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ค ำน ำ 

คู่มือการเงินและบัญชีเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี การ
ควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง ส านักงาน สกร. ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ ที่จะต้องด าเนินการ
เบิกจ่าย ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องดังนั้นคู่มือเล่มนี้จึงเป็นอีกเครื่องมือหนึ่งที่จะ
ช่วยให้  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ ได้
ปฏิบัติงานได้อย่าง  มีประสิทธิภาพ ซึ่งเนื้อหาภายในเล่มนี้ใด้รวบรวมข้อมูลรายละเอียดของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินไว้อย่างครบถ้วน 

  ส านักงานสกร.ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเงินเล่มนี้จะให้ข้อมูล
และรายละเอียดที่เป็นประโยชน์ต่อการน าไปใช้ในปฏิบัติงานต่อไป  

 
 

                                                                  ส านักงาน สกร. ประจ าจังหวัดนครสวรรค์  
                                                                  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
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บทที่ 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ  
การส่งเสริมการเรียนรู้ตามพระราชบัญญัติ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลให้มีความสมบูรณ์  

ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคมและสติปัญญา เป็นคนดีมีวินัย รู้จักสิทธิควบคู่กับหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ภูมิใจและ ตระหนักในความส าคัญของชาติศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมี พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รู้จักรักษาประโยชน์ส่วนรวมและของประเทศชาติรู้จักความพอเพียง มี
เหตุผล มีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดีใฝ่เรียนรู้ มีความรอบรู้รอบคอบ ระมัดระวัง มีคุณธรรม และมีความซื่อสัตย์สุจริต 
รวมทั้งม ีส านึกในความรับผิดชอบทั้งต่อตนเอง ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติมีความเป็นพลเมืองที่
สามารถอยู่ ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมไทย และสังคมโลกได้อย่างผาสุก กับเพ่ือให้บุคคลมีทักษะการเรียนรู้ทักษะ
อาชีพ และทักษะชีวิต ที่สอดคล้องและเท่าทันพัฒนาการของโลก และมีโอกาสพัฒนาหรือเพ่ิมพูนทักษาะของ
ตนให้สูงขี้นหรอื 
ปรับเปลี่ยนทักษะของตนตามความถนัดหรือความจ าเป็น ดังนั้น ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดนครสวรรค์ 
จึงได้ ส่งเสริมการจัดกิจกรรมทุกรูปแบบของสถานศึกษาในสังกัด ให้ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที ่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การบริหารการจัดการด้านการเงิน เป็นส่วนส าคัญยิ่งส่วนหนึ่ง เพราะ “เงิน” เป็นปัจจัยที่จะน าไปจัด 
กิจกรรมต่าง ๆ ของการส่งเสริมการเรียนรู้ดังนั้น ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาสังกัดส านักงาน 
ส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดนครสวรรค์ จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความส าคัญกับการบริหารการเงิน ทั้งนี้ การ
ส่งเสริม การเรียนรู้ได้มีการพัฒนา ปรับปรุง อยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพสังคม เศรษฐกิจ และ
สิ่งแวดล้อมที่ เปลี่ยนไปอย่างรวดเร็ว จึงท าให้ระเบียบ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายในการจัดกิจกรรมการส่งเสริม
การเรียนรู้ต้องมีการ ปรับปรุงให้สอดคล้องกับกิจกรรมที่มีการพัฒนาด้วย นอกจากนี้การบริหารการเงินเป็นการ
บริหารที่มีความยืดหยุ่น น้อยมาก เพราะต้องอยู่ภายใต้ระเบียบ กฎเกณฑ์ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด หากมีความ
ผิดพลาดจะเกิดความ เสียหายต่อทางราชการซึ่งได้แก่สถานศึกษาผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องเป็นอย่างมาก  
    ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดนครสวรรค์ ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาดังกล่าวที่เกิดขึ้น จึง
ได้มี การพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเห็นควรจัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายของ สถานศึกษาในสังกัดขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเดียวกัน และปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ กฎเกณฑ์ท่ีก าหนดต่อไป  
 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎเกณฑ์  ที่

ราชการก าหนด  
2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินมีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบ กฎเกณฑ์วิธีการเบิกจ่าย  

ที่ราชกาชก าหนด  
3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการใช้ เป็นแบบฟอร์มในการเบิกจ่ายไปในทิศทางเดียวกัน ง่ายต่อการ

ตรวจสอบ 
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รูปภำพจำก: ศรินยา ชมพูพ้ืน
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บทที่ 2 

กำรเบิกจ่ำยกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำตนเอง 
การเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง 
 หมายถึง การที่บุคคลเรียนรู้หรือฝึกฝนอย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต เพ่ือพัฒนาศักยภาพและ
เสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ทักษะ คุณลักษณะ เจตคติและความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ตามความถนัด 
ความสนใจ ความต้องการของตนเองในการประกอบอาชีพ การพัฒนาอาชีพ การพัฒนาทักษะชีวิต และการ
พัฒนาสังคมและชุมชน 
 การเรียนรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง เป็นการจัดการเรียนรู้เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย คือ ประชาชนทั่วไป 
ทุกกลุ่มวัยได้รับการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความต้องการด้านการพัฒนาอาชีพ พัฒนาทักษะชีวิต พัฒนาสังคม
และชุมชนตามหลักปรัชญาคิดเป็น และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
1. รูปแบบกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน รูปแบบการจัดมี 2 กรณี 

  
 
หมำยเหตุ : ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-4 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 
 

ประเภทงบประมำณ รูปแบบกำรจัด กรณีที่ 1 กลุ่มเป้ำหมำย รำยกำรเบิกจ่ำย 

งบรายจ่ายอื่น 
การจัดการเรียนรู้เพ่ือการ
พัฒนาตนเอง 
 
 
 
 
งบรายจา่ยอ่ืน 

การจดัการเรียนรูเ้พ่ือการ
พฒันาตนเอง 
 
 
 
 
 
  

 ฝึกอบรมประชาชน 
จ านวน 5 ชั่วโมง 

 

 

 

 
ฝึกอบรมประชาชน 
จ านวน 10 ชั่วโมง  

ผู้เรียน 6 คน 
 

 

 

 
 

ผู้เรียน 15 คน 
  

1. ค่าตอบแทนวิทยากร ไม่เกิน 200 
บาท/ชม. 
2. ค่าวัสดุ จ านวน 1,000 บาท 
3. ค่าอาหารกลางวัน มื้อละไม่เกิน 70 
บาท/มื้อ 
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละ
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ 
 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร ไม่เกิน 200 
บาท/ชม. 
2. ค่าวัสดุ จ านวน 4,500 บาท 
3. ค่าอาหารกลางวัน มื้อละไม่เกิน 70 
บาท/มื้อ 
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละ
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ 
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หลักเกณฑ์ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกิจกรรมพัฒนำทักษะชีวิต พัฒนำสังคมเละชุมชน 

ก าหนดค่าใช้จ่ายส าหรับกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต พัฒนาสังคมเละชุมชนให้เเก่ผู้เรียน ในการฝึกอบรม 

ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

- ค่าอาหารไม่กินมื้อละ 120 บาท/คน 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35 บาท/คน 

-ค่าตอบแทนวิทยากร ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ 400 บาท 

-ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน ให้เปิดเท่าที่จ่ายจริง แห่งจะไม่เกิน 1000 บาท 

-ค่าวัสดุในการจัดฝึกอบรม เท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสม เละประหยัด 

-ค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ตามความจ าเป็น เหมาะสม เละประหยัด 

-ค่าเช่าสถานที่จัดอบรมตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บ ทั้งนี้ให้

พิจารณา 

สถานที่ไมเ่รียกค่าใช้จ่ายเป็นอันดับแรก 

 -ค่าเช่าหมายานพาหนะหรือค่าจ้างเหมายานพาหนะ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ทั้งนี้ ขอให้ค่าเป็นการด้วยความโปร่งใส สุจริต คือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ เละปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานเละการประชุมระหว่างประเทศ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมพระราชบัญญัติจัดซื้อ จัดจ้างเละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ และ

ประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัติดังกล่าว รวมทั้งค าสั่งเละหนังสือที่เกีย่วข้องโดยเคร่งครัด 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 
 

 ที่  รำยกำร  ก ำหนดส่ง  หมำยเหตุ  
1  การจัดสรรงบประมาณที่ได้รับ จากกรมส่งเสริม

การเรียนรู้  
5 วันท าการ หลังจากที่ได้รับจัดสรร หรือได้รับ

การโอนจัดสรรงบประมาณ  
2  การส่งขอความเห็นชอบโครงการ  7 วันท าการ หลังจากได้รับจัดสรรงบประมาณ

จากจังหวัด  
3  การอนุมัติเห็นชอบโครงการ  5 วันท าการ นับจากวันที่ลงรับหนังสือ  
4  การยืมเงินงบประมาณ  5 วันท าการ หลั งจากที่ ได้ รับการเห็นชอบ

โครงการ  
5  ธุรการรับหนังสือ 2 วันท าการ  
6  การเบิกจ่ายในการจัดโครงการหลังจากจัดกิจกรรม

เสร็จ  
3 – 5 วันท า

การ 
เรื่องเบิกจ่ายจากสถานศึกษา  

7  ตัดเงินงบประมาณในระบบ  
E - Budget จาสถานศึกษา  
ให้ด าเนินการตัดเงินและส่งเบิกภาย ใน 5 วันท า
การ หลังจากตัดเงิน จาสถานศึกษาแล้ว  

5 วันท าการ หลังจาก 5 วันท าการ ถ้าเรื่องยัง
ไม่ถึงจังหวัด จะไม่รับผิดชอบ ใน
ส่วนที่ตัดเงินงบประมาณมาก่อน  
ลูกบอลสีเหลือง = เรื่องเบิกอยู่ที่
สถานศึกษา  

8  การตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสาร  3 วันท าการ งานพัสดุ งานการเงิน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
ลูกบอลสีน้ าเงิน = ผ่านการเงิน 
พัสดุตรวจ ผ่านแผนตรวจรับ
เอกสาร  

9  เอกสารที่ส่งไปแก้ไข  5 วันท าการ หลังจาก 5 วันท าการ  
ถ้า เรื่ องยั ง ไม่ถึ งจั งหวัดจะไม่
รับผิดชอบ ในส่วนที่เบิกจ่าย  
ลูกบอลกระพริบ = ผ่านการเงิน 
พัสดุตรวจสอบและให้มีการแก้ไข  

10  เบิกจ่ายงบประมาณ  10 วันท าการ ภายในวันที่ 10 20 และ วันที่ 30 
ของทุกเดือน  
ลูกบอลสี เขียว = ท าการเบิก
จ่ายเงินแล้ว  

11  ติดตามใบเสร็จ  15 วัน สถานศึกษาติดตามน าส่งจังหวัด  
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แบบฟอร์มกำรเรียนรู้เพื่อกำรพัฒนำตนเอง (พต. 1 - 22) 

แบบ พต.  รำยช่ือแบบฟอร์ม  
แบบ พต. 1  แบบส ารวจความต้องการการจัดการเรียนรู้ส าหรับประชาชน  
แบบ พต. 2  ใบสมัครผู้เรียนหลักสูตรการจัดการเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง  
แบบ พต. 3  หลักสูตรฝึกอบรม  
แบบ พต. 4  หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับการเป็นวิทยากร  
แบบ พต. 5  แบบเขียนโครงการฝึกอบรม/ ตัวอย่างก าหนดการจัดอบรมโครงการ  
แบบ พต. 6  บันทึกขออนุมัติโครงการ  
แบบ พต. 7  บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/หลักสูตร  
แบบ พต. 8  บัญชีรายชื่อผู้สมัครเรียนหลักสูตรการฝึกอบรม  
แบบ พต. 9  บัญชีลงเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ บัญชีลงเวลาของวิทยากร  
แบบ พต. 10  แบบประเมินผลการฝึกอบรม พร้อมค าอธิบาย  
แบบ พต. 11  บันทึกการนิเทศการฝึกอบรม  
แบบ พต. 12  แบบประเมินความพึงพอใจ  
แบบ พต. 13  แบบรายงานผลการฝึกอบรม  
แบบ พต. 14  ใบรับรองผ่านการฝึกอบรม  
แบบ พต. 15  หนังสือราชการขอส่งหลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ  
แบบ พต. 16  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกงบประมาณ  
แบบ พต. 17  สรุปงบหน้าการเบิกเงิน  
แบบ พต. 18  ใบส าคัญรับเงิน  
แบบ พต. 19  ใบส าคัญรับเงิน 2 ใบ/ แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 1 ใบ  
แบบ พต. 20  แบบติดตามผู้ผ่านการอบรม  
แบบ พต. 21  ประกาศ สกร.ระดับอ าเภอ เรื่อง สถานประกอบการ/แหล่งเรียนรู้/ภูมิ

ปัญญา  
ที่ด าเนินการจัดการเรียนรู้รายบุคคล  

แบบ พต. 22  ข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือการจัดการเรียนรู้รายบุคคล  
แบบ พต. 1 - 22  
(Microsoft Word)  

(bit.ly/40DFrO5)  
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       ตำรำงแสดงกำรใช้แบบ พ.ต. 1-22 ในกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือกำรประกอบอำชีพและพัฒนำอำชีพ 
แบบ 
พ.ต. 

