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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุน 

สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

​ เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ได้แก่ การพา

นักเรียนไปร่วมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตามแหล่ง

เรียนรู้ ท้ังในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมท้ังการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมหรือร่วมแข่งขันทางการศึกษากับโรงเรียน/

หน่วยงานอ่ืน โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนได้รับให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สำนักงานคณะ 

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจึงกำหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้าง

ความรู้ให้กับนักเรียน  ดังน้ี 

1.​ การวางแผนกิจกรรมต่างๆ ต้องให้ภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน

และผู้แทน นักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีส่วนร่วมและพิจารณา 

2.​ การพิจารณาสถานท่ีสำหรับการจัดกิจกรรมรวมท้ังการพักแรมให้เลือกใช้บริการสถานท่ี

ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เป็นลำดับแรก กรณีจำเป็นต้องจัดกิจกรรมในสถาน

ท่ีของเอกชนให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน โดยคำนึงถึงความจำเป็นเหมาะสม ประหยัด และ

วงเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ  

สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน แบ่งเป็น ๒ กรณี 

กรณีท่ี ๑ โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังน้ี 

1.​ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และแตกต่างสถานท่ีจัดกิจกรรม 

2.​ ค่าวัสดุต่างๆ สำหรับการจัดกิจกรรม 

3.​ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 

4.​ ค่าหนังสือสำหรับการจัดกิจกรรม 

5.​ ค่าเช่าอุปกรณ์สำหรับการจัดกิจกรรม 

6.​ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกินม้ือละ ๕๐ บาทต่อคน 

7.​ ค่าเข้าชมสถานท่ีแหล่งเรียนรู้ 

8.​ ค่าสาธารณูปโภค 

9.​ ค่าสมนาคุณวิทยากร 

๙.๑ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

●​ กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 

๑ คน 

●​ กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซ่ึงได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการจัด 

กิจกรรมและจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่มให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
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●​ การนับช่ัวโมงการบรรยายหรือทำกิจกรรมให้นับตามเวลาท่ีกำหนดในตาราง การ

จัดกิจกรรมโดยแต่ละช่ัวโมงต้องกำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้านาที กรณีกำหนดเวลาไม่เกิน ๕๐นาที แต่ไม่

น้อยกว่า ๒๕ นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหน่ึง 

๙.๒ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

●​ วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินช่ัวโมงละ 

๖๐๐ บาท 

●​ วิทยากรท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินช่ัวโมงละ 

๑,๒๐๐ บาท 

ท้ังน้ี  ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (เอกสารแนบ ๑) 

10.​ ค่าอาหารสำหรับการจัดกิจกรรมม้ือละไม่เกิน ๘๐ บาท หรือกรณีจำเป็นต้องจัดกิจกรรม 

ในสถานท่ีของเอกชนให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินม้ือละ ๑๕๐ บาท 

11.​ กรณีท่ีไม่สามารถจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกม้ือ หรือจัดอาหารให้เพียงบางม้ือ 

ให้เบิกค่าใช้จ่าย  ดังน้ี 

11.1​ สำหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย 

11.1.1​ โดยคำนวณเวลาต้ังแต่เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติ 

ราชการ ตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี (นับเวลา ๒๔ ช่ัวโมง = 

๑ วัน  ส่วนท่ีเกิน ๒๔ ช่ัวโมง หากนับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้นับเพ่ิมอีก ๑ วัน) 

11.1.2​ นำจำนวนวันท้ังหมด (ตามข้อ ๑๑.๑.๑) คูณ กับอัตราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายตาม

สิทธิ 

11.1.3​ นับจำนวนม้ืออาหารท่ีจัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม 

11.1.4​ คำนวณค่าอาหารท้ังหมดโดยให้คิดค่าอาหารม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตรา ค่า

เบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายท่ีได้รับ 

11.1.5​ นำจำนวนเงินค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายท่ีคำนวณได้ตาม (ข้อ ๑๑.๑.๒) หักด้วย  

จำนวนเงินค่าอาหารท่ีคำนวณได้ตาม (ข้อ ๑๑.๑.๔) ส่วนท่ีเหลือเป็นค่าเบ้ียเล้ียงท่ีจะได้รับ 

11.2​ สำหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายในอัตราดังน้ี 

ท่ี การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

๑ จัดอาหาร ๒ ม้ือ คนละไม่เกิน ๘๐ บาทต่อวัน 

๒ จัดอาหาร ๑ ม้ือ คนละไม่เกิน ๑๖๐ บาทต่อวัน 

๓ ไม่จัดอาหารท้ัง ๓ ม้ือ คนละไม่เกิน ๒๔๐ บาทต่อวัน 

โดยใช้แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน (เอกสารแนบ ๒) เป็นหลักฐานการ

จ่าย 

12.​ ค่าเช่าท่ีพักตามท่ีหน่วยงานให้บริการท่ีพักเรียกเก็บหรือกรณีจำเป็นต้องพักในสถานท่ี ของ

เอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราท่ีกำหนดดังน้ี 
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●​ ค่าเช่าห้องพักคู่ไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาทต่อวัน 

●​ ค่าเช่าพักพักเด่ียว ไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวัน 

13.​ ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัด

กิจกรรม 

14.​ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียกเก็บ 

15.​ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียก

เก็บ 

16.​ ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 

16.1​ ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

16.1.1​ กรรมการท่ีเป็นบุคลากรของรัฐเบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาทต่อ

วัน 

16.1.2​ กรรมการท่ีมิได้เป็นบุคลากรของรัฐเบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ 

บาทต่อวัน 

16.2​ ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัลท่ีมอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน เพ่ือ

เป็นการประกาศเกียรติคุณช้ินละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 

17.​ ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นสำหรับการจัดกิจกรรม 

 

 

​กรณีท่ี ๒ โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน กับโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน ซ่ึง

เป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ดังน้ี 

1.​ สำหรับครู 

1.1​ กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซ่ึงเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันมีการจัดอาหาร ท่ีพัก 

และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

1.2​ กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซ่ึงเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันไม่จัดอาหาร ท่ีพัก 

