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1 
คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 

การปฏิบัตงิานการรับและส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ เงินฝากคลัง และเงินเบิกเกินส่งคืนผ่าน 

ระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online ) 
ขอบเขตของงาน 

การรับและส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง และเงินเบิกเกินส่งคืนผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online )  หมายถึง  การรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง และเงินเบิกเกินส่งคืน 
โดยผ่านระบบเครื่อง EDC หรือผ่านการฝากเงินเข้าบัญชีธนาคารที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงินเหล่านี้  โดยการ
น าส่งเงินในระบบ KTB corporate online  ช่วยให้การน าส่งเงินรวดเร็วยิ่งขึ้น ลดการรับเงินสด ลดเวลาในการ
น าส่งเงินที่ธนาคารเอง    และท าให้ได้เอกสารที่ถูกต้องแม่นย ามากยิ่งขึ้น 

ระเบียบ/กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559  
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
 

การรับเงิน 

1. ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน จ านวน 1 บัญชี กับ ธนาคารกรุงไทย
จ ากัด (มหาชน) และขอเปิดใช้บริการรับช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online  

2. ก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงิน (Pay in) 
3. ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุงไทยจ ากัด(มหาชน)ได้ทุก

แห่งและทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร นั้น ๆ 
4. จะได้รับเอกสารหลังจากท าธุรกรรมช าระเงินกับธนาคารกรุงไทยฯ ในช่องทางต่าง ๆ แล้ว ใช้เป็น

หลักฐานในการรับเงินของส่วนราชการ โดยส่วนราชการผู้รับเงินไม่ต้องออก ใบเสร็จรับเงิน เว้นแต่กรณี
ที่ผู้ช าระเงินต้องการใบเสร็จรับเงินให้แจ้งความประสงค์มายังส่วนราชการเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินและส่ง
ให้ผู้ช าระเงินต่อไป 

5.  ทุกสิ้นวันท าการ - ให้ Company User Maker ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน
การรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) กับรายการสรุปความ เคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

6. ในวันท าการถัดไป - ให้Company User Maker ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงานสรุป 
รายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download) ที ่ เรียกจากระบบ 
KTB Corporate Online 

7. ให้ส่วนราชการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Download) เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินและส าเนา ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป  
 



2 
การน าเงินส่งคลัง 

1. ให้น าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online (GFMIS) ส าหรับบัญชีเพ่ือการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online ใน ระยะแรกให้ใช้ส าหรับการน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน  

3. ให้ Company User Maker และ Company User Authorizer ท ารายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง
ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยเลือก หมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ พร้อมทั้งระบุ
ประเภทและจ านวนเงินที่จะน าส่งคลังหรือฝากคลัง   และโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าวเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือรับเงินของหน่วยงานภาครัฐ 
แล้วแต่กรณี 

4. เมื่อท ารายการแล้วเสร็จ ให้ Company User Maker พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ 
KTB Corporate Online เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

5. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการน าเงินส่งคลังหรือฝาก คลังผ่านระบบ KTB 
Corporate Online จากเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online ให้ถูกต้องตรงกัน 

6. ให้เก็บรักษาหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ไว้ให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
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การเรียกรายงานการรับเงินระหว่างวัน 
 

1. ทุกสิ้นวันท าการเรียกรายงานจากระ บบ KTB Corporate Online เพ่ือตรวจสอบ 
2. การเรียกรายงานการรับช าระเงินระหว่างกัน (Receivalble information online) จากระบบ KTB 

Corporate Online 
3. วันท าการถัดไปเรียกรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ(Receivalble information 

online) จากระบบ KTB Corporate Online 
 

การน าเงินส่งคลัง ผ่านระ บบ KTB Corporate Online 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนิน 
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 

ขอบเขตของงาน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     หมายถึง     ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง    

ไปปฏิบัติงาน นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทาง
เดือดร้อน ค่าใช้จ่าย ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่าย
ให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ 
เดินทาง ไปราชการ  

2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทางกลับหลัง 
เสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้
เดินทางส าหรับ ช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามค าสั่งทาง
ราชการแล้ว  

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่  
1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  
3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลภายนอก 
 

เอกสารประกอบส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. หนังสือน าส่ง 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
3. แบบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ,ค่าที่พัก,ค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) 
5. ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ  และหรืออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
6. ส าเนาขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว,รถราชการ หรือโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) 
7. ส าเนาหนังสือเชิญเข้ารับการอบรมปประชุม พร้อมทั้งตารางการอบรมปประชุม 
8. บันทึกข้อความจากผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้ารับการอบรมหรือประชุม 
9. หนังสือน าส่งเอกสารล้างหนี้  
10. บันทึกการขอส่งใช้เงินยืมราชการ 
11. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
12. แบบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 
13. ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ,ค่าที่พัก,ค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี)  
 



9 
แบบฟอร์มการขอเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ 

 
 

                         บันทึกข้อความ 
       ส่วนราชการ  ................................................................................................................................................               
       ที่................................................ป.............................  วันที่  .................................. ...................................... 
       เรื่อง   การขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
       เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2 
 

 ตามท่ีอนุมัติให้...............................................................ต าแหน่ง............................................... 
       เดินทางไปราชการ  ตามบันทึกขออนุญาตไปราชการ  จ านวน.....................ฉบับ ไปแล้วนั้น 
 

                     บัดนี้  ข้าพเจ้าได้เดินทางไปปฎิบัติราชการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว   จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย 
       ในการเดินทางไปราชการ  จ านวน...........................บาท  ตามพระราชกฎษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
       ราชการ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  และระเบียบการคลัง    ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  
       เดินทางและค่าเช่าที่พัก  พ.ศ. 2549   โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจาก  
 

  (   )  งบบริหาร  สพป.สกลนคร  เขต 2  รายการค่าเบี้ยเลี้ยง  ที่พัก  และพาหนะ 
  (   )  หนังสือที่  ศธ  04002ป.................ลงวันที่...................................................... 
  (   )  โครงการ...................................................................... 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                      (ลงชื่อ)                              ผู้ขอเบิก 
                                                           (...........................................) 
                                                ต าแหน่ง.................................................... 
 

       
บันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 
 
. 
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รายละเอียดประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                ของ..................................................................... 
 