รำยกำร ส่ง 
ผู้รับผิดชอบ
งำน พ.ต. 

ส่งเบิก 
กำรเงิน 
บัญชี 

เก็บไว้
ที่

อ ำเภอ 
แบบขอ
เปิดกลุ่ม 

    

1 แบบส ารวจความต้องการจัดการเรียนรู้ส าหรับประชาชน 
  

✓ 
2 ใบสมัครผู้เรียนหลักสูตรการจัดการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนา

ตนเอง 

  
✓ 

3 หลักสูตรฝึกอบรม 
 

✓ 
 

5 แบบเขียนโครงการฝึกอบรม + ก าหนดการจัดอบรม
โครงการ 

 
✓ 

 

6 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
 

✓ 
 

7 บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/หลักสูตร 
 

✓ 
 

8 บัญชีรายชื่อผู้สมัครเรียนหลักสูตรการฝึกอบรม 
 

✓ 
 

9 หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร และ
ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

 
✓ 

 

แบบขอ
ปิดกลุ่ม 

    

15 หนังสือราชการขอส่งหลักฐานการอนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 
✓ 

 

16 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกงบประมาณ 
 

✓ 
 

17 ใบส าคัญรับเงิน 
 

✓ 
 

18 ใบส าคัญรับเงิน 2 ใบ/ แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน
ระบบ KTB 1 ใบ + บัญชีธนาคาร + บัตรประชาชน 

 
✓ 

 

4 บัญชีรายชื่อผู้สมัครเรียนหลักสูตรการฝึกอบรม 
 

✓ 
 

19 บัญชีลงเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ บัญชีลงเวลาของ
วิทยากร 

 
✓ 

 

 
แผนการจัดการเรียนรู้ + ก าหนดการจัดการเรียนรู้ 

  
✓ 

11 บันทึกการนิเทศการฝึกอบรม 
 

✓ 
 

20 แบบประเมินผลการฝึกอบรม พร้อมค าอธิบาย 
 

✓ 
 

 
ทะเบียนผู้จบหลักสูตรการเรียนรู้เพื่อการประกอบอาชีพ
และพัฒนาอาชีพ 

✓ ✓ 
 

12 แบบประเมินความพึงพอใจ 
  

✓ 
13 แบบรายงานผลการฝึกอบรม ✓ ✓ 

 
 

รูปภาพกิจกรรม 
 

✓ 
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14 ใบรับรองผ่านการฝึกอบรม 
  

✓ 
21 แบบติดตามผู้ผ่านการอบรม 

 
✓ ✓ 

23 ประกาศ สกร.ระดับอ าเภอ เรื่อง สถานประกอบการ/แหล่ง
เรียนรู้/ภูมิปัญญา ที่ด าเนินการจัดการเรียนรู้รายบุคคล 

  
(ถ้ามี) 

22 ข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือการจัดการเรียนรู้รายบุคคล 
  

(ถ้ามี) 
 แผนที่  ✓  

 

แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงิน (กำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำตนเอง)  

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและกำรเรียงเอกสำรกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำทักษะชีวิต และกำรพัฒนำสังคมและชุมชน 

 1. หนังสือราชการขอส่งหลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ (แบบ พต.15) 

 2. สรุปงบหน้าการเบิกเงิน (แบบ พต.17) 

3. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB (แบบ พต.19) 

4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร  

5. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกงบประมาณ (แบบ พต.16) 

6. ใบส าคัญรับเงิน (แบบ พต.18) 

7. ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

8. ใบส าคัญรับเงิน (แบบ พต.19) 

9. ส าเนาบัตรประชาชน (ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 

10. แบบรายงานผลการฝึกอบรม (แบบ พต.13) 

11. ภาพการจัดกิจกรรม 

12. บัญชีลงเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (แบบ พต.9) 

13. บัญชีลงเวลาของวิทยากร (แบบ พต.9) 

14. หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับการเป็นวิทยากร (แบบ พต.4) 

15. บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม (แบบ พต.7) 

16. หลักสูตรฝึกอบรม (แบบพต.3) 

17. รายชื่อผู้สมัครเรียนหลักสูตรการฝึกอบรม (แบบ พต.8) 

18. บันทึกขออนุมัติโครงการ (แบบ พต.6) 
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ศธ 0210.........../..........                                                     ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ........ 
 
เรื่อง   ส่งหลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปี.......................... 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.  งบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย              จ านวน    1  ฉบับ 
  2.  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ           จ านวน    1    ชุด 

ด้วยศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ…………………………ขอส่งหลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ งบ .. . . . .... .... .... .... .... .... .... .... .... . ซึ่งได้ด าเนินการจัดการเรียนรู้ เ พ่ือการพัฒนาตนเอง 
หลักสูตร………………………………จ านวน........ชั่วโมง ณ.................................. ระหว่างวันที่............................. 
โดยมีผู้เข้ารับการอบรม จ านวน........คน และมี……………………………………เป็นวิทยากร ดังรายการต่อไปนี้ 

1. ค่า .......................................... เป็นเงิน ..........................................บาท  
2. ค่า .......................................... เป็นเงิน ..... .....................................บาท  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น............................บาท (.......................................................) 

โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณประจ าปี................แผนงาน..........................................งบ....................................                   
ซึ่งกิจกรรมดังกล่าวเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย งบประมาณ ครั้งที่     ประจ าปี
งบประมาณ............และมีงบประมาณส าหรับกิจกรรมที่ขอเบิกเพียงพอ  
  ทั้งนี้ ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ...................ได้อนุมัติหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว และขอรับรองว่า ได้ตรวจสอบการใช้จ่ายในรายการที่เบิกมานี้ ถูกต้องตามระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องทุกประการโดยได้เก็บรวบรวมส าเนาหลักฐานทั้งหมดไว้อย่างเป็นระบบพร้อมให้ตรวจสอบได้ทันที 
และมีงบประมาณเพียงพอในการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและด าเนินการเบิกเงินจากงบประมาณต่อไป 
 
                                                                    ขอแสดงความนับถือ 

                             (..............................................) 
                           ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้อ าเภอ................. 

 
 
 
กลุ่ม .................................................... 
โทร    .................................................... 
 

 

แบบ พต.15 
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            ลงชื่อ................................................ผู้ขอเบิก  

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

ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ............... 

 

สรุปงบหน้าการเบิกเงิน 
โครงการ......................................................................... 

หลักสูตร..............................................จ านวน.........ชัว่โมง 
ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ.............................. 

 
ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง รายการ รวมเป็นเงิน หมายเลข

บัญชีธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

  

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

  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ พ.ต.17 
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เลขที่............... 
แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ 

KTB Corporate Online 
 

วันที่..........เดือน...................... พ.ศ. ............. 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ 
 ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง............................... ................. 
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี 
สังกัด สกร.ระดับอ าเภอ
....................................................... ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ 
กรมส่งเสริมการเรียนรู้ กระทรวงศึกษาธิการ 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู.่................ถนน..................................... .ต าบล/แขวง............................................. 
อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย์..................โทรศัพท์......... .................... 
 ขอรับเงินผ่านระบบKTB Corporate Online โดยได้แนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพ่ือ
เป็นหลักฐานด้วยแล้ว 
             กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย 

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
      บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา...................................................  
      ประเภทบัญชี................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร..........................................  
เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน (ตามที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต) 
       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา............................................  
       ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร........................................ 

กรณีเป็นบุคคลภายนอก เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................................................  
สาขา..............................ประเภท...........................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.............. .................. 

และเม่ือส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์โอนเงินผ่านระบบKTB Corporate Online แล้ว 
ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 
  ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์.......................................... 
  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mail address………………………………………… 

  
                                                         ลงชื่อ.......................................................ผู้มีสิทธิรับเงิน 

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

หมำยเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ระบุหมายเลข 
               ก ากับเรียงกันไปทุกฉบับ  เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงิน 

              

แบบ พ.ต. 19 
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ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร 
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ส่วนรำชกำร  ศูนย์ส่งเสริมการเรยีนรู้ระดับอ าเภอ....................................................โทร................................... 
ที่   ศธ 07105....../.......................        วันที ่.................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินการจัดกิจกรรมการจัดการเรียนรูเ้พื่อพัฒนาตนเอง หลักสตูร...........................................  
เรียน  ผู้อ านวยการสถานศึกษาศนูย์ส่งเสริมการเรยีนรู้ระดับอ าเภอ............................................... 

เร่ืองเดิม   ตามที่ส านักงานส่งเสรมิการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ ให้ความเห็นชอบศูนย์ส่งเสรมิการเรียนรูร้ะดบัอ าเภอ
.......................................  จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรูเ้พื่อพฒันาตนเอง หลักสูตร................................ ตามหนังสือ ส านักงานส่งเสริม
การเรยีนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ ที่ ศธ 07105/............ ลงวันที่................. และตามบันทึกขออนุมตัิจัดฝึกอบรม ศูนยส์่งเสริมการ
เรียนรูร้ะดับอ าเภอ  ท่ี ศธ 07105....../................. ลงวันที่................อนุมัติให้จัดกิจกรรมการจัดการเรยีนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง หลักสูตร
.......................................................ระหว่างวันท่ี..................... ณ.................................................. มีกลุ่มเป้าหมายจ านวน..........คน โดย
เบิกจากเงินงบประมาณประจ าปี........................แผนงำน.................................................. 

ข้อเท็จจริง  ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ.........  ได้จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาตนเอง หลักสูตร
................................................... เสร็จเรียบร้อยแล้วจึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้  

- เบิกค่าตอบแทนวิทยากร                       เป็นเงิน   .............................บาท 
- เบิกค่าอาหาร                                เป็นเงิน   .............................บาท 
- เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่     เป็นเงิน   .............................บาท 
- อื่นๆ                                           เป็นเงิน   .............................บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   ...........................-บำท    (-........................................-) 

ข้อกฎหมำย อาศัยอ านาจตามค าสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ 88/2566 ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2566 เรื่อง ยกเลิกค าสั่งมอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้อ าเภอและผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้เขต ปฏิบัติราชการแทน (ข้อ8,11 
และข้อ14) และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/23357 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2567 เรื่อง ขอท าความตกลง
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายการจัดการเรียนรู้เพื่อการพัฒนาตนเอง, หนังสือกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07005/9168 ลง
วันที่ 4 ธันวาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง, ประกาศกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ลง
วันท่ี 17 ธันวาคม 2567 เรื่อง แนวทางการจัดส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง 

ข้อเสนอเพ่ือพิจำรณำ  งานการจัดการเรียนรูเ้พื่อพัฒนาตนเอง ไดต้รวจหลักฐานถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายได ้
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

1. อนุมัต ิ
2. ลงนามในหนังสือส่ง ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์   

 
ลงช่ือ………………….........................……....…… 
ต าแหน่ง........................................................   ผู้รับผิดชอบงาน                    

เรียน ผู้อ านวยการ สกร.ระดับอ าเภอ.............. 
  ได้ตรวจสอบแล้ว ถูกต้องตามระเบียบราชการ   
  จึงเห็นควรอนุมัติ 
(ลงชื่อ) ...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

ข้อคิดเห็นผู้บริหารสถานศึกษา 
....................................................................................  
....................................................................................  
(ลงชื่อ) ........................................ ผู้บริหารสถานศึกษา 

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

บันทึกข้อควำม 

แบบ พ.ต. 16 
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ใบส ำคัญรับเงิน 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................อยู่บ้านเลขท่ี............. .................................... 
ถนน............................. ต าบล/แขวง........................... อ าเภอ/เขต.............. ....... จังหวัด.................................... 
ได้รับเงินจาก ................................................................ ..............................ดังรายการต่อไปนี้ 

 
 
 

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

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

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

รายการ จ านวนเงิน 
บาท ส.ต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร จากโครงการ ......................................... 
หลักสูตร/เร ื่อง ........................................................................................  
ศกร.ระดับต าบล................................อ าเภอ/เขต...................................  
จังหวัด.................................................................... ................................ 
จ านวน............................ชั่วโมง  ชั่วโมงละ...........................บาท 
ระหว่างวันที่................ เดือน.......................... พ.ศ............................... 
เป็นเงินทั้งสิ้น 

  

จ านวนเงิน (. ................................................................ บาทถ้วน) 
  

แบบ พ.ต. 18 
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ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
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ใบส ำคัญรับเงิน 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................อยู่บ้านเลขท่ี............. .................................... 
ถนน............................. ต าบล/แขวง........................... อ าเภอ/เขต.............. ....... จังหวัด.................................... 
ได้รับเงินจาก ...................................................... ..............................ดังรายการต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

 
 

 
 
 
 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท ส.ต. 