พาหนะท้ังหมดหรือจัดให้บางส่วนให้เบิกค่าใช้จ่ายท้ังหมดหรือส่วนท่ีขาดสำหรับครูตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

●​ ค่าเช่าท่ีพักให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินคนละ ๖๐๐ บาทต่อวัน สำหรับค่าเช่า

ห้องพักคู่และไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวันค่าเช่าห้องพักเด่ียว 

●​  ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางให้คำนวณเช่นเดียวกันกับกรณีท่ี ๑ ข้อ ๑๑.๑ 

2.​ สำหรับนักเรียน 

2.1​ กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซ่ึงเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันมีการจัดอาหาร ท่ีพัก 

และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
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2.2​ กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนซ่ึงเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันไม่จัดอาหาร ท่ีพัก 

พาหนะท้ังหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายท้ังหมดหรือส่วนท่ีขาดให้กับนักเรียน ดังน้ี 

●​ ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ ๑๑.๒ (ส่วนของนักเรียน) 

●​ ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่เกินคนละ ๕๐๐ บาทต่อวัน 

●​ ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัติงาน (เทียบเท่าระดับ ๑-๔) 

●​ ใช้แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน (เอกสารแนบ 

๒) เป็นหลักฐานการจ่าย 

3.​ ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นสำหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน 

**************************** 

 

หมายเหตุ​ การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คำนึงถึงความจำเป็น  เหมาะสม ประหยัด ภายใน 

​ วงเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบเท่าน้ัน และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครอง 

​ เพ่ิมเติมด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ ​ โรงเรียน............................................................................................................................... 

ท่ี.....................​ วันท่ี...................................................................................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ........................................................................................................... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................................................................... 

​ ตามท่ี โรงเรียน............................................................อนุมัติโครงการ/กิจกรรมให้............................ 

ดำเนินการ.............................................................................น้ัน 
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​ บัดน้ี.........................................................................ได้ดำเนินการดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอ

ส่งหลักฐานในการดำเนินงาน ดังน้ี 

1.​ ........................................................................................................................................ 

2.​ ........................................................................................................................................ 

3.​ ....................................................................................................................................... 

4.​ ........................................................................................................................................ 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ..................... บาท (................................................................) 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ..............................................​​ ​
​ ​ ​ ​                              (............................................) 

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

 

ลงช่ือ................................................​  

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

                                                             ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

 

ลงช่ือ..................................................​  

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

                                                    ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 

-​ อนุมัติ 

           ลงช่ือ..................................................​  

                      (นายธนายุทธ คลังวงษ์) 

      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.........................................................................................โครงการ / หลักสูตร / กิจกรรม ......................................................................................................... 

วันท่ี............เดือน.................................................พ.ศ..........ถึงวันท่ี......เดือน........................................................พ.ศ...............จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมท้ังส้ิน.....................คน 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ได้รับเงินจากโรงเรียน...................................................................................สังกัด สพป......................................................./สพม............................................................ 

ปรากฏรายละเอียดดังน้ี 

ลำดับท่ี ช่ือ-สกุล ช้ัน ท่ีอยู่ 
ค่าอาหาร 

(บาท) 

ค่าเช่าท่ีพัก 

(บาท) 

ค่าพาหนะ 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

วันเดือนปี 

ท่ีรับเงิน 

ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน       

  

 รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)........................................................................................................................................................           
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 ลงช่ือ.........................................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

ตำแหน่ง.......................................................................... 
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ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม............................................................................................................................ 

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

 

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

​ ข้าพเจ้า......................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................................... 

ตำบล/แขวง...........................................อำเภอ/เขต........................................จังหวัด..................................... 

ได้รับเงินจากโรงเรียน.....................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 

 

รายการ จำนวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

รวมท้ังส้ิน   

 

​ จำนวนเงิน ตัวอักษร (.........................................................................) 
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​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..............................................ผู้รับเงิน 

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

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

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

ใบสำคัญรับเงิน 

 

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

​ ข้าพเจ้า ......................................................... อยู่บ้านเลขท่ี............ตำบล. ....................................... 

อำเภอ. ....................................จังหวัด. ...........................ได้รับเงินจาก โรงเรียน............................................ 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

 

การจัดกิจกรรม/การจัดงาน..................................................................................... 

 

เงินรางวัลการแข่งขัน............................................................................................... 

รางวัลท่ี................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

........ 

รวมท้ังส้ิน   
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​ ตัวอักษร (......................................) 

 

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

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

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

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

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

​ด้วยกระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เหมาะสมย่ิงข้ึน 

ดังน้ัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็น

ไปในแนวทางเดียวกันสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2552 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) จึง

ยกเลิกหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ตามหนังสือสำนักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/1262 ลงวันท่ี 8 มกราคม 2550 และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์

ใหม่ ดังน้ี 

1.​ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1.1​ การพิจารณาอนุมัติการจัดฝึกอบรม/การเข้ารับการฝึกอบรม เฉพาะเร่ืองท่ีจำเป็นและเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการ 

1.2​ การกำหนดเจ้าหน้าท่ีจัดการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เฉพาะผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีท่ี

เก่ียวข้องโดยตรง 

1.3​ การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ยกเว้น 

1.3.1​ ค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม โดยถือปฏิบัติตามมาตรการ

ประหยัดค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ตามหนังสือ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว380 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2555 ตามเดิม 

ดังน้ี 

1.3.1.1​ค่าเช่าท่ีพัก 

ท่ี ระดับการฝึกอบรม พักเด่ียว พักคู่ 
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1 การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก  ไม่เกิน 2,000 บาท ไม่เกิน 1,100 บาท 

2 การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

 

1.3.1.2​ค่าอาหาร 

●​ กรณีจัดการฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐทุกระดับการฝึกอบรม เบิกค่าอาหารได้ไม่เกินม้ือละ 150 บาทต่อคน 

●​ กรณีจัดการฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชนทุกระดับการฝึก

อบรม เบิกค่าอาหารได้ ดังน้ี 

�​ จัดอาหาร 1 ม้ือ เบิกได้ไม่เกิน 350 บาทต่อคน 

�​ จัดอาหาร 2 ม้ือ เบิกได้ไม่เกิน 550 บาทต่อคน 

�​ จัดอาหาร 1 ม้ือ เบิกได้ไม่เกิน 750 บาทต่อคน 

1.3.1.3​ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ทุกระดับการฝึกอบรม เบิกค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืมได้ไม่เกินม้ือละ 50 บาทต่อคน 

1.3.2​ ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ี

จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราใบละ 150 บาท 

1.3.3​ การจัดฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน ซ่ึงโดยปกติจะให้บริการเก่ียวกับสถานท่ี

และอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม เช่น การให้บริการห้องสำหรับการฝึกอบรม หรือ เคร่ือง LCD หรือ 

เคร่ืองโปรเจคเตอร์ เป็นต้น โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย จึงขอให้งดเบิกและหลีกเล่ียงการใช้สถานท่ีฝึกอบรมท่ีต้อง

เสียค่าใช้จ่ายดังกล่าว หากจำเป็นต้องจ่ายให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบการพิจารณาเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษา

พิเศษ/ผู้อำนวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี 

1.3.4​ การเบิกค่าพาหนะเดินทาง 

●​ ให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดย

อนุโลม และมาตรการประหยัดค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว380 ลงวันท่ี 28 

กุมภาพันธ์ 2555) 

●​ สำหรับกรณีมีการจัดฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะ

เดินทางไป-กลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดฝึกอบรม ทุกวัน ให้เบิกค่า

พาหนะประจำทาง 

2.​ ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การพิจารณาจัดงานหรือกิจกรรมต่างๆ ต้องเป็นไปตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของ

แต่ละหน่วยงานหรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น การจัดงานนิทรรศการด้านการศึกษา/การจัด
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ประกวดแข่งขันเก่ียวกับการศึกษา/การจัดกิจกรรมเก่ียวกับการพัฒนาส่งเสริมคุณภาพการศึกษา เป็นต้น ให้

หน่วยงานผู้จัดเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังน้ี 

1.)​ ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

2.)​ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ม้ือละไม่เกิน 50 บาทต่อคน 

3.)​ ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน ม้ือละไม่เกิน 80 บาทต่อคน 

4.)​ ค่าเช่าท่ีพัก ให้เบิกจ่ายในอัตราเดียวกันกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์ท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.)​ กรณีหน่วยงานท่ีจัดงานไม่จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมด หรือจัดให้บางส่วนให้

หน่วยงานท่ีจัดงานเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะให้กับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้เข้าร่วมงานได้ โดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ยกเว้น 

​ ผู้เข้าร่วมงานท่ีเป็นนักเรียนและหรือบุคคลภายนอกซ่ึงมิได้เป็นบุคคลของรัฐ ให้จ่ายเป็นค่า

อาหารในลักษณะเหมาจ่าย ค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย และค่าพาหนะ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ.2555 ข้อ 19 โดยอนุโลม 

6.)​ ค่าจ้างเหมาพาหนะสำหรับรับ-ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงาน/ขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัด

งาน 

7.)​ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้สถานท่ีจัดงาน 

8.)​ ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 

9.)​ ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด 

10.)​ค่าสาธารณูปโภค 

11.)​ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียกเก็บ 

12.)​ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียก

เก็บ 

13.)​ค่าวัสดุต่างๆ ท่ีใช้ในการจัดงาน 

14.)​ค่ายาและเวชภัณฑ์ 

15.)​ค่าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู้ทำหน้าท่ีดำเนินรายการ ในการจัดงาน ให้ถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์และอัตราเดียวกันกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมโดยอนุโลม 

16.)​ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 

16.1​ ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

16.1.1​ กรรมการท่ีเป็นบุคคลของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 600 บาทต่อ

วัน 

16.1.2​ กรรมการท่ีมิได้เป็นบุคคลของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 1,200 

บาทต่อวัน 
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16.2​ ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลท่ีมอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน เพ่ือ

เป็นการประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท 

16.3​ เงินหรือรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน 

17.)​ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 

18.)​ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นในการจัดงาน 

*********************************** 

 

ท้ังน้ี ให้ถือปฏิบัติต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 เป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบหลักฐานการเบิกจ่าย 
 

1.​ รายการค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

-​ ใบสำคัญรับเงิน 

-​ ใบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับจ้าง 

-​ ลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรมและคณะทำงาน 

2.​ รายการค่าตอบแทนวิทยากร 
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-​ ใบสำคัญรับเงิน 

-​ ใบสำเนาบัตรข้าราชการ/บัตรประชาชนของวิทยากร 

-​ หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 

-​ ตารางการประชุม (ระบุตัววิทยากรในรายกิจกรรม) 

3.​ รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

-​ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4.​ สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

 

หมายเหตุ​ - ไม่ต้องทำตามระเบียบพัสดุ 

​ ​ - บันทึกข้อความขออนุมัติส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
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ส่วนราชการ ​ โรงเรียน............................................................................................................................... 

ท่ี.....................​ วันท่ี...................................................................................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ........................................................................................................... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................................................................... 

​ ตามท่ี โรงเรียน............................................................อนุมัติโครงการ/กิจกรรมให้............................ 

ดำเนินการ.............................................................................น้ัน 

​ บัดน้ี.........................................................................ได้ดำเนินการดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอ

ส่งหลักฐานในการดำเนินงาน ดังน้ี 

1.​ ........................................................................................................................................ 

2.​ ........................................................................................................................................ 

3.​ ....................................................................................................................................... 

4.​ ........................................................................................................................................ 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ..................... บาท (................................................................) 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ..............................................​​ ​
​ ​ ​ ​                              (............................................) 

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

 

ลงช่ือ................................................​  

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

                                                             ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

 

ลงช่ือ..................................................​  

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

                                                    ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 

-​ อนุมัติ 

           ลงช่ือ..................................................​  

                      (นายธนายุทธ คลังวงษ์) 

      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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ใบสำคัญรับเงิน 

 

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

​ ข้าพเจ้า ......................................................... อยู่บ้านเลขท่ี............ตำบล. ....................................... 

อำเภอ. ....................................จังหวัด. ...........................ได้รับเงินจาก โรงเรียน............................................ 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

 

การอบรม/ประชุมปฏิบัติการ/จัดงาน..................................................................... 

