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ค าน า 
  

กลุ่มบริการบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน
ปาล์มพัฒนวิทย์ มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการ
บริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหารผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิด
คุณภาพท่ีดีต่อผู้เรียนดำเนินการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 

กลุ่มนโยบายแผนงานและงบประมาณ จัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและ
งบประมาณ เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการบริหารจัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่า
การบริหารและการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการท้ัง
ทางด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระ
คล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของ 
โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ได้นำไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน  
ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป 
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สวัสดิการ 
 3.งานสวนปาล์มน้ำมันและ 
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4.งานนยบายและโครงการพิเศษ  4.งานธนาคารโรงเรียน   
5.งานควบคุมภายใน  5.งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน   

นานณัฐวุฒิ บุญเหม 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
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กลุ่มบริหารนโยบาย แผนงานและงบประมาณ 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการเกี่ยวกับการบริหารกลุ่มบริหารนโยบาย แผนงานและ
งบประมาณ วางแผน ควบคุม ติดตาม ดูแล จัดตัวบุคคล เสริมสร้างสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปฏิบัติในหน้าที่ให้เกิดประโยชน์ ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน คู่มือการทำงาน
เกี่ยวกับการบริหารกลุ่มบริหารนโยบาย แผนงานและงบประมาณ ประสานความร่วมมือ ประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารจัดการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษาดังนี้  
 
กลุ่มนโยบายแผนงานและงบประมาณ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 1. กลุ่มงานนโยบายแผนงานและงบประมาณ 
 2. กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
 3. กลุ่มงานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
ซึ่งประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี ้
  1) งานสารบรรณ และงานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบริหารนโยบาย แผนงานและงบประมาณ 

  2) งานแผนงานและงานสารสนเทศ 

  3) งานนโยบายและโครงการพิเศษ 

  4) งานการบริหารงานการเงินและบัญช ี

  5) งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  6) งานควบคุมภายใน 

  7) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา       
  8) งานยานพาหนะโรงเรียน         
  9) งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินสวนปาล์มน้ำมันและยางพารา     
  10) งานธนาคารโรงเรียน          
  11) งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน  
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คณะกรรมการบริหารกลุ่มนโยบาย แผนงานและงบประมาณ   ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ร่วมกันวางแผน วิเคราะห์ กำกับติดตาม ดำเนินงาน นิเทศ ติดตามงานตาม สรุปผลการดำเนินงาน 
และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารนโยบาย แผนและงบประมาณเป็นรูปเล่ม (SAR) ต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา ตามขอบข่ายการบริหารนโยบาย แผนงานและงบประมาณ 
 

1. งานธุรการโรงเรียน งานสารบรรณ และงานสำนักงาน ผอ.และสำนักงานกลุ่นนโยบาย แผนงานและ
งบประมาณ  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ประสานติดตาม และรายงานผลเกี่ยวกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

  2. ประสานงานกับบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องให้ดำเนินการหรือปฏิบัติตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3. รับ ดำเนินการและจัดเก็บหนังสือราชการบันทึกข้อความฯลฯท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร 

วิชาการท่ีดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้เป็นหมวดหมู่สะดวกในการค้นหา  
  4. จัดทำหนังสือเวียนนัดหมายการประชุมของกลุ่มอำนวยการ 

  5. รับ – ส่งหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการส่งต่องานธุรการโรงเรียนเพื่อส่งเขตพื้นท่ี ฯ  
ศูนย์เครือข่าย ฯ ไปรษณีย์หรือหน่วยงานอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ประสานราชการกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ  
  7. ดูแลสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ และต้อนรับให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

  8. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานแผนงานและงานสารสนเทศ  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  2. จัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
  3. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  4. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
  5. ตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  6. ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  7. รวบรวมแผนงาน / โครงการของฝ่ายและจากกลุ่มสาระต่างๆ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่าย
วิชาการเพื่อเสนองบประมาณในปีการศึกษาต่อไป 
  8. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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  9. วิเคราะห์งานจัดต้ัง และเสนอของบประมาณ  

  10. การติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ีเกี่ยวข้องตามนโยบายและ 
กลยุทธ์ของโรงเรียน 

