั้งที่ 2 จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมให้ครบ ร้อยละ 100 ของจำนวนนักเรียน 
           ที่มิตัวตนในสถานศึกษาหลังจากสถานศึกษารายงานและยืนยัน ข้อมูล

นักเรียนรายบุคคล (วันที่ 10 พ.ย. 2568) 
ภาคเรียนที่ 1/2569 จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

ครั้งที่ 1 จัดสรรงบประมาณ ร้อยละ 70 ของจำนวนนักเรียนเดิม 
          (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พ.ย. 2568)  
          ของจำนวนนักเรียนขั้นเคลื่อนไปอีกระตับหนึ่ง เป็น อ.3 ป.2 ป.3 ป.4  
         ป.5 ป.6 ม.2 ม.3 ม.5 และ ม.6  
         สำหรับนักเรียนเข้าใหม่ระตับข้ัน อ.1 อ.2 ป.1 ม.1 และ ม.4 
         จัดสรรงบประมาณร้อยละ 70 จำนวนนักเรียนขั้น อ.1 อ.2 ป.1 ม.1 
         และ ม.4 เดิม (ข้อมูล ณ วันที่ 10 พ.ย. 2568) 
ครั้งที่ 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
          ของภาคเรียนที่ 1/2569 แล้ว จึงจัดสรรเพิ่มเติมให้ครบ ร้อยละ 100 
          ของจำนวนนักเรียนปัจจุบัน (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิ.ย. 2569) 
** ทั้งนี้ การโอนเงินประจำงวด ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เป็นไปตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากสำนักงบประมาณ ** 

 
 ในเบื้องต้น สถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณยังไม่ครบตามจำนวนนักเรียนจริง ดังนั้นเพื่อให้
นักเรียนได้รับจัดสรรค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียนครบทุกคนให้สถานศึกษา
ยืมเงินจากรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมาใช้เป็นลำดับแรกก่อน หากยังไม่พอให้ยืมเงินจาก        
ค่าจัดการเรียนการสอนเป็นลำดับถัดไป และเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมครบตามจำนวนนักเรียนจริง
ให้ส่งใช้เงินยืมคืนรายการเดิม กรณี ภายหลังสถานศึกษามีจำนวนนักเรียนลดลงงบประมาณไม่เพียงพอสำหรับ
ส่งใช้เงินยืมคืนรายการเดิม ให้สถานศึกษาบริหารจัดการงบประมาณโดยใช้เงินจากรายการค่าจัดการเรียนการ
สอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
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 กรณีนักเรียนได้รับเงินไปแล้วและย้ายสถานศึกษา ให้สถานศึกษาต้นทางแจ้ง รายละเอียด
รายการพร้อมหลักฐานการจ่ายเงินให้กับนักเรียนให้สถานศึกษาปลายทางทราบ 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ กิจกรรมการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน จำแนกเป็นรายสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบและแจ้ง
สถานศึกษาในสังกัดเพื่อเตรียมการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีประสิทธิภาพ โดยสถานศึกษาสามารถดูรายละเอียดบัญชีจัดสรรได้จาก
เว ็บไซต ์สำนัก นโยบายและแผนการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน http://vwwv.bopp.go.th ทั ้งน ี ้  สำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จะโอนงบประมาณดังกล่าวให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อโอน
งบประมาณเช้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในลังลัดต่อไป กรณีสถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยเบิกจ่าย สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโอนเงินงบประมาณดังกล่าวให้สถานศึกษาและให้สถานศึกษาดำเนินการ
โอนงบประมาณเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาต่อไป 

2. การมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 การดำเนินงานการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามโครงการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เน้นการ
มีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการร่วมคิด ร่วมทำร่วมติดตามประเมินผล และร่วมรับผิดชอบ โดยกลุ่มเป้าหมาย
ในการมิส่วนร่วม ประกอบด้วยนักเรียน ผู้ปกครอง คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานซี่งมีบทบาท ดังนี้ 

 2.1 นักเรียน  
  นักเรียนทุกคนมีบทบาทในการร่วมพิจารณาจัดซื้อ จัดหา เครื่องแบบนักเรียน และ

อุปกรณ์การเรียนของตนเอง ตามความเหมาะสม โดยเงินที ่ได้รับสามารถถัวจ่า ยได้ระหว่าง 2 รายการ           
ซี่งรับผิดชอบการใช้ การเก็บรักษาหนังสือเรียน และอุปกรณ์การเรียนให้คุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการเรียน 
และรับผิดชอบในการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 2.2 ผู้ปกครอง  
  ผู้ปกครองทุกคนรับผิดชอบจัดหาเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน ให้แก่

นักเรียนในปกครองของตนให้เพียงพอ โดยเงินที่ได้รับสามารถถัวจ่ายได้ระหว่าง 2 รายการ พร้อมทั้งสร้างความ
ตระหนัก และปลูกฝังนิสัยให้นักเรียนใช้หนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน ให้คุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุด ส่งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 2.3  คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ซึ ่ง ประกอบด้วย 1) ผู ้แทนครู 2) ผู ้แทนผู ้ปกครอง           
3) ผู้แทนชุมชน และ 4) ผู้แทนนักเรียน มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

  2.3.1 ร่วมพิจารณาให้ความเห็นชอบในการคัดเลือกหนังสือเรียน 
  2.3.2 ร่วมกำหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ
นักเรียนและสถานศึกษา 
  2.3.3 ให้ความเห็นชอบในการใช้เงินที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน 
และเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนของสถานศึกษา 
  2.3.4 ร่วมให้ความคิดเห็นในการประเมินผล เพื่อพัฒนาแนวทางการดำเนินงาน ใน
เรื่องจัดซื้อหนังสือเรียน และเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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 2.4 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีบทบาทและหน้าที่ ดังนี้ 
  2.4.1 ให้ความเห็นชอบในการคัดเลือกหนังสือเรียน 
   2.4.2 ให้ความเห็นชอบในการกำหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้อง 
กับความต้องการของนักเรียนและสถานศึกษา 
   2.4.3 ให้ความเห็นชอบในการใช้เงินงบประมาณที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อ

หนังลือเรียนของสถานศึกษา และเงินงบประมาณที่เหลือจากการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
         กรณีมีงบประมาณที่เหลือจากการจัดซื่อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน

รายวิชาพื ้นฐานให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว ให้สถานศึกษาสามารถนำไปจัดซื ่อหนังสือเสริมประสบการณ์         
ระดับปฐมวัย หนังสือเรียนสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม รายวิชาเพ่ิมเติม (สถานศึกษาสามารถพิจารณาเลือกซ้ือ โดย
ตรวจสอบรายชื่อสื่อการเรียนรู้รายวิชาเพิ่มเติม บัญชีที่ 3 จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ฯ 
หรือสื ่อการเรียนรู้รายวิชาเพิ่มเติมอื ่น ๆ นอกบัญชี ที ่เหมาะสมและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา)        
หรือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้ เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบ
ร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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   2.4.4 สังเกตการณ์ในการจัดซื่อและตรวจรับหนังสือเรียนให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส
สามารถตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน 
   2.4.5 ร่วมให้ความคิดเห็นในการประเมินผลการดำเนินงานการสนับสนุน ค่าใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพผู้ เรียนและ
นำไปใช้เพ่ือพัฒนาแนวทางการดำเนินงานต่อไป 
 

3. การกำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
3.1 ระดับสถานศึกษา 

  3.1.1 สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษาให้สอดคล้อง  กับ
งบประมาณที ่ได้ร ับ ทั ้งนี ้ แผนปฏิบัติการและโครงการของสถานศึกษาต้องผ่านความเห็นชอบ  ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.1.2 สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ให้รีบดำเนินการให้
เสร็จสิ้น อย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ หากสถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาเงินที่เหลือ
ต้องส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน (ตามหนังลือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0409.6/ว 126                 
ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน) 
  3.1.3 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม และประเมินผลเพื ่อติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน หนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  3.1.4 สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงานในระบบรายงานผลการบริหาร งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ผ่านเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th เลือกรายการข้อมูลการเงินด้านการศึกษา
ของสถานศึกษา 

 3.2 ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       แต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกำกับ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแนว
ทางการดำเนินงานการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 และรายงานผลการ
ดำเนินงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.3 ระดับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       แต่งตั ้งคณะกรรมการ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
และรายงานผลการดำเนินงานต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

4. การบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ๋ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน  
 กรณีที่ผู้ปกครองและนักเรียนได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าอุปกรณ์การเรียนแล้ว มีความ
ประสงค์ที่จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ ดังกล่าวให้แก่โรงเรียนด้วยความสมัครใจ  เพื่อให้โรงเรียนนำไปพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ทั้งนี้ สามารถทำได้โดยให้ผู้ปกครองกรอกแบบ  ใบแสดงเจตจำนงบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์                 
ค่าเครื ่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน  (เอกสารหมายเลข 4 ในภาคผนวก) และให้โรงเรียนออก
ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับผู้บริจาค 
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5. ปฏิทินการดำเนินงาน 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน ตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ดังนี้ 

ที ่ รายการ วัน/เดือน/ปี 
1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กำหนดหลักการ และแนวทางการดำเนินงานตามโครงการฯ 
และนโยบาย 

ตุลาคม 2568 - มกราคม 2569 

2. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประกาศรายชื่อหนังสือเรียน ลงในบัญชีกำหนดสื่อการจัดการ
เรียนรู้ สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา 
  2.1 หนังสือเรียนที่มีอยู่ ชั้น ป.1 - ชั้น ม.6 
  2.2 หนังสือเรียนที่ได้รับอนุญาต เพ่ิมเติม (ชั้น ป.1 - ชั้น 
ม.6) 
http://academic.obec.go.th/textbook/web/ 

 

รอบท่ี 1 วันศุกร์ ที่ 23 มกราคม 2569 
รอบท่ี 2 วันศุกร์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2569  
บริษัท/สำนักพิมพ์/ผู้พิมพ์จำหน่าย  
ต้องส่งเล่มสมบูรณ์พร้อมจำหน่าย  
ให้สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
โดยส่งเล่ม และบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
วันสุดท้าย ดังนี้ 
รอบท่ี 1 วันสุดท้ายคือ  
วันศุกร์ที่ 16 มกราคม 2569 
รอบท่ี 2 วันสุดท้ายคือ  
วันศุกร์ที่ 13 กุมภาพันธ์ 2569 

3. สื่อการเรียนรู้ที่เพ่ิงจะได้รับใบอนุญาตและไม่สามารถบรรจุ
รายชื่อ ในบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ฯ ได้ทันในรอบที่ 2 
(วันศุกร์ที่ 13 กุมภาพันธ์ 2569) 

เมื่อได้รับอนุญาตฯ แล้ว สามารถแจ้งรายชื่อ
และบันทึกข้อมูลเข้าระบบบัญชีกำหนด สื่อการ
เรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ปี
การศึกษา 2569  
(หลังจากรอบที่ 2) 
โดยจะเผยแพร่ทุกวันศุกร์ สัปดาห์สุดท้าย 
ของเดือน บริษัท/สำนักพิมพ์ ผู้พิมพ์จำหน่าย
ต้องส่ง เล่มสมบูรณ์พร้อมจำหน่ายให้สำนัก
วิชาการและมาตรฐานการศึกษา โดยส่งเล่ม
และบันทึกข้อมูลเข้าระบบภายในวันศุกร์ ก่อน
วันศุกร์สุดท้ายของเดือน 