ได้รับเงินเป็นค่าใช้จ่ายจากโครงการ ...................................................... 
หลักสูตร/เร ื่อง ........................................................................................  
ศกร.ระดับต าบล................................อ าเภอ/เขต...................................  
จังหวัด....................................................................................................  
จ านวน............................ชั่วโมง  ชั่วโมงละ...........................บาท 
ระหว่างวันที่................ เดือน.......................... พ.ศ............................... 
- เป็นค่าอาหาร ส าหรับผู้ร่วมอบรม จ านวน ....คนๆละ.........มื้อๆละ..........บาท 

                                                                               เป็นเงิน 
- เป็นค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้ร่วมอบรม จ านวน ....คนๆละ.............
มื้อๆละ..........บาท 
                                                                                     เป็นเงิน 

  

รวมทั้งสิ้น จ านวนเงิน (. ............................................... บาทถ้วน) 
  

แบบ พ.ต. 19 
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ตดิใบเสร็จรับเงนิ 
 

(กรณีที่จ่ำยเงินสด) 
 
 
 
 
 

 
 

ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง.......................................... ...............สังกัด..............................ขอ
รับรองว่ารายจ่ายตามใบเสร็จรับเงินข้างต้นนี้  ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปในงานราชการโดยแท้  

 
 

ลงชื่อ.....................................................................ผู้จ่ายเงิน  

                                                       (...................................................................) 
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ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
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แบบรำยงำนผลกำรฝึกอบรม 

ศูนย์การเรียนรู้ระดับต าบล....................................... 
ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ........... จังหวัด

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

1. หลักสูตร/โครงการ................................................................................................จ านวน . ................... ชั่วโมง/วัน 
2. ชื่อวิทยากร.......................................................วุฒิการศึกษา..................อายุ............ป ีอาชีพ.. .. .......................... 

         3. พ้ืนที่ด าเนินการ ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน.....................................................หมู่ที่............................................................ 
ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด................. ......................... 

4.ระยะเวลาด าเนินการ เมื่อวันที่........เดือน.................พ.ศ........... สิ้นสุดเมื่อวันที่......เดือน.................พ.ศ.............  
5. อนุมัติเบิกจ่ายจากงบประมาณ ประเภทงบ.....................รหัส..........................จ านวน. ................................. บาท 

ค่าวัสดุ........................................................บาท ค่าตอบแทนวิทยากร. ........................................................ บาท 
6. วิธีการส ารวจความต้องการเรียน ด าเนินการอย่างไร 

( ) ประชาคม ( ) แนะแนว 
( ) ส ารวจความต้องการ ( ) อ่ืนๆ (โปรดระบุ)........................................................ ..... 

7. จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ผ่านการฝึกอบรม จ าแนกตามอายุและเพศ 
 

อายุ/เพศ ต่ ากว่า 15 ปี 15 - 39 ปี 40 - 59 ปี 60 ปีขึ้นไป รวม รวมทั้งสิ้น 
ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ 

จ านวนผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

           

จ านวนผู้ผ่าน 
การฝึกอบรม 

           

8. จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ผ่านการฝึกอบรม จ าแนกตามกลุ่มอาชีพและเพศ 
 

อาชีพ/อายุ 
รับ 

ราชการ 
พนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ 
ค้าขาย เกษตรกร รับจ้าง อ่ืน ๆ โปรด 

ระบุ 
รวม รวม 

ทั้งสิ้น 
ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ 

จ านวนผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

                 

จ านวนผู้ผ่าน 
การฝึกอบรม 

                 

แบบ พ.ต. 13 
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9. จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ผ่านการฝึกอบรม จ าแนกตามกลุ่มเป้าหมายและเพศ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
/เพศ 

ผู้น า 
ชุมชน 

ทหารกอง 
ประจ าการ 

แรงงาน 
ไทย 

แรงงาน 
ต่างด้าว 

เกษตรกร อสม. กลุ่ม 
สตรี 

ผู้ต้อง 
ขัง 

อ่ืนๆ รวม รวม 
ทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ 
จ านวนผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

                     

จ านวนผู้ผ่าน 
การฝึกอบรม 

                     

10. จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ผ่านการฝึกอบรม แยกตามระดับการศึกษาและเพศ 
 

ระดับการศึกษา/ 
เพศ 

ต่ ากว่า 
ประถม 

ประถม ม.ต้น ม.ปลาย อนุ 
ปริญญา 

ปริญญา 
ตรี 

สูงกว่า 
ปริญญาตรี 

รวม  
รวมทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ 
จ านวนผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

                 

จ านวนผู้ผ่าน 
การฝึกอบรม 

                 

 

11. การติดตามผู้ผ่านการฝึกอบรม 
11.1 มีการติดตามผู้ผ่านการฝึกอบรม 

( ) มี ด าเนินการอย่างไร............................................................................................................. ................. 
( ) ไม่มี เพราะ.................................................................................................. ........... ............................... 

11.2 ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการ อยู่ในระดับใด............................................................... 
11.3 ผู้ผ่านการฝึกอบรมได้น าความรู้ไปใช้จริง (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

 สร้างอาชีพ ................ คน 
 เพ่ิมรายได้. .............. คน (เฉพาะการประกอบอาชีพ/พัฒนาอาชีพ) 
 ลดรายจ่าย ................ คน (เฉพาะการประกอบอาชีพ/พัฒนาอาชีพ) 
 แก้ปัญหาในการด ารงชีวิต ................ คน 
 มีทักษะ ........ คน  ต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่น ........... คน 
 สร้างมูลค่าเพ่ิม ........ คน  พัฒนาสู่วิสาหกิจชุมชน .......... คน 

11.4 ในกรณีเป็นการฝึกอบรมเพ่ือการประกอบอาชีพ พัฒนาอาชีพ ผู้ผ่านการฝึกอบรม มีรายได้เฉลี่ยเพิ่มข้ึน/เดือน 
 รายได้ต่ ากว่า 1,000 บาท ................ คน 
 รายได้ระหว่าง 1,001 – 3,000 บาท................ คน 
 รายได้ระหว่าง 3,001 – 5,000 บาท.................คน 
 รายได้ระหว่าง 5,001 – 10,000 บาท ................คน 
 รายได้ระหว่าง 10,000 – 15,000 บาท ................ คน 
 รายได้ระหว่าง 15,001 – 30,000 บาท ................ คน 
 รายได้ระหว่าง 30,001 บาทข้ึนไป ................ คน 
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- 3 - 

12. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
             12.1 ปัญหา อุปสรรค 

 ไม่มี 
 มี (โปรดระบุ).................................................................................................................... .............. 

   12.2 ข้อเสนอแนะ 
.............................................................................................................................  ....................................................... 
.............................................................................................................................  ....................................................... 

 
 

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

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

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

 
ข้อคิดเห็นผู้บริหารสถานศึกษา 

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ในการเก็บรวบรวมข้อมูลข้อ 11.4 ให้หน่วยจัดการเรียนรู้ จัดท าแบบติดตามเป็นรายบุคคล 
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ภำพกำรจัดกิจกรรมโครงกำร…………………………… 
หลักสูตร…………………………..…… 

วันที่ .......................................................... 
สถำนที่ ................................................ 

 

1. วิทยำกรอธิบำยวิธีและข้ันตอนกำรสอนหลักสูตร......................... 

 
 

 

 
2. ผู้เรียนลงมือปฏิบัติกำรเรียนหลักสูตร......................... 

 
 
 

 
3. ผลสัมฤทธิ์กำรเรียนหลักสูตร......................... 
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บัญชีลงเวลำของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
(กำรประกอบอำชีพและพัฒนำอำชีพ) 

โครงการ/หลักสูตร.............................................................................................................  จ านวน ................. ชั่วโมง 
วิทยากร ............................................................................................................ ............. จ านวนผู้เรียน ............... คน 
ระหว่างวันที่ .................................................... จ านวน ................ ชั่วโมง .................. น. ถึงเวลา ....................... น. 
ณ ............................................................................................ .......................... อ าเภอ.............. จังหวัด.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่า ลายมือชื่อผู้เข้ารับอบรมข้างต้นเป็นลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรมจริง 
 

 
ที ่

 
ชื่อ-สกุล 

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

ลายมือชื่อ 
เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

แบบ พ.ต. 9 
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(ลงชื่อ) ........................................... วิทยากร (ลงชื่อ) .................................... ครู ศกร.ระดับต าบล........ 

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

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

หมำยเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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บัญชีลงเวลำของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
(กำรพัฒนำทักษะชีวิต กำรพัฒนำสังคมและชุมชน) 

โครงการ/หลักสูตร.................................................................... จ านวน.............. ชัว่โมง จ านวนผู้เรียน .............. คน 
ระหว่างวันที่ .................................................... จ านวน ................ ชั่วโมง .................. น. ถึงเวลา ...................... น. 
ณ ................................................................................................. อ าเภอ ...............................จังหวัด....................... 

 
 

ที ่
 

ชื่อ-สกุล 
วันที่ ....................................... วันที่ ....................................... 

ลายมือชื่อ 
เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ขอรับรองว่า ลายมือชื่อผู้เข้ารับอบรมข้างต้นเป็นลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรมจริง 

 
 

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

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

หมำยเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
  
 

แบบ พ.ต. 9 
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บัญชีลงเวลำของวิทยำกร 

โครงการ/หลักสูตร................................................................. จ านวน.............. ชั่วโมง  จ านวนผู้เรียน  ................ คน 
ระหว่างวันที่ .................................................... จ านวน ................ ชั่วโมง .................. น. ถึงเวลา ....................... น. 
ณ ...................................................................................................................... อ าเภอ........ จังหวัด........................ 

 
ที ่ วัน เดือน ปี ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

จ านวน.......................... วัน จ านวน ........................... ชั่วโมง 
 

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

 
 
 
 
 

หมำยเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
 

แบบ พ.ต. 9 
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หนังสือเชิญวิทยำกร 

ที่ ศธ ............/........... ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับ................. 

 
. ....................... (วัน เดือน ปี) 

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 
เรียน ......................................................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบตอบรับการเป็นวิทยากร จ านวน 1 ฉบับ 

ด้วยศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ................ ก าหนดจดัโครงการ..........................................      
ให้แก่........................ จ านวน...........คน ตั้งแต่วันที่........เดือน.......................พ.ศ ................ โดยมีวัตถุป ระสงค์เพ่ือ 
. ............................................... รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมหนังสือนี้ 

ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ................
พิจารณาแล้วเห็นว่า................................................. 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ท่ีจะให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เป็นอย่างดี 
จึงขอเชิญท่าน เป็นวิทยากรให้ความรู้ เรื่อง........................................... ระหว่างวันที่.......................เดือน  ......... ...... 
พ.ศ................... เวลา...............น. ณ ................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญเป็นวิทยากร และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

                                                               

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

                                  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำศูนย์ส่งเสริมกำรเรียนรู้ระดับอ ำเภอ.......................... 
 

กลุ่มงาน....................................... 
โทร. ............................. โทรสาร......................... 
www................................................................. 

 
หมายเหตุ หน่วยจัดเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ พ.ต. 4 

http://www.nfe-pbr.org/
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แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
โครงการ/หลักสูตร.......................................................

................. ระหว่างวันท่ี .................................. 
ณ ................................................. 

