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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ค าชี้แจง 
 

  เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึน เพ่ือมุ่งหวังให้การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ใช้สอย และการยืมเงินและ              
ส่งใช้เงินยืม ด าเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และครบถ้วน ตามองค์ประกอบของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง              
ซึ่งผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามลักษณะการใช้งานจริง และความเหมาะสม โดยยึดหลักตามระเบียบและ                  
ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
  การจัดท าคู่มือฉบับนี้ส าเร็จได้ด้วยความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่ลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 ร่วมกันรวบรวมและจัดท าข้ึน ผู้จัดท าหวังเป็น 
อย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทน ใช้สอย และการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช 
เขต 3 หรือผู้สนใจจะน าไปใช้ประโยชน์ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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1. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอก

ท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย               
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนใน
การท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  
- ข้าราชการ  
- ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
- พนักงานราชการ  
- บุคคลภายนอก  
- บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  

 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 - ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
 - ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงาน

เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการ
ปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น  

 การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
  1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  2. การเดินทางไปราชการประจ า 
  3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่  
              * ค่าเบี้ยเลี้ยง  
           * ค่าเช่าที่พัก  
           * ค่ายานพาหนะ  
           * ค่าใช้จ่ายอื่น  
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  
  - ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึง

ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
  - กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.                      

ให้นับเป็น  1 วัน  
  - กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน                                

ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
  - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ /พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่                            

เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.)  
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  -   กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

  -   กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่                
ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

  วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
  - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน               

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดังนี้  
      1 ส.ค.       2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
  06.00      06.00      06.00   19.00  

  24 ชม   24 ชม.          13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน                = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได ้เท่ากับ 3 วัน 
 

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ อัตรา(บาท : วัน : คน) การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, 
ช านาญการ,             
ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

240 
 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ในยานพาหนะ 
    1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
    1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง          
          นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
    2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
    2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง =   
          ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ 
    ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้น 
    ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ 
    ราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,
ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

270 
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 ค่าเช่าที่พัก 

          จ าเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี    *  พักในยานพาหนะ 
           * ทางราชการจัดที่พักให้ 

1. กรณีจ่ายจริง (พักคนเดียว) 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว: บาท/วัน/คน ค่าเช่าห้องพักคู่: บาท/วัน/คน 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา ไม่เกิน 1,500  บาท ไม่เกิน 850 บาท 
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป ไม่เกิน 2,200  บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 
ต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป ไม่เกิน 2,500  บาท ไม่เกิน 1,400 บาท 

   

  2. กรณีเหมาจ่าย 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว: บาท/วัน/คน 

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา ไม่เกิน 800  บาท 
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป ไม่เกิน 1,200  บาท 

  
 ค่าพาหนะ 
คือ ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของผู้เดินทาง                   
          นิยามพาหนะประจ าทาง 

 บริการทั่วไปประจ า เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
  ข้อยกเว้น ไม่มีพาหนะประจ าทาง  มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
 ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่งต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
  ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 

 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือท างาน กับสถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ 
*  * ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 

* ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
     * เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
   * เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

 ภายในเขต กทม. ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้                  
ของทางราชการ 

 ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
 * ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 

 * อัตราเงินชดเชย   1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
     2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
* ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
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ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ าสุด ชั้นธุรกิจ 

ทั่วไป            : ช านาญงาน   อาวุโส  
วิชาการ         : ช านาญการ     

 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ      
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        
อ านวยการ   : สูง    
บริหาร        : ต้น  สูง    ระดับ 9    

หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด 
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน   ตามสิทธิ 

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
     *  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
  * ใบเสร็จรับเงิน และ 
    * กากบัตรโดยสาร 

       กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

2. การยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
1. ผู้ยืมต้องเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

      2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง หรือเป็นผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ              
หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะท างานในโครงการและต้องมีชื่อในค าสั่งคณะกรรมการที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินของ
โครงการด้วย 

     1. ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
2. การรับเงินยืม 

- วงเงินที่ยืมไม่เกิน 500,000 บาท ผู้ยืม 1 คน เป็นผู้รับเงิน 
- วงเงินที่ยืมเกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้มีผู้ยืม 2 คน                    
  รับเงินร่วมกัน                             
- วงเงินที่ยืมเกิน 1,000,000 บาท ให้มีผู้ยืม 3 คน รับเงินร่วมกัน 
 

 1. การยืมเงินทดรองราชการ  คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่าย
ตามท่ีระเบียบก าหนด โดยส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้า 7 วันท าการ 
 เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบด้วย 

1. การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเดินทางไปราชการ ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
1.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
1.2 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
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1.3 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

         -  กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ  หนังสือสั่งการ หรือ                  
เอกสารต้นเรื่องการไปราชการ และอ่ืน ๆ ถ้ามี ของผู้ยืมเงิน 
   -  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด                      
เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
       1.4 ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน                                     
พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)    
 2.  การยืมเงินทดรองราชการเพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมาบริการ 
     2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
      2.2 สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
      2.3 รายงานการซื้อ/จ้าง 
      2.4 ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (แนบเอกสาร                
ต้นฉบับทุกรายการ) พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 3.  การยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
     3.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
     3.2 สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
      3.3 เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ส าเนาขออนุมัติจัดประชุม หลักสูตรประชุม/อบรม    
ก าหนดการประชุม/อบรม  และ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ส าเนาหนังสือเชิญประชุม                           
วาระการประชุม และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      3.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุดโดยแยกรายละเอียด                            
รายการ ค่าใช้จ่ายทุกรายการ ไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวม 
      3.5 ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากได้รับเงินพร้อมเงินสดคงเหลือ(ถ้ามี) 
      3.6 กรณีส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงินที่
ยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวน หรือ 100 % ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
 

 2. การยืมเงินราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณ เพ่ือใช้ในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา หรือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่มีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจ านวนมากกว่าเงินทดรองราชการ โดยส่งสัญญา  
ล่วงหน้าก่อนใช้เงิน 10 วันท าการ 
 เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบด้วย 
      1. การยืมเงินราชการเพื่อเดินทางไปราชการ ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
         1.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
         1.2 สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
         1.3 บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
         1.4 ส าเนาโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ 
         1.5 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงไม่ใช่สรุป                              
เป็นจ านวนรวม เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
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         1.6 ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 15 วัน นบัจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน                        
พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
         1.7 การยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบันและและใช้
จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีถัดไป ดังต่อไปนี้ 
   1.7.1 เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน            
นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
   1.5.2 เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 
    2. การยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ของโครงการต่างๆ                      
ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบการ ดังนี้  
        2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
        2.2 สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
        2.3 บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
        2.4 ส าเนาโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้จัดประชุม 
        2.5 รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายทุกรายการ ไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวม 
        2.6 ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืมพร้อม                           
เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
        2.7 กรณีส่งใบส าคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30%                
ของวงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวน หรือ 100 % ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
 

3. การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
1. กรณีเดินทางไปราชการ 

1.1 บันทึกขอส่งหลักฐานล้างหนี้เงินยืมราชการ 
1.2 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
1.3 หนังสือ อนุมัติให ้ เดินทางไปราชการหรือหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัด และหนังสือสั่งการ 

(เรื่องเดิม) 
1.4 ค่าเช่าที่พักใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Folio) กรณีจ่ายจริง 
1.5 ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.111) 
1.6 บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว (กรณีรถยนต์ส่วนตัว) 
1.7 แบบขออนุญาตใช้รถของทางราชการ (กรณีรถราชการ) 
1.8 ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี่มิเตอร์ (นอกเขตจังหวัด) 

***พาหนะ การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว
เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น*** 
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***การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนการ
เดินทางไปราชการ*** 

1.9 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ 
- กากบัตร โดยสารเครื่องบิน 
- กรณีจ่ายค่าบัตร โดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดงการเดินทาง 

(Itincrary Reccipt) 
1.10 อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 2.  กรณียืมเงินเพื่อใช้ในการจัดฝึกอบรม/จัดงาน 
   2.1 บันทึกขอส่งหลักฐานล้างหนี้เงินยืมราชการ 
      2.2 บันทึก หรือหนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/จัดงาน(แต่ละครั้ง/กิจกรรม) 
   2.3 โครงการ หรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติและรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
   2.4 ก าหนดการฝึกอบรม/จัดงาน 
   2.5 ใบลงทะเบียน/ลงชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ให้ลงทะเบียนทุกวันตลอดหลักสูตร) 
   2.6 แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผู้จัดฝึกอบรม (ถ้ามี) 
   2.7 ขออนุมัติไปราชการ 
   2.8 ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2.9 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
   2.10 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
   2.11 กรณีวิทยากรอื่นมาแทน ให้แนบหลักฐานการมอบหมาย 
   2.12 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวฯ 
   2.13 อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 

2. กรณียืมเงินเพื่อใช้ในการประชุมราชการ 
3.1 บันทึกขอส่งหลักฐานล้างหนี้เงินยืมราชการ 
3.2 บันทึกเรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติให้จัดประชุม/หนังสือสั่งการ 
3.3 บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม 
3.4 ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3.5 หนังสือเชิญประชุม/บันทึกการประชุม 
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ส าหรับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                        
ตามหนังสือที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 ดังนี้ 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
  เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดสัมมนา                   
การจัดงาน ตามภารกิจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานในสังกัด มีความเหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจ ประหยัด คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ภายใต้วงเงินที่รับผิดชอบ จึงยกเลิกหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตาม
หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 เป็นต้นไป 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิญปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน 
 - มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงระยะเวลาที่แน่นอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 - ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  * ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 

 - ประเภท ก: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ  
ทรงคุณวุฒิ ระดับสูง 
  - ประเภท ข: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
ช านาญการ อาวุโส อ านวยการระดับต้น 

 - บุคคลภายนอก: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคคลของรัฐ 
 * บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 - ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
 - เจ้าหน้าที ่
 - วิทยากร 
 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - ผู้สังเกตการณ์ 

   1. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด
โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 

