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๑ 
 

คำนำ 

 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญของโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพื่อ ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครู
และ บุคลากรทางการศึกษา และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม จังหวัดลำพูน คู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ด้านงบประมาณ ประกอบด้วย 
โครงสร้างการบริหารงาน ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการ
นี้ เพื่อสนับสนุนให้ การปฏิบัติงานในโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม จังหวัดลำพูน มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป กลุ่มบริหาร
งบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น แนวทางให้ผู้รับบริการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุดแกโ่รงเรียนแม่ทาวิทยาคม จังหวัดลำพูน ต่อไป 

 

 

        กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

                                                                                       โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

สารบัญ 

เรื่อง                                                                                                        หน้า                                                                                                                       

คำนำ           ๑ 
สารบัญ           ๒ 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา        ๓ 
การยืมเงินราชการ         ๔ 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล      ๕ 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร      ๕ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ (งานพัสดุ)         ๖ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ (งานการเงิน)         ๗ 
ภาคผนวก          ๘-๓๑ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 

 

 
 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. จัดทำบันทึกข้อความอนุมัติซื้อวัสดุอุปกรณ์ จัดจ้าง เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน แจ้งรายละเอียดสินค้า

ราคาและจำนวนที่ต้องการจัดซื้อ ตามโครงการ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการรายโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติใช้เงินอุดหนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามเอกสารหมายเลข 1  

๒. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผนงาน โครงการ ตามเอกสารหมายเลข 2 
๓. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ ขอจ้าง ตามเอกสารหมายเลข 3 
๔. หลักฐานที่ใช้แนบในการทำชุดเบิก จัดซื้อ/จัดจ้าง ดังนี้ 

๔.๑ กรณีสำรองจ่าย ชุดจัดซื้อ ประกอบด้วย บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน โดยหัวบิล ลงชือ่ที่อยู่
ร้านค้า นามโรงเรียน : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ที่อยู่ 291 หมู่ 3 ถ.เชียงใหม่-ลำปาง ต.ทาสบเส้า 
อ.แม่ทา จ.ลำพูน ๕๑๑๔๐ โทรศัพท์ : ๐๕๓-๙๗๖๒๙๖ เลขผู้เสียภาษี ๐๙๙๔๐๐๐๔๕๙๔๕๙ 
๔.๒ กรณีไม่ได้สำรองจ่าย ชุดจัดซื้อ ประกอบด้วย ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า 
๔.๓ กรณีสำรองจ่ายชุดจัดจ้าง บุคคลธรรมดา/บริษัท/ร้านค้า ประกอบด้วย 

บุคคลธรรมดา  
  - บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 
  - สำเนาบัตรประชาชน 
 บริษัท/ร้านค้า 

    - หนังสือรับรองทะเบียนร้านค้า/เลขผู้เสียภาษีร้านค้า (ภ.พ.20) 
    - สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของร้าน 
    - ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
  ๔.๔ กรณีสำรองจ่ายชุดจัดจ้าง (รถยนต์โดยสาร) ประกอบด้วย 
    - ทะเบียนรถ 
    - สำเนาบัตรประชาชน (เจ้าของรถ) 
    - สำเนาใบอนุญาตขับข่ี 
 



๔ 
 

การยืมเงินราชการ 

 

  ๔.๕ กรณีสำรองจ่ายชุดจัดจ้าง (วิทยากร) ประกอบด้วย 
    - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
    - ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร (แยกรายวัน) 
    - บัญชีลงเวลามา - เวลากลับ (โรงเรียนออกหนังสือ) 
    - หนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร (จากหน่วยงานที่ขอวิทยากร) 
** หมายเหตุ  - กรณีจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ต่อชิ้นไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ใช้กรรมการในการตรวจรับพัสดุ ๑ คน 
         - ถ้าซื้อยอดเงินรวมตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใชก้รรมการในการ
ตรวจรับพัสดุ 3 คน  
 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการทำสัญญายืมเงินราชการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. นำโครงการที่จะขออนุมัติทำกิจกรรมให้ผู ้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียน

อนุมัต ิ
๒. กรอกข้อมูลลงในสัญญาการยืมเงิน 
๓. แนบโครงการพร้อมรายละเอียดและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 
๔. นำสัญญาการยืมเงินเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 
๕. นำส่งเอกสารหลักฐานเบิกเจ้าหน้าที่การเงิน 
๖. แนบใบเสร็จรับเงินเพื่อส่งคืนเงินยืมให้เจ้าหน้าที่การเงินหลังจากดำเนินการตามโครงการ ภายใน 1 

เดือน 

แนวปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. กรอกข้อมูลลงในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ครบทุกแบบฟอร์ม 
๒. แนบบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
๓. แนบหนังสือราชการที่แจ้งจากหน่วยงานต้นสังกัดเรื่องการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
๔. ติดใบเสร็จ ใบสำคัญรับเงินของหน่วยงานที่จัดการอบรมลงในกระดาษ A4 
๕. ส่งเอกสารหลักฐานเบิกกับเจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 



๕ 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. กรอกข้อมูลลงในเบิลสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ๗๑๓๑) 
๒. ลงชื่อขอเบิกให้ครบถ้วน 
๓. ติดใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงในกระดาษ A๔ 
๔. แนบสำเนาทะเบียนบ้านกรณีดังต่อไปนี้ 

๔.๑ ถ้าเบิกของบิดามารดา ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านของตนเองพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
๔.๒ ถ้าเบิกของบุตร ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

 ๕.  ส่งเอกสารหลักฐานเบิกที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๖.  ใบเสร็จรับเงินที่ใช้เบิกมีระยะเวลาเบิกได้ภายใน  ๑ ปี 
 ๗.  ส่งเอกสารทั้งหมดก่อนวันที่ ๕ ของทุกเดือน เพ่ือการเงินจะได้ดำเนินเรื่องการส่งเบิกต่อสำนักงานเขต 

     พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูนต่อไป 
 
 

 

ขั้นตอนการดำเนินการเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. กรอกข้อมูลลงในใบแบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
๒. พร้อมทั้งลงชื่อขอเบิกให้ครบ 
๓. ติดใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลลงในกระดาษ A๔ 
๔. ส่งเอกสารหลักฐานเบิกที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
๕. ใบเสร็จรับเงินที่ใช้เบิกมีระยะเวลาเบิกได้ภายใน ๑ ปี 
๖. ส่งเอกสารทั้งหมดก่อนวันที่ ๕ ของทุกเดือน เพ่ือการเงินจะได้ดำเนินเรื่องการส่งเบิกต่อสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูนต่อไป 

 

 

 



๖ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ (งานพัสดุ) 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๒. กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๓. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. กำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ.๒๕๖๓ 
๖. กฎกระทรวง กำหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. ๒๕๖๓ 
๗. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๙. กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๐. กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๑. กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๒. กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานภาครัฐที่ใชสิทธิ์อุทธรณไมได พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๓. กฎกระทรวงกำหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๔. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๕. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไม 

ทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๖. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ 

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๗. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับผูที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผูประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.

๒๕๖๔ 
๑๙. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงดานพัสดุ พ.ศ.

๒๕๖๒ 
๒๐. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 

 

 

 



๗ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ (งานการเงิน) 

 ๑. พรบ.งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๒. พรบ.วินัยการเงินการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๓. พรบ.เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๔. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๕. ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๖. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๗. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 
 ๘. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๕ 
 ๙. พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจายเงินบางประเภทตาม งบประมาณรายจาย 

พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 ๑๐. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาล 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๑๑. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ๑๒. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 ๑๓. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ๑๔. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 ๑๕. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๑๖.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๕๐(๗) พระราช 

กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๑๗. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 

 

 

 

 

 

 



๘ 
 

ภาคผนวก  
- เอกสารหมายเลข 1 ตัวอยางบันทึกข้อความรายงานซื้อพัสดุ 

- เอกสารหมายเลข 2 ตัวอย่างรายงานขอซื้อจ้างพัสดุ 

- เอกสารหมายเลข 3 ตัวอยางบันทึกข้อความรายงานผลการพิจรณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- เอกสารหมายเลข 4 ตัวอยางประกาศโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

- เอกสารหมายเลข 5 ตัวอยางใบสั่งจ้าง 

- เอกสารหมายเลข 6 ตัวอยางส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิก (จ้างซ่อมแซม) 