 
 

ชื่อ.................................................................................นำมสกุล........................................................................  
อำชีพ............................................................................หน่วยงำน...................................................................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่.....................ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต.................. . 
จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์....................................... โทรศัพท์..............................................  

ประสบการณ์ ความเช่ียวชาญ 
วุฒิการศึกษา...............................................................................ความสามารถพิเศษ................ ............................... 
ปัจจุบันประกอบอาชีพ..........................................................สถานที่ทางาน.................................... ......................... 
ต าบล.................................อ าเภอ.........................จังหวัด...........................รหสัไปรษณีย์........................................ 
ประสบการณ์งานการศึกษาต่อเนื่อง เคยสอนหลักสูตร................................................................................ ............. 
ระยะเวลา................ปี  สถานที่สอน..........................................อ าเภอ...............................จังหวัด...........................  

 มาเป็นวิทยากรได้ 
 ไม่อาจมาเป็นวิทยากรได้ เนื่องจาก .............................................................................  
 แนะน า. ............................................................................................................ เป็นวิทยากรแทน 

รายละเอียดอาหาร 
 อาหารธรรมดา  อาหารอิสลาม 

 
 
 

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

ต าแหน่ง .................................................... 
โทรศัพท์มือถือ............................................ 

        หมำยเหตุ 
1. กรุณาส่งแบบตอบรับการเป็นวิทยากรโครงการ/หลักสูตรฯ ไปยัง ........................ ภายในวันที่ ……… 
   ทาง................................................. 
2. ทางโครงการ รับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จากโครงการ 

 3. หากมีข้อสงสัยประการใด ขอให้ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่.................................................... 
เบอร์โทรศัพท์ ..................................................... 
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ค าสั่งศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ...................... 

ที่................. / …….... 
เรื่อง  แต่งตั้งวิทยำกรหลักสูตรกำรจัดกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำตนเอง 

  …………………………………………………. 
 

  ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ............................ต าบล......................ด าเนินการจัดการ เรียนรู้
เพ่ือพัฒนาตนเอง โครงการ/หลักสูตร.....................................................................................ชั่วโมงให้กับประชาชนใน
ชุมชนและประชาชนทั่ว ไปที่สนใจ ได้ ใช้ เวลาให้ เป็นประโยชน์  ณ ศูนย์ส่ ง เสริมการเรียนรู้ ระดับต าบล
.. . . . . . . . . . . .. . .. . . .. . .. . . .. . . .. . .. . .. . . .. . .. . . .. . .อ า เภอ.. . . . . . . . .. . .. . . .. . .. . . .. . .. . .จังหวัด... . . .. . .. . . .. . .. . . .. . .. . .สถานท่ีจัด
............................................................. ........................................ระหว่างวันที่..........................................ถึงวันที่
....................................เรียนวัน........................วัน................ ..........................เว้นวัน................................................
ตั้งแต่เวลา.............................ถึงเวลา........ .........เรียนวันละ.............ชั่วโมง จ านวนวันที่เปิดสอน............วัน มีผู้เรียน
จ านวน..............คน ชาย........คน หญิง..........คน 

อาศัยระเบียบตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/23357 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 
2567 เรื่อง ขอท าความตกลงหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายการจัดการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาตนเอง, หนังสือกรม
ส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ ศธ 07005/9168 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายการจัดการเรียนรู้เพ่ือ
พัฒนาตนเอง, ประกาศกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2567 เรื่อง แนวทางการจัดส่งเสริมและ
สนับสนุนการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง 
 จึงแต่งตั้งให้ 

นาย/นาง/นางสาว..........................................................................................................เปน็วิทยากร 
โดยให้วิทยากรเบิกค่าตอบแทนตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังและกรมส่งเสริมการเรียนรู้ก าหนด 
 
 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่........เดือน...................พ.ศ.............ถึงวันที่..............เดือน.................. พ.ศ..... ........   

 
สั่ง  ณ  วันที่........  เดือน...................  พ.ศ. ............   

 
 
 
                                                         (.................................................) 
                                                    ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ............ 
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แบบบันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/หลักสูตร 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ....................... 
ที่ ................/............ วันที่................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติจัดฝึกอบรมหลักสูตร.................................................................จ านวน. ............. ชั่วโมง 

 
เรียน ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ.......................... 

ตามท่ี กลุ่ม............................................... งาน. ............................................................. ได้อนุมัติ 
โครงการ ............................................... เพ่ือการพัฒนาตนเอง  การฝึกอบรม  การฝึกอาชีพ  การเรียนรู้ 
รายบุคคล หลักสูตร............................................................. จ านวน ................. ชั่วโมง ให้กับประชาชน สถานที่จัด 
ณ............................................... บ้านเลขท่ี.......... หมู่......... ต าบล/แขวง...................... อ าเภอ/เขต..................... 
จังหวัด........................ ระหว่างวันที่.......เดือน...................พ.ศ.............. ถึงวันที่....... ..เดือน....................พ.ศ................ 
ตั้งแต่เวลา................ ถึง................ จ านวน.......... ชั่วโมง มีผู้เรียนจ าแนกเป็น ชาย...............คน หญิง ............. คน 
รวมทั้งหมด...............คน รายชื่อดังแนบ โดยมี .......................................... เป็นวิทยากร โดยขอใช้เงินงบประมาณปี 
.......................ประเภทงบ.............................................. ภายในวงเงิน .............................................................. บาท 
(....................................)  รายละเอียดดังแนบ นั้น 

ในการนี้ ขออนุมัติจัดฝึกอบรมภายใต้หลักสูตรดังกล่าว ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด โดยมี 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1.................................................................................จ านวน. .............................. บาท 
2.................................................................................จ านวน. .............................. บาท 
3.................................................................................จ านวน. .............................. บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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         หลักสูตรฝึกอบรม……………………………………….. จ ำนวน…………ชั่วโมง 

 

ความเป็นมา 
หลักการของหลักสูตร 
จุดมุ่งหมาย 
เป้าหมาย 
ระยะเวลา 
โครงสร้างหลักสูตร 

 

ที ่ เร่ือง จุดประสงค์การ 
เรียนรู้ 

เนื้อหา การจัดกระบวนการ 
เรียนรู้ 

จ านวนชั่วโมง 
ทฤษฎี ปฏิบัติ 

1       
2       
3       
4       

สื่อการเรียนรู้ 

1. .............................................................................................................................   ................................... 
2. ............................................................................................. .............................  ...................................... 

การวัดผลประเมินผล 
1. ..........................................................................................................................  . ...................................... 
2. ..........................................................................................................................  ..... .................................. 

เกณฑ์การจบหลักสูตร 
............................................................................. ................................................  .........................................  

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

 
หมายเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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บัญชีรำยชื่อผู้สมัครเรียนหลักสูตรกำรฝึกอบรม 
ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ.......................... จังหวดั....................... 

โครงการ/หลักสูตร ..........................................................................................จ านวน .............. ชั่วโมง/วัน 
ระหว่างวันที่.......................................................สถานที่จัด ณ ............................................................................  

 

ที ่ ชื่อ-สกุล เลขบัตรประชาชน อายุ วุฒิการศึกษา อาชีพ ที่อยู่ปัจจุบัน หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 

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

 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถจัดท าในลักษณะ Google Forms ได้ โดยให้จัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มนี้ 
 
 
 

แบบ พ.ต. 8 
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แผนที่ สถำนที่จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้เพ่ือกำรพัฒนำตนเอง 

สถานที่...................บ้าน/ชุมชน................ ........... หมู่ที ่.......... ต าบล/แขวง............................ 
อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด.................................โทร..............................( ผู้ประสานงาน) 
 

(หรืออาจใช้จากแผนที่ google map) 
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แบบบันทึกขออนุมัติโครงกำร 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ........................  
ที่ ................/................. วันที่................................................................. 
เร่ือง ขออนุมัติโครงการ........................................................หลักสูตร..................................จ านวน  .............. ชั่วโมง 

 
เรียน ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอ.................. 

ด้วย กลุ่ม......................................... งาน ............................ มีความประสงค์ ขออนุมัติโครงการ 
. ............................................................................................................................................. เพ่ือการพัฒนาตนเอง 

 การฝึกอบรม  การฝึกอาชีพ  การเรียนรู้รายบุคคล หลักสูตร............................... จ านวน. ............... ชั่วโมง 
ให้กับประชาชน สถานที่จัด ณ............................................... บ้านเลขที่.......... หมู่......... ต าบล/แขวง...................... 
อ าเภอ/เขต.................................... จังหวัด................................. ระหว่างวันที่.......เดือน............. ......พ.ศ.............. 
ถึงวันที่.........เดือน....................พ.ศ................ ตั้งแต่เวลา................ ถึง............... . จ านวน ............. ชั่วโมง มีผู้เรียน 
จ าแนกเป็น ชาย...........................คน หญิง..........................คน รวมทั้งหมด.........................คน  รายชื่อดังแนบ 
โดยมี....................................................................... เป็นวิทยากร โดยขอใช้เงินงบประมาณปี ....................... 
ประเภทงบ............................................................. ภายในวงเงิน .....................บาท (.  ............................................ ) 
รายละเอียดดังแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
1. อนุมัติโครงการ ณ .................................. โดยขอจ่ายค่าตอบแทนเป็นเงิน ....................... บาท 

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

2. อนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังรายละเอียดที่แนบ ส าหรับใช้ในโครงการฯ ภายในวงเงิน 
...................... บาท (. ...................................................... ) 

3. ลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ หน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 

แบบ พ.ต. 6 
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แบบเขียนโครงกำรฝึกอบรม 

1. ชื่อโครงการ (ระบุชื่อโครงการที่สั้น  กะทัดรัด  และสื่อความหมายสาระโดยรวมของโครงการ) 
2. ความสอดคล้องกับนโยบาย (ระบุนโยบายและมาตรฐานที่สอดคล้อง) นโยบาย/มาตรฐานที่) 
3. หลักการและเหตุผล (ระบุภูมิหลัง/ที่มา/ความส าคัญ/หลักการ/หรือเหตุผลของโครงการ) 
4. วัตถุประสงค์ (ระบุเจตจ านงในการด าเนินงานโครงการ ที่สามารถวัดและประเมินผลได้) 
5. เป้าหมาย (ระบุเป้าหมายเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) 
6. วิธีการด าเนินการ (ระบุกิจกรรมหลักที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว) 

 
กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย พ้ืนที่ 

ด าเนินการ 
ระยะเวลา งบประมาณ 

(ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) 

(กิจกรรมหลักใดมีการโอนงบประมาณให้หน่วยงานและสถานศึกษาในส่วนภูมิภาค 
ให้ระบุชื่อหน่วยงานและ สถานศึกษาให้ชัดเจนด้วย) 
7. วงเงินงบประมาณท้ังโครงการ

 (ระบุประมาณการงบประมาณจากทุกกิจกรรมของโค
รงการ) ตัวอย่างการค านวณงบประมาณการจัดฝึกอบรม 
7.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
7.2 ค่าวัสดุฝึกอบรม 
7.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคน x ราคาอาหารว่างและเครื่องดื่ม x จ านวนมื้อ 
7.4 ค่าอาหารกลางวัน จ านวนคน x ราคาอาหารกลางวัน x จ านวนมื้อ 
7.5 ค่าบริหารจัดการ (โปรดระบุ. ........................................................... ) 

8. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ระบุแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกิจกรรมโดยจ าแนกเป็นรายไตรมาส) 

กิจกรรมหลัก ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค. พ.ศ. ....... ) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค.-มี.ค. พ.ศ. ........ ) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย.-มิ.ย. พ.ศ. ....... ) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค.-ก.ย. พ.ศ. ....... ) 

(ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ระบุชื่อหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานโครงการ) 
10. เครือข่าย (ระบุชื่อหน่วยงานที่ร่วมด าเนินงานโครงการ) 
11. โครงการที่เกี่ยวข้อง (ระบุชื่อโครงการที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)) 
12. ผลลัพธ์ (Out come) (ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต 
(Output) ที่มี ต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม) 
13. ดัชนีตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

13.1 ตัวชี้วัดผลผลิต (Output) 
ระบุตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันเกิดจากงานตามวัตถุประ
สงค์ของ 

โครงการ 
13.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) 

ระบุตัวชี้วัดที่แสดงถึงผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 
14. การติดตามและประเมินผลโครงการ(ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ) 

แบบ พ.ต. 5 
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-ตัวอย่ำง- 

ก ำหนดกำรจัดอบรมโครงกำรฯ.................. 
ระหว่ำงวันที่............ถึง..............เดือน...........................พ.ศ..