 

ที ่
เลขที่ 

ขออนุญาตไปราชการ 
วัน เดือน ปี 

รายการขอเบิก 
รวม หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
                                               ลงชื่อ............................................ผู้ขอเบิก 
                                                  (...................................................) 
                                           ต าแหน่ง.................................................. 
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สัญญาเงินยืมเลขที่.........................…-…………………….……..วันที่……………………-…………….......................ส่วนที่ 1) 
ชื่อผู้ยืม……............................-........................…………..จ านวนเงิน……….............-..…………บาท         แบบ 8708

   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ที่ท าการ  ........................................................................ 
       วันที่…...... เดือน…………………. พ.ศ.................. 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสกลนคร เขต 2 

               ตามค าสั่ง/บันทึกที่……………................…………….. ลงวันที่……………………………..………….ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า  ……………………………………………………….……………ต าแหน่ง…………...........................…………………….….. 
สังกัด…สพป.สกลนคร  เขต ๒  พร้อมด้วย……....................................................................................................... 
...................................................................................  จ านวน…….……คน  และ  เดินทางไปปฏิบัติราชการ    
(ที่ไหน/เรื่องอะไร)  ....................................................................................ในวันที่ ................................... .... 
โดยออกเดินทางจาก  [  ]  บ้านพัก  [  ]  ส านักงาน [ ] ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่………………….……………….. 
เวลา .............…..น.  และกลับถึง [  ] บ้านพัก  [  ] ส านักงาน  [ ] ประเทศไทย  วันที่ ………………………………. 
เวลา..............…  น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……...….วัน……-….ชั่วโมง 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [/ ]  ข้าพเจ้า   [ ] คณะเดินทาง   ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง...................…………………..จ านวน…………..วัน                   รวม……………………… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………-…………………….จ านวน……….…..วัน                   รวม……….………………บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………..                           รวม………………………..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………(ค่าลงทะเบียน)……..……………………………………………..           รวม………………….......บาท 
              รวมเงินทั้งสิ้น….…………………….............บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)……………………………………………….………………………. 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน………………..ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

       ลงชื่อ………………………………………… ผู้ขอรับเงิน 
            (…………………………………………...)  
     ต าแหน่ง…………………………………………….. 
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                  - 2 - 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ…………………………………………                            ลงชื่อ………………………………………… 
       (…………………………………………)                                       (…………………………………………….) 
ต าแหน่ง…………………………………………                         ต าแหน่ง………………………………………. 
วันที่……………………………………………..                           วันที่…………………………………………….. 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…………………………………….บาท 
(……………………………………………………………………....) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ………………………………….. .ผู้รับเงิน            ลงชื่อ…………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………..)                     (…………………………………..) 
ต าแหน่ง…………………………………………         ต าแหน่ง…………………………………..…… 
วันที่……………………………………………..              วันที…่…………………………………………. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………….……………………วันที่………………………..…………………………….. 
หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
      แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  
     กรณีท่ีมีการยืม เงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2)
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                     ส่วนท่ี 2 
ช่ือส่วนราชการ…………………………….………จังหวัด………………………………………….                                         แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ……....................................……………………ลงวันท่ี…....……เดือน…………..  .พ.ศ…………… 
ล าดั
บท่ี ช่ือ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน หมายเหต ุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ี

พัก 
ค่ารถ
รับจ้าง 

ค่าพาหนะ 
 

ค่าลงทะเบียน 
 

            

                                                      รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี………………………….. 
วันท่ี………………………………………….. 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………………..หนึ่งหมื่นเจด็พันสี่ร้อยเจ็ดสิบสีบ่าทถ้วน......…………………………...ลงช่ือ……………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 

                                                                            (…………………………………………………) 
ค าช้ีแจง  1. ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าทีพ่ักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันทีข่อเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ                                               ต าแหน่ง…………………………………………………………… 
                 2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                       วันที…่…………………………………………………………….. 
                 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทางแตล่ะคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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                                                         (กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง)                           แบบ บก.111 
                               ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อ าเภอสว่างแดนดิน  
จังหวัดสกลนคร    ของ  .................................................................................................................... 
     

วัน เดือน ปี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

เที่ยวไป 
…/......../……….           

 
1.ออกจาก...................................... 

   

. ต าบล................. อ าเภอ...............................    
 จังหวัด.......................โดย............................. 

.ถึง............................. จ านวน...................เที่ยว 
   

 เป็นเงิน..................  บาท 
2. ค่า................ จาก ....................... ถึง ....................
จ านวน ........เที่ยว เป็นเงิน .............. บาท 
 

   

    เที่ยวกลับ 
…../…….../…... 

1.ค่า.................  จาก................................ถึง
.......................  จ านวน...........เที่ยว 

   

 เป็นจ านวนเงิน .......................  บาท    
 2.ค่า................ จาก ....................... ถึง ....................

จ านวน ........เที่ยว เป็นเงิน .............. บาท 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

3.ค่า.........................จาก.................................. 
ถึง ...............................ต าบล............................ 
อ าเภอ............................จังหวัด........................ 
จ านวน...............เที่ยว  เป็นเงิน.......................บาท 

   

                        รวมเป็นเงิน(............................................................)    
 

 ข้าพเจ้า…..............................................................ต าแหน่ง............................................................    
โรงเรียน.....................................  สังกัด...........................   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานของราชการโดยแท้จริง 

         (ลงชื่อ)...................................... 
                                                               (......................................) 
                                                 ต าแหน่ง........................................................... 
                                                     วันที่.......……/…………..……./…………… 



                                                                                        15                 
(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว)                                        

  แบบ บก.111 

                            ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                           

ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อ าเภอสว่างแดนดิน  
จังหวัดสกลนคร    ของ  …………………………………………………… 

วัน เดือน ปี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
........ป.............ป...... ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์หมายเลขทะเบียน 

........................  จังหวัด  .............................. 
จาก  ………................ถนน….........................… 
ต าบล.....................อ าเภอ................จังหวัด...............  
ถึง..............................................................................        
 

   

 ระยะทาง ไป-กลับ...................กิโลเมตร ๆละ  4  บาท    
                                                เป็นเงิน    
     
     
     
     
      รวมเป็นเงิน ( …………………………………………………….………)    
 
 ข้าพเจ้า……………………………………………………….....ต าแหน่ง...................................................... สังกัด/
โรงเรียน................................................…………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานของราชการโดยแท้จริง 

         (ลงชื่อ)...................................... 
                                                               (......................................) 
                                                 ต าแหน่ง........................................................... 
                                                        วันที่.......……/…………..……./…………… 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนิน 

การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินส าหรับจัดอบรมหรือการประชุม 
ขอบเขตของงาน 
ค่าการจัดอบรมหรือการประชุมหมายถึงการฝึกอบรม”:การอบรม  ประชุม ป สัมมนา  (วิชาการป 
เชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือเรียกชื่ ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มี
โครงการป หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอนเพ่ือพัฒนาบุคคลปเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับ
ปริญญาป ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
*  ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 
 คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
 การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท  
(ระดับสูง) 
ทั่วไป      : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ  :  สูง 
บริหาร    : ต้น, สูง 
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท  
(ต้นปกลาง) 
ทั่วไป      : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ  : ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ  : ต้น 
บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน 

1. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม   
2. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

     ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก่ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร  ค่าวิทยากร  ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหาร 
ว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอ่ืนๆที่จ าเป็น ซึ่งค่าอาหารนั้น ให้ใช้มาตรการประหยัดของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 คือ ค่าอาหารกลางวันมื้อละ100บาท ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มมื้อละ 
30 บาท ส่วนค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นไปตามกระทรวงการคลังก าหนด 
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ระเบียบท่ีมีผลใช้บังคับ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง  ขั้นต่ า   (ว. 24)  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556   

(มติคณะรัฐมนตรี) 
5. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 (ว. 5) ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  

(ส. กระทรวงการคลัง) 
 
 หลักฐาน ส าหรับจัดอบรมหรือจัดประชุม 
 

1. หนังสือน าส่ง  
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
3. โครงการ 
4. ค าสั่งการปฎิบัติงาน 
5. ก าหนดการ 
6. หนังสือสั่งการจากต้นสังกัด 
7. หนังสือเชิญประชุม 
8. หนังสือเชิญวิทยากร  กรณีมีวิทยากร  และหนังสือตอบรับจากวิทยากร 
9. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนของวิทยากร (กรณีมีวิทยากร) แนบบัตรประชาชน 
10. ใบส าคัญรับเงิน (ผู้รับเงินค่าอาหารและอาหารว่าง)  พร้อมทั้งแนบบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน   
11. ใบสรุปผู้เข้าร่วมประชุมกี่คน  ไม่มาประชุมก่ีคน พร้อมเหตุผลที่ไม่เข้าร่วมประชุม 
12. บัญชีลงเวลาของผู้เข้าร่วมอบรม 
13. บัญชีลงเวลาของวิทยากร 
14. ระเบียบวาระการประชุม (กรณีประชุม) 
15. รายงานการประชุม (กรณีประชุม) 
16. เอกสารการจัดสรรงบประมาณ  

 
 

 

                                     

 

 



18 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

การปฏิบัติงานการยืมเงินราชการและการส่งคืนเงินยืมราชการ 
ขอบเขตของงาน 
  การยืมเงินราชการราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการ ด าเนินงานตาม
กิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่ายหรือเงินงบประมาณที่มีแล้วเพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้แก่ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินไม่ว่าจะเป็นการยืมเพื่อการจัดอบรม หรือเพ่ือเดินทางไปราชการก็ตาม  
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 
 

 
กรณีปกติ 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ก่อน  
วันด าเนินการ ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  ก่อนวันเริ่มด าเนินการหรือไปราชการนั้น 

2. ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันท าการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงินต่อ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการในระยะเวลาถัดจากวันที่ได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

3. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดท า
แผนพัฒนาฯ  ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
กรณีเร่งด่วน 

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีท่ีได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า 
2. กรณีจัดกิจกรรมเพ่ือสนองนโยบายของ สพท. หรือ สพฐ. ที่เร่งด่วน ก็ต้องด าเนินการยื่นเอกสารยืม

ในเวลาภาคเช้า 
3. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน  หรือคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม 

ให้ยื่นสัญญาโดยด่วน 
 
 

1. ให้จัดท าสัญญา และยื่นยืมไม่เกินเดือนสิงหาคมของปี 
2. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอ านาจก่อนทุกครั้ง 

3. การเสนอขอใช้งบประมาณ  ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานที่อบรม
, วัน เวลา และงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ชัดเจน 

 
 
 

1. การยืมเงินราชการ  สามารถยืมได้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณ 
2. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
3. ยืมได้กรณีจ าเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
4. การยืมเงินค่าวัสดุต้องก่อหนี้  และเบิกจ่ายให้ทันทีในปีงบประมาณเท่านั้น 

(กรณีโรงเรียนเป็นผู้ยืม) 
 
 

1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน 

 

2. ข้อเสนอแนะ 

 

3. ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมราชการราชการ 
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เงินยืมทดรองราชการสามารถยืมเงินได้ตามรายการ  ดังนี้ 
1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้าง  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนประจ า  แต่จ าเป็นต้อง

จ่ายให้ลูกจ้าง แต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
2. งบด าเนินงาน  ยกเว้น  ค่าไฟฟูา  และค่าน้ าประปา 
3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร     และเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
4. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ ข้อ 1,2 

 

เงินยืมงบประมาณสามารถยืมได้ตามรายการ  ดังนี้ 
1. รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า

แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 
2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
3. รายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
4. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร    หรือเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพส าหรับลูกจ้างชั่วคราว  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 

5. เงินงบอ่ืนๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ 1, 2, หรือ 3 
การยืมเงิน  

 โดยสรุปแล้ว  เงินทดรองราชการ   หรือเงินงบประมาณ      แม้ว่าหน่วยงานจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับ
งบประมาณแล้วก็ตาม  แต่การยืมเงิน  หรือการเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ  หรือทั้งต้องด าเนินการซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาทั้งสิ้น  ดังนั้นการยืมเงินจะต้องมีระยะเวลา     หรือข้อก าหนดซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้ยืม
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ  หรือผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
 
 
กรณีปกติ 

1. ผู้ไปราชการ  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด  ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป) 
2. กลุ่มหรือหน่วย  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงก าหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด เช่น กิจกรรมแข่งขันทักษะ 

3. กลุ่มหรือหน่วย    รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี    ว่ามีระยะเวลาจัดท า
โครงการว่ามีระยะเวลาจัดก าหนดชัดเจนว่า  โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร     เชน่    การ
จ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง, พาหนะ,ป 
ค่าวัสดุปค่าจ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

ที่ยกตัวอย่างนั้นแสดงถึงว่า  ไม่ถือเป็นเรื่องเร่งด่วนซึ่งผู้ด าเนินการ  หรือผู้ไปราชการจะต้องก าหนดแผนการ
ยืม/ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและสถานที่ฝึกอบรมล่วงหน้าได้  ดังนั้น
ควรงดยืมเงินทดรองราชการ  และควรยืมเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมาตั้ง
เบิกจ่าย 
กรณีให้ยืมจากเงินงบประมาณเท่านั้น  เนื่องจากผู้ยืมสามารถระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ 

 
กรณีเร่งด่วน 

1. รับทราบไปราชการในวันที่ยื่นยืมและจ าเป็นต้องเดินทางวันที่ยื่นยืม  และต้องรายงาน
ตัว  หรือเข้าอบรมในวันถัดไป 

2. มีเหตุสุดวิสัยที่ไม่ทราบ  หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตาม
นโยบาย 

 

