
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่าย 

การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมความรูใ้ห้กับนักเรียน 

(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัด) 

1. โครงการ 

2. หนังสือ/บันทึกแจ้งให้เข้าอบรม 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 

4. ตารางการอบรม 

5. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน 

6. บัญชีการลงลายมือช่ือของผู้เข้ารับการอบรม คณะทำงานและผูท่ี้เกี่ยวข้อง  

กรณีมีค่าจ้างเหมาอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

* มีบันทึกขออนุมัติจ้างเหมาอาหารว่าง (ไม่ต้องทำใบส่ังจ้างตามระเบียบพัสดุฯ) 

* ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง 

* ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง 

กรณีมีค่าตอบแทนวิทยากรโครงการ 

1. หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับ 

2. ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 



วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ​ ​ ให้ได้ไม่เกิน​ ​ ชั่วโมงละ 600 บาท 

วิทยากรท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ​ ​ ให้ได้ไม่เกิน​ ​ ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

กรณีบรรยาย เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ 1 คน 

กรณีแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม เบิกได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

การนับเวลาบรรยาย 

* นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม 

* ไม่ต้องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว่าง 

* แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

* ช่ัวโมง การ อบรม ไม่ ถึง 50 นาที แต่ ไม่ น้อย กว่า 25 

ค่าตอบแทนวิทยากรได้กึ่งหน่ึง 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา   อำเภอเมือง  จังหวัดลำปาง 

ท่ี​ วันท่ี       เดือน                พ.ศ.​  

เร่ือง​ ขออนุมัติจ้างเหมาอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม กิจกรรม/โครงการ​ ​ ​ ​   

 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 



ข้าพเจ้า​​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง ครู  มีความประสงค์ขออนุมัติใช้เงินสำหรับการ

ดำเนินการจ้างเหมาอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมกับนักเรียน สำหรับนักเรียนระดับช้ัน​ ​ ​   

ในกิจกรรม/โครงการ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 โดยใช้เงิน ☑ อุดหนุนรายหัว ◻ รายได้สถานศึกษา ◻ 

อ่ืน ๆ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ตามรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังแนบเป็นจำนวน

​ ​  บาท (​ ​ ​ ​ ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ​ 

​ ​ ​ ​  

ลงช่ือ​ ผู้ขออนุมัติ 

(​ ​ ​ ​ ) 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​  

ยอดเงินมีอยู่ ​​   บาท 

หักคร้ังน้ี ​ ​   บาท     

คงเหลือ ​ ​   บาท         

ลงช่ือ​  

( นางพลับพลึง  จุ้มคำมูล ) 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหาร​​  

​
​
​

 

ลงช่ือ​  

(​ ​ ​ ​ ) 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร​ ​  

ความเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

​  

​  

 

ลงช่ือ​  

    ( นายวสันต์  เป้ียปลูก ) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

ความเห็นผู้ของอำนวยการโรงเรียน  

​ (      )  อนุมัติ 

​ (      )  ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก ​  

 

           ลงช่ือ​  

( นางพรณิชา  ขัดฝ้ัน ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 



​ /​ /​  ​ /​ /​  

 

รายการละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 

 

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง 

จำนว

น 

หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาที่ได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอจ้าง 

คร้ังน้ี 

หน่วยละ จำนวนเงิน 

1 จ้างเหมาอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

กับนักเรียน สำหรับนักเรียนระดับ

ช้ัน 

ในในกิจกรรม/โครงการ 

จำนวน      คน 

(วันท่ี                            ) 

ชุด 30 .00 30 .00  .00 

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (........................................................)  .00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
ใบส่งมอบงานจ้าง  

เขียนท่ี โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

วันท่ี​ ​ ​ ​  

เร่ือง​ ส่งมอบสินค้าและบริการ 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

​ ​ ตามท่ี โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา ได้ตกลงจ้าง​ ​ ​ ​ ​  

บ้านเลขท่ี​ หมู่ท่ี​ ​ ถนน​ ​ ​ ตำบล​ ​      อำเภอ​ ​  

จังหวัด​ ​ ​  ในนามผู้รับจ้างเหมาอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ให้โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา น้ัน 

​ ​ บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบสินค้าและบริการเพ่ือตรวจรับ

สินค้าและบริการ และขอเบิกจ่ายเงินให้ข้าพเจ้าตามใบเสร็จรับเงิน  เล่มท่ี​ ​  เลขท่ี​ ​  

ลงวันท่ี       เดือน                พ.ศ.​ เป็นเงิน ​​ ​ บาท (​ ​ ​ ) 

 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

ลงช่ือ​ ​ ​ ​ ​  

(​ ​ ​ ​ ​ ) 

ผู้รับจ้าง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับงานจ้างอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 