    1.1 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
    1.2 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
    1.3 ค่าประกาศนียบัตร 
    1.4 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
    1.5 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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    1.6 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
    1.7 ค่าของสัมมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง                                       

แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
1.8 ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ต่อคน 
ประเภท ข และ                 
ประเภทบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท ต่อคน 

กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ 
หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
   1.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
 

   1.10 ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายเงินได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ยกเว้น การจัดหลักสูตรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ 
ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง 
  2. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนด โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัด 
       2.1 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา                       
ใบละ 200 บาท   
       2.2 ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว: บาท/วัน/คน ค่าเช่าห้องพักคู่: บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400  บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 600 บาท 

       2.3 ค่าอาหารส าหรับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
    *  จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ     

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 850  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 600  บาท ไม่เกิน 400 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500  บาท ไม่เกิน 300 บาท 
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* จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน    800  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน    800  บาท ไม่เกิน 600 บาท 

  
   กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อ 2 เกินกว่าที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส าหรับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม มอบหมายให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษหรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 

   3. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ควรหลีกเลี่ยง หรืองดเบิก  
       3.1 ค่าใช้สถานที่ หรือค่าเช่าสถานที่จัดฝึกอบรม 
       3.2 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 กรณีจ าเป็นต้องจ่าย ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ

ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม 
มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กระทรวงการคลังมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ ได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด โดยปัจจุบันอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักกระทรวงการคลังให้ถือปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวและหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 ส าหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้
เบิกจ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่              16 มกราคม 2556 ซึ่ง
มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบเมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือส านักงานเลขาธิการ   คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ 
นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 โดยอนุโลม 

   ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า ประหยัด และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ               
จึงก าหนดค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามภารกิจของหน่วยงาน ให้เบิกจ่ายได้ดังรายการต่อไปนี้ 

   1. ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
   2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

   
จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 

ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
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  3. ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)     
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว: บาท/วัน/คน ค่าเช่าห้องพักคู่: บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400  บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 600 บาท 

การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในอัตราใด ให้พิจารณาว่าการจัดงานครั้งนั้น ๆ ก าหนดให้มีผู้เข้าร่วมงานเกินกึ่งหนึ่งจัดอยู่ใน
ประเภทใดของการฝึกอบรม ตัวอย่างเช่น ผู้เข้าร่วมงานเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งด ารงต าแหน่ง             
ระดับ 3-8  ก็จัดอยู่ในการฝึกอบรมประเภท ข เป็นต้น 
  กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ส าหรับ
ส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน                 ซึ่งอัตรา
ที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  4. ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
      * จัดงานในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
  

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 850  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 600  บาท ไม่เกิน 400 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500  บาท ไม่เกิน 300 บาท 

      * จัดงานในสถานที่เอกชน 
 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อ : บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน 1,200  บาท ไม่เกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน    800  บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน    800  บาท ไม่เกิน 600 บาท 

การพิจารณาอัตราการเบิกจ่ายให้พิจารณาเช่นเดียวกันกับข้อ 3 ค่าเช่าที่พักส าหรับการจัดงาน 
  กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ส าหรับ
ส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้อง
จ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
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  5. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ
ให้ หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                โดยอนุโลม  
  6. ค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับรับ-ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้                         
ในการจัดงาน       
  7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
  8. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 
  9. ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสถานที่จัดงาน 
  10. ค่าสาธารณูปโภค 
  11. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
  12. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
  13. ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
  14. ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
  15. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือ พิธีกร หรือ ผู้ท าหน้าที่ด าเนินรายการ  

- เป็นบุคลากรของรัฐ    เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ต่อคน 
- ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ  เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท ต่อคน 

กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน ให้อยู่
ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
  16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 
        16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
       - ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท ต่อวัน ต่อคน กรณี
จ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน ให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษหรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
   16.2 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือการ
แข่งขัน ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
   16.3 เงินหรือรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน 
  17. ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
  18. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดงาน  
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 4.  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
*ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้บุคคลภายนอก            

ที่สอนในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

*ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  
  หมายถึง เงินที่เบิกจ่ายให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตร
เสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
  อนึ่ง การสอนดังกล่าว 1 หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  * หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/2198 ลงวันที่ 27 มกราคม  2547 เรื่องค่าตอบแทน
วิทยากรภายนอก เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 
  * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
1. หนังสือน าส่ง 
2. บันทึกขออนุมัติ 
3.  แบบค าขออนุมัติงบประมาณ 
4. โครงการสอนรายวิชา 
5. บัญชีรายละเอียดของวิทยากร 
6. ตารางสอนรายวิชา  แผนการเรียนรายวิชา 
7. หนังสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร 
8. หนังสือตอบรับเป็นวิทยากรบุคคลภายนอก 
9. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 
10. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของวิทยากร 
11. ใบส าคัญรับเงิน 
12. แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย  

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบประกาศนียบัตรของวิชาชีพ (ถ้ามี) ของวิทยากร 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

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

สถานศึกษา ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด อ้างอิงจากคู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สพฐ. 
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5. การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ 
คือเงินที่จ่ายให้แกข่้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้ง

ส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงานหรือโดยลักษณะงาน สว่นใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอก
ที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน และหรือโดย ลักษณะงานปกติต้อง
ปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

สาระส าคัญ 
-การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
-กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ด าเนินการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ                 

และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้ 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง                                      

ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกินวันละ 200 บาท 
- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง                                  

ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกินวันละ 400 บาท 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงาน                                

นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการปฏิบัติงาน                    

นั้นแล้วให้เบิกได้ทางเดียว 
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่ให้เบิกเงินตอบแทน  
- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบหรือ                        

ค าสั่งที่เกี่ยวกับการ รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลงเวลาการปฏิบัติงาน 
3. เมื่อปฏิบัติงานสิ้นสุด ให้จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
5. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน ดังนี้ 
1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. หลักฐานการท างาน ลายเซ็นชื่อปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี และเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการท างาน

แต่ละวัน 
3. หลักฐานขอเบิกเงินให้สรุปรายชื่อลงตารางแสดงจ านวนวันท างาน และจ านวนเงินขอเบิก โดยมี

หัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
4. รายงานผลการท างานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และแนบมากับเอกสารขอเบิกเงินด้วย 
5. เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
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6. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
ความหมาย  เบี้ยประชุมกรรมการคือ ค่าตอบแทนที่ทางราชการจ่ายให้แก่คณะกรรมการและอนุกรรมการที่

ได้รับแต่งตั้ง ตามกฎหมายและมาประชุม 
สาระส าคัญ 

1) คณะกรรมการ ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม ต้องได้รับแต่งตั้งตามกฎหมาย/ประกาศพระบรมราช
โองการ /ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินหรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี 
นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

2) คณะอนุกรรมการ ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเช่นเดียวกับคณะกรรมการ และเพ่ิมข้อความ หรือ
คณะกรรมการที่มีการก าหนดหน้าที่ให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการได้ 

3) ลักษณะเบี้ยประชุมกรรมการ รายเดือน และรายครั้ง 
4) อัตราเบี้ยประชุม  

- รายเดือนเป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด 
   - รายครั้ง   *ประธานกรรมการ 2,000  บาท /รองประธาน 1,800 บาท / 
          กรรมการ 1,600 บาท 
        *ประธานอนุกรรมการ  1,250 บาท /รองประธาน 1,125 บาท/ 
          อนุกรรมการ 1,000 บาท 
 ขั้นตอนการด าเนินการ (กรณีทดรองจ่าย) 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม ท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม ให้
คณะกรรมการ 

2. จัดประชุม ท าบัญชีลงเวลา และจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้คณะกรรมการ พร้อมให้กรรมการแต่ละคน
เซ็นรับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