4. การยืมเงินมี 2 กรณี 
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3. มีเหตุสุดวิสัย  ที่จะต้องใช้วัสดุบางรายการที่จ าเป็นต้องใช้วัสดุในวันที่ยื่นเสนอนั้น  ซ่ึง

มีความจ าเป็นสูงสุดในการปฏิบัติราชการ 
4. ได้รับทราบ  หรือรับแจ้งโทรสาร  ซึ่งต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

 เป็นข้อตัวอย่างกรณีเร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถคาด หรือประสานเหตุการณ์ได้ก่อน ให้สามารถยื่นยืม
เงินงบประมาณ  หรือเงินทดรองราชการก็ได้  หรือใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อนแล้วน ามาเบิกจ่ายจาก
งบประมาณตามผลผลิต  และกิจกรรมต่างๆ  ภายหลัง 
 
 
 
กรณีที่ 1  การยืมเงินไปราชการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด 
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด 
5. เอกสารหนังสือสั่งการทุกฉบับ 1 ชุด 
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 

กรณีที่ 2  การยืมเงินค่าขนย้ายครอบครัวกรณีผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งย้าย 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าขนย้ายครอบครัว 2 ชุด 
4. ประมาณการค่าขนย้ายครอบครัว บัญชี 1 บัญชี 2 2 ชุด 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลในครอบครัว 2 ชุด 
6. ค าสั่งแต่งตั้งย้าย หรือให้รักษาการในต าแหน่ง 2 ชุด 

กรณีที่ 3  การยืมเงินเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการ หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการหรือแผนด าเนินการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานที่เข้าประชุม 1 ชุด 
6. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  หรือค่าจ้างจัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการ  

ข้อเสนอแนะ  ค่าวัสดุต้องจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  กลุ่มงานบริหารงานเงินและสินทรัพย์  เป็นผู้ด าเนินการ 
กรณีที่ 4  การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว หรือ 1 ชุด 
5. แผนการจัดฝึกอบรมซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายปสถานที่อบรม และ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  ประมาณการวัสดุที่ต้องใช้ 2 ชุด 
8. ตารางการอบรม  หรือก าหนดการ 1 ชุด 
9. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
10. เอกสารอ่ืนๆ  กรณีเป็นโครงการของ  หน่วยงานอ่ืน 

5. เอกสารการยืมเงิน 
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ข้อเสนอแนะ   

- กรณีเป็นโครงการ สพฐ.ควรที่จะต้องจัดท าแผน  หรือโครงการฝึกอบรม รองรับโดยต้องได้รับอนุมัติ
จาก ผอ.สพป. โดยแนบแผนย่อยไปพร้อมหนังสือสั่งการของ สพฐ. 

- ค่าวัสดุ หรือค่าเช่า (เว้นค่าอาหารปเครื่องดื่มปอาหารว่างและเครื่องดื่มปค่าตอบแทน) กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์จัดซื้อ 

- กรณีการฝึกอบรม  และศึกษาดูงานต้องแนบเอกสาร 
o รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน 
o ตารางการฝึกอบรมศึกษา 
o การใช้ยานพาหนะ 
o ที่พัก 

- กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาหารปยานพาหนะเดินทาง  ให้แนบ
ใบเสร็จรับเงินปใบส าคัญรับเงินปรายชื่อผู้ไปศึกษาฝึกอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็น
หลักฐานล้างหนี้ 

กรณีที่ 5  การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน  ประกวดหรือแข่งขัน 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชุด 
4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือก าหนดการจัดกิจกรรม 1 ชุด 
5. ประมาณค่าใช้จ่าย  และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด 
6. ประมาณการใช้วัสดุปรายการวัสดุ (ส่วนสนับสนุน) 1 ชุด 
7. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 1 ชุด 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุปค่าจัดจ้างปค่าเช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  
    
กรณีที่ 6  การยืมเงินกรณีเป็นค่าเบี้ยประชุม และค่าเครื่องดื่ม และอาหารว่าง อาหาร 
  คณะกรรมการสถานศึกษา 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ชุด 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม 1 ชุด 
6. รายละเอียด หรือวาระการประชุม (ถ้ามี) 1 ชุด 

กรณีที่ 7  การยืมเงินกรณีอ่ืนๆ 
1. ใช้ส าหรับกรณีจ าเป็นที่หนี้ถึง

ก าหนด  ต้องจ่ายและเงินงบประมาณยังไม่โอนมาตั้งเบิกจ่าย แต่ได้รับแจ้งงบประมาณเงินประจ า
งวด ประจ าปีงบประมาณไว้แล้ว  เช่น  ค่าซ่อมแซมปค่าวัสดุฯ 

เอกสาร  (กรณีโรงเรียน) 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ฉบับ 
2. เอกสารด าเนินการ (ใบแจ้งหนี้) 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 3 ชุด 
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กรณีที่ 8  การยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน                                                             1          ฉบับ 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญายืมเงินพร้อมประมาณการ 2 ชุด 
4. บันทึกเสนอขออนุมัติประชุมราชการ (ร่างวาระการประชุมโดยสังเขป) 1 ชุด 
5. รายชื่อผู้เข้ารับการประชุม 1 ชุด 

 
 

 
 

                                   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2562    
ก าหนดไว้ดังนี้ 

1. กรณีเดินทางไปราชการ
ประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิล าเนาเดิม  ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30  วัน  นับจากวันที่ได้รับเงิน  เช่น 
- การเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ 
- การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
- เดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง 

2. การเดินทางไปราชการอ่ืน  รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้จัดส่ง
เอกสารส่งใช้คืนเงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไป
ราชการชั่วคราว) 

3. การยืมเงินท่ีนอกเหนือจากข้อ 1  และ 2  ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน  30  
วัน  นับแต่วันที่ได้รับเงิน  เช่น 
- การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน 
- การยืมเงินเพ่ือจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยืมเงินเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง 
- ฯลฯ 

 
 
 
 
1.  การไปราชการชั่วคราว 

1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- ส่วนที่ 1 
- ส่วนที่ 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- ส าหรับเบิกค่าพาหนะ 

3. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการปหรือค าสั่ง 
4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
5. ใบเสร็จรับเงินปใบส าคัญรับเงิน 
- กรณีเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทาง  เช่น  ค่าซ่อมรถปจ้างเหมารถ ฯลฯ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง สถานีบริการของ ปตท. 

6. ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงิน
ยืม 

 

7. เอกสารส่งใช้คืนเงินยืม 

ยืม 
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6. บันทึกขอไปราชการ 
7. ขอจ้างเหมารถ (ถ้ามี) 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
9. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
- ส าหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก 
- หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

10. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 
- กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ ามัน 

หมายเหตุ   1.   กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง     (รถยนต์ราชการ)      ใหแ้นบส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ 
   ประกอบด้วย 
  2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   โดยใช้แบบรับรองที่แนบ 
2.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 

1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. ส าเนาโครงการปแผนการฝึกอบรม 
3. ส าเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายปสถานที่จัดฝึกอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้ส าเนาให้รับรองส าเนา  โดยเจ้าของโครงการ) 
5. ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
6. ตารางฝึกอบรมปศึกษาดูงาน 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1, ส่วนที่ 2) 
- กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ 

9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
10. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
11. ใบเสร็จรับเงินปใบส าคัญรับเงิน 
- ค่าอาหารเช้า, เที่ยง, เย็น 
- ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
- ค่าเครื่องดื่ม 
- ค่าเช่าห้องอบรม 

 12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี)  พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
- กรณีขอใช้รถราชการ 

 13. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ในการฝึกอบรม 
- เรื่องด าเนินการจัดซื้อ 
- เรื่องด าเนินการจัดจ้าง 
- เรื่องด าเนินการจ้างเหมา 

3.  ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง  และเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการ 
1. ส าเนารายงานการประชุม 
2. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  หรือเครื่องดื่ม (ที่เจ้าหน้าที่เป็นผู้รับรองการจ่าย) 
3. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
4. ใบส าคัญรับเงินค่าวัสดุ  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด (ค่าถ่ายเอกสาร)  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  

พร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
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4.  ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม หรือแข่งขันประกวด 

1. งบหน้าน าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. ส าเนาโครงการปแผนการจัดกิจกรรม 
3. ส าเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
4. ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
5. ใบส าคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ 
6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 

1. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
2. ใบแจ้งรายการ Folio 

7.  เรื่องด าเนินการจัดซื้อวัสดุ  เช่น  วสัดุส านักงานปอาหารปค่าน้ าดื่ม 
8.  เรื่องด าเนินการจัดจ้างเหมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถปจ้างเหมารถปค่าเช่าห้องปค่าตกแต่งเวทีปซุ้ม 
9.  เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
10. ตารางหรือก าหนดการแข่งขัน 
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ตัวอย่างเอกสารการยืมเงินราชการ 

                                                  บนัทึกขอ้ความ

ส่วนราชการ  กลุ่ม..............................................................................................................................................สพป.สกลนคร เขต 2

ที่  ................................ /64 วันที่  ..............  เดือน ......................   พ.ศ. .......................

เร่ือง ขออนมุัติยืมเงินราชการ

เรียน  ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   

ด้วยข้าพเจา้ ..................................................... ต าแหนง่ ....................................................................................

มีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ จาก สพป.สกลนคร เขต 2 เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการด าเนนิการ ดังนี้

(   ) ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (     ) ค่าใช้จา่ยในอบรม

เร่ือง...................................................................................ณ ....................................................................................

ระหว่างวันที่............................................................................................................

เป็นเงิน บาท โดยเบิกจา่ยจากงบประมาณจาก

(   ) งบพัฒนา สพป.สกลนคร เขต 2   ตามโครงการที่.................................  

(   ) งบบริหาร สพป.สกลนคร เขต 2  (ค่าเบี้ยเล้ียง,ค่าพาหนะ)

(    ) งบประมาณ สพฐ. ตามหนงัสือที่ ศธ.................................. ลงวันที่ ..........................................

ได้รับจดัสรร บาท เบิกจา่ย/ยืมไปแล้ว บาท

เบิกจา่ย/ยืม  คร้ังนี้ บาท คงเหลือ บาท

รายละเอียดตามประมาณการยืมเงินที่แนบมาพร้อมนี ้และข้าพเจา้ยินยอมให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง

การเก็บรักษาเงินและน าส่งเงินคลัง พ.ศ.2562  หมวด  5   ข้อ  68

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุัติ

(ลงชื่อ) ผู้ยืม
( )

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

ความเห็น ผอ.กลุ่ม ความเห็น  รอง.ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2
......................................................................... ...........................................................................

(ลงชื่อ) (ลงชื่อ)

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

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

เรียน  ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 ความเห็นของ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 - ตรวจสอบแล้ว บุคคลดังกล่าวไม่มีหนีผู้กพัน ........................................................................

 -เห็นควร อนมุัติให้ยืมเงินราชการ (ลงชื่อ)

หากเห็นชอบ โปรดลงนามอนมุัติในสัญญายืมเงิน

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

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

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

อนมุัติ

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

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

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

ส าหรับกลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์

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

(...................................................) ค าสั่ง

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

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

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

 



26 
 

สัญญาการยืมเงนิ เลขที่ /64

วันครบก าหนด

ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2 วนัท่ี 

            ข้าพเจ้า ต าแหน่ง

สังกดั  โรงเรียน                                      ต าบล                           อ าเภอ                        จังหวดั สกลนคร โทร.

มคีวามประสงค์ขอยืมเงินจาก                 ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ระหวา่งวนัท่ี                                             ณ ดังรายละเอยีดต่อไปนี้

    ค่าลงทะเบียน

    ค่าพาหนะ

    ค่าเช่าท่ีพกั

    ค่าเบีย้เล้ียง

(ตัวอกัษร) (                                                                           )รวมเงินขอถัวจ่ายทุกรายการ

      ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย  (ถ้าม)ี 

ส่งใช้ภายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน   15   วนั  นับแต่วนัท่ีได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไมส่่งตามก าหนด 

ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบีย้หวดั  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินท่ีข้าพเจ้าพงึได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไป

จนครบถ้วนได้ทันที

ลายมอืชื่อ ผู้ยืม วนัท่ี

เสนอ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2

ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมติัให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน บาท

ตัวอกัษร(          )

ลงชื่อ วนัท่ี

ค าอนุมัติ
         อนุมติัให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้   เป็นเงิน บาท

ตัวอกัษร(          )

ลงชื่อผู้อนุมติั วนัท่ี

ใบรับเงิน

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ ผู้รับเงิน วนัท่ี

ตัวอกัษร (                                                           )

เพือ่เป็นค่าใช้จ่ายใน                 

ดา้นหนา้

ได้รับเงินยืมจ านวน              บาท
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ด้านหลังสญัญา 

รายการส่งใช้เงนิยมื

รายการทีส่่งใช้

เงินสด หรือ

ใบส าคัญ

 

หมายเหตุ (1)    ยื่นต่อ  ผูอ้  านวยการกองคลงั  หวัหนา้กองคลงั  หวัหนา้แผนกคลงั  หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบติังาน

   เช่นเดียวกนัแลว้แต่กรณี

(2)    ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินเพ่ิม

(3)    ระบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินยืมไปใชจ่้าย

(4)    เสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมติั

คร้ังที่ วัน  เดือน  ปี ใบรับเลขที่คงค้าง
จ านวนเงิน

ลายมอืช่ือผู้รับ
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กรณียืมเพื่อเดินทางไปราชการ 

ของ ต าหน่ง และคณะ        ราย

วนัท่ี  ณ  

ที่ ชื่อ- สกลุ

วนั วนัละ รวม คืน คืนละ รวม รถรับจ้าง รถประจ าทาง รวม

 

รวม -         

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมัติค่าใชจ้่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป

                ลงชื่อ .................................. ผู้ประมาณการ

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

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

ประมาณการค่าใชจ่้ายในการไปราชการ

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเชา่ท่ีพกั ค่าพาหนะ

ค่าลงทะเบียน รวมทัง้สิ้น
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กรณีการยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมหรือประชุม 

หลกัสตูร ..........................................................................................
ระหว่างวันที่......................................................................................