 

ค่าอาหารกลางวัน จำนวน..................คน ๆ ละ ..........บาท เป็นเงิน 

ค่าอาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม จำนวน................คน ๆ ละ ............ บาท เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 

 

........ 

........ 

รวมท้ังส้ิน   
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​ ตัวอักษร (......................................) 

 

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

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

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

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

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 

 

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

​ ข้าพเจ้า ......................................................... อยู่บ้านเลขท่ี............ตำบล. ....................................... 

อำเภอ. ....................................จังหวัด. ...........................ได้รับเงินจาก โรงเรียน............................................ 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

 

การอบรม/ประชุมปฏิบัติการ/จัดงาน..................................................................... 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน..................ช่ัวโมง ๆ ละ ..........บาท เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

........ 
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รวมท้ังส้ิน   

 

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

 

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

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (........................................) 
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การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม……………………………………………………………………. 

โรงเรียน.............................................................................. 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 
วันท่ี.......................................... วันท่ี.......................................... วันท่ี.......................................... วันท่ี.......................................... 

เวลามา...........น. เวลากลับ..........น. เวลามา...........น. เวลากลับ..........น. เวลามา...........น. เวลากลับ..........น. เวลามา...........น. เวลากลับ..........น. 
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21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​   โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​   วันท่ี  21  กันยายน  2562 

เร่ือง​ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
 

 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
 

ตามคำส่ัง โรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี 227/2562 และ ลงวันท่ี 13 กันยายน 2562 ได้อนุมัติให้ 

ข้าพเจ้านางปวริสา  วาปี ตำแหน่ง ครู คศ. 3 และ นางสาวเจษฎ์นันท์  กกขุนทด ตำแหน่ง ครู คศ.3 สังกัด 

โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 พร้อมด้วยนักเรียน จำนวน 

16 คน เดินทางไปปฏิบัติราชการเพ่ือนำนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันงานมหกรรมความสามารถทางศิลป

หัตถกรรมวิชาการและเทคโนโลยีของนักเรียน คร้ังท่ี 69 ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปีการศึกษา 2562 และ

เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเป็นกรรมการรายการแข่งขันปริศนาสร้างสรรค์วรรณคดีไทย ระดับช้ัน ม.4-ม.6 ในวันท่ี 

15-16 กันยายน 2562 ณ โรงเรียนวชิรปราการวิทยาคม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชรน้ัน 

ในการน้ี จึงขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียนเป็นค่าอาหารให้นักเรียน จำนวน

16 คนๆ ละ 60.- บาท จำนวน 1 ม้ือ รวมเป็นเงิน 960.- บาท  
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินจำนวน  960.- บาท (- เก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน-) 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ....................................................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        (นางปวริสา  วาปี ) 

​ ​ ​ ​ ​                              ตำแหน่งครู คศ.3 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

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

             (นางนวลจันทร์  ธานัง) 

     ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

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

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

 

อนุมัติ 

​ ​ ลงช่ือ ......................................................... 

(นายธนายุทธ คลังวงษ์) 

​        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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     แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41   โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม งานมหกรรมความสามารถทางศิลปหัตกรรมวิชาการ     

                                    และเทคโนโลยีของนักเรียน คร้ังท่ี 69  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปีการศึกษา 2562  

วันท่ี   15  เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562    ถึงวันท่ี  16  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  2562  จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมท้ังส้ิน  16  คน 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 

ปรากฏรายละเอียดดังน้ี 

 

ลำดับ 

ท่ี 
ช่ือ-สกุล  ช้ัน ท่ีอยู่ 

ค่า 

อาหาร 

(บาท) 

ค่า

เช่า 

ท่ีพัก 

(บาท

) 

ค่า

พาหน

ะ 

(บาท) 

รวม 

เป็น

เงิน 

(บาท) 

วันเดือนปี 

ท่ีรับเงิน 

ลายมือช่ือ

ผู้รับเงิน 

1. ด.ญ. ทักษิณา จันทร์ทวี   ม. 1/1 18 ม.13 ต.โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

2. ด.ญ. นรินทิพย์ กุลโพธ์ิ  ม. 1/1 26 ม. 12 ต.โค้งไผ่ อ.ขาณุวรลักษบุรี จ.กำแพงเพชร 60. - - 60.- 11 ก.ย.62  

3. ด.ญ. พรชิตา  แคนอินทร์ ม. 1/1 3/1 ม. 8 ต.โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ. กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

4. นายวรายุทธ คล่องธัญการ ม. 1/3 146 ม.12 ต.โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

5. ด.ญ. อภัสรา พิสาชัย ม. 2/1 138 ม. 5 ต.โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ. กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

6. ด.ญ. กนกรดา สิมงาม ม. 2/1 146 ม.12 ต.โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

                                                ยอดยกไป 360.-   360.-   
​        ​                                                                                                                
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ลำดับ 

ท่ี 
ช่ือ-สกุล  ช้ัน ท่ีอยู่ 

ค่า 

อาหาร 

(บาท) 

ค่า

เช่า 

ท่ีพัก 

(บาท

) 

ค่า

พาหน

ะ 

(บาท) 

รวม 

เป็น

เงิน 

(บาท) 

วันเดือนปี 

ท่ีรับเงิน 

ลายมือช่ือ

ผู้รับเงิน 

ยอดยกมา 360.- - - 360.-   

7. ด.ญ. รุ่งทิวา พันทา ม. 2/2 441 ม. 4 ต. โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

8. ด.ญ. อรณิชา ไหยะโก ม. 3/2 301 ม. 4 ต. หินดาต อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

9. น.ส.ศศิกานต์ ฉิมแป้น ม.4/1 99 ม. 9 ต. โพธ์ิทอง อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

10. น.ส. ธิชาภรณ์ พฤกษ์หอม ม. 4/1 79 ม. 12 ต.โค้งไผ่ อ.ขาณุวรลักษบุรี จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

11. น.ส.จารุวรรณ วรวงษ์ ม. 4/5 
155 ม. 11 ต. คลองลานพัฒนา อ.คลองลาน จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