3. เสร็จสิ้นการประชุม เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมบัญชีลงเวลา ค าสั่ง รายงานการประชุม 
ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  ส่งเบิกเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสือราชการขอเบิกเงิน 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. บัญชีลงเวลา 
5. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
6. รายงานการประชุม 
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7. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 สาระส าคัญของการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน ใน
เรื่องท่ีอยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าส านักงานในต่างท้องที่ 
โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่ได้ และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสที่พออาศัยอยู่ร่วมกัน
ได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรส แต่ได้ถูกท าลาย ด้วยภัยพิบัติให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่า
เช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านไปจริง ตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทั้ง
ให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ในท้องที่ท่ีประจ า
ส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านหลังนั้นจริง สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าบ้านหรือค่า
เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านได้ ทั้งนี้อัตราค่าเช่าบ้านอย่างสูงต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้
ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2541 หากตรวจพบว่าข้าราชการผู้ใดมีเจตนากระท าผิดในการ
ใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านให้ถือว่าเป็นการกระท าโดยทุจริต มีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการพิจารณา
ลงโทษไล่ออกจากราชการ ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 
 1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
  1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
  1.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
  1.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 
  1.5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
  1.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ. 2549 
  1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  1.8 ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว147 ลงวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
  1.9 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 306/2557 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2557 เรื่อง มอบอ านาจการจัดที่พักและ
ก าหนดวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 
  1.10 หนังสือที่ ศธ 04002/ว691 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติให้
เบิกค่าเช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 2. สิทธิที่จะได้รับค่าเช่าบ้าน 
  2.1 นับแต่วันที่เช่าและอาศัยอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ 
  2.2 สิ้นสุดในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยู่ในข่ายหมดสิทธิ 
 3. ประเภทของการเบิก มี 3 แบบ คือ  
  3.1 เช่าบ้าน 
  3.2 เช่าซื้อบ้าน 
  3.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 
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แนวปฏิบัติในการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
1. ขั้นตอนการขออนุมัติ มีเอกสารแนบดังนี้ 
 - แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เสนอให้ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิลงนามรับรอง 
 - ค าสั่งบรรจุ ค าสั่งโอน รับโอน ค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานเขตใหม่ในต่างท้องที่ของข้าราชการ          
ผู้มีสิทธิเบิก เพื่อดูว่ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 หรือไม่ 
 - สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องมีสาระส าคัญดังนี้ 
   1 สัญญาเช่าบ้าน ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา ซื้อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า 
ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตราค่าเช่าต่อเดือน และติดอากรแสตมป์พันละบาทต่อปี 
  2 สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้ โดย
ต้องระบุซื่อคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อ หรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อน
ช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จ านวนเงินที่เช่าซื้อ หรือวงเงินกู้และจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระรายเดือน 
  3 กรณียื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขาย
บ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน เพื่อเป็นหลักฐานประกอบด้วยและหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ ากว่า
สัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว 
จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 
  4 เอกสารต่าง ๆ ของผู้ให้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี กรรมสิทธิ์ของบ้านเช่า 
  5 แปลนบ้านและแผนที่แสดงที่ตั้งบ้านถึงสถานที่ท างานพอสังเขป 
 - ขั้นตอนการขออนุมัติ 
  1. เมื่อรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้า
ราชการาจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ แนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านพร้อมรายชื่อโดยใช้
แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
   1.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของ
การเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 
   1.2 กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือ
สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อ หรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยอยู่จริงในบ้าน 
  2. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯแล้ว ลงทะเบียนคุมและ                         
ออกเลขท่ีค าสั่ง บันทึกเสนอมอบคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านเช่า ตรวจสอบความเหมาะสม เพ่ือจัดท ารายงานการ
ตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด) 
  3. รับเอกสารหลักฐานทั้งหมด พร้อมแนบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
เพ่ือเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
2. ขั้นตอนการขอเบิกประจ าเดือน มีเอกสารแนบ ดังนี้ 
  1 ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน กรอกแบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  2 แนบใบเสร็จรับเงิน 
   2.1 กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน 
   2.2 กรณีเช่าซื้อ หรือ กรณีกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร หรือ
จากการเคหะแห่งชาติ 
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   2.3 ท าหนังสือน าส่งเอกสาร/หลักฐานขอเบิกเงินถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน
วันที่ 5 ของเดือน (เอกสารขอเบิกครบถ้วน ถูกต้อง จะได้รับโอนเงินในวันสิ้นเดือน) 
   2.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิก 
   2.5 เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถ้วน ถูกต้อง เจ้าหน้าที่วางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ
และโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารเป็นรายบุคคลในวันสิ้นเดือน 
 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
1. กรณีท าสัญญาเช่า 
  1.1 บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ผ่าน รอง.สพป ที่ควบคุม ก ากับ ดูแล 
  1.2 ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก 
  1.3 รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ                
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  1.4 แบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
  1.5 แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านเช่า 
  1.6 หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ 
  1.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน 
  1.8 ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ค าสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้าย หรือ ค าสั่งบรรจุ เข้ารับ
ราชการใหม่ หรือส าเนา ก.พ.7 พร้อมรับรองส าเนา 
  1.9 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนา 
  1.10 สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละหนึ่งบา้น) 
  1.11 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและที่ดินครั้งสุดท้ายของบ้านเช่า พร้อมรับรองส าเนา 
  1.12 ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่เช่า พร้อมรับรองส าเนา 
  1.13 หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ของเจ้าของบ้านเช่า เช่น หนังสือรับรองจากเทศบาล/อ าเภอ ถ้า
เป็นการเช่าช่วงให้แสดงสัญญาเช่า ระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของผู้ให้เช่าบ้าน 
  1.14 แผนผังที่ตั้งบ้านเช่า 
  1.15 ค ารับรองการเช่าบ้านต่างท้องที่ (กรณีท่ีเช่าบ้านต่างท้องที่) 
  1.16 ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เสียภาษีเงินได้ หรือเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่าบ้าน 
  1.17 กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ แนบหนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ 
  1.18 ส าเนาหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย กรณีเปลี่ยนส านักเบิกเงินเดือน 
  1.19 ผังบ้านที่เช่าโดยแสดงพื้นที่ท่ีเช่า 
  1.20 แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านที่เช่าไปถึงสถานที่ท างาน 
2. กรณีต่อสัญญาเช่า 
  2.1 บันทึกเสนอขอต่อสัญญา ผ่านรอง สพป.ที่ควบคุม ก ากับ ดูแล 
  2.2 รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ                
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  2.3 ส าเนาแบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ฉบับเดิม พร้อมรับรองส าเนา 
  2.4 แบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ฉบับใหม่ 
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  2.5 สัญญาเช่าบ้าน (ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละหนึ่งบาท) ฉบับใหม่ 
  2.6 ส าเนาสัญญาเช่าบ้านฉบับเดิม พร้อมรับรองส าเนา 
  2.7 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนา 
  2.8 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและที่ดินครั้งสุดท้ายของบ้านเช่า พร้อมรับรองส าเนา 
3. กรณีเปลี่ยนสัญญาเช่าบ้านหลังใหม่ 
  เอกสารตามข้อ 1. กรณีท าสัญญาเช่า ข้อ 1.1 -1.20 
4. กรณีเพิ่มค่าเช่าบ้าน (บ้านหลังเดิม) 
  4.1 ค าชี้แจงเหตุผลในการขอเพิ่มค่าเช่าบ้านของผู้ให้เช่า 
  4.2 เอกสารตามข้อ 1. กรณีท าสัญญาเช่า ข้อ 1.1-1.17 และข้อ 1.10-1.20 
5. กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดิน 
  5.1 บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ผ่าน รอง สพป. ที่ควบคุม ก ากับ ดูแล 
  5.2 ค าร้องขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก 
  5.3 แบบค าขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
  5.4 แบบรายงานการตรวจสอบสภาพบ้านของคณะกรรมการ 
  5.5 รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ                  
ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
  5.6 หนังสือรับรองบ้านพักข้าราชการ 
  5.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน 
  5.8 ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ค าสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้าย หรือ ค าสั่งบรรจุเข้ารับ
ราชการใหม่ หรือส าเนา ก.พ.7 พร้อมรับรองส าเนา 
  5.9 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย พร้อมรับรองส าเนา 
  5.10 ส าเนาโฉนดที่ดินบ้านหลังที่ผ่อนช าระเงินกู้ 
  5.11 สัญญาซื้อขายบ้านและที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีกู้เงินมาเพ่ือซื้อบ้าน
พร้อมที่ดินในคราวเดียวกัน แต่มีการท าสัญญาซื้อขายและจดทะเบียนเฉพาะที่ดินไม่รวมสิ่งปลูกสร้างข้าราชการต้อง
ด าเนินการท านิติกรรมซื้อขายบ้านและจดทะเบียนต่อพนักงานที่ดิน นับแต่วันที่ท าสัญญาซื้อขายบ้าน) 
  5.12 สัญญาเงินกู้และจ านองที่ดินกับสถาบันการเงิน 
  5.13 ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน 
  5.14 ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ผ่อนช าระเงินกู้ 
  5.15 แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ถึงสถานที่ท างาน 
6. กรณีกู้เพื่อซ้ือขายท่ีดินและจ้างปลูกสร้างบ้าน 
  6.1 เอกสารตามข้อ 5. กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดิน ข้อ 5.1-5.9 
  6.2 ใบขออนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร 
  6.3 หลักฐานให้หมายเลขประจ าบ้าน 
  6.4 สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
  6.5 ส าเนาโฉนดที่ดินบ้านหลังที่ปลูกสร้าง 
  6.6 สัญญาซื้อขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (ในกรณีปลูกสร้างบ้านบนที่ดิน            
ของตนเอง) 
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  6.7 สัญญากู้เงินและจ านองที่ดินกับสถาบันการเงิน 
  6.8 รายการประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างบ้านและใบเสร็จรับเงินค่าซื้อวัสดุ                
(กรณีจัดซื้อวัสดุเอง) 
  6.9 ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับจ้าง 
  6.10 ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ปลูกสร้าง 
7. กรณเีปลี่ยนแปลงอัตราเบิกค่าเช่าบ้าน/เดือน 
  7.1 บันทึกเสนอขอเบิกค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู้ เพิ่มจากอัตราเดิมเดือนละ
.......................บาท เป็นอัตราใหม่เดือนละ........................บาท 
  7.2 เอกสารตามข้อ 1. กรณีท าสัญญาเช่า ข้อ 1.1-1.7 และ ข้อ 1.10-1.20 
  7.3 ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน/สัญญากู้เงินทั้งหมด พร้อมรับรองส าเนา 
8. กรณีเปลี่ยนสถาบันการเงิน 
  8.1 บันทึกเสนอขออนุมัติเปลี่ยนสถาบันการเงิน ผ่าน รอง สพป. ที่ควบคุมก ากับดูแล 
  8.2 เอกสารตามข้อ 5. กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซื้อบ้านพร้อมที่ดิน ข้อ 5.1, 5.3, 5.9 
  8.3 หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิม จ านวนหนี้/ปีที่ยังคงค้างช าระ 
  8.4 สัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงินใหม่ 
  8.5 ส าเนาโฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
     
 
   
 
   
 

 

 

 

 

 

 

 



สัญญาเงินยมืเลขท่ี……………………..………………..วนัท่ี…………..………………………   (ส่วนท่ี 1) 
ช่ือผูย้มื………………………………..………….จ านวนเงิน……………….…………บาท         แบบ 8708 
    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ…………………………………..…………. 
       วนัท่ี……….เดือน……………….พ.ศ…….. 
เร่ือง    ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    ………………………………………………… 
               ตามค าสั่ง/บนัทึกท่ี………………………………..ลงวนัท่ี…………………………….  ไดอ้นุมติัให้
ขา้พเจา้……………………………………………………….ต าแหน่ง……………………………………….. 
สังกดั………………………………………………….พร้อมดว้ย……………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………เดินทางไป
ปฏิบติัราชการ   (ท่ีไหน/เร่ืองอะไร)……………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………โดยออกเดินทางจาก 
[ ]    บา้นพกั    [ ]  ส านกังาน   [ ] ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี……..เดือน…………. .พ.ศ...……เวลา………..น. 
และกลบัถึง [ ] บา้นพกั  [ ] ส านกังาน  [ ] ประเทศไทย    วนัท่ี……เดือน…………..พ.ศ……เวลา………  น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……………….วนั……………….ชัว่โมง 
               ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [ ]  ขา้พเจา้    [ ] คณะเดินทาง   ดงัน้ี (10) 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท………………………..จ านวน……………..วนั รวม…………………….… บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท………………………………..จ านวน……………..วนั รวม……………………….  บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………..   รวม……………………….  บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน……………..……………………………………………..       รวม…………………………บาท 
              รวมเงินทั้งส้ิน….………………………………บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)…………………………………………………………………………………………. 
               ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการท่ีกลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง และหลกัฐานการจา่ยท่ีสง่มาด้วย   