วนัท่ี                                             

จ านวน .......... คน .... วนั วนัละ .......... บาท เป็นเงิน ......................บาท

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ จ านวน ............ คน ..... คร้ัง คร้ังละ ......... บาท เป็นเงิน ......................บาท

3.  ค่าตอบแทนวิทยาคน จ านวน ............ คน .... วนั วนัละ .......... บาท เป็นเงิน ......................บาท

4. ค่าพาหนะ จ านวน .......... คน เป็นเงิน ....................บาท

(ค่าชดเชยน้ ามนัรถยนต์ส่วนตัว)
5. ค่าเบีย้เลีย้ง จ านวน ........... คน ...... วนั วนัละ ........... บาท เป็นเงิน ............... บาท

รวม ...............บาท

.................บาท

(ลงชื่อ) ผู้ประมาณการ

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

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

กรณียมืเพ่ือเปน็ค่าใชจ่้ายในการจัดอบรมและประชมุ

ประมาณการค่าใชจ่้ายในอบรม............................

ณ ......................................................................................................

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

1. ค่าอาหารกลางวัน

รวมทัง้สิน้ (................................................)

 
 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมราชการ 
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                         บันทึกข้อความ 
       ส่วนราชการ  ................................................................................................................. ...............................              
       ที่................................................ป.............................  วันที่  .................................. ...................................... 
       เรื่อง   ส่งใช้เงินยืมราชการ         เงินยืมราชการ          เงินทดรองราชการ         เงินนอกงบประมาณ 
 
       เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2 
 

 ตามท่ีอนุมัติให้...............................................................ต าแหน่ง....................................... ........ 
       สัญญาเลขท่ี........................ป..........................ลงวันที่.............................................เพ่ือเป็นค่ าใช้จ่ายในการ 
       ....................................................................................................... ................................................................ 
       ระหว่างวันที่....................................................จ านวน.................................บาท  ไปแล้วนั้น  
 

  บัดนี้  ข้าพเจ้า           ได้กลับจากเดินทางไปราชการ        ได้ด าเนินการจัดอบรมปประชุม 
                                                 อ่ืน ๆ  .................................................................................................  
        เรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งหลักฐานใบส าคัญชดใช้เงินยืมดังกล่าว  ดังนี้ 
 

1.  แบบ  8708                     จ านวน..........ฉบับ เป็นเงิน ................บาท 
2. ใบส าคัญที่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จ านวน..........ฉบับ เป็นเงิน ................บาท 
3. อ่ืน ๆ                                               จ านวน..........ฉบับ เป็นเงิน ................บาท 

                                  รวมใบส าคัญจ านวน................ฉบับ  เป็นเงิน .................บาท 
                          เงินสด (ถ้ามี)                                            เป็นเงิน .................บาท 
รวมทั้งสิ้น  เป็นเงิน .................บาท 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
                                     (ลงชื่อ)                              ผู้ส่งใช้เงินยืม 
                                           (...........................................) 
                                 ต าแหน่ง.................................................... 
 

       
บันทึกข้อความ 
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สัญญาเงินยืมเลขที่.........................……………………….……..วันที่………………………………….......................ส่วนที่ 1) 
ชื่อผู้ยืม……....................................................…………..จ านวนเงิน………...............…………บาท         แบบ 8708

   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ที่ท าการ  ........................................................................ 
       วันที่…...... เดือน…………………. พ.ศ.................. 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสกลนคร เขต 2 

               ตามค าสั่ง/บันทึกที่……………................…………….. ลงวันที่……………………………..………….ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า  ……………………………………………………….……………ต าแหน่ง…………...........................…………………….….. 
สังกัด…สพป.สกลนคร  เขต ๒  พร้อมด้วย……....................................................................................................... 
................................................................ ................... จ านวน…….……คน  และ  เดินทางไปปฏิบัติราชการ    
(ที่ไหน/เรื่องอะไร)  ....................................................................................ในวันที่ ................................... .... 
โดยออกเดินทางจาก  [  ]  บ้านพัก  [  ]  ส านักงาน [ ] ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่………………….……………….. 
เวลา 04.00…..น.  และกลับถึง [  ] บ้านพัก  [  ] ส านักงาน  [ ] ประเทศไทย  วันที่ ………………………………. 
เวลา...22.00…  น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……1….วัน……-….ชั่วโมง 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [/ ]  ข้าพเจ้า   [ ] คณะเดินทาง   ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง...................…………………..จ านวน…………..วัน                   รวม……………………… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………-…………………….จ านวน……….…..วัน                   รวม……….………………บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………..                           รวม………………………..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………(ค่าลงทะเบียน)……..……………………………………………..           รวม………………….......บาท 
              รวมเงินทั้งสิ้น….…………………….............บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)……………………………………………….………………………. 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน………………..ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

       ลงชื่อ………………………………………… ผู้ขอรับเงิน 
            (…………………………………………...)  
     ต าแหน่ง…………………………………………….. 
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                  - 2 - 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ…………………………………………                            ลงชื่อ………………………………………… 
       (…………………………………………)                                       (…………………………………………….) 
ต าแหน่ง…………………………………………                         ต าแหน่ง………………………………………. 
วันที่……………………………………………..                           วันที่…………………………………………….. 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…………………………………….บาท 
(……………………………………………………………………....) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ………………………………….. .ผู้รับเงิน            ลงชื่อ…………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………..)                     (…………………………………..) 
ต าแหน่ง…………………………………………         ต าแหน่ง…………………………………..…… 
วันที่……………………………………………..              วันที…่…………………………………………. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………….……………………วันที่………………………..…………………………….. 
หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
      แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  
     กรณีท่ีมีการยืม เงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2)
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                               ส่วนท่ี 2 
ช่ือส่วนราชการ…………………………….………จังหวัด………………………………………….                                      แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ……....................................……………………ลงวันท่ี…....……เดือน…………..  .พ.ศ…………… 
ล าดั
บท่ี ช่ือ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน หมายเหต ุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ี

พัก 
ค่ารถ
รับจ้าง 

ค่าพาหนะ 
 

ค่าลงทะเบียน 
 

            

                                                      รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี………………………….. 
วันท่ี………………………………………….. 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………………..หนึ่งหมื่นเจด็พันสี่ร้อยเจ็ดสิบสีบ่าทถ้วน......…………………………...ลงช่ือ……………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 

                                                                            (…………………………………………………) 
ค าช้ีแจง  1. ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าทีพ่ักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันทีข่อเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ                                               ต าแหน่ง…………………………………………………………… 
                 2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                       วันที…่…………………………………………………………….. 
                 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทางแตล่ะคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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                                                (กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง)                           แบบ บก.111 
                               ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อ าเภอสว่างแดนดิน  
จังหวัดสกลนคร    ของ  .................................................................................................................... 
     

