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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุวิธีตกลงราคาและสอบราคา 
 แนวปฏิบัติทางการเงิน 

ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุวิธีตกลงราคาและสอบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สาระสําคญัการจัดหาพสัดุของสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพสัดุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิม่เติม   หมวดที่ 2 การจัดหา 
 ข้อ 18 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กําหนดวิธีการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง กระทําได้ 6 วิธี คือ 
 (1)  วิธีตกลงราคา  การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท   
 (2)  วิธีสอบราคา  การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท  
 (3)  วิธีประกวดราคา  การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท  
 (4)  วิธีพิเศษ  การซื้อหรือการจ้าง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ตามระเบียบข้อ 23 (1) - (8) และ 
ข้อ 24 (1) - (6)  ซึ่งส่วนมากจะซื้อหรือจ้างเป็นงานเร่งด่วน หากล่าช้า อาจจะเสียหายแก่ทางราชการ หรือเป็น
การซื้อหรือจ้างที่กระทําโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได่ผลดี 
 (5)  วิธีกรณีพิเศษ  การซื้อ หรือการจ้าง จากส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบการ
บริหารราชการส่วนทองถ่ิน หรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฏหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ บริหารส่วนท้องถิ่น 
หรือรัฐวิสาหกิจ  
 (6)  วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด
วงเงินไม่ตํ่ากว่า 2,000,000 บาท (ดําเนินการตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง) 
 
 สาระสําคัญในท่ีนี้จะกล่าวเฉพาะการจัดหาพัสดุของสถานศึกษา ด้วยวิธีตกลงราคาและวิธีสอบราคา 
 

1.  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท  
     กรณีดําเนนิการจัดซ้ือ/จัดจ้าง โดยวิธตีกลงราคา มีขั้นตอนดําเนนิการ  ดังนี ้
 1.  การเตรียมการ   
  (1)  กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินอุดหนุน  เงินอุดหนุน(เรียนฟรี 15 ปี)  หรือเงิน
รายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา  โดยศึกษาหลักเกณฑ์
และระเบียบที่เก่ียวข้องของเงินดังกล่าว 
  (2)  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ และราคามาตรฐานของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จะซื้อ/จ้าง(ถ้ามี)  
ซึ่งจะต้องระบุในขั้นตอนรายงานขอซื้อ/จ้าง  
  (3)  จัดหารายช่ือ ที่อยู่ของบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ หรือครุภัณฑ์ที่จะซื้อ/จ้าง 
 2.  การดําเนนิการ   
     2.1  ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1  
              2.2  ให้กลุม่สาระ/งาน  จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  พร้อมทั้งเสนอแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยผ่านความเห็นของรองผู้อํานวยการกลุ่ม 
 
 
 
 
 



บริหารตามสายงานของกลุ่มสาระ/งานน้ันๆ  ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบว่าเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจําปีหรือไม่ และผ่านความเห็นของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หมายเหตุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องเป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งผู้ตรวจ
รับพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ที่เป็นผู้จัดซื้อครั้งน้ัน  และจะต้องแจ้งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคําสั่ง และหน้าที่ตามระเบียบฯ 

- วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน  10,000.- บาท  ใหม้ีกรรมการตรวจรับ 1  หรือ 2 คน   
- แต่หากวงเงินจัดซื้อ/จดัจ้างเกินกว่า 10,000.- บาท  ใหม้ีกรรมการตรวจรับ 3 คน ซึง่เป็นประธาน

กรรมการ  1 คน และเป็นกรรมการ  2 คน    
 3.  เม่ือผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติ จัดซ้ือ/จัดจ้าง  แลว้  ให้ดําเนินการติดต่อตกลงราคากับผู้ที่จะ
ขาย/รับจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
      - การจัดซือ้/จัดจ้าง ซึ่งมีราคาไม่เกิน  10,000 บาท  ให้ดําเนินการจัดซื้อ/จดัจ้างได้ 

     - ในกรณทีี่การจัดซื้อ/จดัจ้าง  ซึ่งมีราคาเกิน  10,000 บาท จะต้องสํารวจราคาอย่างน้อย 3 ร้าน
คือต้องมีใบเสนอราคาเป็นคู่เทียบอย่างน้อย 3 ร้าน และจะต้องใช้ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง   โดยเฉพาะใบสั่งจ้าง
ผู้ขายจะต้องติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1,000 ละ 1 บาท 