จ านวน………………..ฉบบั  รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
     ลงช่ือ………………………………………….  ผูข้อรับเงิน 
            (…………………………………………...)  
     ต าแหน่ง…………………………………………….. 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                   
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้  อนุมติัให้จ่ายได ้
เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้
ลงช่ือ…………………………………………               ลงช่ือ………………………………………… 
       (…………………………………………)                        (…………………………………………….) 
ต าแหน่ง…………………………………………             ต  าแหน่ง………………………………………. 
วนัท่ี……………………………………………..             วนัท่ี…………………………………………….. 
  ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ จ านวนเงิน................................บาท 

(………………………………………………………………….) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
ลงช่ือ………………………………….. .ผูรั้บเงิน            ลงช่ือ…………………………………….ผูจ่้ายเงิน 
        (…………………………………………..)                 (………………………………………..) 
ต าแหน่ง…………………………………………      ต าแหน่ง………………………………………… 
วนัท่ี……………………………………………..          วนัท่ี……………………………………………. 
จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี…………………………………วนัท่ี……………………………………….. 

หมายเหตุ 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการ 
      เร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ี 
      แตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน  
     กรณีท่ีมีการยมื เงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยืมดว้ย 
3.  กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี 
     ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)



หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ                                                  ( ส่วนท่ี 2) 

ช่ือส่วนราชการ……………………………………………………………….จงัหวดั…………………………………                 แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ………………………………………………………………………ลงวนัท่ี…………เดือน……………………..พ.ศ……………… 

ล าดบั

ท่ี ช่ือ ต  าแหน่ง 
ค่าใชจ่้าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 

ผูรั้บเงิน 

วนั เดือน ปี  

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

           

                                                                                             รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยมืเลขท่ี…………..วนัท่ี………………………… 

 

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………………………...ลงช่ือ……………………………………………………ผูจ่้ายเงิน 

                                                                            (…………………………………………………) 

ค าช้ีแจง  1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบุอตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                ต  าแหน่ง…………………………………………………………… 
                 2.ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยมื       วนัท่ี……………………………………………………………….. 
                3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนัน้ให้แก่ผู้ เดินทางแตล่ะคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

                         แบบ บก.111 

วัน เดือน ปี 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

         
        ขา้พเจา้ ......................................................... ต  าแหน่ง ............................................... 
ออกจากบา้นพกัเลขท่ี ..................... หมู่ท่ี ............... ถนน ................................................... 
ต าบล ........................................ อ าเภอ .........................................จงัหวดันครศรีธรรมราช 
โดยสาร    รถจกัรยานยนตรั์บจา้ง    รถยนตรั์บจา้ง    รถยนตโ์ดยสารประจ าทาง            

   

 ถึง................................................... จ านวน ........ เท่ียว ๆ ละ ...................   บาท    เป็นเงิน    

         ออกจาก ........................................................................................................................    

 โดยสาร    รถจกัรยานยนตรั์บจา้ง    รถยนตรั์บจา้ง    รถยนตโ์ดยสารประจ าทาง 

              เคร่ืองบิน 
   

 ถึง................................................... จ านวน ......... เท่ียว ๆ ละ ...................   บาท    เป็นเงิน    

        ออกจาก .........................................................................................................................    

 โดยสาร    รถจกัรยานยนตรั์บจา้ง    รถยนตรั์บจา้ง    รถยนตโ์ดยสารประจ าทาง                

 ถึง................................................... จ านวน ......... เท่ียว ๆ ละ ...................   บาท    เป็นเงิน    

     

      รวมเป็นเงิน                   (……………………………………………………………)             

 

   

 ขา้พเจา้……………..........................................................ต าแหน่ง........................……...……………………. 

สงักดั/โรงเรียน......................................………………………………..…….ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้น้ีไม่อาจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายในนามของราชการโดยแท ้

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

      (……………………………………………)   

                                  ต าแหนง่ ....................................................................... 

. 

 



                                                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      …………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………………... ……………. วันที ่  ………………………………………… 
เรื่อง     ขออนุมัติไปราชการ และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    ……………………………………………………………………………. 
 

             ข้าพเจ้า …………………………………………….. ต าแหน่ง ........................................ได้รับค าสั่ง/บันทึก
.............................ลงวันที่.....................................เพ่ือไปราชการ..........................(เรื่อง)............................ 
................(สถานที่)........................................................ระหว่างวันที่ .............................. ......ในการเดินทางไป
ราชการ     ในครั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็ว ทันต่อก าหนดเวลา และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
หมายเลขทะเบียน.......................... โดยออกเดินทางจากบ้านพักเลขที่................................................ 
........................................................ .... ..ถึง........................................................................................................
ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท ทั้งนี้ถ้าเกิด
อุบัติเหตุจากการที่น ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบได ๆ ทั้งสิ้น  
              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 1.อนุมัติให้เดินทางไปราชการ และอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 2.อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ 
 

                 ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอ 

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

      ต าแหน่ง.................................................... 
            
   -อนุมัติ / อนุญาต                                                                                                       

      ลงชื่อ..................................................... 

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

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

 

 

 

 

 



                       บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช   เขต  3    
ที่    …………………-………………..   วันที ่      27  กันยายน   2562 
เรื่อง    ขอยืมเงินราชการ /เงินทดรองราชการ 
---------------------------------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช   เขต  3  
      ด้ วย   ……………………………………………..…………  ต าแหน่ ง   …………………………………………….……..  
กลุ่ม ………………………………………….……….. มีความประสงค์ ขออนุญาตยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ               
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.................................................................................................................................................... 
ในวันที่ ..........................................................................  ณ .............................................................                             
ดังรายละเอียดสัญญาการยืมเงิน 
      จึงขออนุญาตยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ ตามแผนงาน...................................................... 
งาน/โครงการ ............................................................................  กิจกรรม  ................................................................................. 
งบ .....................................     เป็นจ านวนเงิน  ............................................... บาท ( ....................................................................) 
ดังรายละเอียดที่แนบ  
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

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

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

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน  (ผู้ปฏิบัติเงินยืม) 
........................................................................................... ...............................................................................  

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

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
............................................................................................................................. ............................................. 

ลงชื่อ………………………….…………………… 
ค าสั่งผู้มีอ านาจในการอนุมัติ 

...................................................................................................................................................... .................... 
ลงชื่อ………………………….……………………                                                                              

                                                                                           

 

 



                                          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต  3    
ที่   …………………………….………….…………..  วันที ่   ………………………………………………………. 
เรื่อง   ส่งหลักฐานหักล้างเงินยืมราชการ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต  3 
       ตามที่   ………………………………………………   ต าแหน่ ง  ……………………………………………………                  
กลุ่ม.......................................................   ได้ยืมเงินราชการ  เพ่ือด าเนินการ  .......................................................                
ในวันที่ .................................................  เป็นเงิน ............................... บาท (....................................................) นั้น 
          บัดนี้  การด าเนินการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งหลักฐานหักล้างเงินยืม  ตามสัญญา           
การยืมเงินเลขที่  ...................  ลงวันที่ ..............เดือน  .................................................  พ.ศ. .................  เป็นเงินสด  
จ านวนเงิน  …………………… บาท  และเป็นใบส าคัญรับเงิน จ านวน  …………………………..  บาท  (………………………………)  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  (   ) แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินยืมออกหลักฐานการรับใบส าคัญ และใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
       
     (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอยืมเงิน 
      
     บันทึกเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติเงินยืม 
 
  เห็นควร  เก็บรวบรวมหลักฐานไว้เพ่ือ สตง. หรือ ตรวจสอบภายใน สนง.สพป.นศ.๓ ตรวจสอบ
  (   ) เก็บรวบรวมหลักฐานไว้เพ่ือ สตง. หรือ ตรวจสอบภายใน สพป.นศ.3 ตรวจสอบ  
  (   ) เบิกเงินงบประมาณให้แก่ผู้ยืม จ านวน........................บาท (.........................................................) 
  (   ) เบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ จ านวน.....................................บาท 
   

                             ลงชือ่………………….……………………เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                            (……………………………………..) 
 

 ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
              ลงชื่อ………………………….…………………… 

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

         ค าสั่งผู้มีอ านาจในการอนุมัติ 
............................................................................................................................. ....................................... 

              ลงชื่อ………………………….…………………… 
 



แบบ 8500 
       สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

เลขที่
............................... 
วันครบก าหนด 

ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง............................................. ................................... 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรอง
ราชการ/ เงินราชการ จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
............................................................................................................................. .............................................
ระหว่างวันที่............................................... ณ............................................................... .........รายละเอียดต่อไปนี้ 
  

 

 

(ตัวอักษร).....................................................................................รวมเงิน (บาท)  

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง          
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน..........วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ หรือ เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือชื่อ...............................................................................ผู้ยืม         วันที่............... ....................................                       
เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

          ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควร อนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..................................................บาท  
(........................................................................................)  
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่................ ................................... 

ค ำขออนุมตั ิ

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงินจ านวน........................บาท (...................................... ..............................) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ...............................................................                     วันที่................ ................................... 

 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืมจ านวน..................บาท  (...............................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน                    วันที่.......... ......................................... 