4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา/ สถานศึกษาชี้แจงและประซาสัมพันธ์การ
ดำเนินงานโครงการ 

เดือนตุลาคม 2568 - กุมภาพันธ์ 2569 

5. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทุกแห่ง และโรงเรียนที่เป็น 
หน่วยเบิกจ่าย เพ่ือโอนงบประมาณดังกล่าว 
ให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

ภาคเรียนที่ 2/2568 
ภายในเดือนตุลาคม 2568 
ภาคเรียนที่ 1/2569 
ภายในเดือนมีนาคม 2569 

http://academic.obec.go.th/
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ที ่ รายการ วัน/เดือน/ปี 
6. สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือเรียน/ส่งของ/ตรวจรับหนังสือ  

ตามโครงการฯ และนโยบาย ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
   6.1 ให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ 
   6.2 ให้ร้านค้าส่งหนังสือเรียนถึงสถานศึกษา 
        เพ่ือให้นักเรียนมีหนังสือใช้โดยพร้อมเพรียงกันก่อนเปิด
ภาคเรียน 

ตั้งแต่ วันจันทร์ที่ 23 กุมภาพันธ์ 2569 
ภายใน วันพฤหัสบดีที่ 30 เมษายน 2569 

7. สถานศึกษาจัดหนังสือให้นักเรียนทุกคนทันก่อน 
เปิดภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา 2569 

ภายในวันจันทร์ที่ 18 พฤษภาคม 2569 

8. สถานศึกษาจ่ายเงิน 
- ค่าอุปกรณ์การเรียน (ภาคเรียนที่ 2/2568) 
- ค่าอุปกรณ์การเรียน/เครื่องแบบนักเรียน  
(ภาคเรียนที่ 1/2569) 

ภายใน 30 วัน นับถัดจากวับเปิดภาคเรียน 

9. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ สถานศึกษาดำเนินการติดตาม 
ควบคุม กำกับ และรายงานให้เป็นไปตามโครงการฯ  
และนโยบาย 

ตั้งแต่เดือนธันวาคม 2568 เป็นต้นไป 

10. สถานศึกษารายงานยอดการบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ  
ค่าเครื่องแบบนักเรียน / ค่าอุปกรณ์การเรียน  
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ีอรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ตามเอกสารหมายเลข 4 หน้า 68) 

ครั้งที่ 1 ภายในเดือนพฤศจิกายน 2568 
ครั้งที่ 2 ภายในเดือนมิถุนายน 2569 

11. สถานศึกษารายงานข้อมูลจำนวนนักเรียน 
พร้อมทั้งยืนยันจำนวนนักเรียนในระบบข้อมูล 
นักเรียนรายบุคคล (Data Management 
Center: DMC) 

ครั้งที่ 1 ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2568 
ดำเนินการภายในวันที่ 10 พฤศจิกายน 2568 
ครั้งที่ 2 ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2569 
ดำเนินการภายในวันที่ 10 มิถุนายน 2569 
ผ่านเว็บไซต์ http://www.bopp-obec.info 

12. สถานศึกษารายงานผลการดำเนินงาน โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในระบบรายงานผลการบริหาร 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ผ่านเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th 
เลือกรายการข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของสถานศึกษา 

ครั้งที่ 1 ภายในเดือน มิถุนายน 2569 
ครั้งที่ 2 ภายในเดือน ตุลาคม 2569 

13. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปภาพรวมรายงาน การส่งคืน
เงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระหว่างวันที่ 16 - 31 กรกฎาคม 2569 
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เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบหลักฐานการจ่ายเงิน 
 

ภาคเรียนที่ ..................... ปีการศึกษา...................... 
 ค่าอุปกรณ์การเรียน                                                         ค่าเครื่องแบบนักเรียน   
 ค่าจัดการเรียนการสอน  (ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน)    ค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพ่ิมเติม)   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ระดับชั้น     อนุบาลปีที่..............................       ประถมศึกษาปีที่......................................... 
                มัธยมศึกษาปีที่........................      ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ ปีที่.......................... 
นักเรียนจำนวนทั้งสิ้น..................คน  ได้รบัเงินจากโรงเรยีน................................................................................ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................................................................นักเรี ยน/ผู้ปกครอง 
ขอรับรองว่าจะนำเงินไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานจริง จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ที ่ ชื่อ – สกุล นักเรียน 
เลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของนักเรียน 
13 หลัก 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

วันที่ 
รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้ปกครอง/ 
นักเรียน 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

                                               รวมทั้งสิ้น   

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

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

 
                 ลงชื่อ..................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                               (.............................................) 
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เอกสารหมายเลข 2 

แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 
(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 

ภาคเรียนที่ ..................... ปีการศึกษา...................... 

 ค่าอุปกรณ์การเรียน                ค่าเครื่องแบบนักเรียน           ค่าเครื่องแบบนักเรียน (เพ่ิมเติม)   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ระดับชั้น     อนุบาลปีที่..............................       ประถมศึกษาปีที่......................................... 
                มัธยมศึกษาปีที่........................      ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ ปีที่.......................... 
นักเรียนจำนวนทั้งสิ้น..................คน  ได้รับเงินจากโรงเรียน................................... ............................................. 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................................................................นักเรี ยน/ผู้ปกครอง 
ขอรับรองว่าจะนำเงินไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานจริง จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
ที ่ ชื่อ – สกุล นักเรียน เลขประจำตัว 

ประชาชน 
ของนักเรียน 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อ 
ผู้ปกครอง/ 
นักเรียน 

หมายเหตุ 

เครื่องแบบ
นักเรียน 

อุปกรณ์
การเรียน 

รวม 

        

        

        

        

        

รวมทั้งสิ้น      

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

ลงชื่อ...........................................ครูประจำชั้น  
                                            (...........................................) 
                                       วันที่...........เดือน....................พ.ศ........... 

รับรองข้อมูลถูกต้อง 

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

วันที่...........เดือน....................พ.ศ........... 
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แบบรายละเอ ียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครองหร ือนักเรียน งบเงินอุดหนุน 
โรงเรียน...........................................................................................................................สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.............................................................................. 

ระดับชั้น..........................................................................................................................ภาคเรียนที่.....................................................ปีการศึกษา........................................... 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ที ่ เลขบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน 

ของนักเรียน 
 

ชื่อ 
นักเรียน 

 

ชื่อ 
ผู้ปกครอง 

 

หมายเลข 
โทรศัพท์ 

รายละเอียดการโอนเงิน จำนวนเงิน รวม 
ทั้งสิ้น 

หมาย 
เหตุ ชื่อ 

ธนาคาร 
 

ชื่อ 
บัญช ี

 

เลขที ่
บัญช ี

ประเภท 
บัญช ี

 

ค่า 
อุปกรณ์ 
การเรียน 

ค่า 
เคร่ืองแบบ 
นักเรียน 

ค่า 
เคร่ืองแบบ 
นักเรียน 
(เพ่ิมเติม) 

ค่าปัจจัย 
พ้ืนฐาน 
สำหรับ 

นักเรียนยากจน 
 

               
               
               
               
               
               
               

รวมท้ังสิ้น    
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        รับรองข้อมูลถูกต้อง 

ลงชื่อ......................................ครูประจำชั้น      ลงชื่อ......................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   (...............................................)            (...............................................) 
วันที่..........เดือน........................พ.ศ. ...........       วันที่..........เดือน........................พ.ศ. .........
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เอกสารหมายเลข 4 
 

ใบแสดงเจตจำนงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 
**************************************** 

    โรงเรียน .................................................. 
สพป./สพม. ............................................ 

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

 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................... ........ 

อยู่บ้านเลขท่ี...............................ถนน...........................................แขวง/ตำบล.................................................. .. 
อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์........... .......................... 
ผู้ปกครองนักเรียนชื่อ (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)......................................................................... ........................ 
หมายเลขประจำตัวนักเรียน (13 หลัก)...............................................ระดับชั้น.......................ภาคเรียนที่........... 

มีความประสงค ์ที่จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธ ิ์การสนับสน ุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ที่เป็นสิทธิ์ของข้าพเจ้าด้วยความสมัครใจให้แก่สถานศึกษาในรายการ ดังนี้ 

   ค่าเครื่องแบบนักเรียน จำนวน................................................บาท 
  ค่าอุปกรณ์การเรียน    จำนวน................................................บาท 

 รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น........................บาท (.........................................................) 
เพ่ือให้สถานศึกษานำไปพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้บริจาค     ลงชื่อ....................................................ผู้รับเงินบริจาค 

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

 
 
หมายเหตุ   สถานศึกษาได้ออกใบเสร็จรับเงินของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เล่มที.่........................เลขที.่....................ลงวันที่..........................ให้กับผู้บริจาคแล้ว 
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ห น ้ า  190 | 252 
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เอกสารหมายเลข 6 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 

คำสั่งโรงเรียน................................................  
ที่..................................../.................................. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน สำหรับสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 
ประจำพักนอนหรือนักเรียนประจำ และนักเรียนไปกลับ สังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ งบเงิน

อุดหนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
ในกรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิดสถานการณ์ที่สถานศึกษา  

ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ 
………………………………………………………………. 

ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว ...................... 
ลงวันที่.................... เรื่องแนวทางการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
สำหรับสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในกรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติ
ซ้ำ หรือเกิดสถานการณ์ที่สถานศึกษาไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ กรณีการจัดการเรียนการ
สอนออนไลน์ การสลับวันมาเรียน หรือการจัดการเรียนการสอนที่บ้านแบบผสมผสานใน 3 รูปแบบ คือ เรียนรู้
หลักผ่าน TV ทุกระบบ (On-Air Education) เรียนรู้เสริมผ่านดิจิทัล (Online Education) และเรียนรู้เสริม
แบบโต้ตอบ (Interactive Education) โดยให้สอดคล้องตามกรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิด
สถานการณ์ ที่สถานศึกษาไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ และตามบริบทของสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาประจำ พักนอนหรือนักเรียนประจำ และนักเรียนไป-กลับ สังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
ตามเดิมที ่สถานศึกษา เคยจัดได้ จึงจำเป็นต้องจ่ายงบประมาณค่าอาหารให้แก่นักเรียนหรือผู ้ปกครอง        
เพ่ือนำไปจัดหาอาหารให้นักเรียน รับประทานที่บ้าน  

ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดจึงขอแต่งตั้ง 
บุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการจ่ายเงิน ประกอบด้วย  

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

ฯลฯ 
ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ  

สั่ง ณ วันที่ .......... เดือน ............................... พ.ศ. ..............  
 

(...........................................................) 
                  ผู้อำนวยการโรงเรียน ........................................................ 
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เอกสารหมายเลข 7 
 

ตัวอย่าง 
แบบหลักฐานการจ่ายเงิน  

ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน สำหรับโรงเรียนที่จัดการศึกษาประจำพักนอน หรือนักเรียนประจำ  
และนักเรียนไป กลับ สังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  

งบเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. .................  
ในกรณีเกิดโรคอุบัติใหม่ หรือโรคอุบัติซ้ำ หรือเกิดสถานการณ์ที่สถานศึกษา  

ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ 
ระดับชั้น □ อนุบาลปีที่....................... □ประถมศึกษาปีที่...................... □มัธยมศึกษาปีที่.............................. 
จำนวนนักเรียนที่ได้รับเงินทั้งสิ้น...................คน ระหว่างวันที่....................................ถึง................. ....................  
ได้รับเงินจากโรงเรียน........................................................................................ ................................................... 
สังกัด....................................................................................................................... ..... ดังนี้ 
 

ท่ี  ช่ือ-
สกุลนักเรียน 

หมายเลข  
ประจำตัว  
ประชาชน  
13 หลัก 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

วัน/เดือน/ปี 
ท่ีรับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้ปกครอง  
/นักเรียน 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

รวมทั้งสิ้น     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (............................................................................................. ........)  
 