........... 
ณ (สถำนที่จัดอบรม)................................................. 

 
วันที่ 1 

08.00 - 08.30 น. ลงทะเบียน 
09.00 - 10.30 น.  ปฐมนิเทศ/บรรยายพิเศษ/ทดสอบความรู้ก่อนการอบรม 
10.45 - 12.00 น. เรื่อง......................................... 

วิธีการ................................... 
โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................ ) 

11.00 - 11.15 น.  รับประทานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 14.00 น. เรื่อง......................................... 

วิธีการ................................... 
โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................ ) 

14.00 - 14.15 น.  รับประทานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
14.20 - 16.30 น. เรื่อง......................................... 

วิธีการ................................... 
โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................ ) 

 
   วันที่ 2 - 3 

09.00 - 10.30 น.  เรื่อง.........................................โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................. ) 
10.45 - 12.00 น.  เรื่อง.........................................โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................. ) 
11.00 - 11.15 น.  รับประทานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 14.00 น. ด าเนินการต่อเนื่อง 
14.00 - 14.15 น.  รับประทานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
14.15 - 16.30 น.  เรื่อง.........................................โดยวิทยากร (ชื่อ. ................................. ) 

 
 
 
 

หมายเหตุ รูปแบบก าหนดการหน่วยจัดการเรียนรู้สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม 
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ส ำเนำเห็นชอบโครงกำร  

แผนงำน (ใบขวำง) 
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บทที่ 3  
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 

กำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง 
  1.การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือ
ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  2.การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  3.การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  4.การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน
ต่างประเทศ 
 5.การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ 
  อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 
  1.กรณีพักแรม ให้นับเวลา 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป นับเป็น 1 วัน 

ประเภท / ระดับ อัตรำ / บำท 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
ต้น 

 
240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น, สูง 

 
270 

 
  2.กรณีไม่พักแรม ให้นับเวลาหากเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมงข้ึนไปถือเป็นครึ่งวัน 

ประเภท / ระดับ อัตรำ / บำท 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
ต้น 

 
120 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น, สูง 

 
135 

 
วิธีกำรนับเวลำเพื่อน ำมำค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง (มำตรำ16) 
  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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  - กรณีพักแรมให้นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน สว่นที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับเวลาเกิน 12 ชั่วโมง ให้
นับเวลาเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทาง 
  - กรณีไม่พักแรม ให้นับเวลาเกิน 12 ชั่วโมง ขึ้นไปนับเวลาเป็น 1 วัน หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมงข้ึนไป ถือเป็นครึ่งวัน เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
  
อัตรำค่ำที่พัก 
  กรณีต้องพักแรม สามารถเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริง ภายในวงเงิน
และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย 

ประเภท ระดับ อัตรำ / บำท 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
ต้น 

 
800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น, สูง 

 
1,200 

   
  ค่ำเช่ำที่พักจ่ำยจริง 
  หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือ
จ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน
อัตราทีกระทรวงการคลังก าหนด 
  การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่การพักแรมในยานพาหนะการพักแรม
ในที่พักท่ีราชการจัดให้เช่น บ้านพักรับรอง 
ค่ำที่พักจ่ำยจริงต่อวัน 

ประเภท ระดับ พักเดี่ยว(บำท/วัน/คน) พักคู่(บำท/วัน/คน) 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
ต้น 

 
1500 

 
850 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น, สูง 

 
2,200 

 
1,200 

วิชาการ 
บริหาร 

ทรงคุณวุฒิ 
สูง 

 
2,500 

 

 
1,400 
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 อัตรำค่ำพำหนะ 
  เป็นค่าใช้จ่ายของผู้เดินทาง รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุกค่าคนหาบ
หามสิ่งของการเดินทางโดยปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย
ประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ตามพาหนะท่ีใช้เดินทาง 
  ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสาร เรือกล รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการทั่วไป
เป็นประจ า โดยมีเส้นทางแน่นอน มีอัตราโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
  การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วประกอบการ
เบิกจ่าย 
  ผู้มีสิทธิเบิกค่ำยำนพำหนะรถไฟ (รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ช้ัน 1) ได้แก่ 

ประเภท ระดับ 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ช านาญงาน/อาวุโส/ทักษะพิเศษ 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
ต้น/สูง 
ต้น/สูง 

  นอกเหนือจำกที่กล่ำวมำข้ำงต้น เบิกได้ไม่เกินชั้น 2 
  พาหนะเครื่องบิน 
  1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
  2. กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (boarding pass) 
  3. กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itineary Receipt)             
กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไม่มีสิทธิขึ้นเครื่อง หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน นั่งชั้นประหยัดได้แต่ต้องชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ส่วนกรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์ดังกล่าวให้เบิกได้เทียบเท่า
ภาคพ้ืนดิน โดยให้ใช้หลักฐานในเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วเครื่องบินประกอบการเบิกจ่ายได้ 
  พาหนะรับจ้าง 
  พาหนะรับจ้าง เบิกจ่ายตามมาตรการประหยัดงบประมาณที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด ให้เบิกค่าพาหนะรถรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง 
  หลักเกณฑ์ 
  1. การเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 
 2. การเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
  3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 ผู้มีสิทธิเบิกค่ำพำหนะรถรับจ้ำง 

ประเภท ระดับ 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ช านาญงาน/อาวุโส/ทักษะพิเศษ 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
ต้น/สูง 
ต้น/สูง 
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  กรณีผู้ไม่มีสิทธิ ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของทางราชการไปด้วย เป็นเหตุไม่สะดวกท่ี
จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรถรับจ้างได้ 
  อัตราการเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด (ตามมาตรการประหยัดงบประมาณท่ีส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด) 
  1. การเดินทางในเขตกรุงเทพ หรือเขตจังหวัดอ่ืน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
300 บาท 
  2. การเดินทางเขตติดต่อกรุงเทพ หรือผ่านกรุงเทพ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
300 บาท 
  3. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
  4. การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ
ไม่เกิน 500 บาท 

พาหนะส่วนตัว 
  การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
เป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู้
เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยตามการค านวณระยะทางตาม
เส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่านและในกรณีที่ไม่มีเส้นทางกรม
ทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางในการเดินทาง 
  หมำยเหตุ ผู้เดินทางจะต้องแสดงหลักฐานระยะทางในการค านวณเส้นทางการเดินทางจากกรมทาง
หลวง อัตราที่เบิกจ่ายตาม 
  - รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
   - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (เฉพำะรถยนต์รำชกำร) 
  ผู้เดินทางไปราชการต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
  1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ 
  2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
  3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ 
หนังสือ/ประกำศ/ระเบียบ/ค ำสั่ง 
  - ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ.2524 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
  - หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
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  - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.
2553) 
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ
ค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553 
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
  - หนังสือส านักงาน กศน.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/5067 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2556 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจหลักการและแนวปฏิบัติในการเดินทางไปราชการ 
  - หนังสือบันทึกข้อความส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0210.5/3279 ลงวันที่ 25 มีนาคม 
2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธ 
 
กำรจัดเรียงเอกสำรค่ำเดินทำงไปรำชกำร   
  1.หนังสือน าส่ง 
  2.งบหน้าค่าเดินทางไปราชการ 
  3.บันทึกอนุมัติเบิกเงินฯ/ จ. //ตัวจริงเท่านั้น// 
  4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ จ. 
  5.หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ //ไปมากกว่า1คน 
 6.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  7.แผนที่การเดินทาง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
  8.ขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ จ. 
  9.ต้นเรื่อง/หนังสือ/ค าสั่ง...../ จ. 
  10.แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
  11.หน้าบัญชีธนาคาร 
             
  ถ้ามีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ค่าอาหาร เบี้ยเลี้ยง  แม้จะมี นส มาจากกรม        
   ((กรณีจัดประชุม -บันทึกขออนุมัติจัดประชุม)) 
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\ 
 

 
ที่  ศธ 0210.38......./……………            กศน.อ าเภอ……...………………………. 

 ที่อยู่…………………….…………………………… 
          วัน/เดือน/ปี 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย หลักฐานการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินจ านวน      1     ชุด 

ด้วย ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ…………….. ขอส่งหลักฐาน
การอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ แผนงาน : ………………........................................………………
งบ…………….……………ค่า……………………………………เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
..........................………………….…..…..  (บอกรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ วันเวลา 
สถานที)่.....................................…เป็นเงิน…………………………..บาท (…………………………………………..…………) 

โดยศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ…………………….. ได้ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องและอนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแล้วตามหลักฐานที่แนบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                   ขอแสดงความนับถือ   
 
 
 

                  (………………………………………) 
ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงาน........................................ 
โทร................................โทรสาร...................  
www………………………………………………………  



44 
 

สรุปงบหน้ำใบส ำคัญเบิก 
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ…………. 

(  )  งบด าเนินงาน  กิจกรรม........................................ . 
(  )  งบอุดหนุน กิจกรรม ..............................................  
(  )  งบรายจ่ายอื่น กิจกรรม ......................................... 

 
ที ่ รายการ จ านวนเงิน กิจกรรม/โครงการ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเป็นเงิน  (…………………………………………………) 
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                                  บันทึกข้อความ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัยอ ำเภอ..................... 

เรื่องเดิม ตามที ่มอบหมายให้……………………………….…..…….ต าแหน่ง…………..…………….…….
และคณะเดินทางไปร่วม…………………..………(กิจกรรม/โครงการ ระบุวัน เวลา สถานที่)………………………นั้น 

ข้อกฎหมาย  อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551  ลง
วันที่ 21 เมษายน 2561 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอ าเภอ/ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขตปฏิบัติ
ราชการแทน 

ข้อเท็จจริง บัดนี…้……………………..……………..………ต าแหน่ง……………………………..และคณะ    
ได้เข้าร่วม…….(กิจกรรม/โครงการ ระบุ วัน เวลา สถานที่)…… เรียบร้อยแล้ว มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ เป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ จ านวนเงิน…………...บาท (……………………………………..)มีรายละเอียด
ดังนี้ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง      จ านวนเงิน  บาท                                    
- ค่าท่ีพัก                                            จ านวนเงิน  บาท 

 - ค่าพาหนะ      จ านวนเงิน  บาท 
โดยขอเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี................. แผนงำน : ........................................งบ
........................................... จ ำนวนเงิน......................บำท (......................................................) ให้แก่บุคลำกร/
เจ้ำหน้ำที่ จ ำนวน............... รำย รำยละเอียดดังแนบ 
  ข้อเสนอแนะ 1. เห็นควรอนุมัตเิบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร    เป็นเงิน
..................บำท (......................................................) 
                2.  ลงนำมหนังสือแจ้งส ำนักงำน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

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

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

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
จ านวนเงิน.................................บาท 
ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่
การเงิน 
         (………………………………………) 

ความเห็นผู้อ านวยการ  
(   )   ทราบ 
(   )   อนุมัติ 
    ลงชื่อ........................................................... 
                 (………………………………………..) 
            ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ………….. 

ส่วนราชการ  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ  โทร.  
ที ่ศธ 0210.38 /             วันที่             
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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สัญญายืมเงินเลขที่............................................................................วันที่............................................  สว่นที่ 1  
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน... .....................................บาท แบบ 8708
      
       

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ที่ท าการ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์  
วันที่................เดือน..................พ.ศ............. 

เรื่อง      ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน      ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 
            ตามค าสั่ง / บันทึกท่ี....................................................... ลงวันที่ .......................... ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า.......................................................................... ................ต าแหน่ง.........................................................
สังกัด............................................................................พร้อมด้วย........................................................................ 
............................................................................................................................. .............................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................................................................................... ..โดยออกเดินทาง
จาก  O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่...........เดือน...............พ.ศ...............เวลา..................
น.     และกลับถึง  O บ้านพกั O ส านักงาน O ประเทศไทย วันที่..........เดือน...................พ.ศ............เวลา
..............น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้..................วัน................ชัว่โมง 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง    ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......................................................จ านวน..................วัน รวม......................บาท  
ค่าเช่าที่พักประเภท.....................................................................จ านวน..................วัน รวม......................บาท  
ค่าพาหนะ..........................................................................................................................รวม......................บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ................................................... ...............................................................รวม......................บาท 
                           รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..............................
บาทจ านวนเงิน (ตัวอักษร)............................................................................ ............................. 
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จ านวน............1................ ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

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

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

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

 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน                                        บาท                   
(                 )ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ.......................................... ..................ผู้จ่ายเงิน 
            (…………………………………)                 (..............................................) 
ต าแหน่ง………………………………………..  ต าแหน่ง............................................... 
วันที่.................................................   วันที่................................................. 
 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.......................................  วันที่...................................................... ................. 
 