 

 

 



 

 

                           
รายการส่งใช้เงิน

ยืม 

           รายการส่งใช้           

ครั้งที่ วัน เดือน ปี เงินสด หรือ จ านวนเงิน   
คง
ค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

    ใบส าคัญ             

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

         หมายเหตุ 
(1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด 

  
      ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

   

  
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 

   

  
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 

   

  
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

     



 

ที่ ศธ 04061. …. /.…….….                                       โรงเรียน………………… 

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

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

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 



หน้างบประกอบการขอเบิกเงนิค่าตอบแทนวิทยากร 
โรงเรียน……………………. อ าเภอ……..........................………. 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษานครศรีธรรมราช เขต 3 
ประกอบหนงัสือน าสง่ท่ี  ศธ  04061...../……………ลงวนัท่ี……………………………… 

  

ล ำดับที ่ ช่ือ – สกุล (วทิยำกร) จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 รวมเงิน   

 

 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 

 

 

 



                                   บันทกึข้อความ 

ส่วนรำชกำร   โรงเรียน.............................................................................................................................. 
ที.่............................................................................วนัท่ี .............................................................................. 
เร่ือง  ขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทนวทิยากรบุคคลภายนอก 
 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………. 
 ตามหนงัสือท่ี ศธ.......................................................................ลงวนัท่ี……………………….. ไดเ้ชิญให ้

(นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................................................ เป็นวทิยากรบุคคลภายนอกใน
โครงการ…………………………วชิา …………………………. ในระดบั 
(  )  ประถม  (  )  มธัยม   ไดด้ าเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแลว้ ดงัน้ี  

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

 รวมเป็นเงินทั้งส้ิน …………..บาท (……………………………) 
ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยเงิน  จ านวน................................ชดุ  ถกูต้องแล้ว 

 เห็นควร  อนมุตัเิบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนวทิยากร  ใหแ้ก่ ……………………………………….……………….. 
จ านวนเงิน...................…………………..…..บาท  จากเงินงบประมาณ............................................................................ 
รายการคา่.....................................    งบประมาณที่ได้รับ.................................................บาท 

เบิกแล้ว........................................................................บาท 

 เบิกครัง้นี.้.....................................................................บาท 

 คงเหลอื.........................................................................บาท 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
ลงช่ือ…………………………………………………เจ้าหน้าที ่
       (..........................................................) 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................  
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจา่ยเงิน 

เป็นเงิน………….………..บาท   ได้ตามเสนอ 

        ลงช่ือ)……………………เจ้าหน้าที่การเงิน 

(............................................................) 
ต าแหนง่..................................................................              

วนัท่ี………………………………… 

ลงช่ือ)………………………... รอง ผอ.รร 
(...................................................................)              

วนัท่ี…………………………………… 

 

ค าสั่ง 
                         -  อนมุตัิตามเสนอ 

                        - .............................. 
                       -  .............................. 
         

           (………………………)  

ต าแหนง่ ผู้อ านวยการโรงเรียน
.................................               
วนัที…่…………………………… 

 



แบบค าอนุมติังบประมาณ/โครงการ 

ส าหรับค่าตอบแทนวทิยากรบุคคลภายนอก ช่วยสอน ในระดบั................................... 

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

วชิา                

ท่ีสอน 

จ านวน

นกัเรียน 

จ านวน

คาบ          

ท่ีสอน 

ช่ือวทิยากร อาชีพ ท่ีอยู ่ อตัรา

ค่าตอบแทน 

รวมเงิน หมาย

เหตุ 

         

         

         

         

         

 

หมายเหตุ 1.  โครงการรายวชิาท่ีขอตอ้งอยูใ่นกลุ่มวชิา.................................................. 
2.   แนบตารางสอนประจ าชั้น  และตารางสอนของวทิยากรดว้ย 

  3.   ค่าตอบแทนอตัราชัว่โมงละ   200    บาท 
 

       ลงช่ือ ……………..…….. ผูข้องบประมาณ 

             (……………………….) 

       ต าแหน่ง………..……..……. 
        วนัท่ี………………..………. 

ผลการพิจารณา  (  ) ไม่อนุมติั   (  ) อนุมติั 
เง่ือนไข……………………… 
……………………………. 
          ลงช่ือ ……………….. ผูอ้นุมติั 

            (………………….) 

      ต าแหน่ง………………. 
       วนัท่ี…………………. 

 



บญัชีรายละเอียดของวทิยากรภายนอก 

โรงเรียน........................................................อ าเภอ...................................จงัหวดันครศรีธรรมราช 

สังกดั ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

ท่ี ช่ือ-สกุล อาย ุ วฒิุ

ความรู้ 

อาชีพ ท่ีอยู ่ เร่ืองท่ี

สอน 

ระดบัชั้น วนัเดือน

ปีและ

เวลาท่ี

สอน 

จ านวน

ชัว่โมงท่ี

สอน 

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

 

 

 

 

 



(ตวัอยา่งแผนการสอน) 
รายวชิา………………. 
ชั้น………………. 

 

เร่ือง …………………….   จ  านวนคาบทั้งหมด …………คาบ 
ความคิดรวบยอด………………..   จ  านวนท่ีครูประจ าวชิาสอน……….คาบ 
       จ  านวนคาบส าหรับวทิยากร……….คาบ 
วตัถุประสงค ์
  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 
เน้ือหา 
  1. …………………………………………….. 

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

2. ……………………………………………. 
ส่ือการเรียน 
  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 
อุปกรณ์ท่ีมีอยู ่
  1. …………………………………………….. 

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

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

 

 

 



  ช่ือครูประจ า/ประจ าชั้น …………………………… 

  ช่ือวทิยากร  …………………………………… 

 

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

  ช่ือรายวชิา………………… รหสัวชิา …………………. 

 

วนัเวลาท่ี 

วทิยากรมา 

ท าการสอน 

08.30 

ถึง 

09.20 

09.20 

ถึง 

10.10 

10.10 

ถึง 

11.00 

11.00 

ถึง 

11.50 

11.50 

ถึง 

13.00 

13.00 

ถึง 

13.50 

13.50 

ถึง 

14.40 

14.40 

ถึง 

15.30 

จนัทร์ 

 

        

องัคาร 

 

        

พุธ 

 

    พกั 
กลางวนั 

   

พฤหสั 

 

        

ศุกร์ 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (ตวัอยา่งหนงัสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวทิยากร) 

 

 

 

ท่ี ศธ  ……/…….                                          โรงเรียน………………….. 
                                                                                         …………….  จ.นครศรีธรรมราช เขต 3 

            ………………    

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวทิยากร 

เรียน   (นาย,นาง,นางสาว)…………………………  

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   ตารางก าหนดการสอน              จ  านวน …… ชุด 
 

  ตามหลกัสูตร…………………………..   มุ่งพฒันาผูเ้รียนทางดา้นสติปัญญา  
ลกัษณะนิสัย  ตลอดจนคุณลกัษณะท่ีจ าเป็นส าหรับการประกอบอาชีพ  เพื่อใหน้กัเรียนสามารถน าความรู้ไปใช้
เป็นพื้นฐานในการประกอบอาชีพ  และด ารงชีวิตในสังคมต่อไปโดยเฉพาะวชิา …………………..และ
โรงเรียนไดพ้ิจารณาแลว้เห็นวา่ท่านมีความรู้ความสามารถท่ีจะถ่ายทอดวชิา………………….ใหแ้ก่
นกัเรียนได ้  จึงขอเชิญท่านไปเป็นวทิยากรสอนวชิา………………………… ตามตาราง
ก าหนดการสอนท่ีส่งมาพร้อมหนงัสือน้ี  

 

  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา  หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์ 
 

      ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

(……………) 
     ผูอ้  านวยการโรงเรียน………… 

 

 

 

งาน………. 
โทร………….. 
 

 

 

 



(ตวัอยา่งหนงัสือตอบรับเป็นวทิยากรบุคคลภายนอก)                 

     ประทบัรับหนังสือ 

                                  เขียนท่ี……………. ………… 

         วนัท่ี………………    

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวทิยากร 

เรียน   ผูอ้  านวยการโรงเรียน…………………… 

อา้งถึง   หนงัสือของโรงเรียน ……………… ท่ี ศธ ………….  ลงวนัท่ี…………… 
 

  ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง     โรงเรียนไดข้อเชิญขา้พเจา้ไปเป็นวิทยากรสอนวชิา…………..   
ใหแ้ก่โรงเรียน  ขา้พเจา้ยนิดีจะไปท าการสอนตามตารางสอนท่ีก าหนดให้  
 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ   
 

      ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

     (………………..…) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บญัชีลงเวลาการปฏิบติังานของวทิยากรบุคคลภายนอก 

โรงเรียน ………………. ชั้น ………. ปีการศึกษา…………. 
ช่ือรายวชิา………………… รหสัวชิา…………… 

วนั เดือน ปี 

ท่ีท าการสอน 

ช่ือ – สกุล 

ของวทิยากร 
ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลบั หมายเหตุ 

 ช่ือ-สกุลหา้มพิมพ ์      

 ใหเ้ขียนดว้ยลายมือ      

 ของตนเอง      

 เวลามาก่อนท าการสอน      

 เวลากลบัหลงัสอน

เสร็จ 

     

       

       

       

 

ลงช่ือ ………………….ครูผูค้วบคุม 

        (………………….) 

ต าแหน่ง……………….. 

ลงช่ือ ………………….ผูต้รวจ  (ผอ.โรงเรียน) 

        (………………….) 

ต าแหน่ง……………….. 

 

 



แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
 

วนัท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ................. 
เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

 บุคคลธรรมดา 
  ขา้พาเจา้...............................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี.......................................... 
ถนน............................................................ต าบล/แขวง.....................................................อ าเภอ/เขต............................................. 
จงัหวดั....................................................รหสัไปรษณีย.์.........................................................โทรศพัท.์.......................................... 
โทรสาร...................................................บตัรประจ าตวั..........................................................เลขท่ี
................................................. วนัท่ีออกบตัร...........................................วนัหมดอาย.ุ.................................................เลข
ประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร....................... 
 นิติบุคคล 

  ขา้พเจา้...........................................................ช่ือจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ................................................... 
มีส านกังานใหญ่อยูเ่ลขท่ี.................................ถนน...................................................ต  าบล/แขวง
.................................................... อ าเภอ/เขต........................................................จงัหวดั...............................................
รหสัไปรษณีย.์............................................... โทรศพัท.์.........................................โทรสาร........................................เลข
ประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร............................................... โดย..............................................................................................ผูมี้
อ  านาจลงนามผกูพนันิติบุคคลปรากฏตามหนงัสือรับรองของ ส านกังานทะเบียนหุน้ส่วนบริษทั
..................................................................................................................................................... ลงวนัท่ี
......................................................................................และมีหนงัสือมอบอ านาจลงวนัท่ี.................................................... 
  มีความประสงคใ์ห ้ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย ์เขต 2 โอนเงินค่า.................................. 
จ านวนเงิน...........................................................บาท (...................................................................................................................) 
ตามสญัญา/ใบสัง่ซ้ือ สัง่จา้ง เลขท่ี..............................................................ลงวนัท่ี.......................................................................... 
เขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร.............................................................................สาขา.............................................................................. 
ช่ือบญัชี...................................................................................................... เลขท่ีบญัชี..................................................................... 
ทั้งน้ี หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใชจ่้ายอ่ืนใดท่ีธนาคารเรียกเก็บ ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินดงักล่าว จากเงินท่ีจะไดรั้บจากทาง
ราชการ และพร้อมท่ีจะจดส่งใบเสร็จรับเงินใหภ้ายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร 

 
 
 

ลงช่ือ........................................................ผูย้ืน่ค  าขอ 

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

 

 

 

 



ใบส ำคัญรับเงิน 

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

วนัท่ี.................เดือน......................................พ.ศ................ 