วัน เดือน ปี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

เที่ยวไป 
…/......../……….           

 
1.ออกจาก...................................... 

   

. ต าบล................. อ าเภอ...............................    
 จังหวัด.......................โดย............................. 

.ถึง............................. จ านวน...................เที่ยว 
   

 เป็นเงิน..................  บาท 
2. ค่า................ จาก ....................... ถึง ....................
จ านวน ........เที่ยว เป็นเงิน .............. บาท 
 

   

    เที่ยวกลับ 
…../…….../…... 

1.ค่า.................  จาก................................ถึง
.......................  จ านวน...........เที่ยว 

   

 เป็นจ านวนเงิน .......................  บาท    
 2.ค่า................ จาก ....................... ถึง ....................

จ านวน ........เที่ยว เป็นเงิน .............. บาท 
   

 
 
 
 
 
 
 

3.ค่า.........................จาก.................................. 
ถึง ...............................ต าบล............................ 
อ าเภอ............................จังหวัด........................ 
จ านวน...............เที่ยว  เป็นเงิน.......................บาท 

   

                        รวมเป็นเงิน(............................................................)    
 

 ข้าพเจ้า…..............................................................ต าแหน่ง............................................................    
โรงเรียน.....................................  สังกัด...........................   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานของราชการโดยแท้จริง 

         (ลงชื่อ)...................................... 
                                                               (......................................) 
                                                 ต าแหน่ง........................................................... 
                                                     วันที่.......……/…………..……./…………… 
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(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว)                                        
  แบบ บก.111 

                            ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                           

ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  อ าเภอสว่างแดนดิน  
จังหวัดสกลนคร    ของ  …………………………………………………… 

วัน เดือน ปี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
........ป.............ป...... ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์หมายเลขทะเบียน 

........................  จังหวัด  .............................. 
จาก  ………................ถนน….........................… 
ต าบล.....................อ าเภอ................จังหวัด...............  
ถึง..............................................................................        
 

   

 ระยะทาง ไป-กลับ...................กิโลเมตร ๆละ  4  บาท    
                                                เป็นเงิน    
     
     
     
     
      รวมเป็นเงิน ( …………………………………………………….………)    
 
 ข้าพเจ้า……………………………………………………….....ต าแหน่ง...................................................... สังกัด/
โรงเรียน................................................…………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานของราชการโดยแท้จริง 

         (ลงชื่อ)...................................... 
                                                               (......................................) 
                                                 ต าแหน่ง........................................................... 
                                                        วันที่.......……/…………..……./…………… 
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                     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

การปฏิบัติงานการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ขอบเขตของงาน 

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับ 
ค่าใช้จ่ายในการศึกษาส าหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า ได้แก่ 

1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่ง รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ รายจ่าย
หมวดเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าของกระทรวง กรม  ยกเว้นข้าราชการการเมือง 
ข้าราชการต ารวจชั้นพลต ารวจที่อยู่ระหว่างเข้ารับการอบรมในสถานศึกษาของกรม
ต ารวจซึ่งเป็นการศึกษาอบรมก่อนเข้าปฏิบัติราชการประจ า 

2. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  และทหารกองหนุนมี เบี้ยหวัดตามข้อบังคับ
กระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 

บุตร หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ไม่รวมถึง 
บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 

บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่ 
บุตรคนที่ 1 ถึงคนที ่3 โดยนับเรียงตามล าดับเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิด 

จากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ 
กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตร  หรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

บุตรยังไม่ครบ 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดท าให้จ านวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการส าหรับบุตรคน
ที่ 1 ถึงคนสุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรส หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่
หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 

บุตรที่เกินกว่า 3 คน   แต่ในจ านวน 3 คนนั้น   ถ้าตาย   กายพิการหรือเป็นคนไร้
ความสามารถ 

วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ  25  ปีบริบูรณ์    ให้เอาบุตรล าดับต่อไปน ามาเบิกได้ให้
ครบ  3 คน อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 

 
สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า 

1. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่ใน
ก ากับของกระทรวงศึกษาธิการหรือที่อยู่ในก ากับของรัฐ 

2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด  หรือก ากับของ
กระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ 

3. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้น
เรียนด้วย 
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4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอ่ืนหรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 
 

สถานศึกษาเอกชน หมายความว่า 
1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียนและให้รวมถึงโรงเรียน
นานาชาติ 

 

เงินบ ารุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม
อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี
กฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 

เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาของ
เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากส่วน
ราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ด้วย 

ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาท่ีก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือ
ที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครเมือง
พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล 
 

การใช้สิทธิ 
1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือ ลูกจ้างประจ าหรือ ผู้ได้รับบ านาญ เบี้ยหวัดให้คู่สมรส

ฝุายใดฝุายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝุายเดียว 
1.1 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ    หรือลูกจ้างประจ า   หรือผู้ได้รับบ านาญเบี้ยหวัดที่อยู่
ใน 

ส่วนราชการเดียวกัน     ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรว่า
ตนเองนั้น   เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝุายเดียว 

1.2 กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ    หรือลูกจ้างประจ า  หรือผู้ได้รับบ านาญเบี้ยหวัดอยู่ต่าง
ส่วน 

ราชการผู้เบิก ก่อนการใช้สิทธิตามวรรคแรกและในกรณีที่เปลี่ยนส่วนราชการผู้เบิกของผู้ใช้สิทธิ  ผู้ใช้สิทธิ
จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝุายเดียวโดยส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ
เบี้ยหวัดของผู้ใช้สิทธิต้องแจ้งการใช้สิทธิตามที่ผู้นั้นร้องขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิก
บ านาญเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝุายหนึ่งทราบ     และท าเอกาสารตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2. กรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและใช้สิทธิจาก
หน่วยงานอ่ืนแล้ว ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกานี้  เว้นแต่ 
ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าสิทธิที่พึงจะได้รับ
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
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3. กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตาม
กฎหมาย (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0417/ว36 ลงวันที่ 6 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและการรักษาพยาบาลสาหรับบุตรในกรณีที่ผู้มีสิทธิและคู่สมรสได้หย่าหรือแยกกัน
อยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย) 