- เอกสารหมายเลข 7 ตัวอยางใบส่งมอบงาน (จ้างเหมารถ) 

- เอกสารหมายเลข 8 ตัวอยางใบสั่งซ้ือ 

- เอกสารหมายเลข 9 ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 

- เอกสารหมายเลข 10 ตัวอยางใบเบิกพัสดุ 

- เอกสารหมายเลข 11 ตัวอยางบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 

- เอกสารหมายเลข 12 ตัวอยางสัญญาการยืมเงิน 

- เอกสารหมายเลข 13 ตัวอยางแบบประมาณการยืมเงิน 

- เอกสารหมายเลข 14 ตัวอยางบันทึกข้อความขอส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืมตามสัญญายืมเงิน 

- เอกสารหมายเลข 15 ตัวอยางใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- เอกสารหมายเลข 16 ตัวอยางหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
            ส่วนราชการ โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อำเภอแม่ทา จังหวัดลำพูน 

- เอกสารหมายเลข 17 ตัวอยางใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

- เอกสารหมายเลข 18 ตัวอยางใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

- เอกสารหมายเลข 19 ตัวอยางแบบขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

- เอกสารหมายเลข 20 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 



๙ 
 

                                                 เอกสารหมายเลข 1  

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความรายงานซื้อพัสดุ 
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๑๐ 
 

เอกสารหมายเลข 2  

ตัวอย่าง 

รายงานขอซื้อจ้างพัสดุ 
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๑๑ 
 

เอกสารหมายเลข 3  

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความรายงานผลการพิจรณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
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๑๒ 
 

เอกสารหมายเลข 4  

ตัวอย่าง 

ประกาศโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
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๑๓ 
 

เอกสารหมายเลข 5  

ตัวอย่าง 

ใบสั่งจ้าง 

 

 

 
 

 
                          

            …………………………..…………………….  

          ………………………..…………………………..  

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

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

                  ............./...............  

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

                     

          291  .3                            

               51140 

           053-976296 

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

          ....(       /                 /).....                               ...........        ............................... 
                                                                                                                

 
                                       
    1.                ...............                                                

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

    4.                  ………………….  
    5.                                                                       ....................     
(.......................)                                                                                      
   6.                                                                                                    
                 

                                       (   )           (   ) 

      

      

 

 

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

              

                  

                      

       

       



๑๔ 
 

เอกสารหมายเลข 6  

ตัวอย่าง 

ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิก (จ้างซ่อมแซม) 
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๑๕ 
 

เอกสารหมายเลข 7  

ตัวอย่าง (ต่อ) 

ใบส่งมอบงาน (จ้างเหมารถ) 
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๑๖ 
 

เอกสารหมายเลข 8  

ตัวอย่าง 

ใบสั่งซ้ือ 
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๑๗ 
 

เอกสารหมายเลข 9  

ตัวอย่าง 

ใบตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 

 

 

 



๑๘ 
 

 

เอกสารหมายเลข 10  

ตัวอย่าง 

ใบเบิกพัสดุ 

 

 



๑๙ 
 

เอกสารหมายเลข 11  

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 
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๒๐ 
 

เอกสารหมายเลข 12  

ตัวอย่าง 

สัญญาการยืมเงิน 

 



๒๑ 
 

เอกสารหมายเลข 13 

ตัวอย่าง 

แบบประมาณการยืมเงิน 

 

 

 

 

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

**                                                   **** 
                                               
1                              .         
 (400    x 25     x 2     ) 20,000 - -  -  20,000 - 

2            (1    x 6   . x 600    ) -  -  3,600 - 3,600 - 
          
                                               
          
          
          
          
          
          
          

             20,000 - -  3,600 -   ,    - 

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

 



๒๒ 
 

เอกสารหมายเลข 14 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความขอส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืมตามสัญญายืมเงิน 
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ลงชื่อ................................................................................... 