  11. ประเมินผลแผน และพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานตาม
โครงการของสถานศึกษา  

12. รวบรวมแผนงาน / โครงการของฝ่ายและจากกลุ่มสาระต่างๆ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเสนอ 

งบประมาณในปีการศึกษาต่อไป 

13. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนการพัฒนาศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการ 

ศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการท้องถิ่น 

14. ศึกษา วิเคราะห์การจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน  
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ และการปฏิบัติตามนโยบายและแผน ของสถานศึกษา 

  15. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและจัดการศึกษา 

16. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ 

ปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน 

17. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายและแผนให้สถานศึกษา 

จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์ ใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ สนับสนุนการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 

  18. งานศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสารเพื่อการ
บริหารของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  19. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร (Education Management Information 
System : EMIS)  
  20. งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร (ICT Network) 
  21. งานออกแบบ ติดต้ัง พัฒนา และดูแลระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(ICT) ของสถานศึกษา 

  22. งานวิเคราะห์ความต้องการ ประสานการจัดทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศ 

23. งานพัฒนาเครือข่ายคุณภาพทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  24. งานจัดข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง ได้แก่  ข้อมูลครุภัณฑ์ (โปรแกรม B-OBEC) และข้อมูล
ส่ิงก่อสร้าง (โปรแกรม M-OBEC) 
  25. งานจัดทำข้อมูล สารสนเทศตามความต้องการของสถานศึกษา 

26. สอนและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานนโยบายและโครงการพิเศษ  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  1. วิเคราะห์ความสอดคล้องตัวชี้วัด ตรวจสอบให้สอดรับกับมาตรฐานการศึกษา วางแผนการ
ดําเนินงานของโครงการพิเศษ  

  2. ประสานงาน จัดทําแผนปฏิบัติการของโครงการพิเศษ  
  3. กํากับ ดูแล การดําเนินงานตามแผนงานโครงการใหเป็นไปตามนโยบาย  
  4. ดําเนินการประเมินผลงานของโครงการ 

  5. จัดทําสรุปผลการประเมินรายงานโรงเรียนและชุมชน 

  6. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 4.1 งานบริหารการเงิน  ประกอบด้วย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  1. การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงินการเก็บรักษาเงินการนำส่งเงินการโอนเงินการกันเงนิไว้
เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  2. รายงานเงินคงเหลือประจำวันวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน 
  3. รายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกๆส้ินเดือน 
  4. รับ – จ่ายติดตามการเก็บเงิน บ.ก.ศ. 
  5. รับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทพร้อมจัดทำทะเบียนคุม 
  6. รายงานงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกๆส้ินเดือน  
  7. หนังสือโต้ตอบงานการเงิน 
  8. ควบคุมและติดตามงานการเงินและบัญชีของโรงเรียน 
  9. รายงานการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเสนอให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะ ๆ 
  10. ตรวจสอบรับรองสัญญายืมเงินเพื่อใช้ในราชการและติดตามการส่งใช้คืนเงินยืม 

11. ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ 
  12. สรุปค่าจ้างสอนต่อปีการศึกษาและสรุปรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

  13. ทำใบเบิกเงินเพื่อใช้ในราชการหมวดเงินเดือนค่าจ้างประจำเงินช่วยเหลือบุตรเงินประจำตำแหน่ง 

  14. จัดทำหลักฐานการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจำเงินช่วยเหลือบุตรเงินประจำตำแหน่ง 
  15. ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลศึกษาบุตร 

  16. ทำหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
17. จัดทำหลักฐานการขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลศึกษาบุตรและค่าเช่าบ้าน 
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18. จัดทำหลักฐานการหักเงินเดือนค่าจางประจำเงินช่วยเหลือบุตรและรายละเอียดการจ่าย    
ประจำเดือนส่งธนาคาร 

19. จัดทำ ภ.ง.ด.1 ก.(พิเศษ) ส่งสรรพากรอำเภอเมื่อส้ินปีปฏิทิน 
20. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจำปีรายบุคคล 
21. จัดทำรายละเอียดข้อมูลการนำเงินเข้า กบข.ประจำเดือนและทะเบียนคุม 
22. จัดทำแบบฟอร์มการส่งเงินฝากกองทุนเกษียณอายุ 
23  ควบคุมทะเบียนคุมเงินท่ีได้รับจัดสรร 
24. นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

25. ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน       
26. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
27. สรุปและประเมินผลงานการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
28. จัดเก็บหนังสือเกี่ยวกับการเงิน 
29. สอนและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
30. ดูแล ควบคุม เงินโครงน้ำใจ ป.พ. และการประกันอุบัติเหตุ  

 4.2 งานการบริหารงานบัญชี  ประกอบด้วย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดทำทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
  2. จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเงินบำรุงการศึกษาของนักเรียนรายบุคคล 
  3. จัดทำงบเดือนและรายละเอียดใบสำคัญคู่จ่าย 
  4. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินบำรุงการศึกษาและเงินอุดหนุน 
  5. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  6. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนเงิน และทำบัญชีเงินสดและเงินทุกประเภท 

  7. จัดทะเบียนคุมรายรับ-จ่าย และรายละเอียดการจ่ายเงินบำรุงการศึกษา 
  8. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน  ประกอบด้วย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดทำแบบฟอร์มเอกสารต่าง  ๆ  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการควบคุมการจ้าง 

  2.  ดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง – จัดหาวัสดุ – ครุภัณฑ์ตรวจรับลงทะเบียนเก็บรักษาควบคุมการ
จ่ายพร้อมท้ังลงในระบบ egp  

3.  ดูแลครุภัณฑ์และวัสดุถาวรให้มีอายุใช้งานยืนนาน 

  4.  จัดทำทะเบียนคุมวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ 
5.  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ – ครุภัณฑ์        

  6.  ควบคุมตรวจสอบการจำหน่ายวัสดุถาวรครุภัณฑ์ประจำปี 
  7.  เสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มสาระฯ/ฝ่าย ผู้ควบคุมการจัดจ้างและคณะกรรมการต่าง ๆ  
ท่ีเกี่ยวกับพัสดุ 
  8. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ/ฝ่ายในการวางแผนการใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ  -  จัดจ้าง  เพื่อ
ทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  9. รวบรวมเอกสารหนังสือระเบียบคู่มือต่างๆ ของงานพัสดุ 

10. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานควบคุมภายใน  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 

  2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 

  3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 

  4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายใน 

5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ 

ดำเนินงานตามภารกิจ 

                    6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจงานแผ่นดินกำหนด 

  7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

  8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

  9. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาวิเคราะห์ ศักยภาพแหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้
การสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

 2. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

 3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 4. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของโรงเรียนเพื่อการระดมทุน ทุนการศึกษา การจัดหารายได้
ร่วมระดมทุนและบริหารรายได้และผลประโยชน์ตามสภาพของโรงเรียนโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

 5. ประชาสัมพันธ์และสร้างมาตรการจูงใจให้ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ชุมชน หน่วยงานภาครัฐและเอกชนเข้ามามีส่วนร่วมรับภาระค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

 6. ดำเนินการจัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   

  7. สำรวจนักเรียนและคัดเลือกเสนอช่ือนักเรียนเพื่อพิจารณาให้ทุนเพื่อการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ท่ีกำหนด 
  8.  สร้างความตะหนักแก่นักเรียนท่ีได้รับทุนเพื่อการศึกษา 

 9. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้อง 

 10. สอนและปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

8. งานยานพาหนะโรงเรียน  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ตรวจเช็คจัดซ่อมและบำรุงรักษาสภาพรถโรงเรยีนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  2. ต่อทะเบียนรถประจำปี 
  3. จัดทำตารางและควบคุมการใช้รถของโรงเรียน 

4. ทำการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินสวนปาล์มน้ำมันและยางพารา  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  1. วิเคราะห์ วางแผน ดำเนินงานศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพย์
สวนปาล์มน้ำมันและยางพารา ในสวนท่ีจะนํามาซึ่งรายได้และผลประโยชนของสถานศึกษา เพื่อจัดทําทะเบียน 
  2.  จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ 

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง  
  3. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทำ ทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