4. เม่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้างมีการจัดส่งมอบพสัดุ   ต้องแจ้งใหค้ณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบเพ่ือทํา
การตรวจรับพัสดุก่อนที่จะนําไปใช้ 

5. นําเอกสารหลักฐานการขออนุมัติ จัดซ้ือ/จัดจ้าง และหลักฐานการส่งมอบพัสดุ เช่น
ใบเสร็จรบัเงนิ / ใบวางบลิ  / ใบกํากับภาษี  ส่งที่ห้องงานพัสดุโดยลงรายละเอียดการส่งในสมุดเซ็นส่งชุด
ตรวจรับพัสดุเพ่ืองานพัสดุจะได้ทําชุดเบิกจ่ายต่อไป   

    - ให้บันทึกรายละเอียดด้านหลังใบอนุมัติที่งานพัสดุถ่ายเอกสารให้ ดังน้ี 
 
ส่วนท่ี 2  บันทึกรายละเอียดหลังจากได้รับอนุมัติและจัดซ้ือ/จ้างแล้ว   

    1. ซ้ือ/จ้าง จาก บริษัท/หจก./ร้าน.............................ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี........เลขท่ี............. 
จํานวนเงิน................................บาท (   ) ได้จ่ายเงินยืม/เงินส่วนตัวไปก่อนแล้ว โดย................................เป็นผู้สํารองจ่าย 
                                            (   ) ยังไม่ได้จ่ายเงินให้แก่ร้านคา้ 
    2. ผู้เบิกของ (รองผอ./หน.กลุ่มสาระฯ/หน.งาน)  ชื่อ................................................................................................... 
ผู้รับของ ชื่อ.................................................................................................. 
 

    - ในกรณทีีม่ีการจ่ายเงินสํารองให้กับร้านค้า ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่เกิน  10,000 บาท จะต้องนํา
ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ให้ผู้ขายลงลายมือช่ือด้วย   โดยเฉพาะใบสั่งจ้างผู้ขายจะต้องติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 
1,000 ละ 1 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. ส่งมอบพัสดุหรืองานพร้อม    
   ใบวางบิล/ใบกํากับภาษี/  
   ใบเสร็จรับเงิน 

- กลุ่มสาระ/งานรับพสัดุและให้กรรมการตรวจรับให้ถูกต้อง 
- งานพสัดุทําชุดเบิก-จ่ายตามระเบียบฯและข้ันตอนพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีตกลง

การจัดซ้ือ/จ้าง ครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาไม่เกิน  100,000 บาท 

1. ผ่านความเห็น 
  ตามสายงาน  

3. ตรวจสอบแผนและงบประมาณ 

4. ให้ความเห็นควรอนุมัติหรือไม่ 

เร่ิมตน 

5. อนุมัติ 

8. สั่งซ้ือ/ 
สั่งจ้าง 

2. ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
       ในเล่มเหลืองหรือเล่มชมพู  

ผ่านรองผู้อํานวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

6. ติดต่อตกลงราคา 

7. เสนอส่ังซ้ือ/ 
    สั่งจ้าง 

ผ่านหัวหนา้กลุ่มบริหารนโยบายและแผน 

หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกลุ่มสาระ/งาน ผ่านรองผู้อํานวยการ กลุ่มบริหารตามสายงาน 

ผู้อํานวยการโรงเรียน 



 



 

 



 



 
 
 
 



 

 



5. ส่งมอบพัสดุหรืองานพร้อม   
   ใบวางบิล/ใบกํากับภาษี/  
   ใบเสร็จรับเงิน

3. ส่งมอบให้งานพัสดุพร้อมกับรายละเอียด     
   คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีต้องการ  
   เพ่ือสอบราคา ตามระเบียบพัสดุ   

1. ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ท่ีมีวงเงินงบประมาณและ 
   แหล่งเงินตามแผน โดยผ่านตามสายงานการบริหาร  

กลุ่มสาระ/งาน 2. อนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุ 
4. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างด้วยวิธีการสอบราคา 
   ตามระเบียบพัสดุ  ซ่ึงต้องมีเวลาให้งานพัสดุทํางาน 
   อย่างน้อย  14-15 วัน เพ่ือประกาศสอบราคา 
   ให้ได้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