12. น.ส. วรรณภา พรณุกูล ม. 5/1 
148/2 ม. 15 ต.ปางมะค่า อ.ขาณุวรลักษบุรี จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

13. น.ส. ชฎาพร กุลมล ม. 5/1 102 ม. 9 ต. ปางตาไว อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

14. น.ส.ไพลิน เรืองฉาย ม. 5/1 489/1 ม. 2 ต. หินดาต อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

15. น.ส.ณัฐธิดา กันเรียน ม. 6/3 56 ม. 9 ต. ปางตาไว อ.ปางศิลาทอง จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

16. นายปราชญา แสงค้อม ม. 6/1 79 ม. 12 ต. โค้งไผ่ อ.ขาณุวรลักษบุรี จ.กำแพงเพชร 60.- - - 60.- 11 ก.ย.62  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน 960.- - - 960.-   
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 รวมเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร) (- เก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน-) 

        ลงช่ือ….…………………………………….ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                                 (นางปวริสา วาปี) 

                     ตำแหน่งครู คศ.3 
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ตัวอย่าง 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 
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แบบ 8708 (ส่วนท่ี 1) 

สัญญายืมเงินเลขท่ี​           ​​ วันท่ี​                                  ​      . 

ช่ือผู้ยืม​                                       ​ จำนวนเงิน​             ​ ​ บาท 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                  ท่ีทำการ  โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา    

. 
                                                                           วันท่ี         เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.   2562   
. 
เร่ือง​ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
 

​ ตามคำส่ัง คำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา ท่ี 282/2562 ลงวันท่ี 6 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 

ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า นางสาวจารุจันทร์ ชูเจริญ ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน สังกัด สนง.คณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 41 เดินทางไปอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา

ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 41 อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร โดยออกเดินทางจาก ⬜ บ้านพัก  ☑ สำนักงาน  

⬜ ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี 7  เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  2562  เวลา  06.00  น.และกลับถึง            

⬜ บ้านพัก  ☑ สำนักงาน  ⬜ ประเทศไทย วันท่ี 7  เดือน  ธันวาคม พ.ศ. 2562 เวลา  18.30  น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี 1 วัน  
 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ☑ ข้าพเจ้า ⬜ คณะเดินทาง ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ข.​                     ​จำนวน      1     วัน  ​ รวม    160.- ​ บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท​ ​ ​            จำนวน             วัน  ​ รวม​ ​ บาท 

ค่าชดเชยยานพาหนะ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ รวม​ ​ บาท 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน​ ค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิง    ​ ​ ​ ​ รวม     500.-​ บาท 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    รวมท้ังส้ิน      660.-​ บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)​ -หกร้อยหกสิบบาทถ้วน-​ ​ . 
 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย  

จำนวน    1   ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
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​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ​ ​ ​ ​ ​ ผู้ขอรับเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​  (นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ) 

​ ​ ​ ​ ​         ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน   
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-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

ลงช่ือ                                    . 

(นางนวลจันทร์  ธานัง) 

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วันท่ี        เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2562  

ลงช่ือ                                       . 

(นายธนายุทธ  คลังวงษ์) 

ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

วันท่ี        เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2562 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 660.-บาท (-หกร้อยหกสิบบาทถ้วน-) ไว้เป็นการถูก

ต้องแล้ว 

ลงช่ือ                                                 ผู้รับ

เงิน(นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ) 

 ตำแหน่ง   เจ้าหน้าธุรการโรงเรียน   . 

วันท่ี        เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2562 

ลงช่ือ                                         ผู้จ่ายเงิน 

(นางนวลจันทร์  ธานัง) 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงิน. 

. 
วันท่ี        เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2562.. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี                                      วันท่ี        เดือน                     พ.ศ.         . 

หมายเหตุ            

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

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

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

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

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

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

 

คำช้ีแจง​ 1.​กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะทางใน

การเร่ิมต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน 

เวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน ในช่องหมายเหตุ 

​ 2.​กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือน

ปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีได้รับเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ

เงินยืมด้วย 

​ 3.​กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับ ท้ังน้ี 

ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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แบบ 8708 (ส่วนท่ี 2) 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือส่วนราชการ  โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สังกัด  สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 41   . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ    นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ    ลงวันท่ี        เดือน   ธันวาคม   พ.ศ.   2562  . 
 

ลำดั

บท่ี 
ช่ือ ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ​
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี​
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ ค่า​
เบ้ียเล้ียง 

ค่าเช่า​
ท่ีพัก 

ค่า 

พาหนะ 
อ่ืนๆ 

1 นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ ธุรการโรงเรียน 160.- - 500.- - 660.-  ธันวาคม 2562  

   - - - - -    

   - - - - -    

   - - - - -    

   - - - - -    

   - - - - -    

รวมเงิน 160.- - 500.- - 660.- ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี             วันท่ี                  . 

 

จำนวนเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร)    (-หกร้อยหกสิบบาทถ้วน-)    .​​ ​ ​                                    ลงช่ือ               ​ ​ ​ ผู้จ่ายเงิน 

                                                                                                                                        (นางนวลจันทร์  ธานัง) 

                          ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                   วันท่ี       เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  2562  . 

​ คำช้ีแจง​1.​ ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
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​ ​ 2.​ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินจากเงินยืม 

​ ​ 3.​ ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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แบบ บก. 11 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ช่ือส่วนราชการ  โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา     สังกัด  สนง.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41    

 

. 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 7 ธันวาคม 2562 ค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิง   

 1.ออกเดินทางจากโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  เลขท่ี 107   

 หมู่ 17 อำเภอปางศิลาทอง  จังหวัดกำแพงเพชร   

 ถึง โรงเรียนกำแพงเพชรพิทยาคม อ.เมือง จ.กำแพงเพชร   

 โดยรถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน กท 1499 กำแพงเพชร   

 รวมระยะทางไป-กลับ  140  กิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท          

 รวมเป็นเงิน 560.- บาท ขอเบิกเพียง 500.- บาท 500.-  

    

    

    

     

    

    

    

    

    

     

    

 รวมท้ังส้ิน 500.-  

 

​ รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)      -ห้าร้อยบาทถ้วน-        . 

