
 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร​
ระดับก่อนประถมศึกษา และ ระดับประถมศึกษา 

 

*ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนให้บุคคลภายนอกท่ีสอนในวิชา

ท่ีสถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

*ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานท่ีสอนในสถานศึกษา หมายถึง เงินท่ีเบิกจ่ายให้

กับครูท่ีสอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าตาม

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 

​ การสอนดังกล่าว 1 หน่วยช่ัวโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ * หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวันท่ี 27 มกราคม  2547 เร่ืองค่าตอบแทน

วิทยากรภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราช่ัวโมงละ 200 บาท 

​ ​ * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 เบิกจ่ายได้ในอัตราช่ัวโมงละ 200 บาท 

 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1.​ จัดทำโครงการ และแบบคำขออนุมัติเงินงบประมาณ 

2.​ กำหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 

3.​ หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอกหรือบุคลากรในสถานศึกษา 

4.​ จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

5.​ จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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-ตัวอย่าง- 

 

แบบคำขออนุมัติงบประมาณ 

สำหรับวิทยากรบุคคลภายนอก ช่วยสอนพิเศษ ในระดับ…………………….. 

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

โดยมี นาย/นาง/นางสาว .................................................. เป็นคุณครูผู้ควบคุม 

รหัสวิชา/หน่วย​
/คาบ 

ช่ือรายวิชา 

วิทยากร จำนวนคาบ​
การสอน 

อัตรา​
ค่าตอบแทน รวมเงิน 

ช่ือ-สกุล ทฤษฎี ปฏิบัติ ทฤษฎี ปฏิบัติ 

        

        

        

        

        

 
หมายเหตุ​ 1.  โครงการรายวิชาท่ีขอต้องอยู่ในกลุ่มวิชา.................................................. 

2.   แนบตารางสอนประจำช้ัน  และตารางสอนของวิทยากรด้วย 

​ ​ 3.   ค่าตอบแทนอัตราช่ัวโมงละ   200    บาท 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………………….….. ผู้ของบประมาณ 

​ ​ ​ ​ ​                 (……………..………………….) 

​ ​ ​ ​ ​           ตำแหน่ง………………................... 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี…………………......... 

 

ผลการพิจารณา  (  ) อนุมัติ   (  ) ไม่อนุมัติ 

เง่ือนไข……………………………………………………. 

 
​ ลงช่ือ ……………….................... ผู้อนุมัติ 

​ ​       ( …………………………………. ) 

​   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………….. 

 ​ ​ วันท่ี…………………........................... 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันที่   ​​ ​ ​ ​ ​
​  

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก​ ​ ​ ​ ​ ​
​   

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน .............................................. 

ตามท่ีได้อนุมัติโครงการ/กิจกรรม ................................................................................ และได้เชิญให้ (นาย/นาง/

นางสาว)...................................................................................................................... เป็นวิทยากรบุคคลภายนอก รายวิชา 

………………………….....................   ในระดับ (  )  ก่อนประถม  (  )  ประถม  (  )  มัธยม  ซึ่งได้ดำเนินการสอนตาม

โครงการครบตามแผนการสอนแล้ว ดังนี้  

          1.  ค่าสอนภาคปฏิบัติ  จำนวน……. ชั่วโมง ๆ ละ …….. บาท  เป็นเงิน…………. บาท  

​           2.  ค่าสอนภาคทฤษฎี  จำนวน……..ช่ัวโมง ๆ ละ …….. บาท  เป็นเงิน…………. บาท 

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น …………....................บาท (…………………………………….………………………) 

งานการเงินได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  จำนวน 1 ชุด  ถูกต้องแล้ว 

ประกอบด้วย​ 1. โครงการสอนรายวิชาท่ีได้รับการอนุมัติ 

​ ​ 2. ตารางสอนรายวิชา / แผนการเรียนรายวิชา 

​ ​ 3. หนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร และหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 

​ ​ 4. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 

​ ​ 5. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 

​ ​ 6. ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือใบประกาศนียบัตรของวิชาชีพ (ถ้ามี)  

 ​ เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  ให้แก่ นาย/นาง/นางสาว............................................. 

จำนวนเงิน.........……..…..บาท  จากเงินนอกงบประมาณ.......................................................................... รายการ

ค่า................................................... งบประมาณท่ีได้รับ.........................บาท  ​
เบิกแล้ว........................บาท  เบิกคร้ังนี้............................บาท   คงเหลือ..........................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ…………………………………………………เจ้าหน้าที่การเงิน 
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………. 

              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

เป็นเงิน………….………..บาท   ได้ตามเสนอ 

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

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

                            เจ้าหน้าท่ีการเงิน                    

 

ลงชื่อ)……………………………………….  

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

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน/รองผู้อำนวยการโรงเรียน          

วันที่…………………………………… 

คำส่ัง 

        -  อนุมัติตามเสนอ 

 

         

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

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………..                

         วันที่……………………………………… 

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

 

ตัวอย่าง-ตารางเรียน 

 

ช่ือวิทยากรภายนอก  …………………………………… 

ตารางเรียน ชั้น………..  ​
โรงเรียน………………… ปีการศึกษา………. ภาคเรียนท่ี…… 

ช่ือรายวิชา………………… รหัสวิชา …………………. 