ลงชื่อ............................................ผู้จ่ายเงิน   ลงชื่อ............................................ผู้จ่ายเงิน 
      (............................................)           (.........................................) 
 

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

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
 ลงชื่อ.............................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                       (.........................................................) 
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การดำเนินการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
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เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
 

คำนิยาม  
          สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          เงินรายได้สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล หมายความว่า บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากท่ีราชพัสดุ 
เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของ
ทีด่ําเนินการใช้เงินงบประมาณ เงินที่มีผู้มอบให้ ทั้งระบุวัตถุประสงค์และไม่ระบุวัตถุประสงค์ และเงินหรือ
ผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงเงินงบประมาณรายจ่าย 
 

เงินที่จัดเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
           1. เงินอ่ืนๆ ที่สถานศึกษารับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ เช่น รายได้จากการขายอาหาร เงินบํารุง การศึกษา    
เงินผ้าป่า เงินจากการจัดงานเลี้ยงศิษย์เก่า เงินที่เรียกเก็บจากนักเรียน เป็นต้น 
           2. ผลประโยชน์ที่สถานศึกษาได้รับจากท่ีราชพัสดุ รายได้จากการให้บริการของสถานศึกษา ที่ไม่ทำใน
เชิงธุรกิจ ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ขัดแย้งกับนโยบาย เช่น การปลูกยางพาราบนที่ราชพัสดุ รายได้จากการ
ขายยางพารา รายได้จากการให้เช่าอาคารสถานที่ 
           3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ ตัวอย่าง กรณีข้าราชการครูลาศึกษาต่อ แต่มีการผิด
สัญญา และมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาจะต้องนําเงินค่าปรับที่ได้รับเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ไม่ต้องนําส่ง
เงินเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
            4. เงินที่มีผู้มอบให้ ได้แก่ 

-เงินบริจาคท่ีระบุวัตถุประสงค์ 
-เงินบริจาคท่ีไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

            5. ค่าขายแบบรูปรายการ แยกพิจารณาได้ 2 กรณี 
-เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดทําขึ้นโดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือได้รับจาก 

สพฐ. ถือว่าเป็นทรัพย์สินของรัฐบาล ต้องนําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่จัดทําขึ้นโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ถือเป็นเงินรายได้

สถานศึกษา ที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องนําส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
             6. เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเงินโครงการอาหารกลางวัน 
             7. เงินหลักประกันสัญญา ที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่รับคืน เมื่อพ้นกําหนดภารผูกพันตามสัญญา ก่อน
นําไปใช้จ่ายให้โรงเรียนขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนเสมอ 
             8. เงินค่าขายทรัพย์สินของโรงเรียนที่ได้มาจากเงินงบประมาณ ให้นําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน แต่
การจําหน่ายอาคารเรียน และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของกรมธนารักษ์ ค่าขายให้เป็นเงินรายได้ 
ของกรมธนารักษ์ 
             9. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
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หลักเกณฑ์และวิธีการในการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
            1. ใช้จ่าย ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา โดยคํานึงถึงความคุ้มค่า 
ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นสำคัญ 
            2. กรณีเงินที่มีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้นําไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการ
ที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์เท่านั้น 
            3. การใช้จ่ายเงินนอกเหนือจาก ข้อ 2 ให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
                - รายจ่ายงบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราวเฉพาะกรณีสถานศึกษาขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยว 
ชาญเฉพาะด้าน เพื่อให้ความรู้กับนักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
                -รายจ่ายงบดําเนินงาน  ยกเว้นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ รายจ่ายเงินอุดหนุน 
สําหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 
                -  รายจ่ายงบลงทุน ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สําหรับรายการค่าครุภัณฑ์ที่
มีวงเงินต่อหน่วยต่ำกว่า 2,000,000 บาท และรายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่ำกว่า 10,000,000 
บาท 
                -  รายจ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์หรือรายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการกําหนด 
            4. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือเป็นเงินยืม ให้ดําเนินการ ดังนี้  
                - การยืมเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการของสถานศึกษา  
                - การดําเนินงานเพื่อจัดหารายได้ของสถานศึกษา 
                - การยืมเพ่ือทดรองจ่ายเกี่ยวกับเงินสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะส่วนที่
สามารถเบิกจากงบประมาณชดเชยใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ เช่น ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร 
            5.กรณีสถานศึกษามีความจําเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ ให้ขอความเห็นชอบจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            6. การเก็บรักษาเงิน 
                - เงินสดสํารองจ่าย ณ ที่ทําการ โรงเรียนที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
และโรงเรียนมีนักเรียนเกิน 120 คนข้ึนไป ไม่เกินวันละ 30,000 บาท 
                - เงินฝากธนาคาร โรงเรียนที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ไม่เกิน 30,000 บาท และโรงเรียนมี 
นักเรียนเกิน 120 คน ไม่เกิน 1,000,000 บาท 
             7. การเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภทให้ยึดระเบียบของส่วนราชการ เช่น ระเบียบพัสดุ ค่าใช้จ่ายไป 
ราชการ  ค่าใช้จ่ายในการอบรม ฯลฯ 
 

แนวทางการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
            1. การรับเงินรายได้สถานศึกษา  
                โรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนดในนามของสถานศึกษาใหแก่ผู้ชําระ 
เงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน 
                1.1 กรณีรับเงินสด มีข้ันตอนดังนี้ 
                      -โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนด (สำหรับเงินบริจาคให้ออก 
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งบันทึกในระบบ e-Donation ด้วย) 
                      -บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาตาม
ประเภทของเงินที่ได้รับ 
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                 1.2 กรณีรับโอนเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน มีข้ันตอน ดังนี้ 
                       - โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนด (สำหรับเงินบริจาคให้ออก 
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งบันทึกในระบบ e-Donation ด้วย) 
                       -บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาตาม 
ประเภทของเงินที่ได้รับ 
                 1.3  กรณีรับโอนเงินผ่าน QR Code ที่โรงเรียนผูกไว้กับ e-Donation มีข้ันตอน ดังนี้ 
                       - เรียกรายงานจากระบบ e-Donation (สำหรับเงินบริจาค) 
                       - โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนด 
                       - บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาตาม 
ประเภทของเงินที่ได้รับ 
                          หากโรงเรียนมีความประสงค์จะออกใบเสร็จรับเงินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ โรงเรียน
จะต้องบันทึกควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณตามที่
ระเบียบกำหนด เช่นเดียวกับการใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์เป็นเล่ม 

 

             2. วงเงินเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา 
                 - โรงเรียนมีอำนาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา  ได้ทั้งกรณีเป็นเงินสดในมือและเงิน
ฝาก ธนาคารภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
 

ขนาดโรงเรียน วงเงินสำรองจ่ายไม่เกินวันละ วงเงินฝากธนาคาร 
จำนวนนักเรียนไม่เกิน 120 คน 20,000 บาท 30,000 บาท 
จำนวนนักเรียน 120 คนขึ้นไป 30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

 

                  - สำหรับโรงเรียนที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้มีวงเงินสํารองจ่าย 
ณ โรงเรียนได้เพ่ิมอีกไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
                  - เงินรายได้สถานศึกษาส่วนที่เกินวงเงินเก็บรักษาตามข้อ 1)ให้โรงเรียนนำเงินรายได้สถานศึกษา 
ส่วนที่เกินฝากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  - ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
             3. การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
                  เงินรายได้สถานศึกษาแห่งใดให้นำไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้   แต่เฉพาะเป็นค่าใช้จ่ายใน 
การจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแห่งนั้น ยกเว้นเงินรายได้
สถานศึกษา  ในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ชั ดแจ้งให้นำไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ 
ผูกพันได้เฉพาะใน กิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้นและห้ามมิให้นำเงินรายได้สถานศึกษาไป
ใช้เป็นค่าใช้จ่ายของ สถานศึกษาแห่งอื่น เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
                   3.1 เจ้าหน้าที ่การเงินรับเอกสารขอเบิกเงินที ่ถูกต้องครบถ้วน และได้รับการอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถานศึกษา พร้อมบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (จากผู้ขอเบิก) 
                   3.2 นำหลักฐานขอเบิกท่ีได้รับการอนุมัติแล้วบันทึกเสนอขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
                3.3 เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงินแล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
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                     3.3.1 กรณีจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สินจ้างทำของหรือเช่า 
ทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีด
คร่อมด้วย 
                     3.3.2 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตามข้อ 3.3.1) ให้ออกเช็คสั่ง
จ่าย ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
                3.4 การหักภาษี ณ ที่จ่าย โรงเรียนต้องจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย ให้แก่เจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงิน  และนำส่งกรมสรรพากร  ในท้องที่ภายใน 7 วัน  นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
กรณีท่ีสถานศึกษายื่นรายการและนำส่งภาษีผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร  นำส่งเงินภายใน  15 วัน นับ
แต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
                3.5 หลักฐานการจ่ายต้องถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์    ทุกรายการที่จ่ายเงินใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็น
ใบเสร็จ รับเงินจากเจ้าหนี้มีรายการครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ประกอบด้วย ชื่อ สถานที่อยู่ หรือ
ที่ทำการ ของผู้รับเงิน, วัน เดือน ปี ที่รับเงิน, รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร, จำนวนเงินทั้งตัว
เลข และตัวอักษร, ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
                3.6 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย 
และระบุชื่อผู้จ่ายเงิน ด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่าย กำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
                3.7 ส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 
 

                     ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการ
บริหาร จัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. 2549  และตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และ 
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ การ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551  
ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 
 

            4. การจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
                เจ้าหน้าที่บัญชีรบัหลักฐานการรับเงิน - จ่ายเงิน จากเจ้าหน้าที่การเงิน และดำเนินการตามขั้นตอน 
                4.1 เมื่อได้รับเงินให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาแยก
ตามประเภทของเงินที่ได้รับในช่องรับของเงินแต่ละรายการและเม่ือจ่ายเงินให้บันทึกในทะเบียนคุมในช่องจ่าย 
                4.2 ทุกสิ้นวันทำการผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ 
                4.3 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

             5. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
                  เมื่อสิ้นวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่บัญชีดำเนินการ สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท
ของเงินรายได้สถานศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน จากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท
ต่างๆ จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และเมื่อสิ้นเวลารับ-จ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บ
รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงิน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้
กรรมการเก็บรักษาลงนามในรายงานคงเหลือประจำวัน  แล้วรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้ผู้อำนวยการ
สถานศกึษาเพ่ือทราบ 
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               กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัด สำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้
หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จ่ายเงินของวันถัดไป 
 