 เขียนท่ี โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

วันท่ี​ ​ ​ ​  

​ ​ ตามท่ี โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา ได้จ้างเหมาทำอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จาก​
​ ​ ​ ​  เพ่ือดำเนินกิจกรรม​ ​ ​ ​ ​ ​  

ในวันท่ี       เดือน                พ.ศ.​  บัดน้ีผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบสินค้าและบริการ ตามใบเสร็จรับเงิน  

เล่มท่ี​ ​  เลขท่ี​ ​ ลงวันท่ี       เดือน                พ.ศ.​ เป็นเงิน ​​ ​ บาท 

(​ ​ ) ณ โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา คณะกรรมการตรวจรับ ได้ตรวจรับสินค้าและบริการเม่ือ 

วันท่ี       เดือน                พ.ศ.​​ ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจำนวนท้ังส้ิน  ​ ​ ​ บาท 

(​ ​ ​ ) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(ลงช่ือ)​ ผู้ตรวจรับ 

(​ ​ ​    ​   ) 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ศธ 04131.0104/ว ​ ​ ​ โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

​ ​ ​ เลขท่ี 634 หมู่ 2 ตำบลชมพู 



​ ​ ​ อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง  52100 

วันท่ี  ​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง​ ขอเชิญบุคลากรเป็นวิทยากร 

เรียน​ ​ ​ ​ ​ ​  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย​ 1. กำหนดการ​​ ​ ​ ​  

​ ​ 2. แบบตอบรับ​​ ​ ​  

​ ​ ด้วยโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา มีกำหนดจัดกิจกรรม/โครงการ​ ​
​ ​ วันท่ี​ ​ ​ ​ ​  เวลา ​​ ​ ​ ​  น.​
ณ โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา โดยอบรมให้กับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล / ประถมศึกษา / 

มัธยมศึกษาปีท่ี ​  จำนวน ​ ​  คน มีจุดประสงค์เพ่ือ​ ​ ​ ​  

​ ​ ในการน้ี โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา พิจารณาแล้วเห็นว่าบุคลากรในสังกัดของท่าน 

​ ​ ​ ​ ​ ​  เป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์ที่เหมาะสมเป็นอย่าง

ดี จึงขอเชิญบุคลากรในสังกัดของท่านเป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้แก่นักเรียนระดับชั้นอนุบาล / 

ประถมศึกษา / มัธยมศึกษาปีที่ ​  โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา ตามวัน เวลา และสถานท่ีดัง

กล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(นางพรณิชา  ขัดฝ้ัน) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

งานธุรการ โทร. 054-250516,084-6121094 

โทรสาร. 054-250516 

Email : banfonschool634@gmail.com 

“เรียนดี มีคุณธรรม” 

แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 



โครงการ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

วันท่ี​ ​ ​ ​ ​ ​  

ณ ​ ​ ​ ​ โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

 

ช่ือ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ สกุล​ ​ ​ ​ ​  

ตำแหน่ง​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

หน่วยงาน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

สถานท่ีติดต่อ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

หมายเลขโทรศัพท์​ ​ ​ ​ ​ E-mail :​ ​ ​ ​  

(โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ในช่องว่าง ◻ ท่ีต้องการ) 

◻ สามารถเข้าร่วมเป็นวิทยาการได้ 

◻ ไม่สามารถเข้าร่วมเป็นวิทยาการได้ 

มอบหมายให้​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เป็นวิทยากร

แทน 

 

 

 

(ลงช่ือ)​ ​ ​ ​  

(​ ​ ​ ​ ) 

วันที่​ ​ ​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 



หมายเหตุ : ​กรุณาส่งแบบตอบรับให้โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา ภายในวันท่ี 

​ ​
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ banfonschool634@gmail.com ผู้ประสานงาน

​ ​
หมายเลขโทรศัพท์

​  

ใบสำคัญรับเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​       ท่ี  โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา 

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

                   ข้าพเจ้า​ ​ ​ ​ ​ อยู่บ้านเลขท่ี​ ​ หมู่ท่ี​ ​ ​
 ตำบล​ ​ ​ ​ อำเภอ​ ​ ​ ​  จังหวัด​​ ​ ​  รหัส

ไปรษณีย์​ ​ ​  ได้รับเงินจาก  โรงเรียนชุมชนบ้านฟ่อนวิทยา  เลขท่ี  634  หมู่ท่ี  2  ตำบล 

ชมพู  อำเภอ  เมืองลำปาง  จังหวัดลำปาง  ดังรายการต่อไปน้ี 

 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

1. ​ ​
​  

 

 .00 

รวมเงิน  .00 

                        

จำนวนเงิน   (​​ ​ ​ ​ ​ ​ ) 

 

 

ลงช่ือ​ ผู้รับเงิน 

(​ ) 

 

 

 

ลงช่ือ​ ผู้จ่ายเงิน 

(​ ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