วันเวลาท่ี 

วิทยากรมา 

ทำการสอน 

08.30 

ถึง 

09.20 

09.20 

ถึง 

10.10 

10.10 

ถึง 

11.00 

11.00 

ถึง 

11.50 

11.50 

ถึง 

13.00 

13.00 

ถึง 

13.50 

13.50 

ถึง 

14.40 

14.40 

ถึง 

15.30 

จันทร์ 

 

        

อังคาร 

 

        

พุธ 

 

    
พัก 

กลางวัน 

   

พฤหัส 

 

        

ศุกร์ 
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จำนวนคาบการสอน   ​
​ ​ ทฤษฎี ……………….………. หน่วยชั่วโมง    ​
​ ​ ปฏิบัติ ............................. หน่วยช่ัวโมง 

​ ​ รวมเวลาท่ีสอน ............................. หน่วยชั่วโมง 

 

 

หมายเหตุ​ ค่าตอบแทนอัตราช่ัวโมงละ   200    บาท 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง - แผนการสอน 

 

รายวิชา……………………………………………. 

ชั้น………………. 

 

เร่ือง …………………….​ ​ ​                               จำนวนคาบท้ังหมด …….…คาบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​              จำนวนท่ีครูประจำวิชาสอน……….คาบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     จำนวนคาบสำหรับวิทยากร……….คาบ 
วัตถุประสงค์ 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

เน้ือหา 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

กิจกรรม 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

ส่ือการเรียน 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

อุปกรณ์ท่ีมีอยู่ 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 
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​ ​ 3.  ……………………………………………. 

​ ​ 4. ……………………………………………. 

ประเมินผล 

​ ​ 1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

​ ​ 3.  ……………………………………………. 

​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..………….ครูผู้สอน/ผู้ควบคุม 
​ ​ ​ ​ ​ ​        (…………………………….) 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง……………………..……….. 

 

 

 

  ตัวอย่าง - หนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร 

 

 

 
ท่ี ศธ  ……/…….                                ​​ ​ ​           โรงเรียน………………….. 

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน   (นาย,นาง,นางสาว)…………………………  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   ตารางกำหนดการสอน              จำนวน …… ชุด 

​ ​ ตามหลักสูตร…………………………..   มุ่งพัฒนาผู้เรียนทางด้านสติปัญญา  ลักษณะนิสัย  ตลอดจน

คุณลักษณะท่ีจำเป็นสำหรับการประกอบอาชีพ  เพ่ือให้นักเรียนสามารถนำความรู้ไปใช้เป็นพ้ืนฐานในการประกอบ

อาชีพ  และดำรงชีวิตในสังคมต่อไปโดยเฉพาะวิชา …………………..และโรงเรียนได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านมีความ

รู้ความสามารถท่ีจะถ่ายทอดวิชา……………………………….…….ให้แก่นักเรียนได้   จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากรสอน

วิชา………………………… ตามตารางกำหนดการสอนท่ีส่งมาพร้อมหนังสือน้ี  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา  หวังเป็นอย่างย่ิงว่าจะได้รับความอนุเคราะห์ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​ ​ (…………………………………………………) 

​ ​ ​ ​ ​  ผู้อำนวยการโรงเรียน………… 
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งาน………. 

โทร………….. 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง-หนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก                      

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ประทับรับหนังสือ 

 
                ​ ​             ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี……………………… 

​ ​ ​ ​ ​ ​    วันท่ี………………​ ​ ​  

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………… 

อ้างถึง   หนังสือของโรงเรียน ……………… ท่ี ศธ ………….  ลงวันท่ี…………… 

​ ​ ตามหนังสือท่ีอ้างถึง     โรงเรียนได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็นวิทยากรสอนวิชา…………..   ให้แก่

โรงเรียน  ข้าพเจ้ายินดีจะไปทำการสอนตามตารางสอนท่ีกำหนดให้  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   

​ ​ ​ ​ ​ ​         ขอแสดงความนับถือ 

 

     (…………………………………………………………..…) 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากรบุคคลภายนอก 

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

ช่ือรายวิชา………………… รหัสวิชา…………… 

 

วัน เดือน ปี 

ท่ีทำการสอน 

ช่ือ – สกุล 

ของวิทยากร 
ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ 

เวลา

กลับ 
หมายเหตุ 

 ช่ือ-สกุลห้ามพิมพ์      

 ให้เขียนด้วยลายมือ      

 ของตนเอง      

       

       

       

       

       

       

       

       

 
ลงช่ือ …………………..………….ครูผู้ควบคุม 

        (…………………………….) 

ตำแหน่ง……………………..……….. 

 

ลงช่ือ …………………………….ผู้ตรวจ/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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        (…………………………….) 

ตำแหน่ง……………………..…….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 

 
ท่ีโรงเรียน........................................................ 

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

​ ​ ข้าพเจ้า..................................................................บ้านเลขท่ี...............................หมู่................... 

ตำบล.....................................................อำเภอ................................................จังหวัด............................................. 

ได้รับเงินจากโรงเรียน............................................... 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   สอนวิชา..................................................​
ต้ังแต่ วันท่ี .................................... ถึง วันท่ี .............................................​
รวมจำนวน .................. ช่ัวโมงๆละ 200 บาท 

 

 

 

 

  

รวม   

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

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

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

 

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

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

 
หมายเหตุ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
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	การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร​ระดับก่อนประถมศึกษา และ ระดับประถมศึกษา 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	-ตัวอย่าง- 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 บันทึกข้อความ 
	จำนวนเงิน.........……..…..บาท  จากเงินนอกงบประมาณ.......................................................................... รายการค่า................................................... งบประมาณที่ได้รับ.........................บาท  ​เบิกแล้ว........................บาท  เบิกครั้งนี้............................บาท   คงเหลือ..........................................บาท 
	พัก 

	ที่ ศธ  ……/…….                                ​​​​          โรงเรียน………………….. 