           6. การเก็บรักษาเงิน 
               6.1 โรงเรียนจัดทำคำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยระบุหน้าที่ของคณะกรรมการให้ชัดเจน 
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ  86 - ข้อ 88 โดย
อนุโลม) 
               6.2 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
                    6.2.1 กรณีสถานศึกษามีตู้นิรภัย 
                           - ทุกสิ้นวันที่มีการรับ - จ่ายเงินให้มีการตรวจนับตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน เช่น 
เช็ค ดราฟต์ กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
                           - คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็น 
หลักฐาน และเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
                           - ในวันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินนำเงินที่เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่การเงินและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                    6.2.2 กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือดำเนินการ ดังนี้ 
                           - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” ตามจำนวนเงินและ 
ประเภทของเงิน เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมนำเงินไปเก็บรักษา 
                           - ในวันทำการถัดไปผู้อำนวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                                                      - การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงิน 
อำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย เงินลูกเสือ เงินเนตรนารี และเงินยุวกาชาด 
                              คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน นำเงินสดไปเก็บรักษาในตู้นิรภัย หรือจัดทำบันทึกให้
ผู้อำนวยการ สถานศึกษา/ผู้ได้รับมอบหมาย เก็บรักษา 
 

                              ทั้งนี้ ให้โรงเรียนนำเงินรายได้สถานศึกษาฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ใน
ท้องที่อำเภอเดียวกันกับท้องที่ตั้งของโรงเรียน หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้บริการก็ให้นำฝาก 
ธนาคารพาณิชย์อื่นภายในท้องที่อำเภอเดียวกันได้ สำหรับประเภทเงินฝากให้อยู่ในดุลพินิจของโรงเรียน โดย
คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 
 

            7. การจัดทำรายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
                โรงเร ียนต้องจ ัดทำรายงานการร ับ - จ ่ายเง ินรายได ้สถานศึกษาตามแบบที ่สำน ักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
                ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่อง 
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กับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2551 ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 
 
 
            8. การมอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
                เพื่อให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษามีความคล่องตัว ลดขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา และเกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการกระจาย
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานจึงได้มอบอ ำนาจ
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา ตามคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 
2494/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได้ สถานศึกษาและ
คำสั่งสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 216/2567 เรื ่อง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจ
เกี่ยวกับเงินรายได้ สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2567 ในการอนุมัติจ่ายเงิน การอนุมัติจ่ายเงิน
ยืม การก่อหนี้ผูกพัน การสั่งซื้อสั่งจ้าง การสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการดําเนินการ
ทั ้งปวงตาม พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่
เกี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณี ด้วยเงินรายได้ สถานศึกษา โดยให้บุคคลดังต่อไปนี้ ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
                  8.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน ยกเว้นโรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ที่มีความ 
ประสงค์ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วยเงินรายได้ 
สถานศึกษาแทน ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท 

8.2 ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท 
8.3 ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 20 ล้านบาท 
8.4 ผู้อํานวยการสำนักการคลังและสินทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 20 ล้านบาท 
8.5 ผู้ว่าราชการจังหวัด วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 25 ล้านบาท 
8.6 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือที่ปรึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณีที่ได้รับมอบ
อำนาจให้รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสำนักการคลังและสินทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 40 ล้านบาท 
                        ทั้งนี้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเล็ก เพ่ือช่วยลดภาระให้กับครูผู้สอน และเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ การอนุมัติจ่ายเงิน 
การอนุมัติจ่ายเงินยืม การก่อหนี้ผูกพัน การสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การสั่งจ้างงานออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ของโรงเรียนขนาดเล็กเป็นไปอย่างเหมาะสม เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้มอบอำนาจ 
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา   ตามคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 
2495/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่  15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และ 
คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ที่ 217/2567 เรื ่อง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจ 
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา โรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ตามประกาศสำนักงานเขต 
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พื้นที่การศึกษา) สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2567 โรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ตาม
ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) ให้ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

       8.6.1 มอบอำนาจการอนุมัติจ่ายเงิน การอนุมัติจ่ายเงินยืม ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้
ผู้อํานวยการโรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ที ่มีความประสงค์ให้สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาดำเนินการแทน ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท 
                         8.6.2 มอบอำนาจการก่อหนี้ผูกพัน การสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การสั่งจ้างงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุม งานก่อสร้าง  และการดำเนินการทั้งปวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เก่ียวกับการพัสดุ ทุกกรณี ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่ การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการแทนโรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ที่มีความประสงค์ให้
สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการแทน ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 
15 ล้านบาท 
 
 

ตัวอย่าง 
 

                          คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
                          คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                          คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 
                          ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงิน 
                          ตัวอย่างการจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
                          ตัวอย่างทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
                          ตัวอย่างรายงานเงินรายได้สถานศึกษา 
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คำสั่งโรงเรียน……………………………….. 
ที่…………./………………… 

เรื่อง การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
...............................................................................................................  

 

                อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ
อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 จึงขอยกเลิกคำสั่งโรงเรียน………………………………......ที่….....….…/….…… 
ลงวันที่…..…..เดือน…………………….…….พ.ศ.…………….และเพ่ือให้การบริหารงบประมาณของโรงเรียนเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องต่าง ๆ จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
ดังนี้ 

1. นาย/นาง/นางสาว.....…………………………………….เป็นเจา้หน้าที่การเงิน โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ 
    (1) การรับ - จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
    (2) จัดทำเอกสารประกอบการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
2. นาย/นาง/นางสาว…………………………………....….เป็นเจ้าหน้าที่บัญชี โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ 
    (1) จัดทำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
    (2) จัดทำเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน 
    (3) จัดทำรายงานการเงินของโรงเรียน  
 

              ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้องต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 

              ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …..….เดือน……………………………..….……พ.ศ………………  
 

                         สั่ง ณ วนัที่ ………..เดือน…………………..……..……พ.ศ…….……… 
 
 

(………………………..……………….) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน……………..……… 
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คำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที่…………./………………… 

เรื่อง การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน 
...............................................................................................................  

 

               อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ.2546 และ
อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และ การนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  ข้อ 86 – ข้อ 91  จึงขอยกเลิกคำสั่งโรงเรียน……………………………………. 
ที่..………/…..…….ลงวันที่ ……..เดือน………….….……….พ.ศ....................และเพ่ือใหก้ารเก็บรักษาเงินของโรงเรียน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องต่าง ๆ จึงแต่งตั ้งข้าราชการครูให้ปฏิบัติหน้าที ่เป็น
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ของโรงเรียน ดังนี้ 
          1. นาย/นาง/นางสาว…………………………….. ตำแหน่ง...................................ประธานกรรมการ 
          2. นาย/นาง/นางสาว………………………….…. ตำแหน่ง...................................กรรมการ 
          3. นาย/นาง/นางสาว………………..…………... ตำแหน่ง...................................กรรมการและเลขานุการ 
 

                หากบุคคลใดบุคคลหนึ่งข้างต้นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินได้ ขอแต่งตั้งให้
บุคคล ดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน คือ นาย/นาง/นางสาว………..............................ตำแหน่ง…………………......…. 
ให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 

                ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …..….เดือน……………………………..….……พ.ศ………………  
 

                          สั่ง ณ วันที่ ………..เดือน…………………..……..……พ.ศ…….……… 
 

 
 

(………………………..……………….) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน……………..……… 
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คำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที่…………./………………… 

เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจำวันโรงเรียน 
............................................................................................................................. ............................ 

  

                อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ
อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และ ข้อ 83 จึงขอยกเลิกคำสั่ง โรงเรียน…………………………………… 
ที่.……….…/…………….ลงวันที่ ……..…..เดือน………..………..……….พ.ศ...................... และเพื่อให้การตรวจสอบ
หลักฐานการรับ - จ่ายเงินของโรงเรียนเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครูปฏิบัติ หน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจำวันของโรงเรียน ดังนี้ 
          1. นาย/นาง/นางสาว……………………………....ตำแหน่ง....................................ประธานกรรมการ 
          2. นาย/นาง/นางสาว……………………………….ตำแหน่ง....................................กรรมการ 
          3. นาย/นาง/นางสาว………………..……..……...ตำแหน่ง.....................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                                              

                 ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
 

                 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …..….เดือน……………………………..….……พ.ศ………………  
 

                          สั่ง ณ วนัที่ ………..เดือน……………….…..……..……พ.ศ…….…..…… 
 

 
(………………………..……………….) 

  ผู้อำนวยการโรงเรียน……………..………  
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(ตัวอย่าง) 
 

 
 

               เล่มที่ 21ก 11115                                                                    เลขท่ี 2 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

                                                            ที่ทำการ โรงเรียน..........................  
 

                วันที่    15   เดือน   พฤศจิกายน    พ.ศ.  2567   
 
ได้รับเงินจาก     นาย/นาง/สาว                                
ตามรายละเอียดดังนี้ 
 

  รายการ จำนวนเงิน 

รับเงินบริจาคระบุวัตถุประสงค์เพื่อเป็นทุนการศึกษานักเรียน 
จำนวน 10 ทุน ๆ ละ 1,000 บาท จำนวนเงิน  

 
 
 
 

    ให้ระบ ุ(รับเงินสดหรือรับผ่านระบบ e-Donation สรรพากร) 
 
 

  

 
10,000 

 
00  

รวมบาท 10,000 00 
(ตัวอักษร -หนึ่งหมื่นบาทถ้วน-)  
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้รับเงิน 
                                   (ตำแหน่ง)……........เจ้าหน้าทีก่ารเงิน……..........……. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ.....โรงเรียน...............................................................................................................                                                                                     

ที.่............................................                           วันที่…………………………………………………….……………….                                                            

เรื่อง......ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา.................................................. 
                                                                                                                                    
                                                  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…........................................ 
 

        ตามท่ีโรงเรียนได้จัดซื้อ /จัดจ้าง.........…………….................……………..................   จำนวน...........รายการ 
จาก.................………………...................จำนวนเงิน.........…….............บาท (.........................................................) 
ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง เลขท่ี.......……........ ลงวันที่...........…….…....................... 
จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน………………………………………….… โครงการ......................................... นั้น 
 

         บัดนี้ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
          จำนวนเงินขอเบิก   บาท 
          ภาษีมูลค่าเพ่ิม   บาท 
          มูลค่าสินค้า   บาท 
          หัก ภาษี ณ ที่จ่าย   บาท 
          ค่าปรับ   บาท 
          คงเหลือจ่ายจริง   บาท 
 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 

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

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

อนุมัติ 
                                            ลงชื่อ.............................................. 
                                                  (……………………………………….) 
                                            ตำแหน่ง......................................... 
                                            วันที่.............................…………....... 
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เอกสารอ้างอิง 

   หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/158 ลงวันที่ 25 มกราคม 2551 เรื่อง เงินรายได้สถานศึกษา 
   หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 249 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2551 เรื่องเงินรายได้สถานศึกษา 
  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ศธ 04002/ว1509 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่องซ้อมความเข้าใจ เกี่ยวกับเงิน
รายได้สถานศึกษา 
  หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ ว 1903 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2551 เรื่อง หารือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับเงินรายได้
สถานศึกษา 
  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002/ ว 983 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552 เรื่อง การเก็บเงินของ โรงเรียน 
 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการนําเงิน รายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ฯลฯ ปี 2551 
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การนำส่งเงิน  
(รายได้แผ่นดิน/เบิกเกินส่งคืน/เงินประกันสัญญา) 