 

​ ข้าพเจ้า  นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน  ขอรับรองว่า รายจ่าย

ข้างต้นน้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปในงานของทางราชการโดยแท้ 

 

​ ​ ​ ​                       ลงช่ือ               ​ ​ ​  

​ ​ ​                        (นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ) 

​ ​ ​ ​                        วันท่ี   7   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ. 2562 . 
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                                      บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ​   โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​   วันท่ี  6 ธันวาคม  2562 

เร่ือง​ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 

ด้วยข้าพเจ้า  นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน  ได้รับคำส่ังโรงเรียน

ปางศิลาทองศึกษาท่ี 282/2562 เร่ือง อนุญาตให้ข้าราชการครูเดินทางไปราชการ ลงวันท่ี 6 ธันวาคม พ.ศ. 

2562 เพ่ือเดินทางไปอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนของคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร  ในวันท่ี 7  

เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562  น้ัน 
 

ในการน้ีข้าพเจ้า จึงขออนุญาตเดินทางไปราชการตาม วัน เวลา ดังกล่าว 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

​ ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ....................................................... 

​ ​ ​ ​           (นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ) 

​ ​ ​ ​ ​                  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน 

 

 

​ อนุมัติ 

 

​ ​ ลงช่ือ ......................................................... 

    (นายธนายุทธ  คลังวงษ์) 

​          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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                                      บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ​   โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​   วันท่ี  6 ธันวาคม  2562 

เร่ือง   ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  

 

ด้วยข้าพเจ้า  นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ  ตำแหน่งครู  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน  ได้รับคำส่ัง

โรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี 282/2562 เร่ือง อนุญาตให้ข้าราชการครูเดินทางไปราชการ ลงวันท่ี                    

6 ธันวาคม พ.ศ. 2562 เพ่ือเดินทางไปอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนของคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ณ. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41  อำเภอเมือง  จังหวัด

กำแพงเพชร  ในวันท่ี  7  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562  น้ัน 

เหตุผลในการเดินทางไปราชการโดยขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในคร้ังน้ี  เพ่ือความสะดวกในการเดินทาง

ไปราชการเน่ืองจากเส้นทางจากโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาถึงท่ารถคลองขลุงไม่มีรถยนต์โดยสารประจำ

ทางต้องจ้างรถมอเตอร์ไซค์รับจ้าง การใช้รถยนต์ส่วนตัวน่ังไปเป็นหมู่คณะจะมีค่าใช้จ่ายประหยัดกว่าจ้างรถ

มอเตอร์ไซค์รับจ้าง  ดังน้ัน จึงมีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว ย่ีห้อโตโยต้า หมายเลขทะเบียน                  

กท 1499 กำแพงเพชร เป็นพาหนะในการเดินทางซ่ึงมีผู้โดยสารท้ังหมด 1 คน  คือ  นางสาวจารุจันทร์               

ชูเจริญ (เจ้าของรถยนต์) ระยะทางจากโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา จังหวัดกำแพงเพชร  ถึง สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41  อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร ระยะทางประมาณ 70 กิโลเมตร  

รวมระยะทางไป – กลับประมาณ  140 กิโลเมตร   ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิในการขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ำมัน

เช้ือเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท รวมเป็นเงินจำนวน 560.- บาท แต่ขอเบิกเพียง 500.- บาท (-

ห้าร้อยบาทถ้วน-)  โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานการเบิกจ่าย  เม่ือกลับจากเดินทางไปราชการแล้ว ภายใน

ระยะเวลา 15 วัน ท้ังน้ีถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการท่ีนำรถยนต์ส่วนตัว ไปราชการคร้ังน้ี ทางราชการไม่ต้อง

รับผิดชอบใด ๆ ท้ังส้ิน 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.   อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการคร้ังน้ี 

2.   อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงได้ตามระเบียบฯ 

 

                                                   (ลงช่ือ)..................................................​                                

                                                       นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ) 

​ ​ ​ ​ ​    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน      

                     

                                                        (ลงช่ือ)..................................................ผู้อนุมัติ​                           

                                                                              (นายธนายุทธ  คลังวงษ์)      

​ ​ ​ ​ ​             ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา   

 

                                      บันทึกข้อความ    

ส่วนราชการ​   โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​   วันท่ี  12 ธันวาคม  2562 

เร่ือง​ ขอรายงานผลการเดินทางไปราชการ 

 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  
                                                                                

ตามได้รับคำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี 282/2562 เร่ือง อนุญาตให้ข้าราชการครูเดินทางไป

ราชการ ลงวันท่ี 6 ธันวาคม พ.ศ. 2562 เพ่ือเดินทางไปอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียนของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ณ  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 

อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร  ในวันท่ี  7 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 น้ัน                                                          

ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ีคณะเดินทางของข้าพเจ้า ใช้งบประมาณในการเดินทางไปราชการ

คร้ังน้ีดังน้ี 

1. ค่าเบ้ียเล้ียง  (160x1)​                       ​ ​ จำนวน    ​ 160.-​  บาท   

2. อ่ืน ๆ (ชดเชยค่าน้ำมันเช้ือเพลิง)  ​ ​          ​จำนวน    ​ 500.-​  บาท                           

    (-หกร้อยหกสิบบาทถ้วน-)​ ​                รวมเป็นเงิน          ​ 660.- ​  บาท 
 

           ในการเข้าร่วมประชุมคร้ังน้ี ทำให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้เก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ภาระ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ และความสามารถปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงข้าพเจ้าจะนำ
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ความรู้และประสบการณ์ดังกล่าวมาใช้ให้เกิดประโยชน์กับทางโรงเรียนและเผยแพร่ให้กับบุคลากรได้รับ

ทราบต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                                   ลงช่ือ​ ​ ​ ​      ​
​                                                                        (นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ)                  

                                                                             ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการ                                                   

……………………………………………………  

…………………………………………………… 

 
 

         (นายธนายุทธ  คลังวงษ์)                            

 ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

คำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

ท่ี 282/๒๕62 

เร่ือง อนุมัติให้ข้าราชการครูเดินทางไปราชการ 

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

​ ​ ด้วยสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 แจ้งให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการ

โรงเรียนไปเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในวันท่ี 7 ธันวาคม  2562 เวลา 08.00 น. ณ ห้องประชุมสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 41 ช้ัน 3 อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร   

​ ​ อาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1365/2560  

เร่ือง   มอบอำนาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28  สิงหาคม พ.ศ. 2560 จึงอนุมัติให้

ข้าราชการครูลูกจ้าง  พนักงานราชการ  เดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติ

งานธุรการโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ท้ังน้ีอนุญาตให้ข้าราชการครูเบิกค่า
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ใช้จ่ายในการเดินทางจากงบเงินอุดหนุนของโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลข

ทะเบียน กท 1499 กำแพงเพชร  ในการเดินทางไปราชการ ตามวัน และสถานท่ีดังกล่าวข้างต้น  ดังรายช่ือ

ต่อไปน้ี คือ 
 

​ ​ นางสาวจารุจันทร์​ ชูเจริญ​ ​ ตำแหน่ง​​ เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

​ ​ ท้ังน้ี  ขอให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามคำส่ังดังกล่าว  ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  และบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

​ ​ ​  

​ ​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี   6  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕62​ ​ ​         

 

 

 

​ ( นายธนายุทธ   คลังวงษ์ ) 

​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบการเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

ณ  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร   

วันท่ี 7 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 
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    ลงช่ือ….................................................................... 

      ( นางสาวจารุจันทร์  ชูเจริญ ) 

      ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียน 

 

  

ลงช่ือ….................................................. 

( นางสาวณิชาบูล  นิลรัตน์ ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ลงช่ือ….................................................. 

( นายธนายุทธ  คลังวงษ์ ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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ตัวอย่าง 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

กรณีใช้รถโรงเรียน 
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แบบ 8708 (ส่วนท่ี 1) 

สัญญายืมเงินเลขท่ี​           ​​ วันท่ี​                                  ​      . 

ช่ือผู้ยืม​                                       ​ จำนวนเงิน​             ​ ​ บาท 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                                                                  ท่ีทำการ  โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา    

. 
                                                                           วันท่ี         เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.   2562   

เร่ือง​ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

​  

ตามคำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี  287/2562 ลงวันท่ี  29 พฤศจิกายน 2562 ได้อนุมัติให้

ข้าพเจ้า นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก ตำแหน่งครู คศ. 2 พร้อมด้วย นายสุรชัย  อือนอก  และ นายสมยศ บัว

เถ่ือน เดินทางไปราชการ เร่ือง นำนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3 จำนวน 50 นาย เข้ารับการทดสอบ

สมรรถภาพร่างกาย ประจำปีการศึกษา 2562 ในวันท่ี 11 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์

รังสรรค์ อำเภอคลองขลุง จังหวัดกำแพงเพชร น้ัน โดยออกเดินทางจาก�บ้านพัก  �สำนักงาน �
ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี 11 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2562 เวลา 06.00 น. และกลับถึง �บ้านพัก �สำนัก

งาน �ประเทศไทย วันท่ี 11 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2562 เวลา 18.30 น. รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี 1 วัน  - 

ช่ัวโมง 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  �ข้าพเจ้า   �คณะเดินทาง    ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  จำนวน...1....วัน (3คนx1วันx240 บาท)​  รวม 720.- บาท 

ค่าเช่าท่ีพัก จำนวน..........วัน รวม - บาท 

ค่าพาหนะ    ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง หมายเลขทะเบียน 40-0202  กำแพงเพชร รวม 400.- บาท 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ............................................................................ รวม - บาท 
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 รวมท้ังส้ิน  1,120.- บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) (-หน่ึงพันหน่ึงร้อยย่ีสิบบาทถ้วน-)​  
 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 

จำนวน …….. ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ลงช่ือ …………….…………………..……..…ผู้ขอรับเงิน 

​ ​ ​           (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก) 

​ ​ ​                ตำแหน่ง ครู คศ. 2 

 

 

 

 

 

-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

ลงช่ือ ………………………………………………………………   

               (นางนวลจันทร์  ธานัง) 

             ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

             วันท่ี     ธันวาคม  2562 
 

 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

ลงช่ือ …………………………………………………………….. 

                    (นายธนายุทธ  คลังวงษ์) 

   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

                 วันท่ี      ธันวาคม  2562 

 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 1,120.- บาท (-หน่ึงพันหน่ึงร้อยย่ีสิบบาทถ้วน-) ไว้

เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงช่ือ …………………………………….……..ผู้รับเงิน      ​           ลงช่ือ…………………………………ผู้จ่ายเงิน 

           (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก)                                    (นางนวลจันทร์  ธานัง) 

               ตำแหน่งครู คศ. 2                                         ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

   วันท่ี      เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562​            วันท่ี      เดือน  ธันวาคม พ.ศ. 2562 
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จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................……………………วันท่ี....…..........................................…………….. 

หมายเหตุ  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

คำช้ีแจง​ 1.​กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะทางใน

การเร่ิมต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน 

เวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน ในช่องหมายเหตุ 

​ 2.​กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือน

ปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีได้รับเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ

เงินยืมด้วย 

​ 3.​กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับ ท้ังน้ี 

ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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                                                                                                          แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                      ช่ือส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 จังหวัด กำแพงเพชร – พิจิตร                                              

                          ประกอบใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก ลงวันท่ี      เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2562 

ลำดับ

ท่ี 
ช่ือ ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วัน  เดือน  ปี  

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ ค่า 

เบ้ียล้ียง 

ค่าเช่า 

ท่ีพัก 

ค่า 

พาหน

ะ 

อ่ืน ๆ 

1. 

2. 

3. 