 
หมายเหตุ 
...................................................................................................... ......................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................................................................... ............................................ 
...................................................................................... .........................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
 
 
ค ำชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

   3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ให้ 
ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ส่วนที่ 2 
ชื่อส่วนราชการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ.................... จังหวัดนครสวรรค์ แบบ 8708 

 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                    ลงวันที่         เดือน               พ.ศ.           . 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ -นามสกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.........วันที่.............. 

 
จ านวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)    .      

ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ายเงิน 
  (..............................................) 
        ต าแหน่ง......................................................... 

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

      ค าชี้แจง   1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ         
            2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม           
            3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
 

(-กรณี ไปรำชกำรคนเดียวไม่ต้องแนบ)  
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ชื่อ – สกุล..................................................................................  ต าแหน่ง.............................. ....................... 
ออกจาก.............  วันที่ ...................................................................  เวลา .... ................................................น. 
กลับถึง................ วันที่ ..................................................................  เวลา ............................................. ........น. 
รวมค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ................ วัน  วันละ ..................... บาท รวมเป็นเงิน ........................................ บาท 

แบบ  บก.4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส ำนักงำน  กศน.จังหวัดนครสวรรค์  ส ำนักงำน  กศน.  กระทรวงศึกษำธิกำร 

วัน เดือน ปี 
รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
รวมทั้งสิ้น   

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ...........................................................................................  
  ข้าพเจ้า ..................................................................... ต าแหน่ง ...................................... ......... 
หน่วยงาน...........................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
                                                                               ลงชื่อ............................................................ 
             (.............................................................) 
        วันที่................................................ 
 
หมายเหตุ  ขออนุญาตโดยสารรถรับจ้าง  เนื่องจาก ............................................................................................. 
 
                                                                               ลงชื่อ............................................................
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แผนที่กำรเดินทำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จุดเริ่มต้น : ……………………………………………………………..  

จุดหมายปลายทาง : ………………………………………………..
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แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
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-หน้ำบัญชีธนำคำร – 
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                                  บันทึกข้อความ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัยอ ำเภอ..................... 

เรื่องเดิม ................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 

ข้อกฎหมาย  การขออนุญาตไปราชการครั้งนี้ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ตาม
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 489/2551 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่องการมอบอ านาจของ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยปฏิบัติราชการแทนข้อ 9 

ข้อเท็จจริง ...........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 

ข้อเสนอแนะ เห็นควรพิจารณาอนุมัติให้.......................................ต าแหน่ง.............................
เดินทางไปราชการดังกล่าว ในวันที่..........................เดินทางโดย (  ) รถประจ าทาง (  )รถยนต์ส่วนบุคคล 
หมายเลขทะเบียน....................... (  ) รถยนต์ทางราชการ ทบ......................(  ) โดยเครื่องบินและเบิกค่าใช้จ่าย
จากเงินงบประมาณ แผนงาน :............................................................................ ...........งบ............................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

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

 
               อนมุัต ิ    
     

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

 
 

 
 
 
 
 

 

 

ส่วนราชการ  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ  โทร.  
ที ่ศธ 0210.38 /             วันที่             
เรื่อง  ขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร 
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- ต้นเรื่อง/หนังสือ/ค ำสั่ง – 
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บทที่ 4  

กำรเบิกค่ำสำธำรณูปโภค 
  
ค่ำสำธำรณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้อง
ช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 
  1.ค่าไฟฟ้า 
  2.ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
  3. ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงิน
โทรศัพท์ 
  4. ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณีย์ยากร     
ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ เป็นต้น 
  5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
เช่น ค่าโทรภาพ หรือโทรสาร ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ตรวมถึงอินเตอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่อง
สัญญาดาวเทียม เป็นต้น 
  6. ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร 
หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำย 
  การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับสาธารณูปโภค ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
  1. ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัย ให้จ่ายเท่าที่จ่าย
จริง ในกรณีมีผู้พักอาศัยให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี หรือตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
  2. ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ 
  3. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาดาวเทียม     
ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 
  4. ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
  5. ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร ได้แก่ ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการท าธุรกรรมทางการ
เงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0716/ว59 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2556 เรื่อง แนวทางในการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ “ข้อ 2.กรณีหนี้สาธารณูปโภคช าระ
ปีงบประมาณ พ.ศ.2555” แจ้งว่า 
  *หนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระของเดือนสิงหำคม – กันยำยน พ.ศ.2555 ให้ส่วนรำชกำร และ
หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การปรับปรุงแนวทางและ
มาตรการเกี่ยวกับการช าระหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระให้แก่รัฐวิสาหกิจก าหนดว่า “กรณีค่าสาธารณูปโภค
ในระยะสองเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ (สิงหาคม-กันยายน) ซึ่งส่วนราชการช าระหนี้ไม่ทันในปีงบประมาณ
นั้น เนื่องจากยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้จากรัฐวิสาหกิจที่ขายบริการ ให้เบิกจ่ายจากงบประมาณปีใหม่ได้โดยถือเป็น
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ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ ตามหนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/11143 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2546 และหนังสือส านักงบประมาณท่ี นร 07 
 
11/13289 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2546* 
  ซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ รำยกำรค่ำ
สำธำรณูปโภค  
 1. กรณีการจัดซื้อน้ าประปาเป็นครั้งคราวไม่ว่าจะเป็นการใช้เพ่ืออุปโภคบริโภคหรือใช้เพ่ือการอ่ืนใดให้
จัดเป็นรายจ่ายงบด าเนินงาน ลักษณะค่าวัสดุ 
  2. กรณีการจัดซื้อน้ าประปาในการอุปโภคบริโภคจ าเป็นต่อเนื่องไม่ว่าจะเป็นการจัดซื้อจากหน่วยงาน
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานภาคเอกชนให้จัดเป็นรายจ่ายงบด าเนินงานลักษณะค่าสาธารณูปโภค 
  เบิกจ่ำยค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  การเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง ให้เบิกจ่ายค่า
ใช้บริการแบบรายเดือนที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการ ได้แก่ ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใช้บริการ 
และค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ดังนี้ 

ประเภทและระดับต ำแหน่ง อัตรำ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอันดับ      
ครูผู้ช่วย คศ.1 , คศ.2, และคศ.3 

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000.-บาทต่อรอบเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คศ.4 

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000.-บาทต่อรอบเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คศ.5 ขึ้นไป 

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000.-บาทต่อรอบเดือน 

  กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่เกินกว่าอัตราที่ก าหนดไว้ ให้ส่วนราชการด าเนินการเก็บเงินส่วนที่
เกินวงเงินจากผู้ถือครอง เพ่ือสมทบจ่ายเป็นค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามใบแจ้งหนี้ต่อไป 
หนังสือ/ประกำศ/ระเบียบ/ค ำสั่ง 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 - หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว26 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2557 
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553 
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กำรจัดเรียงเอกสำรค่ำสำธำรณูปโภค 

  1. หนังสือน าส่ง 
  2. งบหน้าค่าสาธารณูปโภค 
   3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินฯ 
  4. ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จ 

   5. แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร / พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
    6. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 

 
 หมำยเหตุ - กรณจี่ายตรงเป็นใบแจ้งหนี้ ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา (การ
ประปาส่วนภูมิภาคเท่านั้น) ค่าโทรศัพท์ (TOT) ค่าบริการอินเตอร์เน็ต (TOT)  

- กรณีค่าอินเตอร์เน็ต 3BB ให้ทางอ าเภอส ารองจ่ายแล้วน าบิลเงินสดมาตั้งเบิก  
- ตามข้อ 5, 6 ให้แนบกรณีเป็นบิลเงินสด / ใบเสร็จ (ส ารองจ่าย) 
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ที่ ศธ …………….. /…………                                           กศน.  
อ าเภอ…………………………..………….                                        ทีอ่ยู่……………………………………..…………….           
                                              วัน เดือน ปี ………………                               
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน        จ านวน     1     ชุด 
   ด้วยศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ……………..……… ได้
ด าเนินการ         ส่งหลักฐานขอเบิกเงิน ค่าสาธารณูปโภค จากเงินงบประมาณ............... แผนงาน
............................................... 
..................................................................................งบ........................... เป็นเงินทั้งสิ้ น……………………...บาท 
(…………………………..…………………..) 

โดยศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ…………..…… ได้ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน ครบถ้วน ถูกต้องและอนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานที่แนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

   ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
               (…………………………………)  

     ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ…………….. 
 
 
กลุ่ม…………………………….. 
โทร………………………………. 
โทรสาร………………………... 
E-mail : …………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Chumtabong_nsw@nfe.go.th
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สรุปงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 

ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ...................... 
                    งบ…………….………………… 

 
ที ่ ประเภทค่ำใช้จ่ำย ประจ ำเดือน จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 

    

รวมเป็นเงิน ………………………….บาท 
 
ตัวอักษร ( ……………………………………………………… ) 
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                                  บันทึกข้อความ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   เรื่องเดิม งานการเงิน ได้รับใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จค่าสาธารณูปโภค ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายของ          
ศูนย์การศึกษานอกระบบและกำรศึกษำตามอัธยาศัยอ าเภอ.......................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ ค่าไฟฟ้า/             
ค่าน้ าประปา/ค่าโทรศัพท์/ค่าอินเทอร์เน็ต กศน.อ าเภอ...........................ประจ าเดือน................................     
จ านวนเงิน.........................บาท (.................................................................)  
   ข้อกฎหมำย  อาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551 ลง
วันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอ าเภอ/ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขตปฏิบัติ
ราชการแทน 
   ข้อเท็จจริง งานการเงิน มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค จากเงิน
งบประมาณ..............แผนงาน:……………………………………………………………………………………………………………….. 
งบ......................... เป็นเงินทั้งสิ้น.....................................บาท (....................................... .................................) 
   ข้อเสนอแนะ 1.  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เป็นเงินทั้งสิ้น.........................
บาท(...........................................................) 

                        2.  ลงนามหนังสือแจ้งส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

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

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
จ านวน.............................................บาท 
 
ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

ความเห็นผู้อ านวยการ 
(  ) ทราบ 
(  ) อนุมัติ 
 
ลงชื่อ......................................................... 
                   ผู้อ านวยการ 

ส่วนรำชกำร  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ           โทร.  
ที ่ศธ 0210.38 /             วันที่             

เรื่อง  ขอเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
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**ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้ค่ำสำธำรณูปโภค** 
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บทที่ 5  
กำรยืมเงิน 

 

เงินยืม หมายความว่าเงินที่ส่วนราชการจ่ายให้บุคคลใดยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะยืมจากเงินงบประมาณ เงินทดรองราชการ หรือเงิน
นอกงบประมาณ  

ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
 ข้าราชการลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ที่ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง บ านาญ ค่าตอบแทน 

หรือเงินอ่ืนใด อันจะพึงได้รับจากทางราชการ ซึ่งได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือข้อบังคับของทาง ราชการ ซึ่งได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ
หรือข้อบังคับของทางราชการ  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรยืมเงิน  
   1. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ยืมเพื่อใช้ในราชการ   2. การยืมเงินไปเพ่ือการใดให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น  
   3. ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระ 4. การยืมเงินไปราชการ ผู้ยืม คือผู้ไปราชการเท่านั้น  
ข้อตกลงและแนวปฏิบัติของสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำน สกร.จังหวัดนครสวรรค์  
          1. บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน ผู้บริหารสถานศึกษาต้องแสดงความคิดเห็นมอบหมายให้ผู้ใดเป็นผู้ยืม 
         2. การยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายให้พอดี  
         3. การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการและการฝึกอบรมประชาชน ให้ยืมได้คือค่าวิทยากร 
ค่าอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
         4. การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าวัสดุให้ยืมได้เฉพาะวัสดุท้องถิ่นและของสดเท่านั้น  
         5. การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับถึงท่ีพักหรือ 
สถานที่ท างาน  
        6. การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าโครงการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินโอนเข้าบัญชีผู้ยืม  
       7. การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกลุ่มสนใจและชั้นเรียนวิชาชีพ ไม่สามารถให้ยืมได้นอกจาก ค่า
วัสดุที่เป็นวัสดุท้องถิ่นหรือของสดเท่านั้น  
ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน 
และการ น าเงินส่งคลัง พ.ศ 2562  
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืมเงิน  

1. บันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน ผู้บริหารสถานศึกษาแสดงความคิดเห็นให้ผู้ใดเป็นผู้ยืม  
2. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
4. กรณียืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการให้แนบ ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ

พร้อมส าเนาเรื่อง เดิมและผู้ยืมรับรองส าเนาทุกหน้า  
5. กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการแนบส าเนาโครงการพร้อมก าหนดการและผู้ยืม

รับรองส าเนาทุกหน้า 
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ที่ ศธ 07052.06/                            สกร.ระดับอ าเภอตากฟ้า  
             อ าเภอตากฟ้า  จังหวัดนครสวรรค์  6019 
                                                มกราคม   2569 
 
เรื่อง  ขอยืมเงินงบประมาณ  
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครสวรรค์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   สัญญายืมเงิน             จ านวน   2   ฉบับ 
                    ใบประมาณการ                                             จ านวน   1   ฉบับ 
                   ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอตากฟ้า  จะด าเนินการจัดโครงการส่งเสริมประชาธิปไตย
และการมีส่วนร่วมของประชาชน  ในวันที่ ๒๙ มกราคม  2569  มีความประสงค์ขอยืมเงินงบประมาณประจ าปี 
พ.ศ. 256๙ แผนงาน : ยุทธศาสตร์พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้  ผลผลิตผู้รับบริการการเรียนรู้เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิต  กิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง งบด าเนินงาน   เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย จัดการเรียนรู้เพ่ือ
พัฒนาตนเอง ด้านการพัฒนาสังคมชุมชน เป็นเงิน 9,100.- บาท (-เก้าพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน-) จากเงิน
งบประมาณ 2569 ทั้งนี้  ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอ าเภอตากฟ้า มอบให้  นางศุภณัฐ  สุขรัตน์ ต าแหน่ง 
ครูศูนย์การเรียนรู้ เป็นผู้ยืม  ตามเอกสารประกอบ  ยืมเงินงบประมาณ  ดังแนบ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
             
                                                                           ขอแสดงความนับถือ 
  
 
                                                                         (นางสาวราตรี ศรีธรรมมา)   
                                                                                       คร ู
                                                    รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการ สกร.ระดับอ าเภอตากฟ้า  
 
กลุ่มงานการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง 
โทร/โทรสาร  ๐-๕๖๒๔-๒๑๖๔ 
E-mail : takfa_nsw @ nfe.go.th 
 

“เรียนดี มีควำมสุข” 
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สัญญำกำรยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ  ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดนครสวรรค์    (1) 

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

   ........................................... 
ข้ำพเจ้ำ    นำงศุภณัฐ  สุขรัตน์                                                       ต ำแหน่ง   ครูศูนย์กำรเรียนรู้                         
สังกัด           สกร.ระดับอ ำเภอตำกฟ้ำ     จังหวัด            นครสวรรค์                                                . 
มีความประสงค์ขอยืมเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2569 แผนงาน : ยุทธศาสตร์พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้                    
ผลผลิตผู้รับบริการการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต  กิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง งบด าเนินงาน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
จัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง ด้านการพัฒนาสังคมชุมชน 
() เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยและการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ในวันที่ 29 มกราคม 2569........ (3) ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 140 คนๆละ 1 มื้อๆ ละ 35 บาท      เป็นเงิน    4,900.- บาท 

  2.ค่าวิทยากร จ านวน 7 คน จ านวน 3 ชั่วโมงๆละ 200X3 = 600 X 7  คน   เป็นเงิน    4,200.- บาท.      
                                                                                                                                                       
(ตัวอักษร  เก้าพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน  )             รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       9,100.-บำท 
                                                                                                
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย
(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ   (   ) ภายใน  30  วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้                 
(   ) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.............................................................ผู้ยืม        วันที่.................................. ..................... 
 
เสนอ      ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดนครสวรรค์    (4) 
         ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน    9,100.-....บำท                                                                                  
(                    เก้าพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน                                                              ) 
 
ลงชื่อ......................................................................       วันที่.................................... ............................................. 

ค ำอนุมัติ 
             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน                    9,100.-                             บาท 
(                เก้าพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน                                                                  ) 
ลายชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่..................................... ........................................... 

 
ใบรับเงิน 

             ได้รับเงินยืมจ านวน   9,100.-     บาท (      เก้าพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน             ) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน    วนัที่................................................................................  
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รำยกำรส่งใช้เงินยืม 
 

  รายการส่งใช้    
ครั้งที่ วัน เดือน ปี เงินสด หรือ

ใบส าคัญ 
จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อ

ผู้รับ 
ใบรับ
เลขที่ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
          
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมำยเหตุ                (1)   ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือ
ต าแหน่ง อ่ืนใดกรณีที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่  

  (2)   ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ ายเงินยืม  
  (3)   ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่ าย  
  (4)   เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 

 
 

 
 
 

 
 



66 

แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำร 
 
 

ยืมเงิน   [   ]  ทดรองราชการ [ √ ] งบประมาณ 
เพ่ือ [   ]  เดินทางไปราชการที่                                                          

.    [ √ ] จัดฝึกอบรม หลักสูตรโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยและการมีส่วนร่วมของประชาชน          
 
ในระหว่างวันที่        29 มกราคม   2569  ถึง   วันที่   29  มกราคม   2569  รวม   1    วัน 
   

ซึ่งมีค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นดังนี้ 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

1.1 จ านวน            คน  จ านวน            วัน ๆ ละ ___________     เป็นเงิน                   บาท   
1. ค่ำเช่ำที่พัก 
2.1  พักคู่ จ านวน     คน       จ านวน     ห้อง ๆ ละ          บาท/วัน จ านวน       วัน เป็นเงิน             บาท 
2.2  พักเดี่ยว จ านวน      คน  จ านวน     ห้อง ๆ ละ            บาท/วัน จ านวน     วัน เป็นเงิน             บาท 

2. ค่ำพำหนะ จ านวน               คน ๆ ละ                     บาท 
3. ค่ำอำหำร 

4.1 วันละ 3 มื้อ จ านวน          วัน จ านวน        คน ๆ ละ            บาท          เป็นเงิน                 บาท 
4.2 วันละ 2 มื้อ จ านวน          วัน จ านวน          คน ๆ ละ          บาท         เป็นเงิน                  บาท 
4.3 วันละ 1 มื้อ จ านวน         วนั จ านวน     คน ๆ ละ      บาท         เป็นเงิน           บาท 

2 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
5.1 วันละ 1 มื้อ จ านวน       1  วัน จ านวน    140    คน ๆ ละ    35       บาท  เป็นเงิน  4,900.-    บาท 
5.2 วันละ 2 มื้อ จ านวน      วัน จ านวน        คน ๆ ละ        บาท       เป็นเงิน      บาท 

4. ค่ำตอบแทนวิทยำกร  จ านวน     3    ชั่วโมง ๆ ละ    200  บาท จ านวน 7 คน  เป็นเงิน   4,200.-    บาท 
5. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็น 

6.1           เป็นเงิน                                  บาท 
6.2                                                         เป็นเงิน                                                บาท 
 

             รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    9,100.-     บาท 
ตัวอักษร ( เก้ำพันหนึ่งร้อยบำทถ้วน  ) 

   

                                   (ลงชื่อ)                ผู้ประมาณการ 
                                                                         (นางสาวราตรี ศรีธรรมมา)   
                                                                                        คร ู
                                                           รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการ สกร.ระดับอ าเภอตากฟ้า           

                                                          
ยืมเงินงบประมาณ                         
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 4,900.บาท ค่าวิทยากร  4,200 บาท  
ปรากฏว่าไม่มีผู้รับจ้างเป็นเงินเชื่อ 
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เอกสารแนบ  
ส าเนาโครงการพร้อมก าหนดการ/  

ส าเนาขออนุญาตไปราชการ พร้อมเรื่องเดิม (ถ่ายเอกสาร) 
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บทที่6 
คู่มือปฏิบัติงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระงาน แนวทางการปฏิบัติ ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
1. การรับเงิน 1.ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อมีการจัดเก็บหรือ

รับช าระเงินสด หรือ ได้รับเงินสดคืนซึ่งเป็น
เงินเหลือจ่าย  จากสถานศึกษาที่ยืมเงิน
งบประมาณจัดโครงการหรือ กิจกรรมต่าง ๆ 
2.เมื่อสิ้นเวลารับเงินในแต่ละวันจัดท าสรุป
ร า ย ก า ร รั บ เ งิ น ไ ว้ ด้ า น ห ลั ง ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงิน  
3.น าเงินสดที่ได้รับน าเข้าธนาคารภายใน
วันที่ได้รับเงินสด 
4. เมื่อน าเงินเข้าธนาคารเรียบร้อยแล้วต้อง
น าส่งเงินเข้าคลังเพ่ือท าเบิกเกินส่งคืนคลัง 
โดยเข้าไปบันทึกการน าส่งเงินในระบบ 
GFMIS 
 
5.เรียกดูสถานะ การน าส่งข้อมูลอีกครั้งเพ่ือ
เป็นการตรวจสอบว่าน าส่งเรียบร้อยไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

การรับ – จ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 
 
 
 
ต้องตรวจสอบในงบทดลอง ในบัญชีแยก
ประเภทพักเงินน าส่ง ว่ามีการน าส่งเงินค้างรึ
ไม่ ยอดต้องไม่มีค้าง ต้องเป็น 0 
ตรวจสอบยอดเงินจากรายการสถานการณ์ใช้
เ งิ น งบประมาณของส่ วนร าชการ  มา
ตรวจสอบว่ามีเงินที่น าส่งเข้าในระบบหรือไม่ 
โดยท าการกระทบยอดเงินให้ตรงกับทะเบียน
คุมเงินงบประมาณ 
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ภำระงำน แนวทำงกำรปฏิบัติ ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
2. กำรเบิกจ่ำยเงิน  
ปฏิบัติงำนในระบบ 
GFMIS 

1. กำรเบิกเงินจำกคลัง 
    1.1 น าข้อมูลผู้เบิกเงินหรือของเจ้าหนี้การค้าหรือผู้มีสิทธิรับเงินสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS  
    1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ขอเบิกเงิน หรือขอรับช าระหนี้ว่ามีการด าเนินการถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ก าหนดไว้ 
    1.3 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อย เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่ายก่อน
จะวางค าขอเบิกเงิน (ขบ 01, ขบ 02) ในระบบ GFMIS 
    1.4 รวบรวมหลักฐานที่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดของเอกสาร
หลักฐานขอเบิกเงินของสถานศึกษาเพ่ือจัดท าวางค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
    1.5 จัดท าขอเบิกเงิน ในระบบ GFMIS  โดยแยก เป็น 2 ประเภท  กรณีจ่ายให้กับหน่วยงานผู้
เบิก (ขบ 02) หรือ จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงที่ได้ท าหลักผู้ขายในระบบ  
GFMIS ไว ้
 

 
เพ่ือให้มีการจ่ายเงิน โดยโอนเข้า
บัญชีธนาคารของผู้รับเงินโดยตรง 
ไม่ต้องออกเช็ค 
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรง
ตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมาย
ที่ก าหนดไว้ 
เอกสารถ้าไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้
อ านาจจะไม่มีการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือ
เป็นการควบคุมภายใน โดยผู้ มี
อ านาจจะต้องตรวจสอบอีกครั้งว่า 
หลักฐานนี้เบิกจ่ายได้  
ท าให้การจัดท าขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ถู กต้ อ ง  ในร ายละ เ อียด 
เ กี่ ย ว กั บ  จ า น ว น เ งิ น  ร หั ส
งบประมาณ รหัสบัญชีแยกประเภท 
แหล่งของเงิน 
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แนวทำงกำรปฏิบัติตำมภำระงำน 
 