(นายจักรพงษ์   ใจป ญญา ) 
ผู้อํานวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

 



๒๓ 
 

เอกสารหมายเลข 15  

ตัวอย่าง   

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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๒๔ 
 

ตัวอย่าง  (ต่อ)  

 

 

 

 

 



๒๕ 
 

เอกสารหมายเลข 16  

ตัวอย่าง 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ส่วนราชการ โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อำเภอแม่ทา จังหวัดลำพูน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

เอกสารหมายเลข 17 

ตัวอย่าง 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 
แบบ 7223 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
โปรดทําเครื่องหมาย ✓ ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าท่ีจําเป็น 

1. ข้าพเจ้า                                                            ตําแหน่ง                                              . 
สังกัด                                                                                                                       . 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ                                                                                                    . 
 ไม่เป็นข้าราชการประจําหรือลูกจ้างประจํา 
 เป็นข้าราชการ   ลูกจ้างประจํา ตําแหน่ง                               สังกัด                               . 
 เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น กรุงเทพมหานคร 
     องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด 
     ตําแหน่ง                                           สังกัด                                                             . 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
 เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
 เป็นมารดา 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
(1) เงินบํารุงการศึกษา   (2) เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ                                                     เกิดเม่ือ                                                  . 
เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)                               เป็นบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                       . 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลําดับที่                                              . 
ชื่อ                                                  เกิดเม่ือ                         ถึงแก่กรรมเมื่อ               . 
สถานศึกษา                                       อําเภอ                          จังหวัด                         . 
ชั้นที่ศึกษา                                        (1)  
                                                     (2)        จํานวน                                 บาท 

2) บุตรชื่อ                                                     เกิดเม่ือ                                                  . 
เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)                               เป็นบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                       . 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลําดับที่                                              . 
ชื่อ                                                  เกิดเม่ือ                         ถึงแก่กรรมเมื่อ               . 
สถานศึกษา                                       อําเภอ                          จังหวัด                         . 
ชั้นที่ศึกษา                                        (1)  
                                                     (2)        จํานวน                                 บาท 

3) บุตรชื่อ                                                     เกิดเม่ือ                                                  . 
เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)                               เป็นบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                       . 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลําดับที่                                              . 
ชื่อ                                                  เกิดเม่ือ                         ถึงแก่กรรมเมื่อ               . 
สถานศึกษา                                       อําเภอ                          จังหวัด                         . 
ชั้นที่ศึกษา                                        (1)  
                                                     (2)        จํานวน                                 บาท 

5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  ตามสิทธิ                   เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ เป็นเงิน                                  บาท 
(                                                                                  )  

6. เสนอ                                            .  
 ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และข้อความ 
     ที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
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๒๗ 
 

ตัวอย่าง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 
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ตัวอย่าง 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 

 



๒๙ 
 

ตัวอย่าง (ต่อ) 

 

 



๓๐ 
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ตัวอย่าง 

แบบขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

 

แบบขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ              โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม     จังหวัดลําพูน                                                                . 
ที่                                                               วันที ่                                                     . 
เร่ือง         ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ                                                                            . 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
 
 ด้วยข้าพเจ้า                                                                     ตําแหน่ง                                          . 
ได้รับคําสั่ง/บันทึก/หนังสือ ที ่                                        ลงวันที ่                                                             . 
ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ                                                                                                                 . 
ระหว่างวันที ่    ถึงวันที ่                . 
ณ     จังหวัด             ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ 
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วทันต่อกําหนดเวลา หรือ/และ                                                                 . 

                                                                                                                                                    . 
ข้าพเจ้ามีความจําเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ    หมายเลขทะเบียน                           . 
ใช้เป็นพาหนะในการเดินทางระยะทางจาก                                            ถึง          . 
ระยะทางประมาณ                       กิโลเมตร รวมระยะทางไป – กลับ ประมาณ         กิโลเมตร 
ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิในการขอเบิกค่าชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงตามระเบียบ  กิโลเมตร 4 บาท รวมเป็นเงินจํานวน  
                          บาท (                                                        ) โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิก 
เมื่อกลับจากไปราชการกลับมาแล้ว ทั้งนี้ ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นํารถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการครั้งนี้  
ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.                                                                               
2.                                                               

 
 

      (ลงชื่อ)                                                   ผู้ขออนุมัต ิ
           (                                                 ) 

      ตําแหน่ง                                                      . 
 
 

(ลงชื่อ)                                                   ผู้อนุมัต ิ
              ( นายจักรพงษ์  ใจป ญญา ) 

              ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
 
 
 
 
 



๓๑ 
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ตัวอย่าง 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 