  ขา้พเจา้..................................................................บา้นเลขท่ี...............................หมู่................... 
ต าบล.....................................................อ  าเภอ................................................จงัหวดั............................................. 
ไดรั้บเงินจากโรงเรียน............................................... 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 

ไดรั้บเงินค่าตอบแทนวทิยากรสอนวชิา.................................................. 

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

 

 

 

  

รวม   

จ านวนรวมตวัอกัษร (..................................................................................) 

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

 

(ลงช่ือ).....................................................ผูรั้บเงิน 

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

(ลงช่ือ)....................................................ผูจ่้ายเงิน 

(...................................................) 
กรณีท่ีโรงเรียนส ารองจ่ายเงินใหว้ทิยากรแลว้ 

 

 

ช่ือวิทยากร 

ลงช่ือวิทยากร 

ลงช่ือผู้จ่ายเงิน 

หากต้องการให้เขตฯ จา่ยให้

วิทยากรโดยตรงไมต้่องลงช่ือ 

ให้เว้นสว่นนีไ้ว้



ใบส ำคัญรับเงิน 

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

วนัท่ี.................เดือน......................................พ.ศ................ 

  ขา้พเจา้..................................................................บา้นเลขท่ี...............................หมู่................... 
ต าบล.....................................................อ  าเภอ................................................จงัหวดั............................................. 
ไดรั้บเงินจากส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 

ไดรั้บเงินค่าตอบแทนวทิยากรสอนวชิา.................................................. 

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

 

 

 

  

รวม   

จ านวนรวมตวัอกัษร (..................................................................................) 

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

 

(ลงช่ือ).....................................................ผูรั้บเงิน 

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

(ลงช่ือ)....................................................ผูจ่้ายเงิน 

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

 

ช่ือผู้ที่จ่ายเงินให้วิทยากร 

ลงช่ือผู้ที่จ่ายเงินให้วิทยากร 

เว้นไว้ให้งานการเงินเขตฯ 



                                            แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕)             เลขที่ ..……....../………...... 

           ส่วนที ่๑ การขอรับค่าเช่าบ้าน 

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

๑.ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง................................................................... ............ 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้านต่อ............................................................................................................................. ..... 
(ผู้อนุมัติ) 
๒. ข้าพเจ้า � เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก � กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่งท้องที่…….. 
ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต......……......................................จังหวัด.…....................................... 
เงินเดือน................... บาท (................................................) เมื่อวันที่.............เดือน...................... พ.ศ. ..............… 
๓. บัดนี�้ จังหวัด � กรม � กระทรวง ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ าต าแหน่ง....…..................... 
เงินเดือน....................... บาท ท้องที่ ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด......................................... โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ..................เดือน.................. พ.ศ. ................. 
๔. ข้าพเจ้าได้ � เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย � เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี.........................................ซอย....................................................ถนน......................................................... 
ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด............................................ 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน..............พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ........................ 
ตามสัญญาเช่า/สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่.....................เดือน................................พ.ศ. .................................. 
ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ให้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ .................................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี..............................ซอย......................................................ถนน........................................................ 
ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต................................จังหวัด................................................... 
โทรศัพท์.......................................................ในอัตราเดือนละ..............................................บาท 
๕. ข้าพเจ้าได้� กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน � กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี...................................ซอย.................................................. ถนน........................................................ 
อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด.................................................. 
 ๕.๑ ชื่อผู้ให้กู้...............................................................(สาขา).............................................................................  
ตั้งอยู่ที่.......................ซอย......…........................... ถนน.....................................ต าบล/แขวง............................... 
อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด...................................................โทรศัพท์........................................... 
จ านวน ............................................. บาท (....................................................................... .......................) 
ช าระเงินกู้เดือนละ.....................บาท (.....................................) ตั้งแต่วันที่ …..... เดือน................ พ.ศ. ............ 
ถึงวันที่ …...... เดือน ............. พ.ศ. ........... ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ …....... เดือน ................ พ.ศ. .......... 

 



                                                                - ๒ - 
        ๕.๒ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ........................................................................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี.................ซอย............................ ถนน.....................................................อ าเภอ/เขต..………………………. 
จังหวัด.....…………………….…................... ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่............................................. 
เดือน......................................... พ.ศ. ................................. 
 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการตั้งแต่วันที่....................เดือน............................................. พ.ศ. ............................. เป็นต้นไป และขอ
รับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ทุกประการ 

 
 

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

 

 ส่วนที่ ๒ การรับรอง 
 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราช
กฤษฎีกา  ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 

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

ต าแหน่ง ..............................................................................  
วันที่................เดือน....................... พ.ศ. .................. 

 ส่วนที่ ๓ การอนุมัติ 
 อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 ตั้งแต่วันที่..........................เดือน......................................พ.ศ. ................ 
 
 

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

ต าแหน่ง .............................................................................  
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

 
 

 
 



แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 
๑. การขอเบิกและการรับรอง 

ข้าพเจ้า...................................................ต าแหน่ง .....................................................สังกัด................................. ...... 
๑. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 

            ๑.๑ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน        ค่าเช่าบ้าน     ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
ให้แก่ .................................................................................ประจ าเดือน................................................... ..................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน...................ฉบับ  เป็นเงินจ านวน............................บาท (..................... ..........................................) 

         ๑.๒ ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ ..........................บาท (.............................................................. .) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่................................................. 
ไม่เกินเดือนละ........................................................บาท (.................................................. ..................................) 

๑.๓ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน..............................รวม.....................เดือน                         
เป็นเงิน......................................บาท (.......................................................................... .........) 

๑.๔ พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน  จ านวน......................... ฉบับ มาด้วยแล้ว 
๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตาม
พระราชกฤษฏีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 

 

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

ต าแหน่ง ................................................................... ............. 
วันที่...............เดือน.................................พ.ศ. ..................  

๒. การอนุมัติ   
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 

ตั้งแต่วันที่......................เดือน..........................................พ.ศ. ...................................... .. 
(ลงชื่อ)............................................................................  

(......................................................................) 
ต าแหน่ง ..........................................................................  
วันที่...............เดือน..............................พ.ศ. ................. 

๓. การรับเงิน 
 

ได้รับเงินค่าเช่าบ้านจ านวน...............................บาท(.......................................................)ไว้ถูกต้ องแล้ว 
(ลงชื่อ)..............................................................) ผูร้ับเงิน 

(.........................................................................) 
วันที่....................เดือน.......................พ.ศ. ................... 

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

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



 

ใบแนบใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านนี้ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินส่วนตัวทดรอง
จ่ายไปก่อนแล้ว จึงขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ตามพระราชกฤษฎีกา พ.ศ.2530 ซ่ึงได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่า
บ้าน เป็นเงิน............................บาท (......................................) 

 

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

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

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



 

                            

ส่วนราชการ........................................................................................... ................................................................... 
ที.่.....................................................................วันที.่.................................................................................................  
เรื่อง  การขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
............................................................................................................................. ....................................................... 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3  
 ด้วยข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง..... ............................................................ 
สังกัด.................................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3                      
กรมส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ระดับ............................ขั้น..................เงินเดือน.......................
บาท ประสงค์จะขอใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน กรณีดังนี้ 
 1) เช่าบ้านเพ่ืออยู่อาศัย บ้านเลขที่.......................หมู่ที่....................ถนน..............................................                 
ต าบล..................................อ าเภอ.....................จังหวัด................ .................จาก....................................................            
ตามสัญญาเช่าบ้านลงวันที่...................เดือน..............................พ.ศ.................ในอัตราเดือนละ..................บาท                             
ระยะเวลา...........ปี ตั้งแตว่ันที่..........เดือน......................พ.ศ...........ถึงวันที.........เดือน..........................พ.ศ............ 
 2) เช่าซื้อบ้านเลขที่.................หมู่ที่................ถนน..........................ต าบล............................................ 
อ าเภอ....................................จังหวัด.......................................จาก.............................. ..............ในอัตราเงินกู้ตาม
สัญญา.................................บาท อัตราช าระเดือนละ..................................บาท 
 3) ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อ/สร้างบ้าน เลขที่...................หมู่ที่...............ถนน.......................................... 
ต าบล..........................................อ าเภอ..................................จังหวัด................................. .....ในอัตราเงินกู้ตาม
สัญญา........................................บาท ช าระเดือนละ....................................บาท  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547                   
ที่เก่ียวข้องทุกฉบับ 

      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
     ต าแหน่ง....................................................................... 
ค ารับรองผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ตรวจสอบแล้ว 
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
  ราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้อยู่อาศัย 
  ราชการจัดบ้านพักให้ แต่มีผู้พักอาศัยเต็มทุกหลังหรืออ่ืน ๆ.......................................... 
  เช่าและพักอาศัยจริงในบ้านที่เข้าครอบครอง 
 เห็นควรได้โปรดพิจารณาอนุมัติ และรับรองสิทธิ  
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (.................................................) 
     ต าแหน่ง....................................................................... 
 