และการถอนเงินประกันสัญญา 
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แนวทางปฏิบัติงานการรับและนำส่งเงินของสถานศึกษา 
 

แนวทางปฏิบัติงานการรับและนำส่งเงินของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ และหมวดที่ 7 การ
เก็บรักษาเงินของส่วนราชการสถานศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
เป็นหน่วยงานย่อยที่ตั้งอยู่ในอำเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงิน
ผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก มีหน้าที่นำส่งเงินที่ได้รับ
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 แบ่งตามประเภท ดังนี้ 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายถึง เงินทั้งปวงที ่สถานศึกษาจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่าด้วย
วินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้นนำไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ เช่น ดอกเบี้ย
เงินฝากธนาคาร และเงินจากการขายของเบ็ดเตล็ด 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายที่สถานศึกษาได้ขอเบิกจากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้
จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นำส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี เช่นเงินอุดหนุนสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณนั้น ๆ 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ เบิกจากคลังไป 
แล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นำส่งคลัง ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ
หรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที ่กันไว้เบิกเหลื่ อมปี เช่น เงินอุดหนุนของสถานศึกษาที ่ได้รับจัดสรรใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาและไม่สามารถนำส่งได้ทันในปีงบประมาณปัจจุบันนั้น ๆ 

“เงินประกันสัญญา” หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการสถานศึกษา
นำมาวางขณะทำสัญญา เพื ่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื ่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็น
หลักประกันจนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 จึง
กำหนดแนวทางการรับและนำส่ง เงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ให้สถานศึกษามอบหมายหน้าที่หรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านรับและนำส่งเงินของ 
สถานศึกษา เพ่ือทำหน้าที่รับและนำส่งเงินของสถานศึกษา 

2. ให้สถานศึกษานำส่งเงินตามข้ันตอนและกระบวนงานการรับและนำส่ง ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษากำหด 

3. ให้สถานศึกษาจัดส่งหนังสือ พร้อมเอกสารประกอบการนำส่งเงิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 และให้เก็บรักษาหลักฐานไว้ที่โรงเรียนเพื่อรอการตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบภายใน
และผู้ตรวจสอบภายนอก 
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ขั้นตอนการทำรายการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาทำบันทึกขออนุมัตินำส่งเงินตามประเภทของเงิน เสนอผู้บริหาร

สถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 
กรอกแบบใบแจ้งการชำระเงินรายได้แผ่นดิน หรือเอกสารฉบับนี้เรียกว่าใบ pay in ทั้ง 2 ส่วน คือส่วน

ของผู้ชำระเงิน และส่วนของธนาคาร (ใบแจ้งการชำระเงินรายได้แผ่นดิน) โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
1. ให้ระบวุันที่ ดำเนินการ 
2. ระบชุื่อโรงเรียน ชื่อธนาคารและสาขาที่นำส่ง จำนวนเงิน ลงลายมืชื่อผู้นำส่ง เบอร์โทรศัพท์ 
3. Ref.1 : ให้ระบุรหัสโรงเรียน ใช้รหัส OBEC 6 หลัก (xxxxxx) 
4. Ref.2 : ให้ระบุรหัสประเภทรายได ้3 หลัก ดังนี้ 
 4.1 ประเภทรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 821 
 4.2 ประเภทรายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 642 
 4.3 ประเภทรายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 811 

ขั้นตอนที่ 3 
นำใบแจ้งการชำระเงินรายได้แผ่นดิน (ใบ pay in) ไปชำระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขา 

บมจ.ธนาคารกรุงไทย เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 
3 เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ Company Code : 708503 ในวันทำการ ภายในเวลา 15.30 น. เท่านั้น 

ขั้นตอนที่ 4 
สถานศึกษาจะได้เอกสารส่วนของผู้ชำระเงินหลังจากทำธุรกรรมชำระเงินกับ บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

เอกสารดังกล่าวให้ถือเป็นหลักฐานในการนำส่งเงินของสถานศึกษา เพ่ือใช้ประกอบการบันทึกบัญชีของ
สถานศึกษา และสามารถขอรับใบเสร็จรับเงินกับ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ที่ได้
ในภายหลัง 
 
ขั้นตอนที่ 5 

สถานศึกษาแจ้งการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 
3 ได้ทราบ โดยมเีอกสารแนบดังนี้ 

1. หนังสือนำส่ง 
2. ใบแจ้งชำระเงินรายได้แผ่นดิน (ส่วนของผู้ชำระเงิน) 

ขั้นตอนที่ 6 
สถานศึกษาบันทึกรายละเอียดรายการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน

รายได้แผ่นดิน 
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ขั้นตอนการทำรายการนำส่งเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (เงินประกันสัญญา) 

ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ทำบันทึกขออนุมัตินำส่งเงิน “เงินประกันสัญญา” เสนอผู้บริหาร

สถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 
 กรอกแบบใบแจ้งการชำระเงินเงินประกันสัญญา หรือเอกสารฉบับนี้เรียกว่าใบ pay in ทั้ง 2 ส่วน คือ
ส่วนของผู้ชำระเงิน และส่วนของธนาคาร (ใบแจ้งการชำระเงินเงินประกันสัญญา) โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

1. ให้ระบุวันที่ ดำเนินการ 
2. ระบุชื่อโรงเรียน ชื่อธนาคารและสาขาที่นำส่ง จำนวนเงิน ลงลายมืชื่อผู้นำส่ง เบอร์โทรศัพท์ 
3. Ref.1 : ให้ระบุรหัสโรงเรียน ใช้รหัส OBEC 6 หลัก (xxxxxx) 
4. Ref.2 : ให้ระบุรหัสประเภทเงินประกันสัญญา 10901 

ขั้นตอนที่ 3 
เมือดำเนินการตามข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 แล้ว ให้สถานศึกษานำเงินไปส่งที่ธนาคารกรุงไทย 

พร้อมใบ pay in 

ขั้นตอนที่ 4 
สถานศึกษาจะได้เอกสารส่วนของผู้ชำระเงินหลังจากทำธุรกรรมชำระเงินกับ บมจ. ธนาคารกรุงไทย 

เอกสารดังกล่าวให้ถือเป็นหลักฐานในการนำส่งเงินของสถานศึกษา เพื่อใช้ประกอบการบันทึกบัญชีของ
สถานศึกษา และสามารถขอรับใบเสร็จรับเงินกับ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ที่ได้
ในภายหลัง 

ขั้นตอนที่ 5 
สถานศึกษาแจ้งการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 

3 ได้ทราบ โดยมเีอกสารแนบดังนี้ 
1. หนังสือนำส่ง 
2. สำเนาการโอนเงิน ใบ pay in 
3. สำเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฯลฯ 
4. ใบนำฝาก 
5. สมุดคู่ฝาก 

 ให้สถานศึกษาดำเนินการสแกนเอกสารนำส่งเงิน ทาง My office ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ภายในวันที่นำส่งเงิน เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 
ให้สถานศึกษาใช้สำเนาใบ pay in ที่นำส่งเงินเป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี 
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ใบนำส่งเงิน 

ส่วนราชการ ผู้รับส่ง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ 3 
                                                         

ที่ผู้รับฝาก 

ส่วนราชการผู้นำส่ง โรงเรียน............................................................ ที่ผู้นำฝาก 
ข้าพเจ้าขอนำส่งเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมเงิน  
(ตัวอักษร) 
วันที่ ลายมือชื่อผู้นำฝาก ตำแหน่ง 
 
 

  
 
 

ใบรับเงิน 
         ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 
วัน           เดือน                          พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 
 
วัน           เดือน                       พ.ศ. 
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สมุดคู่ฝาก  เงินประกันสญัญา 
 

พ.ศ............... ที่ใบนำฝากหรือ 
ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก ลายมือชื่อ 
ผู้นำฝากหรือผู้

เบิกถอน 

หมายเหตุ 
 เดือน  วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 
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ขั้นตอนการทำรายการถอนเงินฝากคลังเงินค้ำประกันสัญญา 

ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินตามประเภทของเงิน “เงินประกัน

สัญญา” เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 
สถานศึกษาแจ้งการถอนเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สุรินทร์ เขต 3 ได้ทราบ โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 
1. หนังสือนำส่ง 
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. สำเนาหนังสือแจ้งขอถอนประกันสัญญาผู้รับจ้าง/คู่สัญญา 
4. สำเนาใบส่งมอบงานและใบตรวจรับ 
5. บันทึกการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 
6. สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารผู้รับจ้าง/คู่สัญญา 
7. สมุดคู่ฝาก 

ขั้นตอนที่ 3 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 ลงนามรับเงินในสมุดคู่ฝาก และดำเนินการ

ถอนเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง/คู่สัญญา ต่อไป 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................................   

ที ่ ......................................              วันที่ ............................................ 
เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................................... 

  ตามท่ีงานพัสดุโรงเรียน................................................ ได้สำรวจความชำรุดบกพร่องรายการ
......................................................................................   คู่สญัญา .....................................................................
ตามสัญญาที ่..................... ลงวันที ่...................................................... โดยการรับประกันความชำรุดบกพร่อง
สิ้นสุดระยะเวลาการรับประกันสัญญา ในวันที่ ................................................  นั้น ผลการสำรวจปรากฏ ดังนี้ 
   มีความชำรุดบกพร่อง ดำเนินการซ่อมแซมแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  
   ไม่มีความชำรุดบกพร่อง สามารถคืนหลักประกันสัญญาได้ 
  บัดนี้ ภาระผูกพันดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว งานพัสดุโรงเรียน........................................................ 
จึงขอแจ้งให้งานการเงิน ดำเนินการเรื่องคืนเงินหลักประกันสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170 (2) ข้อ 184 และข้อ 185 ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ลงชื่อ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
                               (.......................................)  
        เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

     
 
      ลงชื่อ..............................................                    
                    (...........................................)  
           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................   
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ขั้นตอนการทำรายการเงินเบิกเกินส่งคืน 

ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาทำบันทึกขออนุมัติ นำส่งเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามประเภท

ของเงิน เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 
กรอกแบบใบแจ้งการชำระเงินเบิกเกินส่งคืน เป็นใบแจ้งชำระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย เพื ่อใช้

ประกอบการคืนเงินเบิกเกินส่งคืนให้แก่หน่วยงาน(ส่วนราชการ) ทั้ง 2 ส่วน คือส่วนของลูกค้า และส่วนของ
ธนาคาร ในการนี้ใช้สำหรับการส่งคืนเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานของปีงบประมาณปัจจุบันเท่านั้น โดยระบุ
รายละเอียดดังนี้ 

1. วันที่ ที่ดำเนินการ 
2. ชื่อ - สกุล (ผู้ชำระเงิน) ระบุชื่อโรงเรียน  
3. สาขา ระบุชื่อสาขาธนาคารกรุงไทยที่ไปชำระเงิน 
4. จำนวนเงิน ตัวเลข และตัวอักษร 
5. ชื่อผู้นำฝาก 
6. เบอร์โทรศัพท์ ระบุเบอร์เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 
นำใบแจ้งการชำระเงิน ไปชำระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขา บมจ.ธนาคารกรุงไทย เพ่ือเข้า

บัญชีเงินฝากธนาคารของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 เพื ่อการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ Company Code : 726842 ในวันทำการ ภายในเวลา 15.30 น. เท่านั้น 