  4. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  5. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการพร้อมท้ังงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไปเพื่อเสนอขอ
อนุมัติตามข้ันตอน 

  6. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์สุดท้ายของเดือน 

  7. ติดตามผล ประเมินผลและสรุปผลการดำเนินงาน 

  8. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานธนาคารโรงเรียน  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วางแผน เสนอต่อคณะกรรมการบริหารในการให้บริการการฝากเงินและการเบิก - จ่ายของ
สมาชิกธนาคาร 

2. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมประหยัดอดออม 
  3. ควบคุมดูแลการเบิก - จ่ายเงินกองทุนอื่นๆ ท่ีฝากไว้กับธนาคาร 

  4. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
11. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน  ประกอบด้วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วางแผน เสนอต่อคณะกรรมการบริหารในการให้บริการการให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
ให้บริการของร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
  2. จัดซื้อ – จำหน่ายวัสดุอุปกรณ์เครื่องเขียนและอื่นๆ  
  3. จัดทำทะเบียนตรวจสอบสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน เพื่อการจัดหาสินค้าท่ีหมดเข้า 
สวัสดิการร้านค้าฯ  
  4. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย และบัญชีทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
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  5. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอเลขานุการคณะกรรมการ 
ร้านค้าสวัสดิการ เพื่อรายงานประธานกรรมการทุกสัปดาห์ 
  6. สอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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การเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

โครงการขึ้นมา 
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สพม.สข.สต. 

สพม.สข.สต. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพม.สข.สต. 
พิจารณา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  การขอยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (เจ้าหน้าท่ีการเงิน) : ตรวจสอบความถูกต้อง  
เพื่อตรวจทานก่อนเสนออนุมัติ 

 (10 นาที) 
 

 
 
 

   (ผู้อำนวยการ) : อนุมัติ/ลงนามเช็ค 
(60 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ผู้ยืมเงิน) ยื่นหลักฐานการยืมเงินทดรอง 
(10 นาที) 

(เจ้าหน้าท่ีการเงิน) ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน/งบประมาณ/
พิมพ์ขออนุมัติเบิกเงินทดรอง/จ่ายเช็ค 

(10 นาที) 

(เจ้าหน้าท่ีการเงิน) : จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน 
(30 นาที) 

(เจ้าหน้าท่ีการเงิน) ลงบัญชีลูกหนี้เงินยืม 
(10 นาที) 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 
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ภาคผนวก 
แบบฟอร์มการเงินโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
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สัญญายืมเลขท่ี .............................................วันท่ี................................................................................... 
ช่ือผู้ยืม ..........................................................จำนวนเงิน.................................................................บาท 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 ท่ีทำการ  โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย ์
                                                                                                     ต. ปาล์มพัฒนา อ. มะนัง  จ. สตูล 

       วันท่ี .............เดือน ..........................พ.ศ............... 
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพฒันวิทย ์
 ตามคำสั่ง   โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์   ท่ี ............/................. ลงวันท่ี .......................................... ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า ................................................................................................ ตำแหน่ง ..................................... สังกัด...................
พร้อมด้วย................................................................................................................................................................................  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................
โดยออกเดินทางจาก   บ้านพัก  โรงเรียน  ประเทศไทย   ต้ังแต่วันท่ี............เดือน ........................พ.ศ. .............. 
เวลา..................น.  และกลับถึง บ้านพัก   โรงเรียน  ประเทศไทย วันท่ี............เดือน......................พ.ศ...............
เวลา..................น   รวมเวลาไปราชการครั้งนี้................ วัน...................ชั่วโมง............... นาที 

ข้าพเจ้าขอเบิก    ในการเดินทางไปราชการ   สำหรับ      ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง   ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเลี้ยง ประเภท .............................       จำนวน .............. วัน  รวม .........................  บาท 
ค่าเช่าท่ีพัก ประเภท .............................   จำนวน .............. วัน  รวม .......................... บาท 
ค่าพาหนะ        รวม .......................... บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ        รวม .......................... บาท 

     รวมท้ังสิ้น ........................ บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) .......................................................................................... 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จำนวน........   
..............ฉบับ  รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ  ..................................................ผู้รับเงิน 
                      (...........................................................) 
        ตำแหน่ง.................................................. 