3.1 กรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรสเป็นข้าราชการทั้งสองฝุาย ให้ฝุายใดฝุายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงิน
สวัสดิการสาหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝุายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน โดยผู้ใช้สิทธิ
ขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตร จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝุายเดียว  โดยให้ส่วนราชการเจ้า
สังกัดแจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝุายได้ทราบ   และตอบรับให้กับ
ส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการสาหรับบุตร    ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

3.2 กรณีผู้มีสิทธิฝุายเดียวเป็นข้าราชการ เมื่อหย่ากับคู่สมรสหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตาม
กฎหมายกับคู่สมรสผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝุายปกครองหรืออุปการะ
เลี้ยงดูบุตรของตน 

3.3 กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากหน่วยงานอ่ืน              
เมื่อหย่า   หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย    แม้ผู้มีสิทธิจะมิได้เป็นฝุายปกครองหรืออุปการะ
เลี้ยงดู 
บุตรของตน ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าสิทธิ
ที่พึงจะได้รับตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทั้งนี้  การใช้สิทธิ
ดังกล่าวในครั้งแรก ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเรียกเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายโดย 

1. กรณีท่ีมีการหย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส าเนาทะเบียนการหย่า 
2. กรณีท่ีแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส าเนาทะเบียนสมรส 
 

ระยะเวลาการขอเบิก 
1. การขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นราย

ภาค 
เรียนต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

2. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็น
รายปี 

การศึกษาต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศกึษานั้นๆ 
 

ประเภทและอัตราการเบิกจ่าย  ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3ปว257   
ลงวันที่ 28  มิถุนายน  2559 
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1.  ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน 

(บาท) 
อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือเทียบเท่า 4,800 
อนุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 
ปริญญาตรี 25,000 
 

                 เงินบ ารุงการศึกษาที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ      ที่สถานศึกษาของทางราชการ 
เรียกเก็บตามอัตราทีไ่ด้รับอนุมัติจากระทรวงศ฿กษษธิการ  ส่วนราชการเจ้าสังกัด   หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย 
องค์การส่วนจังหวัดเทศบาล  องค์การบริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  หรือองค์กรรัฐบาล  
 

2.  ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาเอกชน    
2.2 ศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

2.2.1 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า  

ประเภทวิชาปสาขา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน(บาท) 

สถานที่ศึกษาไม่รับเงินอุดหนุน สถานที่ศึกษาที่รับเงินอุดหนุน 
คหกรรมปคหกรรมศาสตร์ 16,500 3,400 
พาณิชยกรรมปบริหารธุรกิจ 19,900 5,100 
ศิลปหัตถกรรมปศิลปกรรม 20,000 3,600 
เกษตรกรรมปเกษตรศาสตร์ 21,000 5,000 
ช่างอุตสากรรมปอุตสาหกรรม 24,400 7,200 
ประมง 21,100 5,000 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 19,900 5,100 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 7,200 
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2.2.2 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรือเทียบเท่า และหลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)หรือเทียบเท่า 
             

ประเภทวิชาปสาขา เบิกได้ครึ่งหนึ่ง 
ของจ านวนที่จ่ายจริง 

ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยี สารสนเทศ
และการสื่อสาร ทัศนศาสนตร์ 

30,000 

พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจปศิลปหัตถกรรมหรือ 
ศิลปหัตถกรรมปเกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์ปคหกรรม
หรือคหกรรมศาสตร์ปอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

25,000 

 

3. หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000  บาท 
ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษา 

เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0417/ว36 ลงวันที่ 6 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  และการรักษาพยาบาลส าหรับบุตรในกรณี
ที่ผู้มีสิทธิและคู่สมรสได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย)  

2. กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่องอัตราเบิก
ค่าการศึกษาบุตร 

3.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
     พ.ศ.   2560 
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
 

1.  รับเอกสาร และให้สารบรรณลงรับเอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ 
3. ประทับตราล าดับใบส าคัญ พร้อมทั้งท าการประทับตราควบคุมการเบิกเงิน

การศึกษาบุตรไม่ให้เกินสิทธิ์ที่ได้รับ  
4. พิมพ์เอกสารหน้างบใบส าคัญเพ่ือขอเบิกเงิน 
5. ท าบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินการศึกษาบุตร 
6. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้วเบิกเงินดังกล่าวในระบบ GFMIS 
7. ท าเอกสารเสนอขอปลดบล็อก 
8. น าเอกสารการเบิกเงินส่งให้กับเจ้าหน้าที่ในการจ่าย เพื่อจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ต่อไป  
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                                          ถูกต้อง                       ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
                               อนุมัต ิ
 
 
                        

                                                     รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ 
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ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ 

แบบค าขอเบิกเงิน  

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิกเงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพป.สกลนคร เขต 2) 

ภายในวันที่ 10 และ 20 ของเดือน 

หลังวันที่ 10 รวบรวมเบิกครั้งที่ 1  หลังวันที่  
20  รวบรวมเบิกครั้งที่ 2 ของเดือนในเดือน
ถัดไป 



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ประกอบด้วย 
กรณีท่ี 1   บิดา เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

                        -  แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223 
                        - ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงการศึกษาปค่าเล่าเรียน (ฉบับจริง) 
                        - หนังสือรับรองการเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาปค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาหรือ 
                          สถาบันการศึกษา 
                         - ส าเนาหนังสืออนุญาตการจัดตั้งและประกอบการ(สถานศึกษาเอกชน) 
                         - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
                         - ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีหย่า) 
                         - ส าเนาทะเบียนสมรส  
 
           กรณีท่ี 2   มารดา เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                          -  แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223 
                          - ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงการศึกษาปค่าเล่าเรียน (ฉบับจริง) 
                          - หนังสอืรับรองการเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาปค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาหรือ 
                            สถาบันการศึกษา 
                          - ส าเนาหนังสืออนุญาตการจัดตั้งและประกอบการ(สถานศึกษาเอกชน) 
                          - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
                          - ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีหย่า) 
                          - หนังสอืแจ้งการตอบรับการใช้สิทธิเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร    
                             (กรณีคู่สมรสยังมีชีวิตอยู่และเป็นข้าราชการทั้ง 2 คน ) 
 

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

 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                     
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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