บันทกึข้อความ บันทกึข้อความ 



รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
(ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2552) 
1. ข้อมูลประวัติการรับราชการ  

ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง ...................................... ...........................            
เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ท้องที่  หมู่ที่..............................ต าบล  .........................................                     
อ าเภอ........................................... จังหวัด ................................    เมื่อวันที่ .................... .......................... 
สถานภาพ         สมรส       โสด          หม้าย         หยา่ 

      1.1  กรณีย้าย     จากท้องที่ต าบล...............................................อ าเภอ ...............................................  
                     จังหวัด .....................................   ปฏิบัติงานในต าแหน่ง ..............................................................  
                     สถานที่ปฏบิัติงานเดิม .......................................... หมู่ที่ .......................ต าบล......................... ..... 
                      อ าเภอ  ............................จังหวัด........................รายงานตัวเมื่อวันที่ ...................................... ..   
                      ย้ายตามค าร้องขอของตนเอง 
                      ย้ายตามค าสั่งที่ ........................ลงวันที่ ............................................. 
            สถานที่ปฏิบัติงาน ........................................... หมู่ที่ ...............ต าบล ................................... ..... 
                      อ าเภอ ..................................................... จังหวัด .........................................  

1.2  กรณีโอน    จากท้องที่  ต าบล  ...................................................อ าเภอ ...........................................  
                     จังหวัด .............................  ต าแหน่ง .......................................................................   

           สถานที่ปฏิบัติงาน ......................................................รายงานตัวเมื่อวันที่ ................................ ....   
2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

2.1  ข้าราชการ 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            
       เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  .................. หมู่ที่ .............. ถนน ..............................ต าบล  ....................... .............   
       อ าเภอ  ..........................................  จังหวัด  ……………………….…   
       ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  .................... หมู่ที่ .........  ถนน.........................  ต าบล  ......................... ........... 
       อ าเภอ  ..........................................  จังหวัด  ……………………………   
     2.2  คู่สมรส 
              บ้านของตนเอง        บ้านของคู่สมรส            บ้านบิดา  มารดาตนเอง/คู่สมรส                 
              บ้านเช่า                 บ้านพักของทางราชการแต่มีข้าราชการพักอาศัย                                            
       เดิมอยู่บ้านเลขท่ี  ................... หมู่ที่ ..............ถนน ................................ต าบล  ..................... ...............   
       อ าเภอ  ..........................................  จังหวัด  …………………………………..……   
       ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่  ................ หมู่ที่ .........  ถนน............................  ต าบล  .......................... .......... 
       อ าเภอ  ..........................................  จังหวัด  …………………………………….……   
3. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสของข้าราชการ 

3.1  ชื่อคู่สมรส ...................................................................................................  
       อาชีพของคู่สมรส          รับราชการ    ไม่รับราชการ     
       ต าแหน่ง  ............................................................    สถานที่ปฏิบัติราชการ   ............................. .........   
       หมู่ที่ .....................  ถนน.................................................  ต าบล  .................................. ....................  

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

 

 

  

 

 

  

 

    

  

 

 

 



-2- 
3.2  สถานที่ท างานของคู่สมรสได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในห้องที่รับราชการ
ของข้าราชการ หรือไม่ 

                                      มี           ไม่มี    
4.  ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา  มารดา  ของคู่สมรส  และของข้าราชการ  รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ     ทุกแห่งในท้องท่ีที่รับราชการ 

4.1   บิดา   มารดา   ของข้าราชการ 
        ชื่อบิดา ............................................................ ชื่อมารดา ............................................. .............. 
        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ........... หมู่ที่ ..........ต าบล ...................อ าเภอ .....................จังหวัด.................. ...       
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............. หมู่ที่ ..........ต าบล.................อ าเภอ .............. จังหวดั ....... .............      
4.2   บิดา   มารดา   ของคู่สมรส 
        ชื่อบิดา ............................................................. ชื่อมารดา ............................................ ............... 
        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ........... หมู่ที่ .........ต าบล .....................อ าเภอ ......................จังหวัด ............... ...       
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ............ หมู่ที่ ..........ต าบล.................อ าเภอ.....................จังหวัด .... ..............       

          4.3.   บุตร  จ านวน .............. คน 
                         ก าลังเรียน  จ านวน ............  คน             ท างาน  จ านวน .......... คน 

        เดิมอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ ..........ต าบล ...................อ าเภอ ....................จังหวัด ................ ..       
        ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ ........... หมู่ที่ .........ต าบล.....................อ าเภอ .................จังหวัด ...... .............       

     5.   ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา  มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
          5.1   บิดา   มารดา  ของข้าราชการ 
                มีชีวิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ......................................... 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา      เมื่อวันที่ ......................................... 

5.2   บิดา   มารดา  ของคู่สมรส 
                          มีชวีิต        บิดา/มารดา 
                          เสียชีวติ    บิดา/มารดา        เมื่อวนัที่ ......................................... 
                          สาบสูญ     บิดา/มารดา       เมื่อวันที่ ......................................... 
   
  ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
                             ลงชือ่........................................................................ ผู้รายงานข้อมูล  

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

 
 

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

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

 

 

 

 

 

 

  

  



หนังสือรับรองของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อบ้าน/กู้เพื่อปลูกสร้างบ้าน 
 ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.................................... ..................... 
สังกัด.................................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับ......................ขั้น..................เงินเดือน.......................บาท 
เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตามพระราชบัญญัติค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และได้ 

  เช่าบ้านเพื่ออยู่อาศัย    เช่าห้องพักอยู่อาศัย  บ้านเลขที่................หมู่ที่...........ต าบล/แขวง...............
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด.............................................. อัตราค่าเช่าเดือนละ..........................บาท 

 ชื่อเจ้าของบ้าน  ผู้ให้เช่าช่วง....................................................................บ้านเลขท่ี................หมู่ที่ ................... 
ต าบล/แขวง...................อ าเภอ/เขต....................จังหวัด...........................วันที่........เดือน............... ..........พ.ศ.........  
ไม่เกินวันที่............เดือน...............................พ.ศ............รวม........ ..ปี...........เดือน ตามสัญญาเช่าบ้าน/เช่าห้องพัก
ลงวันที่...............เดือน..............................พ.ศ................     

  กู้ยืมเพ่ือซื้อบ้าน   กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน  บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.........ถนน............................
ต าบล/แขวง...............อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.............................................. ผู้ใ ห้เช่าซื้อ/สถาบัน
การเงิน................................................................................................................................. ........ 
วงเงินเช่าซื้อ/กู้ยืมเงิน........................................บาท ตั้งแต่วันที่.............เดือน...................... .....พ.ศ...............ไม่เกิน
วันที่.............เดือน....................................พ.ศ................รวม..........ปี...........เดือน ตามสัญญาเช่าซื้ อ/กู้ยืมเงินเพ่ือ
ปลูกสร้างบ้าน ลงวันที่.............เดือน....................................พ.ศ.... ............. 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 
1. ทางราชการไม่ได้จัดที่พักอาศัยให้ 
2. ข้าพเจ้าไม่เคยมีบ้านเป็นของตนเองหรือของสามีภรรยาที่พออาศัยอยู่ร่วมกันในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ 
3. ไม่เคยมีบ้านพักอาศัยที่เป็นมรดกตกทอดจากบิดามารดา หรือผู้อุปการะแต่อย่างใด 
4. ไมไ่ด้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือท้องที่                   
    ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ 
5. ไม่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ตามค าร้องขอของตนเอง 
ข้อความที่กล่าวมาข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ และหากตรวจสอบแล้วพบว่า 
ข้อความที่กล่าวมาเป็นเท็จหรือเป็นการท านิติกรรมอ าพรางขึ้นเอง ข้าพเจ้ายินยอมขอรับผิดชอบตามกฎหมายที่
บัญญัติไว้ทุกประการ 
      (ลงชื่อ).....................................................ผู้ใช้สิทธิ 
              (...................................................) 
      (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
              (...................................................) 
      (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
              (...................................................) 
      วันที่............................................................. 
 
 



 

หนังสือรับรองการให้เช่าบ้านของผู้ให้เช่าบ้าน 

  ข้าพเจ้า................................................................. บ้านเลขที่....................หมู่ที่.............. ............
ถนน...........................................ต าบล/แขวง...........................................อ าเภอ/เขต.......... ...................................
จังหวัด.............................................. รหสัไปรษณีย์..............................โทรศัพท์..................... ............................... 

  ขอรับรองว่า...............................................................................   เช่าบ้านเพื่ออยู่อาศัย              

 เช่าห้องพักอยู่อาศัย   บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่............................ต าบล/แขวง......................... ..............

อ าเภอ/เขต................................จังหวัด........................................ ซึ่งตั้งอยู่บนที่ดิน   โฉนดที่ดิน                     

 เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)..................................................... เลขที่.............. ...........เล่ม...................หน้า............. 
เลขที่ดิน.........................ต าบล........................อ าเภอ..........................จังหวัด......................... ............................. 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ..............................................................................อัตราค่าเช่าเดือนละ............................บาท 
ตั้งแต่วันที่............เดือน................................พ.ศ................ไม่เกินวันที่..........เดือน................ .............พ.ศ........... 

รวม...............ปี ตามสัญญาเช่า ลงวันที่...........เดือน........................พ.ศ............ซึ่งข้าพเจ้า  เป็นเจ้าของบ้าน 

 เป็นผู้ให้เช่าช่วงจริง ทุกประการ 
  จากค ารับรองที่กล่าวมาข้างต้นนี้ เป็นการให้เช่าตามความเป็นจริงทุกประการ และหาก
ตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นเท็จ หรือเป็นการท านิติกรรมอ าพราง ข้าพเจ้ายินยอมรับผิดชอบตามกฎหมายที่บัญญัติไว้
ทุกประการ   
     (ลงชื่อ).............................................ผู้ให้เช่า 
           (...............................................) 
 

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

     (ลงชื่อ)................................................พยาน 
                    (..................................................) 
 
     ลงวันที่..................................................... 
 