ส่วนท่ี 1 

แบบ 8708 

ง05 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

ลงชื่อ  ............................................................ 
(นางสาวแวยานะ  สาและ) 

        ตำแหน่ง      เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
วันท่ี................ เดือน ...............................พ.ศ................. 

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 

ลงชื่อ  ................................................................. 
(นายณัฐวุฒิ  บุญเหม) 

ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย ์
วันท่ี................ เดือน ...............................พ.ศ................. 

 
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน  ....................................................................  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)....................................................................................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ  ............................................................ผู้รับเงิน 

(.................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................... 
วันท่ี................ เดือน ..........................พ.ศ................. 

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

(นางสาวแวยานะ  สาและ) 
        ตำแหน่ง      เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
วันท่ี................ เดือน ...............................พ.ศ................. 

 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี  .....................................วันท่ี ................เดือน .......................................พ.ศ................. 
 

หมายเหตุ  ............................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
คำชี้แจง    

1. ในกรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมกัน     หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ  สิน้สดุการ
เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา   ท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้น  ในช่อง
หมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้รับเงินเป็นผูล้งลายมือชื่อ  และวนัเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี   
การยืมเงิน   ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินและวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่   ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือในช่องผู้รับเงิน    ท้ังนี้ให้ผู้ใชส้ิทธิ์ทุกคนลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินในหลักฐานจา่ยเงิน 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์   อำเภอมะนัง จังหวัดสตูล 

                    
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................................................คำสั่งท่ี........./............ลงวันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ. ...................... 

ลำดับท่ี ชื่อ -สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน 
เดือน ปี 

หมาย
เหตุ 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น     
           
           
           
           
           
           
           

                                                                                 รวม                                         บาท               
 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ................................................................................................................................................... 
 
ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี............. วันท่ี .................. 

 
คำชี้แจง 1.   ค่าเบ้ียเลี้ยง  และค่าเช่าท่ีพัก ให้ระบุวันเวลาและจำนวนวันท่ีขอเบิกในแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  และวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีที่เป็นการรับเงินจากเงินยืม   
3. ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม  

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

ตำแหน่ง ................................................... 
วันท่ี.......เดือน........................ พ.ศ. .............. 

 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.........โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์........โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม..........................................................ประจำปีการศึกษา ............ 

วันท่ี.................เดือน......................................พ.ศ. ...................... ถึงวันท่ี............... เดือน.............................................. พ.ศ..........................จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมท้ังสิ้น
.....................คน ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจาก................................................................................  สังกัด ......................................................... ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
ลำดับท่ี ชื่อ – สกุล ท่ีอยู ่ ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเช่าท่ีพัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

(บาท) 
วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

                                                                                      รวมเงิน     
                                                                                                                                 
   จำนวนเงินท้ังสิน้ (ตัวอักษร)..........................................................................................................  ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                               (..............................................) 
                                                                                                                                   ตำแหน่ง..................................................... 
                                                                                                                                             วันท่ี........................................ 
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สัญญายืมเงิน เลขท่ี………….…….……… 

ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ วันครบก าหนด…………… 

ข้าพเจ้า……………………………..….…………………………..………..ต าแหน่ง…………………..…..………..…….สังกัดโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
ต าบลปาล์มพฒันา อ าเภอมะนัง จังหวัดสตูล  มีความประสงค์ของยืมเงินจากโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ ต าบลปาล์มพัฒนา อ าเภอ
มะนัง จังหวัดสตูล เพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการ………………….................................................……………………..ดังรายละเอียดต่อไปนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

   

   

   

   
 

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

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย   
(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังคืนภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่ง
ตามก าหนด ข้าพเจ้ายนิยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทาง
ราชการชดใชจ้ านวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที 

ลายมือชื่อ…………………………...…………….……………………….ผู้ยืม         วันท่ี……….......เดือน..................................พ.ศ................. 
ค าอนุมัต 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน...........................บาท (…......................................................................................……) 

 (ลงชื่อผู้อนุมัติ) ………………………………………………..…………………        วันท่ี……….......เดือน...............................พ.ศ................. 