ขั้นตอนที่ 4 
สถานศึกษาจะได้เอกสารส่วนของลูกค้า หลังจากทำธุรกรรมชำระเงินกับ บมจ.ธนาคารกรุงไทยเอกสาร

ดังกล่าวให้ถือเป็นหลักฐานในการนำส่งเงินของสถานศึกษา เพื่อใช้ประกอบการบันทึกบัญชีของสถานศึกษา 
และสามารถขอรับใบเสร็จรับเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนที่ได้ในภายหลัง 

ขั้นตอนที่ 5 
สถานศึกษาแจ้งการนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนผ่านระบบ My office เอกสารแนบดังนี้ 
1. หนังสือนำส่ง 
2. สำเนาใบแจ้งชำระเงินเบิกเกินส่งคืน (ส่วนของลูกค้า) 

ขั้นตอนที่ 6 
สถานศึกษาสำเนาใบนำส่งเงินเกินส่งคืนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประกอบการลงบัญชี 
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การบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  
พ.ศ.2544 สำหรับสถานศึกษา 
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งานบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 สำหรับสถานศึกษา 

คํานิยาม 
“หน่วยงานย่อย” คือส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและนําส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือมีการเบิกจ่าย 

เงินงบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด เช่น แผนกต่าง ๆ ประจำอำเภอ
หรือก่ิงอำเภอ สถานีตำรวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และ
โรงพยาบาลต่างๆ ในส่วนกลาง เป็นต้น ทั้งนี้ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 

วัตถุประสงค์ 
ระบบควบคุมการเงินนี้มุ่งท่ีจะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซึ่งรวมถึงสถานศึกษา ซึ่งมีอัตรากำลังจำกัด ไม่มี

บุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี เพื่อให้มีเวลากับภารกิจหลัก
ของสถานศึกษาได้เต็มที่ 

ประโยชน์ 
1. ทำให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
2. ทำให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 
3. ทำให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
4. ทำให้สามารถจัดทำรายงานการเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของสถานศึกษา 
1. การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหนี้

หรือผู้มีสิทธิ ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน แล้วสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา จะเบิกเงินจากสำนักงานคลังจังหวัด และจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือใช้วิธีโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 

2. การรับ-นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้หน่วยงานย่อยรับและนําเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้รายงานการรับและส่งเงินให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 

3. การรับ-นําส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้ (อุดหนุน,
ปัจจัยพื้นฐาน,เรียนฟรี 15 ปี,อาหารกลางวัน) แต่ไม่สามารถใช้จ่ายได้ ซึ่งจะต้องคืนเมื่อครบกำหนด
(2ปีงบประมาณ) ให้นําฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรายงานเช่นเดียวกับ
รายได้แผ่นดิน สำหรับเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับ และสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงิน
นอกงบประมาณนั้นๆ ให้บันทึกควบคุม และรายงานตามวิธีการ และรูปแบบที่กำหนด (เงินรายได้สถานศึกษา
ดอกเบี้ย กสศ.) 

ข้อกำหนดในการรับเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 

1.1 ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
1.2 จัดทำทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ 
1.4 ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน 
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1.5 สิ้นปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือให้เจาะรู ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้ 
1.6 สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณ 

ถัดไป 
2. การรับเงิน 

2.1 การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชําระเงินทุกครั้ง 
2.2 บันทึกเงินที่ได้รับในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องภายในวันที่ได้รับเงินนั้น 

ข้อกำหนดในการจ่ายเงิน 
1. การจ่ายเงิน 

1.1 จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
1.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำบันทึกเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้มีอำนาจอนุมัติจ่าย 
1.3 มีหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้อง 
1.4 เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนหลักฐานการ

จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วันที่จ่ายเงิน กำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
1.5 บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องในวันที่จ่ายเงิน 

2. หลักฐานการจ่าย 
2.1 หลักฐานการจ่ายที่ส่วนราชการจัดทำตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด เช่น ใบสำคัญ

รับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) หลักฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนค่าอุปกรณ์การเรียน 
2.2 ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงินออกให้ต้องมีรายการสำคัญ

ดังนี้ (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (3) รายการแสดงการรับเงินระบุ 
ว่าเป็นค่าอะไร (4) จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

3. การจ่ายเงินยืม 
ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 สัญญายืมเงินไม่ต้องบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงินยืม จะต้องตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง โดย
ดำเนินการดังนี้ 

3.1 จัดทำสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
3.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย และกำหนดเวลาส่งใช้ 
3.3 ผู้มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงินยืม โดยให้ยืมเท่าที่จำเป็นเพื่อใช้ในราชการ 
3.4 ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน 
3.5 เมื่อครบกำหนดส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามและทวงถาม 
3.6 เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน 

» ส่งใช้เป็นเงินสด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินคืน ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ กระทรวงการคลังกำหนดให้กับผู้ยืม
เงิน 
» ส่งใช้เป็นใบสำคัญ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน ออกใบรับใบสำคัญ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดให้กับผู้ยืม
เงิน 

3.7 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทของเงินที่ยืม 
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ข้อกำหนดในการเก็บรักษาเงิน 
1. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน ตามระบบควบคุมการเงินของ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ในกรณีท่ีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ให้หมายเหตุในรายงานว่า ไม่มีการรับ-จ่ายเงิน 
2. ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงิน

ประเภทต่าง ๆ เพ่ือจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา
แต่งตั้ง โดยจำนวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน จะประกอบด้วย 

- รายการเงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
- รายการเงินฝากธนาคารจะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชี

เงินฝากธนาคาร ทุกสิ้นเดือนให้จัดทำงบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝากจัดทำสมุดคู่ฝาก

(ส่วนราชการผู้เบิก)ให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบยอดคงเหลือและมีการบันทึกควบคุมการฝาก-ถอนเงินประกัน
สัญญา และเงินฝากส่วนราชการ กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วนและนำยอดไปแสดงใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ช่อง “เงินฝากส่วนราชการ” 

3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน เมื่อถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน การแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้แต่งตั้งและถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 86 

4. กรณีมีตู้นิรภัย ให้นําเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย 
5. กรณีท่ีไม่มีตู้นิรภัย เมื่อมีเงินสดคงเหลือให้จัดทำบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษาตามจำนวนเงิน และ

ตามประเภทของเงิน เมื่อสิ้นวันทำการให้นําฝากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. เจ้าหน้าที่การเงินนํารายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทุกวัน 
7. วงเงินเก็บรักษาของเงินแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามข้อกำหนดในเรื่องนั้น ๆ 

ข้อกำหนดในการควบคุมและตรวจสอบ 
เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมายให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่าได้มีการส่งหลักฐานให้สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปตามลำดับก่อนหลังหรือไม่ 
2. ทุกสิ้นวันทำการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ ซึ่งจำนวนเงิน

คงเหลือหรือที่ได้รับ หักจำนวนเงินที่จ่ายหรือนําฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันตามประเภทเงิน ผู้บริหารสถานศึกษาควรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวัน ให้ปฏิบัติดังนี้ 

» ตรวจสอบการรับเงิน ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนําส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุม หากถูกต้อง ให้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

» ตรวจสอบการจ่ายเงิน ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกในทะเบียนคุม กับหลักฐานการจ่าย หาก
ถูกต้องให้ลงลายมือชื่อกำกับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมทุกเล่ม 
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ข้อกำหนดในการจัดทำรายงาน และส่งรายงาน 
1. ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 การทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ใน

กรณีท่ีวันใดไม่มีการรับ- จ่ายเงิน ก็ให้จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และหมายเหตุในรายงานว่า ไม่มีการ
รับ-จ่ายเงิน และทุกสิ้นเดือนให้สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน ให้ส่วน
ราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ) ทราบ โดยส่งรายงานภายในวันที่ 15 ของเดือน ถัดไป เพื่อ
ประโยชน์ในการกำกับดูแล 

2. รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้รายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาทราบทุก สิ้น
ภาคเรียน และจัดส่งรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี งบประมาณ 

3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณถัดไป 
 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

เอกสาร/ หลักฐาน ที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการ 
หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกในทะเบียน

คุมเงิน ได้แก่ 

ด้านรับ   
1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน เอกสารแสดงการรับเงินของสถานศึกษา เขียนย่อว่า “บร.” 
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เอกสารแสดงการรับเงินดอกเบี้ย บันทึกเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
3. สำเนาใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เขียนย่อว่า “บก.” 

ด้านจ่าย 
1.ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับ

บุคคลภายนอก เขียนย่อ ว่า “บจ” โดยใบเสร็จของบุคคลภายนอก เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา |
กรมสรรพากร | การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค | สำนักงานประปา | บริษัททีโอที จำกัด | บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ ร้านค้า 

2. ใบสำคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับบุคคล/ร้านค้า ที่ไม่ สามารถ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนตัวย่อว่า “บค” 

3. สัญญายืมเงิน เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา บันทึกตัวย่อว่า “บย” 

ก่อนการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดเก็บให้
ครบถ้วน ดังนี้ 

1.ต้นเรื่องเบิกทั้งหมด ได้แก่ » บันทึกขออนุมัติเบิกเงินของเจ้าหน้าที่การเงิน ที่มีลายมือชื่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้อนุมัติ , บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินที่มีลายมือชื่อผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่
ได้รับ มอบหมาย เป็นผู้อนุมัติ 

2. หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือ หรือ
ใบสำคัญรับเงิน 

3. กรณีเป็นใบสำคัญรับเงิน ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน เพ่ือประโยชน์ในการ
ยืนยัน ชื่อ และสถานที่อยู่ที่ถูกต้องของผู้รับเงิน 
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4. หลักฐานการจ่ายทุกฉบับที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายเรียบร้อยแล้วให้ประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” พร้อมทั้งลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวันที่จ่าย 
 

วิธีปฏิบัติในการบันทึกตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

1. ทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย ใช้สำหรับบันทึกควบคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของ
โรงเรียน เช่น ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ หลักฐานการจ่ายเงิน
ปัจจัยพื้นฐาน หลักฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน ฯลฯ 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
2) ใบสำคัญคู่จ่าย ให้บันทึกเลขท่ีใบสำคัญ บค, บจ เรียงตามลำดับวันเดือนปี ที่จ่าย 

2.1 กรณกีารจ่ายเงินที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ ให้กำหนด
เลขที ่บจ 1, 2, 3,...../ ปี งบประมาณเช่น บจ 1/2558, บจ 2/2558 

2.2 กรณีการจ่ายเงินที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ 
ให้กำหนดเลขท่ี บค 1, 2, 3,............/ ปี งบประมาณ เช่น บค 1/2558 ,2/2558 

2.3 แต่ถ้าการจ่ายเงินครั้งใดที่มีหลักฐานการจ่ายทั้ง 2 กรณี ให้เลือกกำหนดเลขท่ี 
บจ หรือ บค ก็ได้ เมื่อถึงสิ้นปี งบประมาณจะเริ่มปี งบประมาณใหม่ให้เริ่มกำหนดเลขท่ีใหม่เรียงตามลำดับไป 

3) รายการ ให้บันทึกรายการจ่ายโดยย่อ 
4) จำนวนเงิน ให้บันทึกจำนวนเงินที่จ่าย 
5) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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ทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย 

1) วัน เดือน ป ี 2) ใบสำคัญคู่จ่าย 
3) รายการ 4) จำนวนเงิน 5) หมายเหตุ 

บค บจ 
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2. การบันทึกคุมเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ใช้สำหรับบันทึก
การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
3) รายการ ให้บันทึกคำอธิบายรายการโดยย่อ 
4) รับ ให้บันทึกจำนวนเงินรับ 
5) นำส่ง ให้บันทึกจำนวนเงินที่นำส่งสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
6) คงเหลือ ให้บันทึกจำนวนเงินคงเหลือที่ยังไม่ได้นำส่งในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 

แล้วแต่กรณี 
7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 

1) วัน 
เดือน ป ี

2) ที่
เอกสาร 

3) รายการ 

ประเภท ดอกเบี้ยเงินฝาก 
..................................... 