 

นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก 

นายสุรชัย  อือนอก 

นายสมยศ  บัวเถ่ือน 

ครู คศ.2 

ครู คศ.1 

นักการ 

240.- 

240.- 

240.- 

- 

- 

-   

 

400.- 

- 

-  

- 

- 

- 

640.- 

240.- 

240.- 

   ธ.ค.62 

ธ.ค.62 

ธ.ค.62 

 

 

 

รวมเงิน   720.- - 400.- - 1,120.- ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี………..วันท่ี………….…..- 

​  

จำนวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  -หน่ึงพันหน่ึงร้อยย่ีสิบบาทถ้วน-                                                               ลงช่ือ…………………….…………………...ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         (นางนวลจันทร์  ธานัง) 

    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​       ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
วันท่ี……...เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 
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คำช้ีแจง  1.  ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                           

​ 2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม                                    

​ 3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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ติดใบเสร็จรับเงิน (ในกรณีสำรองเงินส่วนตัวหรือกรณีเร่งด่วน) 
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                   เน่ืองด้วย มีความจำเป็นเร่งด่วน ข้าพเจ้า นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก ตำแหน่ง ครู คศ.2  

          จึงได้สำรองจ่ายเงินส่วนตัว จำนวนเงินท้ังส้ิน  400  บาท (-ส่ีร้อยบาทถ้วน-) 

 

                                                                           ลงช่ือ 

                                                             (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก) 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​ วันท่ี  7   ธันวาคม  2562 

เร่ือง​ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
 

ตามคำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี  287/2562   ลงวันท่ี  29 พฤศจิกายน 2562   ได้อนุมัติ

ให้ข้าพเจ้า  นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก ตำแหน่งครู คศ.2 พร้อมด้วย นายสุรชัย  อือนอก  และ นายสมยศ 

บัวเถ่ือน เดินทางไปราชการเร่ืองนำนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3  จำนวน 50 นาย เข้ารับการทดสอบ

สมรรถภาพร่างกาย ประจำปีการศึกษา 2562 ในวันท่ี 11 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์

รังสรรค์ อำเภอคลองขลุง   จังหวัดกำแพงเพชร น้ัน  
 

จึงขออนุญาตเดินทางไปราชการตาม วัน เวลา ดังกล่าว 
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ....................................................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก) 

                                                                                ตำแหน่งครู คศ. 2  

 

 

อนุมัติ 

​ ​  

                  ลงช่ือ ......................................................... 
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(นายธนายุทธ  คลังวงษ์) 

​    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ โรงเรียนปางศิลาทองศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  41 

ท่ี.................​ วันท่ี  11   ธันวาคม  2562 

เร่ือง​ ขอรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
 

ตามคำส่ังโรงเรียนปางศิลาทองศึกษาท่ี  287/2562   ลงวันท่ี  29 พฤศจิกายน 2562   ได้อนุมัติ

ให้ข้าพเจ้า  นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก ตำแหน่งครู คศ.2 พร้อมด้วย นายสุรชัย  อือนอก  และ นายสมยศ 

บัวเถ่ือน เดินทางไปราชการเร่ืองนำนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3  จำนวน 50 นาย เข้ารับการทดสอบ

สมรรถภาพร่างกาย ประจำปีการศึกษา 2562 ในวันท่ี 11 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์

รังสรรค์ อำเภอคลองขลุง   จังหวัดกำแพงเพชร น้ัน  

                                                                               ​  

ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ีคณะเดินทางของข้าพเจ้า ใช้งบประมาณในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ีดังน้ี 

- ค่าพาหนะ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน​             400.-  บาท 

- ค่าเบ้ียเล้ียง​ ​ ​ ​ ​ จำนวน​             720.-  บาท 

​ ​    ​ ​                       ​ รวมเป็นเงิน        1,120.- บาท 

          ​จำนวนเงิน ตัวอักษร (-หน่ึงพันหน่ึงร้อยย่ีสิบบาทถ้วน-) 
 

นำนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3  จำนวน 50 นาย เข้ารับการทดสอบสมรรถภาพร่างกาย ประจำ

ปีการศึกษา 2562 ในวันท่ี 11 ธันวาคม 2562 ณ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์รังสรรค์ อำเภอคลองขลุง   

จังหวัดกำแพงเพชร ขอรายงานผลให้ทราบ ดังน้ี 

1.​ นักศึกษาวิชาทหารทุกนายปลอดภัยจากการเดินทาง 
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2.​ นักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3 ผ่านการทดสอบสมรรถภาพร่างกาย  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                                   ลงช่ือ​ ​ ​ ​      ​
​                                                                        (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก)              

                                                                                        ตำแหน่งครู คศ.2                

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน  

.......................................................​ 

.......................................................​ 
 

​  (นายธนายุทธ  คลังวงษ์)  

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 

 

 

ภาพประกอบการนำนักศึกษาวิชาทหารช้ันปีท่ี 2-3  จำนวน 50 นาย เข้ารับการทดสอบสมรรถภาพ

ร่างกาย ประจำปีการศึกษา 2562 ในวันท่ี 11 ธันวาคม 2562  

ณ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์รังสรรค์ อำเภอคลองขลุง  จังหวัดกำแพงเพชร 
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ลงช่ือ….................................................................... 

     (นางสาวนิภารัตน์  หมู่มาก) 

ตำแหน่ง ครู คศ.2 

ลงช่ือ….................................................. 

( นางสาวณิชาบูล  นิลรัตน์ ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ลงช่ือ….................................................. 

( นายธนายุทธ  คลังวงษ์ ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนปางศิลาทองศึกษา 
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แบบฟอร์ม 

สำหรับติดใบส่งของและใบเสร็จรับเงินกรณีต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ติดใบส่งของ 
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ติดใบเสร็จรับเงิน (ในกรณีสำรองเงินส่วนตัวหรือกรณีเร่งด่วน) 
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      ​ เน่ืองด้วย มีความจำเป็นเร่งด่วน ข้าพเจ้า                                                                   .

ตำแหน่ง                       จึงได้สำรองจ่ายเงินส่วนตัว จำนวนเงินท้ังส้ิน                                   บาท 

(-                                                       -) 
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                                                                    ลงช่ือ                                                . 

                                                              (                                                 ) 

ติดใบเสร็จรับเงิน (ในกรณียืมเงิน) 
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      ​ ข้าพเจ้า                                                                   .ตำแหน่ง                            .

ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินยืมตามสัญญายืม เลขท่ี         /          วันท่ี                                              .

และได้จ่ายเงินในคร้ังน้ี จำนวนเงิน                     บาท (-                                                       -) 
 

                                                                    ลงช่ือ                                                . 

                                                              (                                                 ) 


	     แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