                            (นายณัฐวุฒิ บุญเหม) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน………………….………บาท (……………………………………………………………….……………….……) ครบถูกต้องแล้ว 
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

(ลงชื่อผู้รับเงิน) ………………………………………………..…………………        วันท่ี……….......เดือน...............................พ.ศ................. 

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



2 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขที่ 
เงินสดหรือใบส าคัญ จ านวนเงิน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
หมายเหต ุ

(1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการ  หัวหน้างาน หัวหน้างานนโยบายและแผน หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ หรือ
ต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการท่ีจ่ายเงนิยืม  
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้   
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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                                        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย ์อำเภอมะนัง  จังหวัดสตูล 91130     กลุ่มงาน.............................................................                                                                                  
ที่  ศธ 04338.50/                                วันที่                                                                                             .                             
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน  .  เงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   เงินทดรองราชการ บัตรคุมเงินที่........................ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์                        
 ด้วยข้าพเจ้า..............................................................................ตำแหน่ง............................ ........มีความประสงค์

ขอยืมเงิน   ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ     ค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม   ค่าใชจ้่ายอื่น (ระบุ)...................................
โครงการ.............................................................................................................ระหว่างวันที่ ........................ ณ..................................  

รายการ

1. เบ้ียเล้ียงงานราชการ เป็นเงิน ......................................... บาท

2. ค่าพาหนะ(ค่าน้ำมัน) เป็นเงิน ......................................... บาท

3. ค่าพาหนะ(ชดเชยน้ำมัน) เป็นเงิน ......................................... บาท

4. ค่าเช่าท่ีพัก เป็นเงิน ......................................... บาท

5. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม เป็นเงิน ......................................... บาท

6. ค่าอาหาร เป็นเงิน ......................................... บาท

7. ค่าตอบแทนวิทยากร เป็นเงิน ......................................... บาท

8. อ่ืนๆ ระบุ..................................... เป็นเงิน ......................................... บาท

                      รวมท้ังส้ิน ......................................... บาท

จำนวนเงิน(ตัวอักษร) (............................................................)  
พร้อมน้ีได้ส่งเอกสาร/หลักฐานประกอบการดำเนินการ ดังน้ี 
 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ   ตารางการอบรม  โครงการ/หนังสือสัง่การ/คำสั่ง  
 หลักสูตรการอบรม/หนังสือเชิญ   ประมาณการค่าใช้จ่าย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                       (ลงชื่อ).......................................................... 
                   (.....................................................) 
        ตำแหน่ง    .................................................................. 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
  ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินราชการถูกต้องและขออนุมัติจ่ายเงินดังกล่าว 
  ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินราชการไม่ถูกต้องและไม่สามารถยืมเงินดังกล่าวได้ เพราะ.................................... 
            (ลงชื่อ).......................................................... 
                         (นางสาวแวยานะ  สาและ) 
            ครูวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการ 
........................................................................................ 
....................................................................................... 
 
       ลงชื่อ...................................................... 
                   (นางพัชรพรรณ  ชูชื่น) 
         รองผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 
 
           ลงชื่อ..................................................... 
                       (นายณัฐวุฒิ  บุญเหม) 
             ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
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ส่วนราชการ  โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์    ตำบลปาล์มพัฒนา  อำเภอมะนัง  จังหวัดสตูล  91130 
ที่    ศธ 04338.50/                          วันท่ี  .............เดือน...............................  พ.ศ.................... 
___________________________________________________________________________________ 
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย ์
               ตามท่ีโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................ยืมเงิน
......................................................................เพื่อเป็นค่าใชจ้า่ย....................................................................... 
................................................................................ตามสญัญาการยืมเงินเลขท่ี.......................เป็นเงิน....................บาท  
(...............................................................................) และกำหนดใช้คืนภายในวันท่ี....................................นั้น  
 

               ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมดังกล่าว  พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1. หลักฐานการยืมเงิน      เป็นเงิน........................................บาท 
2. ใบสำคัญรับเงิน     จำนวนเงิน.................................. บาท  
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จำนวนเงิน...................................บาท 
4. เงินสด      จำนวนเงิน...................................บาท  

รวมเป็นเงิน..................................บาท 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบพิจารณา 