ประเภท ค่าปรับ ขายแบบ 
..................................... 

ประเภท จำหน่ายพัสดุประจำปี 
......................... 

รวม
ยอดเงิน

คงเหลือทุก
ประเภท 

7) 
หมาย
เหตุ 4) รับ 

5) 
นำส่ง 

6) 
คงเหลือ 

4) รับ 
5) 

นำส่ง 
6) 

คงเหลือ 
4) รับ 

5) 
นำส่ง 

6) 
คงเหลือ 
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 3. การบันทึกคุมเงินนอกงบประมาณ 
3.1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แบบที่ 1 ใช้สำหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอก

งบประมาณท้ังกรณีท่ีมีการยืมเงินและกรณีเบิกเงิน 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
3) รายการ ให้บันทึกคำอธิบายรายการโดยย่อ 
4) รับ ให้บันทึกจำนวนเงินรับ 
5) จ่าย 

5.1) กรณีมีการยืมเงิน เช่น ยืมเงินจากเงินโครงการอาหารกลางวันไปจัดทำอาหาร
กลางวัน ให้บันทึกจานวนเงินช่องลูกหนี้ ถ้าส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคัญให้บันทึกจานวนเงินในวงเล็บช่องลูกหนี้ 
และในช่องใบสำคัญโดยไม่มีวงเล็บ กรณีส่งเงินยืมเป็นเงินสดให้บันทึกจานวนเงินในวงเล็บช่องลูกหนี้แล้วออก
ช่องคงเหลือเงินสด 

5.2) กรณีเบิกเงิน เช่นเบิกเงินจากเงินค่าจัดการเรียนการสอนไปจ่ายค่าไฟฟ้า ค่า
อินเทอร์เน็ต ให้บันทึกจำนวนเงินในช่องใบสำคัญ 

6) คงเหลือ ให้บันทึกจำนวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝาก
ส่วนราชการผู้เบิกแล้วแต่กรณี 

7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แบบท่ี 1 
ประเภท.................................................................................................... 

 
1) พ.ศ. 

.................. 2) ที่ 
เอกสาร 

3) รายการ 4) รับ 
(5) จ่าย (6) คงเหลือ (7) 

หมาย 
เหตุ เดือน วันที่ ลูกหนี้ ใบสำคัญ รวม เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก 
เขตฯ 
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3.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แบบที่ 2 ใช้สำหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอก
งบประมาณกรณีไม่มีการยืมเงิน เช่น เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน เงินค่าหนังสือเรียน เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
เงิน อุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
3) รายการ ให้บันทึกคำอธิบายรายการโดยย่อ 
4) รับ ให้บันทึกจำนวนเงินรับ 
5) จ่าย ให้บันทึกจำนวนเงินจ่าย 
6) คงเหลือ ให้บันทึกจำนวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝาก

ส่วนราชการผู้เบิกแล้วแต่กรณี 
7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
หมายเหตุ ทั้งนี้จะเลือกใช้ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแบบที่ 1 หรือแบบที่ 2 หรือใช้ทั้ง

สองแบบร่วมกัน ให้เป็นไปตามความต้องการของโรงเรียน เนื่องจากโรงเรียนส่วนมากจะมีการยืมเงิน
เฉพาะจัดทำอาหารกลางวันให้นักเรียน มีเพียงส่วนน้อยที่มีการยืมเงินอุดหนุนรายหัว (ค่าจัดการเรียน
การสอน) หรือเงินประเภทอ่ืน ไปใช้จ่ายในราชการ 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แบบท่ี 2 
ประเภท.................................................................................................... 

 
1) พ.ศ. 

..................... 2) ที่ 
เอกสาร 

3) รายการ 4) รับ (5) จ่าย 
(6) คงเหลือ (7) 

หมาย 
เหตุ เดือน วันที่ เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก 
เขตฯ 
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4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก  
ใช้สำหรับบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซึ่งต้องจ่ายคืนเมื่อถึงกำหนดเวลา เช่น เงินมัดจำ

ประกันสัญญา เป็นต้น 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) ลำดับที่ ให้บันทึกลำดับที่ของรายการ 
2) รายการ ให้บันทึกชื่อเจ้าของเงิน 
3) การรับ ให้บันทึกวัน เดือน ปี เลขที่เอกสาร และจำนวนเงินที่รับ 
4) การฝาก ให้บันทึกวัน เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจำนวนเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้เบิก

(สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) 
5) วันครบกำหนด ให้บันทึกวันครบกำหนดของเงินที่นำฝากส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาฯ) 
6) วันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ ให้บันทึกวันที่ส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ฯ) จ่ายเงินคืนให้ผู้มีสิทธิ 
7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก (เงินประกันสัญญา , เงินส่วนเกินอำนาจการเก็บรักษา) 

  
1) 

ลำดับ
ที ่

2) รายการ 
3) การรับ 4) การฝาก 

5) วันครบ 
กำหนด 

6) วันที่ผู้ 
เบิกจ่ายเงิน 
คืนผู้มีสิทธิ 

7) 
หมาย 
เหตุ 

วันเดือนปี ที่เอกสาร 
จำนวน

เงิน 
วันเดือนปี ที่เอกสาร 

จำนวน
เงิน 
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5. สมุดคู่ฝาก  
  ใช้สำหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณที่ฝากไว้กับส่วนราชการผู้เบิก 
(สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) เช่นเงินประกันสัญญา 

 การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 
  2) ที่เอกสาร ให้บันทึกเลขท่ีใบนำฝากหรือหนังสือเพ่ือนำส่งเงินให้ส่วนราชการผู้เบิก 
(สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) และใบเบิกเงินฝาก 
  3) ฝาก ให้บันทึกจานวนเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) 
  4) ถอน ให้บันทึกจำนวนเงินที่ขอถอนจากส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) 
ซึ่งอาจเกิดจากการแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) จ่ายคืนเงินให้ผู้มีสิทธิโดยตรง 
หรือการขอรับเงินจากส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) มาใช้จ่ายที่หน่วยงานย่อย (โรงเรียน) 
  5) คงเหลือ ให้ผู้เบิก (ผู้อำนวยการสถานศึกษา) หรือผู้ที่ผู้เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อการรับ
หรือถอนเงินฝาก 
  6) ลายมือชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้เบิก (ผู้อานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) หรือผู้ที่ผู้เบิก
มอบหมายลงลายมือชื่อการรับฝากหรือถอนเงินฝาก 
  7) ลายมือชื่อผู้นำฝาก ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อำนวยการสถานศึกษา) หรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานย่อยมอบหมายให้นาเงินฝากหรือถอนเงินจากส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) ลง
ลายมือชื่อ 
  8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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สมุดคู่ฝาก 
 

1) วัน เดือน ปี 2) ที่เอกสาร 
จำนวนเงิน 

6) ลายมือชื่อผู้รับ 
ฝาก 

7) ลายมือชื่อผู้นำ 
ฝากหรือผู้เบิก 

ถอน 
8) หมายเหตุ 

3) ฝาก 4) ถอน 5) คงเหลือ 
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ใบนำฝาก 
 
ส่วนราชการผู้รับฝาก ที่ผู้รับฝาก 
ส่วนราชการผู้นำฝาก ที่ผู้นำฝาก 
         ข้าพเจ้าขอนาฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
(ตัวอักษร) 
วันที่ ลายมือชื่อนำฝาก ตำแหน่ง 

 
ใบรับเงิน 

         ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
วันที่................................................................. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 

วันที่.............................................................. 
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6. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ใช้สำหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานย่อย (โรงเรียน) ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก โดย
จัดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1) ประเภท ให้แสดงประเภทเงินและรายละเอียด 
2) เงินสด ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในรูปของเงินสด ธนาณัติ เช็ค หรือ 

ดร๊าฟ ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะต้องเท่ากับจานวนเงินที่กรรมการตรวจนับได้ ณ สิ้นวันทาการ 
3) เงินฝากธนาคาร ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากธนาคาร 
4) เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

(สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) ตามยอดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝากส่วนราชการผู้
เบิก 

5) รวม ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 
6) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
7) ลงชื่อ ให้ผู้จัดทำรายงานลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อนามสกุลด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อม

ระบุตำแหน่ง 
8) กรรมการ ให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ 
9) ลงชื่อ ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อำนวยการสถานศึกษา) ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุตำแหน่ง 
10) ลงชื่อ......ผู้รับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินสดลงลายมือชื่อเมื่อรับเงินจากกรรมการ

ในวันทำการถัดไปที่มีการรับจ่ายเงิน พร้อมหัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อำนวยการสถานศึกษา) ลงลายมือชื่อ 
 
*** หมายเหตุ รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ให้จัดทำทุกวันที่มีการรับ – เบิกจ่ายเงิน *** และทุกสิ้นเดือน ให้
สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ในวันสุดท้ายที่มีการรับ – จ่ายของเดือน ส่งรายงานประจำเดือนต่อ สพป. 
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
โรงเรียน................................................................................... 

ประจำวันที่ ............ เดือน ................................................ พ.ศ. ............................. 

1) ประเภท 2) เงินสด 
3) เงินฝาก
ธนาคาร 

4) เงินฝาก
ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
5) รวม 

6) 
หมาย
เหตุ 

เงินรายได้แผ่นดิน      
     - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน      
     - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
  1) เงินอุดหนุนทั่วไป      
          1) ค่าจัดการเรยีนการสอน      
          2) กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      
          3) ค่าอุปกรณ์การเรียน      
          4) เครื่องแบบนักเรียน      
          5) หนังสือเรียน      
  2) เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน      
  3) เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน      
  4) เงินรายได้สถานศึกษา      
  5) เงินประกันสัญญา      
  6) เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย      
  7) เงินบำรุงลูกเสือ      
  8) เงิน กสศ.      
เงินอ่ืน ๆ      
รวม      

            7) ลงช่ือ          ผู้จัดทำรายงาน 
            (..................................................)  
          ตำแหน่ง .........................................................  
      คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกต้อง  ตามรายการข้างต้นแล้ว  และได้นำเงินสด
เก็บรักษาไว้ ในตู้นริภัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
8) ..............................................               .......................................................           ..............................................
 กรรมการ     กรรมการ    กรรมการ  
           9) ลงช่ือ         หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                    (.............................................)  
          ตำแหน่ง .........................................................  
ข้าพเจ้าผู้รบัมอบหมาย  ไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว   
เมื่อวันท่ี.........เดือน...................................พ.ศ..................      