       

 
 
 

 

 



หนังสือรับรองการจัดบ้านพักครูให้ข้าราชการเข้าพัก 
 
       เขียนที่............................................................ 
      วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ.............. 
 ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว) ................................................................................................. ...... 
ต าแหน่ง............................................................ โรงเรียน........................................... สังกัด สพป.นศ.เขต 3   
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     ขอรับรองว่า 
  1. โรงเรียนไม่มีบ้านพักครูที่ทางราชการจัดให้ 
  2. โรงเรียนมีบ้านพักครู จ านวน.........................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 แต่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
   3.1      ช ารุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน 
   3.2      ช ารุดเข้าพักอาศัยไม่ได้ และยังไม่ได้ขอรื้อถอน 
  4. โรงเรียนมีผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าในปัจจุบัน 
   4.1 เช่าบ้านพักอาศัย จ านวน...............................ราย 
   4.2 เบิกค่าเช่าบ้าน (กรณีเช่าซื้อ) จ านวน.................................ราย 
 ขอรับรองว่าเป็นความจริง 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 



รับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงานเข้าพัก 
 

       เขียนที่  ........................................................... 
           วันที่...........................................................................  
 ข้าพเจ้า ......................................................ต าแหน่ง................................................................ ............. 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน  ขอรับรองว่า 
  1. หน่วยงานไม่ได้จัดบ้านพักให้กับข้าราชการรายที่ขอเบิกแต่อย่างใด 
  2. หน่วยงานได้จัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงาน 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 แต่ช ารุดอยู่ระหว่างการซ่อมแซม 
  หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ช ารุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน 
  หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ช ารุดเข้าพักอาศัยไม่ได้ 
 
 ขอรับรองว่าเป็นความจริง 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 
๑. ชื่อ-นามสกุล     ...............................................          ต าแหน่ง  .................................................... 
โรงเรียน.............................................อ าเภอ...................................จังหวัด.................... ..................................           
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 ระดับ............................................ 
อัตราเงินเดือน..............................บาท  
๒.  O ได้เช่าบ้าน   O เช่าซื้อบ้าน       เลขที่  ………………..      ซอย................................ถนน..........................            
ต าบล/แขวง  ........................................อ าเภอ/เขต .................................จังหวัด  .....................................                
ตามสัญญาลงวันที่  ..............เดือน.................................พ.ศ......................  
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ    ................................บาท(..........................................................)  
 
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือช าระราคาบ้าน   O   ซื้อ     O   จ้างปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี............................ซอย...............................................ถนน.................................. ...........………… 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด................ .................. 

o ท าสัญญาเงินกู้กับ..........………………………..………....................................................... 
จ านวน.................................................บาท (...........................................................……..……....................) 
ช าระเงินกู้เดือนละ.................................บาท (....................…................................................ .....................) 
ตามสัญญาลงวันที่..................เดือน.............................................พ.ศ. ..........................  

o ท าสัญญาซื้อบ้าน  o    สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
กับ..................................................................... .....................………………………………………………… 
ราคา...........................…...................บาท (................................................................................................)  
ตามสัญญาลงวันที่...…........เดือน...………………..…...............พ.ศ. ……….......... 
 
 บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน   O   โฉนดที่ดิน   O เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)..................................... 
เลขที่........................ เลขท่ีดิน.....………..................................... ต าบล....................................................... 
อ าเภอ........................................ จังหวัด......................................................  
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................…………………………………………..……………………………. 
 
 
 

/การรับรองของ . . . 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒ - 

การรับรองของคณะกรรมการ 
 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า............................................................................................. 
....................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
 

(ลงชื่อ) ........................................................ประธานกรรมการ 
         (.......................................................) 
 ต าแหน่ง  .......................................................... 
 

                                                   (ลงชื่อ) ..............................................................กรรมการ 
         (........................................................) 
 ต าแหน่ง  .......................................................... 
 

                                                 (ลงชื่อ) ............................................................กรรมการ 
         (.......................................................) 
 ต าแหน่ง  ...................................................... 
      วันที่.........................................................................  
 
หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติ              
                การเบิกค่าเช่าบ้าน 

๑. บุคคลที่ท านิตกิรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
๒. ส าหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่                
    เจ้าของบ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจ านวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
๕. ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด 
๗. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 

 

 



ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจ้าของบ้านเพิ่มค่าเช่า 
       เขียนที่............................................................ 
           วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 
       ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง................................................................. 
สังกัด.................................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3                      
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับ............................ขั้น.................เงินเดือน......................บาท   
ได้เช่าบ้านของนาย/นาง/นางสาว.............................................................เลขที่............หมูท่ี่...........ถนน..................
ต าบล.........................อ าเภอ..................จังหวัด......................ในอัตราเดือนละ.....................บาทโดยเจ้าของบ้าน
เดิมมีความประสงค์....................................................................................................................................... 
  บัดนี้ เจ้าของบ้านขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านเป็นเดือนละ................บาท(..................................................) 
ข้าพเจ้าจึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมตามที่เจ้าของบ้านขอเพิ่มตั้งแต่วันที่.........เดือน.........................พ.ศ..................      
ในอัตราเดือนละ.......................บาท (.....................................................................)  
  พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (...................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
........................................................................................................... .................................................................. 
..................................................................................... ........................................................................................ 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง.............................................................. 
 
.............................................................................................................. ............................................................. 
................................................................................... ........................................................................................ 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง.............................................................. 
 

 
 
 
 



ค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่าและเพ่ิมค่าเช่า 
       เขียนที่............................................................ 
           วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 
 ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง..... ............................................................ 
สังกัด.................................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3                      
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับ.............................ขั้น..................เงนิเดือน......................บาท   
มีความจ าเป็นต้องขอเปลี่ยนบ้านเช่า เนื่องจากเดิมได้รับอนุมัติให้เช่าบ้านของ...........................................................
เลขที่.................หมู่ที่..............ถนน..................................ต าบล.................................อ าเภอ............................ ..........
จังหวัด....................................ในอัตราค่าเช่าบ้านเดือนละ......................บาท โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์
.................................................................................................................................................. .................................. 
  จึงต้องขอเช่าบ้านของ....................................................................เลขที่...................หมู่ที่..............            
ถนน.....................ต าบล.......................อ าเภอ.......................จังหวัด................... .......ในอัตราเดือน....................บาท 
และขอเบิกตามสิทธิ์เดือนละ......................บาท ตั้งแต่วันที่...........เดือน...............................พ.ศ................                  
ตามสัญญาเช่าเลขที่................ลงวันที่............เดือน.............................พ.ศ.....................  
  พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (...............................................) 
            ต าแหน่ง............................................................ 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................... ............................................. 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (...................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
........................................................................................................... ................................................................ 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
      (ลงชื่อ).................................................... 
              (.....................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
 
 



ค าร้องขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมตามสิทธิที่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

            เขียนที่  ...................................................... 

            วันที่    ……................……………………………. 
  ข้าพเจ้า……………………………………………..ต าแหน่ง………………………………….. 
โรงเรียน……………………………….……สังกัด  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3   

ขั้น………………………....….บาท   
  (   )  ได้เช่าบ้านอยู่เลขที่……………หมู่ที…่…….ซอย………………ถนน…………………… 
ต าบล………………………..…………อ าเภอ……………………………………จังหวัด….………………….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  (   )  ได้เช่าซื้อบ้านอยู่เลขท่ี……………หมู่ที…่…….ซอย………………ถนน……………….. 
ต าบล………………………..…………อ าเภอ……………………………………จังหวัด….………………….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  (   )  ได้ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่เลขท่ี……………หมู่ที…่…….ซอย…………
ถนน………………ต าบล…………………..…อ าเภอ……………………จังหวัด….…………….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  เนื่องจากในปีงบประมาณ……….…….ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นจากข้ัน……..………บาท 

เป็นขั้น…….…………..บาท  ตามค าสั่ง………….…………………………….ที…่……………/……………….. 
ลงวันที่……………….………….ล าดับที่………..…..  จึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพิ่มเป็นเดือนละ….........……………..บาท 
ตั้งแต่วันที่……………......……………………….. 
  พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
        (ลงชื่อ)…………………….……………… 
        ต าแหน่ง………………………….………. 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………..........................................................................................…. 
 
        (ลงชื่อ)……………………….……………… 
                  (………………………….………….) 
หมายเหตุ    แนบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน 1  ชุด 

 
 
 
 
 
 



บันทึกเจ้าของบ้าน 
 

       เขียนที่............................................................ 
      วันที่..........เดือน...................................พ.ศ................. 
 
 ข้าพเจ้า................................................................บ้านเลขท่ี.................... .............หมู่ที่........... 
ถนน....................ต าบล...............................อ าเภอ......................................จังหวัด................. .................. 
เจ้าของบ้านเช่า เลขท่ี................หมู่ที่............ถนน.................... .............ต าบล............................................ 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................................มีความจ าเป็นขอเพ่ิมค่าเช่ าบ้านจาก 
เดือนละ.......................บาท เป็นเดือนละ.........................บาท (...............................................................) 
เนื่องจาก 
 ( ) ก่อสร้างเพ่ิมเติม ส่วนใด........................................เป็นเงิน....................................บาท 
 ( ) ซ่อมแซมปรับปรุง ส่วนใด.......................................เป็นเงิน....................................บาท 
 ( ) อ่ืน ๆ..................................................................................................................... .... 
    เหตุผล...................................................................................................................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
      (ลงชื่อ)..................................................เจ้าของบ้าน 
              (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

































































































































































































































































































































































































































































































































































































คณะกรรมการคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

1.  นางกัลยา  เกือ้กาญจน์ ผอ.กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  ประธาน 

2.  นางพณวรรณ เต็มราม  นักวิชาการการเงินและบัญชชี านาญการพิเศษ    รองประธาน 

3.  นางประยงค์ ชุมทอง  นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

4.  นายอภิชัย  ศรสีุกใส นักวิชาการพัสดุช านาญ     กรรมการ 

5.  นางปราณี  ประจง  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ    กรรมการ 

6.  นางสาวกาญจนา สุขแตม้  ธุรการ       กรรมการ 

7.  นางสาวศิริรัตน์ นุ่นสองเมือง ธุรการ       กรรมการ 

8.  นางสาวปัทมา ใหมแก้ว ธุรการ       กรรมการ 

9.  นางจินตนา  ตั้งเส้ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    เลขานุการ 




























