ภำระงำน   แนวทำงกำรปฏิบัติ ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 

3. จัดท ำ
ทะเบียนคุมเงิน
งบประมำณ 

ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุม เพ่ือให้หลักฐานมีความถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ ดังนี้ 
   1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ  
   2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
   3. ทะเบียนคุมแสดงยอดคงเหลือตามระบบ GFMIS  
   4. ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฏีกา) เงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS (ขบ.01, ขบ 02) 
   5.ทะเบียนคุมการจ่ายเงินในงบประมาณ (สั่งจ่ายเช็ค) 

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบ 
และความถูกต้องของเอกสาร   
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คุณภำพ กำรจัดท ำแผน /ปฏิทินปฏบิัติงำนตำมภำระงำน      

ภำระงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
1. การเบิก – จ่าย เงินยืมงบประมาณ 
    

 
1.ด าเนินการจัดท าให้แล้วเสร็จภายในสิ้นวันที่ได้รับเรื่องจาก 
ฝ่ายสารบรรณ 
2.ก ากับติดตามให้สถานศึกษาปฏิบัติตามข้อตกลงในการท าสัญญาขอยืมเงินงบประมาณ คือ ให้ส่ง
สัญญายืมเงินล่วงหน้า ก่อน 7 วันท าการ ที่จัดกิจกรรม 
3.ก ากับติดตามทวงถามกรณีสัญญาให้ครบก าหนดแล้วยังไม่ 
ด าเนินการส่งหลักฐานส่งใช้เงินยืม 
4. การจ่ายเงินยืมงบประมาณ ก่อนวันจัดกิจกรรม  3 วันท าการ เพื่อให้มีการ กศน.อ าเภอได้มีการน า
เงินจัดเตรียมกิจกรรม   
5. ออกใบรับใบส าคัญกรณีมีการส่งใช้เงินยืม 
 

2. การเบิก – จ่าย หลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1.ตรวจหลักฐานขอเบิกเงินให้เป็นไปตามระเบียบและถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหารและเสนอผู้บริหารใน
แต่ละวันที่ตรวจเสร็จในแต่ละเรื่อง 
2.คัดแยกเอกสารที่ท าการส่งเบิกภายในเวลาที่ตกลง  เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงการเบิกจ่ายเงินให้กับ
สถานศึกษา คือ จ่ายเงินทุกวันที่10 วันที่20 และวันที่30 
3. วางฎีกาขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS และสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินให้เป็นไปตามปฏิทินงานที่ได้
วางแผนไว้ 

ภำระงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
3. บริหารด้านเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ  
       3.1  จัดท าล้างลูกหนี้เงินยืมประมาณผ่านระบบ GFMIS 
       3.2  จัดท างบเดือนหลักฐานขอเบิกเงินในแต่ละเดือนที่มีการเบิกจ่าย

4. จ่ายเงินให้กับหน่วยงานภายนอก และ สกร.ระดับอ าเภอ ทุกวันที่  
    10 วันที่20  และวันที่ 30  ของเดือน 
 
 
3.1  จัดท าสัปดาห์สุดท้ายวันสิ้นเดือน 
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เสร็จสิ้น 
        3.3  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ ให้ตรงกับระบบ GFMIS และ
ตรวจสอบความคลาดเคลื่อนเงินงบประมาณ กับฝ่ายยุทธศาสตร์ 
 
       3.4 จัดท าสรุป รายการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่หักร้านค้าไว้ทุกรายการ 
ณ วันสิ้นเดือนน าส่งคลังจังหวัดนครสวรรค์ 
 
       3.5 จัดท าใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ตามที่หักไว้ ให้กับร้านค้า     
       3.6  ล้างขอจ่ายเงินงบประมาณ (ขจ05) ผ่านระบบ  GFMIS 
       3.7  บันทึกฎีกาขอเบิกเงิน (ขบ 02 ) และ ขอจ่ายเงิน 
 (ขจ 05) ที่ท าในระบบ GFMIS ลงในทะเบียนคุมฏีกาขอเบิกเงิน เสนอ
ผู้บริหารเพ่ือลงนามการอนุมัติให้มีการเบิกจ่ายในแต่ละฏีกา  ตามท่ีมีการ
เบิกจ่ายจริง 
 
 

3.2  จัดท าหลังจากท่ีมีการจ่ายเงินให้กับ สกร.ระดับอ าเภอเรียบร้อยแล้ว คือ ช่วง กลางเดือน  และ 
ช่วงสัปดาห์แรกของเดือน ใช้เวลาจัดท า 2-3 วัน ในแต่ละช่วงที่มีการเบิกจ่ายเงิน  

 

3.3  เทียบยอด ทุกวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 
 

3.4  ณ วันสิ้นเดือนของทุกเดือน 
 
 

3.5  ณ  วันที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของร้านค้าบุคคลภายนอก 
3.6   ณ วันที่ มีการจ่ายเงิน คือ 10 20 และ 30 ของเดือน 
 

3.7  จัดเดือนละ 3 ครั้ง   
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
1. ด้ำนบริหำรเอกสำรขอเบิกเงิน  

 
     
        
 
 
 

2.  ขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ      
 
 
 

 
          
        3.  ด้ำน GFMIS

รับเอกสารจากฝ่าย 

สารบรรณ  

ตรวจหลกัฐานขอเบิกเงิน ให้แผนตดัเงิน  

* เงินยมื ภายใน 1 วนั 

* หลกัฐานทัว่ไป 1-3 วนั / หากไม่มีงานอ่ืน 

 

 

จดัท าทะเบียนคุมขอเบิกจ่ายเงิน เสนอผูบ้ริหารอนุมติั 

น าหลกัฐาน วางฎีกาขอเบิกเงิน/ ขอยมื

เงิน  ผา่นระบบ GFMIS เพื่อให้

ส านกังานคลงัจงัหวดัอนุมติั 

ตรวจสอบระบบ GFMIS ดูสถานะ

โอนเงินระบบ การโอนเงินเขา้บญัชี

เพื่อน ามาสรุปการจ่ายเงิน 

จดัท าทะเบียนคุมการจ่ายเงิน (เช็ค) ใหแ้ก่หน่วยงานและเจา้หน้ี

ร้านคา้ เสนอผูบ้ริหารอนุมติัสั่งจ่ายเช็ค 

* ขอยมืเงิน  จ่ายก่อน 3 วนัจดักิจกรรม / โครงการ 

* ขอเบิกเงินทัว่ไป มีขอ้ตกลงการส่งเอกสาร ดงัน้ี 

   จ่ายเดือนละ 3 คร้ัง ภายในวนัท่ี 10 วนัท่ี20 และวนัท่ี 30 ของ    

ทุกเดือน เอกสารท่ีส่งไปแกไ้ข 5 วนัท าการ   

* จดัท างบเดือน และแจง้โอนเงินติดตามใบเสร็จ กลางเดือน/ส้ิน

เดือน 

น าฎีกาท่ีขอเบิกเงิน และขอจ่ายเงิน 

บนัทึกลงในทะเบียนคุมเสนอผูบ้ริหาร

อนุมติั  ขบ02 และ ขจ 05 

จดัท าลา้ง ขอจ่าย (ขจ05) เงินงบประมาณ และ

ลา้งลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณ ในระบบ  GFMIS 

ตามจ านวน ฎีกาท่ีวางขอเบิกเงิน (ขบ02)  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ (ต่อ) 
4. บริหำรงำนด้ำนเอกสำรหลักฐำน  
               1. บันทึกฎีกาขอเบิกเงิน (ขบ 02 ) และ ขอจ่ายเงิน (ขจ 05) ที่ท าในระบบ GFMIS ลงในทะเบียนคุมฎีกาขอเบิก 
                   เงิน เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามการอนุมัติให้มีการเบิกจ่ายในแต่ละฏีกา  ตามท่ีมีการเบิกจ่ายจริง 
              2. จัดท าสรุป รายการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่หักร้านค้าไว้ทุกรายการ ณ วันสิ้นเดือนน าส่งคลังจังหวัดนครสวรรค์ 
              3. จัดท าใบรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ตามที่หักไว้ ให้กับร้านค้า พร้อมน าส่งทางไปรษณีย์ หรือ ร้านค้าอาจจะ 
                  เข้ามารับเอง เนื่องจากอยู่ในพ้ืนที่ ที่สะดวกมารับเอง  
              4. จัดท างบเดือน แจ้งโอนเงินและติดตามใบเสร็จ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน และจัดเก็บในที่ 
                   ปลอดภัย 
              5. หากพบข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินผิด จ่ายซ้ าซ้อน  ติดตามขอเงินคืนจาก สกร.ระดับอ าเภอแห่งนั้น ทันที อาจ            
มีการโทรศัพท์ประสานไปก่อน แล้วท าหนังสือติดตามภายหลัง  
               6. ล้างลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS ที่ สกร.ระดับอ าเภอได้ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม  งานเอกสารตรง 
                    ตามเกณฑ์การประเมินบัญชี   
               7. ตรวจสอบงบทดลอง ในรายการที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน เพื่อให้ปรับปรุงได้ทันเวลา คือ รายการเงินยืม 
                   งบประมาณว่าได้ล้างลูกหนี้ครบถ้วนตามหลักฐานที่ส่งใช้เงินยืมมา  การท าขอจ่าย (ขจ05) ต้องไม่มีรายการ 
                    ค้างในวันสิ้นเดือน  
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ทะเบียนคุม ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน งปม. 
        * ทะเบียนคุมขอเบิกเงิน  
      * ทะเบียนคุมจ่ำยเช็คเงินงบประมำณ 
       * ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
         * ทะเบียนคุมจ่ำยเงินลูกหนี้เงินยืม 
         * ทะเบียนคุมฏีกำขอเบิกเงิน ผ่ำน GF 
         * ทะเบียนคุมเช็คประจ ำปี 2569 
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• ทะเบียนคุมขอเบิกเงิน ขบ 02 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ทะเบียนคุมขอเบิกเงิน ขบ 01/ขบ02 ประเภทจ่ำยตรงโอนเข้ำบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 
ทะเบียนคุมขอเบิกเงิน ขบ02 ประเภทค่ำสำธำรณูปโภค จ่ำยตรงโอนเข้ำบัญชี 
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ทะเบียนคุมฎีกำขอเบิกเงิน ขอจ่ำยเงิน ขบ02 ขบ 01 และขจ 05 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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ทะเบียนคุมจ่ำยเงินงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รำยละเอียดประกอบกำรจ่ำยเงิน 
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ทะเบียนคุมจ่ำยเงินยืมงบประมำณ 
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หลักฐำน 
*ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
*กำรยืมเงินงบประมำณ 

 

• ใบรับใบส ำคัญ   กรณีผู้ยืมเงินได้ส่งหลักฐำนส่งใช้เงินยืม จะได้รับเอกสำรนี้เป็นหลักฐำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ใบเสร็จรับเงนิ กรณีได้รับเงนิสดคืน จะออกเป็นหลักฐานให้กับผู้คืนเงินสด 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ได้หักภำษี ณ ที่จ่ำย ต้องออกใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้กับร้ำนค้ำ 
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ด าเนินการตัดเบิกจ่ายเงิน ระบบ E-Budge 
• ด ำเนินกำรคีย์ข้อมูลปัจจุบันให้สถำนศึกษำได้ทรำบถึงหลักฐำนอยู่ในขั้นตอนใด เงินจ่ำยแล้วหรือยัง หรือเอกสำรถูก

แก้ไข สถำนะ คือ เขียว จ่ำยแล้ว  น้ ำเงิน รอด ำเนินกำร  ส้ม แก้ไข 
 

ขั้นที่ 1  คลิ๊ก เลือก บันทึกรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย ใส่ ID ตำมหลักฐำนขอเบิก 
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หลักฐำนมีแก้ไข จะเลือก ฝำกข้อควำม และพิมพ์รำยละเอียดแก้ไ 
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สถำนะสี บอกถึงเอกสำรอยู่ขั้นตอนใด 
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ผลกำรเบิก จ่ำยเงินแล้ว  /  ตรวจรับเอกสำรเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ขอเบิกเงิน 02  ประเภทโอนเงินเข้ำบัญชีหน่วยงำน เพื่อออกเช็คน ำจ่ำยให้ผู้ทดรองจ่ำย 
• ขจ05  ล้ำงในระบบGF กรณีได้มีกำรจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว 
• ขบ01 ประเภทโอนจ่ำยตรงเข้ำบัญชีร้ำนค้ำ 
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• น ำส่งเงินสดในระบะ GF กรณีได้รับเงินสดส่งคืนจำกสถำนศึกษำ  นส02-1 บชBD และ บช BE 
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