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

                                 ตำแหน่ง............................................................... 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์                                              
       ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืม ดังกล่าวแล้ว ถูกต้อง  จึงเห็นควร 
        1. อนุมัติใบสำคัญ/ใบเสร็จเพื่อส่งใช้เงินยืม   เป็นเงิน...........................................บาท 
         2. แจ้งเจ้าหน้าท่ีการเงินดำเนนิการ 
      ลงชื่อ                               เจ้าหน้าท่ีการเงิน                       
                  (นางสาวแวยานะ สาและ)                                             
                             ครู                            
ความเห็นของรองผู้อำนวยการ          ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน     
……………………………………………………………………..….       (   ) ทราบ (   )  อนุมัติ              
…………………………………………………………………………                  ลงชื่อ               
  (ลงชื่อ)              (นายณัฐวุฒิ บุญเหม) 
                (นางพัชรพรรณ  ชูชืน่)                   ผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์ 
       รองผู้อำนวยการโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย ์     

บันทึกข้อความ 
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คำชี้แจง 
(ก) ให้แนบสำเนาคำสั่งศาลที่สั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไรค้วามสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
(ข) ให้มีคำชี้แจงด้วยว่าสิทธิเพียงใด และขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รับจากหน่วยงานอื่นเทียบสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงนิ

สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
(ค) ให้เติมคำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณี 

(ง) ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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ติดใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล     ค่าสาธารณูปโภค 
 

ค่าการศึกษาบุตร     ค่าอื่น ๆ...................... 

 
จำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน...........ฉบับ รวมเป็นเงิน.....................บาท (..................................................) 
ข้าพเจ้าได้นำเงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว ข้าพเจ้าขอเบิกเงินจำนวนดังกล่าวข้างต้นเป็นจำนวนเงิน 
...........................บาท (....................................................................................) ถ้ามีการผิดพลาดประการ
ใด ท่ีจะต้องคืนเงินเป็นบางส่วน หรือเต็มจำนวน ข้าพเจ้าขอคืนเงินบางส่วน หรือท้ังหมดตามระเบียบท่ี
กำหนดไว้ 

ลงช่ือ.....................................................ผู้เบิก 
              (..................................................) 

ตำแหน่ง................................................ 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
โปรดทำเคร่ืองหมาย         ลงในช่อง    ❑    พรอ้มทั้งกรอกข้อความที่จำเป็น 

1. ข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง.......................................... ................................. 
สังกัด....................................................................................................................... ........................................ 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ....................................................................................................... ............................. 
          ❑ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 

                 ❑เป็นข้าราชการ   ❑     ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง.....................................สังกัด.............................................  
                 ❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน  รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนท้องถ่ิน 
                 ❑ กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอื่นใด 
                  ตำแหน่ง................................................................สังกัด................................................ ........................ 
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเน่ืองจาก 
                  ❑ เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย 
                  ❑ เป็นมารดา 
4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร ดังน้ี 
                               (1)   เงินบำรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ................................ ....................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ..... ................. 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด.......................... ........... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑ 

(2) ❑         จำนวน..............................บาท 
2) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ................................ ....................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ..... ................. 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด.......................... ........... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)    ❑ 

(2)   ❑      จำนวน..............................บาท 
3) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ................................ ....................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ..... ................. 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด.......................... ........... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   ❑    (2)  ❑        จำนวน..............................บาท 

แบบ 7223 
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
           ❑        ตามสิทธิ            ❑         เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                               (....................................................................................) (ก) 

 
6.       เสนอ........................................................................... 
              ❑     ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ 
                        ข้อความ ที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
              ❑     บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
              ❑     เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
                        แต่เพียงฝ่ายเดียว  
              ❑     คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการทอ้งถ่ิน                           
                       กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำกว่าจำนวนที่ได้รับจากทางราชการ 
                       จำนวน..........................................................บาท 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันที่............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คำอนุมัติ 
                           อนุมัติให้เบิกได้ 
                                                                        (ลงชื่อ)................................................................. 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                       ตำแหน่ง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร   จำนวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว  
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (.................................................................) 
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                                วันที่............เดือน........................พ.ศ...........  
คำชี้แจง 

ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

ก 

ข 

ก 

ข 

ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 