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับเงิน 
ลงช่ือ.........................................................หัวหนา้หน่วยงานย่อย 
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 7. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใช้สำหรับบันทึกเอกสารที่ถือเสมือนเงินสด (ตัวเงิน) เช่น เช็ค 
ดร๊าฟ ธนาณัติที่ได้รับจากบุคคลภายนอก และรวมถึงหลักฐานที่เป็นการรองจ่าย ได้แก่ สัญญาการยืมเงิน ให้
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินเป็นหลักฐานทุกครั้งที่เกิดรายการขึ้น เพื่อควบคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
สะดวกในการติดตาม 

 การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่ได้รับเอกสารแทนตัวเงินเช่น ได้รับสัญญาการยืมเงิน
วันที่ 12 มิ.ย.2558 ให้บันทึก 2558 ในช่อง พ.ศ. มิ.ย. ในช่องเดือน 12 ในช่องวันที่ 
  2) ประเภท ให้บันทึกประเภทของเอกสารแทนตัวเงิน เช่น สัญญาการยืมเงิน เช็ค 
  3) เลขท่ี ให้บันทึกเลขที่ของเอกสารแทนตัวเงิน เช่น บย1/2558, บย2/2558 
  4) จำนวนเงิน ให้บันทึกจำนวนเงินของเอกสารแทนตัวเงิน 
  5) วันที่เปลี่ยนสภาพ ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่เอกสารแทนตัวเงินได้เปลี่ยนสภาพเป็นเงินสด
หรือใบสำคัญคู่จ่ายแล้ว เช่น ยืมเงินไปจัดท าอาหารกลางวันให้นักเรียนวันที่ 12 มิ.ย.2558 ส่งใช้เงินยืมเป็น
ใบสำคัญคู่จ่าย วันที่ 19 มิ.ย.2558 วันที่เปลี่ยนสภาพคือวันที่ 19 มิ.ย.2558 เนื่องจากเปลี่ยนสภาพจากสัญญา
การยืมเงินเป็นใบสำคัญคู่จ่าย 
  6) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่จำเป็น 

*** หมายเหตุ ถ้ามีการยืมเฉพาะเงินโครงการอาหารกลางวันไม่ต้องใช้ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน แต่ถ้ามี
การยืมเงินตั้งแต ่2 ประเภทขึ้นไป เช่นมีการยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนรายหัว ไปใช้ในราชการ
จึงให้ใช้ทะเบียนคมุเอกสารแทนตัวเงิน *** 
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ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
1) พ.ศ. 

................ 2) ประเภท 3) 
เลขที ่ 4) จำนวนเงิน 5) วันที่ 

เปลี่ยนสภาพ 

6) 
หมาย 
เหตุ เดือน วันที ่
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ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค (กรณีมีการจ่ายด้วยเช็ค) 
 

วัน เดือน ป ี เลขที่เช็ค จ่ายให ้ จำนวนเงิน ลงชื่อผู้รับเช็ค ลงชื่อผู้อนมุัติจ่ายเช็ค หมายเหตุ 
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(กรณีสถานศึกษามีบัญชีกระแสรายวัน) 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ธนาคาร......................................... จำกัด ประเภทกระแสรายวัน เลขที่บัญชีเงินฝาก............................................................................. 

วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ จำนวนเงิน ลายมือชื่อหัวหน้า 
หน่วยงานย่อย 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 
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8. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้สาหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
หรือหน่วยงานย่อยอ่ืน และส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) เพ่ือเบิกเงินงบประมาณ 
เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าซ่อมแซม ค่าครุภัณฑ์ เพื่อดำเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มี 
สิทธิรับเงินโดยตรง 

 การบันทึกรายการในช่องต่างๆ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  1) วัน เดือน ปี ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่รับหลักฐานขอเบิก 
  2) เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก ให้บันทึกชื่อเจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิกหรือหน่วยงานย่อยอ่ืน 
  3) ประเภทรายจ่าย ให้บันทึกรายจ่ายตามจำแนกประเภทรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนด 
ที่ขอเบิก 
  4) จำนวนเงิน ให้บันทึกจำนวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 
  5) ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 
  6) วันที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก ให้บันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือส่งหลักฐานขอเบิกให้
ส่วนราชการผู้เบิก (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ) 
  7) ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จำเป็น 
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

1) วัน เดือน ป ี 2) เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 3) ประเภทรายจ่าย 4) จำนวนเงิน 5) ลายมือชื่อผู้รับ
หลักฐาน 

6) วันที่ส่งส่วนราชการผู้
เบิก 

7) หมาย
เหตุ 
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คณะทำงาน 
จัดทำคู่มือการเงิน การบัญชี และพัสดุ สำหรับสถานศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
************* 

1. ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 
1.1 นายวงศกร  ประกอบนันท์      ผอ.สพป.สุรินทร์ เขต 3 
1.2 นายเดชา การรัมย์          รอง สพป.สุรินทร์ เขต 3 

 1.3 นางสาวสุภาวดี ขุมทอง         รอง สพป.สุรินทร์ เขต 3 
1.4 นายเริงศักดิ์  หาญมานพ       รอง สพป.สุรินทร์ เขต 3 

 
2. คณะทำงานและจัดพิมพ์เอกสารรูปเล่ม 
  2.1 นายเดชา การรัมย์     รอง สพป.สุรินทร์ เขต 3 
 2.2 นางสาวปราณน์วรินทร์ พัชรวราวงศ์   ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  2.3 นางธนานันต์ ดียิ่ง   ผอ.รร.อนุบาลปราสาทศึกษาคาร 

2.4 นายประกอบ หาสุข   ผอ.รร.บ้านโพธิ์กอง 
2.5 นายพงษ์ศักดิ์ พางาม  ผอ.รร.บ้านจารย์ 
2.6 นายศตวุฒิ กำจัดภัย  ผอ.รร.สุวรรณาคารสงเคราะห์ 
2.7 นายธวัชชัย ไชยสนาม  ผอ.รร.บ้านทุ่งมน (ริมราษฎร์นุสรณ์) 
2.8 นายนคร  เจือจันทร์   ผอ.กลุ่มกฎหมายและคดี  
2.9 นางสุธารา พิมพ์ทอง  ผอ.รร. บ้านมหาชัย 
2.10 นางสาวสุดารัตน์ เชิดศิริ  ผอ.รร สุขพรหมมีศรัทธาญาติ 
2.11 นางสาวรัตติยา บุญเปล่ง  ผอ.รร.บ้านหลัก 
2.12 นางสาวนงนุช ศิริจันทร์   ผอ.รร.บ้านโนนสบาย 
2.13 นางโชติรส ร่วมพัฒนา   ผอ.รร.รัฐราษฎร์พัฒนา 
2.14 นางชารวี ห่อทรัพย์   ผอ.รร.บ้านลังโกม 
2.15 นางสุพัตรา รัตนกาญจน์  ผอ.รร. บ้านโคลด 
2.16 นางสาวจรรยา ใจเอื้อ   ผอ.รร.บ้านสองสะโกม 
2.17 นางธันยกานต์ สิทธิสังข์   ผอ.รร.บ้านถนนหัก( สุวรรณราษฎร์บำรุง) 
2.18 นายอิสระ ปุยะติ   ผอ.รร.นิคมสร้างตนเองปราสาท 1 
2.19 นายชวลิต พรมทา   ผอ.รร บ้านหนองปรือ 
2.20 นางสาวนาจอนงค์ ธานีพูน  ผอ.รร.บ้านไทยสมบูรณ์ (กรป.กลางอุทิศ) 
2.21 นางภัทรา บูรณ์เจริญ  ผอ.รร.บ้านลันแต้ 
2.22 นางถนัด สมาธิกุล   ผอ.รร.บ้านปลัด 
2.23 นายประจวบ บูรณ์เจริญ   รอง ผอ.รร.บ้านขนาดมอญ 
2.24 นางสุภาพ โสภาพุฒิ  รอง ผอ.รร.บ้านแยงมิตรภาพที่ ๑๔๖ 
2.25 นางสาวเมทินี แป้นเงิน   รอง ผอ.รร.บ้านคลอง 
2.26 นางสาวบังอร วิเศษชาติ  รอง ผอ.รร.สังขะวิทยาคม 
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2.27 นางนฤมล แสงทอง  ครู รร.สังขะวิทยาคม    
 2.28 นางนันทิดา ขันนอก   ครู รร.บ้านโพธิ์กอง 

2.29 นางสาววาทินี ประเสริฐ์ศรี  ครู รร.บ้านโพธิ์กอง 
2.30 นางสถาพร ศิลาอ่อน  ครู รร.บ้านโพธิ์กอง 
2.31 นางสาวรุ่งฤดี เปรียนสุดดี  ครู รร.บ้านโพธิ์กอง 
2.32 นายฐิติพันธุ์ พลศรี ครู รร.บ้านโพธิ์กอง 
2.33 นายเวหิน หัดไทยนะ  ครู รร.อนุบาลปราสาทศึกษาคาร 
2.34 นายพชร ฮึกเหิม ครู รร.อนุบาลปราสาทศึกษาคาร 
2.35 นางสาวสัดดาววรรณ พงธนู  ครู รร.อนุบาลปราสาทศึกษาคาร 
2.36 นางสาวพิราพร สุจินพรหม  ครู รร.สุวรรณาคารสงเคราะห์ 
2.37 นางสาวสุธิณี ชื่นใจ คร ูรร.สุวรรณาคารสงเคราะห์ 
2.38 นางสาวณัฐยาน์ บุญเต็ม  ครู รร.สุวรวรรณาคารสงเคราะห์ 
2.39 นายอัครวัจน์ ประสานรัตน์  ครู รร.บัญพุ่งมน (ริมราษฎร์นุสรณ์) 
2.40 นางสาวสุวิมล บันลือทรัพย์  ครู รร.บ้านฉลีกหนองมะแขว 
2.41 นางสาวสิรินยา จินดาศรี  ครู รร.บ้านฉลีกหนองมะแซว 
2.42 นางปนัดดา มีรสล้ำ ครู รร.ปราสาท 
2.43 นางสาวอภิขญา กระจ่างจิตร  ครู รร.บ้านสองสะโกม 
2.44 นางสาวจันทร์จิรา บุญทัน  ครู รร บ้านสองสะโกม 
2.45 นางสาวปัญญ์ปวรา สันติแสงทอง  ครู รร.บ้านสองสะโกม 
2.46 นายธัชเดข มหัทธนเดชวริศ  ครู รร.บ้านสะกาด 
2.47 นางสาวจันทรกานต์ ไหมพรหม  ครู รร.บ้านโชค 
2.48 นางสาวจิราวรรณ อนุทูล  ครู รร.บ้านตาลวก 

  2.49 นายหาญวโรตม์ ยมรัตน์  ครู รร.บ้านโชค 
2.50 นายนันทปรีชา พาสนุก ครู รร.ปราสาท 
2.51 นางสาวศิราณี แสนกล้า  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  
2.52 นายวัชรินทร์ แก้วมะวัน  นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ 
2.53 นางสาวสาวิตรี สุกดาว  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
2.54 นางจันทร์พิมพ์ ยิ่งบำรุง  นักวิชาการพัลดุชำนาญการ 
2.55 นายดำรงศักดิ์ เป็นสำราญ  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
2.56 นางสาวศุภรัตน์ ปิยะไพร  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.57 นางสาวศุภกานต์ ออกรรัมย์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.58 นางสาวอรประภา  อยู่ยืน   นักวิชาการพัลดุปฏิบัติการ 
2.59 นางสาวศิริวรรณ เรืองชาญ            นักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานราชการ) 
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