- กลุ่มสาระ/งานรับพสัดุและให้กรรมการตรวจรับ 
- งานพสัดุทําชุดเบิก-จ่ายตามระเบียบฯและข้ันตอนพัสดุ 

2.  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
การจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีสอบราคา ได้แก่  การจัดซื้อ/จ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท  

 แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท  มขีั้นตอนการดําเนินการ  ดังน้ี 
 1.  การเตรียมการ   
  (1)  การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือจัดจ้าง ด้วยเงินนอกงบประมาณ  เช่น  เงินอุดหนุน เงิน
อุดหนุน(เรียนฟรี 15 ปี)   หรือเงินรายได้สถานศึกษา  ให้ดําเนินการจัดซื้อตามแผนการใช้จ่ายเงินของ
สถานศึกษา โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เก่ียวข้องของเงินดังกล่าว 

(2)  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐาน ของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จะซื้อ/จา้ง(ถ้ามี) 
ซึ่งจะต้องระบุในขั้นตอนรายงานขอซื้อ/จ้าง  
  (3)  จัดหารายช่ือ  ที่อยู่ของ บริษัท  ห้าง ฯ  ร้าน  หรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ  หรือครุภัณฑ์
ที่สถานศึกษาจะซื้อ/จ้าง 
 2.  การดําเนินการ  เมื่อตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้ว  ให้กลุ่มสาระ/งาน  จัดทําเรื่องขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนงานท่ีวางไว้  เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยผ่านตามสายงานการบริหาร  
และเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ส่งมอบให้งานพัสดุพร้อมกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการ  
เพ่ือให้งานพัสดุดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีการสอบราคาตามระเบียบพัสดุ  ซึ่งจะต้องมีเวลาให้งานพัสดุ
ทํางานอย่างน้อย  14-15 วัน เพ่ือประกาศสอบราคาให้ได้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

* กระบวนการสอบราคาซื้อ/จ้าง งานพัสดุเป็นผู้ดําเนินการให้ * 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคา
การจัดซ้ือครัง้หนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000  บาท  

ผู้อํานวยการโรงเรียน 

เร่ิมตน 



 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แนวปฏิบัติทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมปฏิบัติการ อบรม สัมมนา 
ตามมาตรการประหยัด สพฐ. ตามหนังสือ สพฐ. ที ่ศธ 04002/ว 380 ลว. 28 ก.พ. 2555 

รายการ จัดในสถานที่ราชการมื้อละ จัดในสถานที่เอกชน/โรงแรมมื้อละ หมายเหตุ 
ค่าเคร่ืองด่ืม-อาหารว่าง 50 50   
ค่าอาหารกลางวัน 150 250   
ค่าอาหารเย็น - 300   
ค่าที่พัก ตามจริงที่เรียกเก็บ อมรมประเภท ก ประเภท ก 
    พักคู่คืนละ 1,1000 บาท/คน ผู้อบรมเกินครึง่ 
    พักเด่ียวคืนละ 2,000 บาท/คน ระดับ 9 ขึ้นไป 
    อบรมประเภท ข ประเภท ข 
    พักคู่คืนละ 600 บาท/คน ผู้อบรมระดับ 8 
    พักเด่ียวคืนละ 1,200 บาท/คน ลงมา 

ค่าเช่าห้องประชุม - - 
โดยปกติให้งด
เบิก 

ค่าวัสดุ/ค่าถ่ายเอกสาร/ค่ากระเป๋าเอกสาร จําเป็น/ประหยัด 
ค่าเบ้ียเลี้ยง   เหมาจ่าย ชํานาญการพิเศษ(ระดับ 8) ลงมา    วันละ   240  บาท   
  เกิน 6 ช่ัวโมง(ครึ่งวัน)                 เบิกได้  120  บาท   
               เหมาจ่าย เช่ียวชาญ (ระดับ 9)        ขึ้นไป    วันละ   270  บาท   
  เกิน 6 ช่ัวโมง(ครึ่งวัน)                 เบิกได้  135  บาท   
ค่าพาหนะ   โดยประหยัดและเดินทางด้วยรถโดยสารประจําทาง   
ค่าตอบแทนวิทยากร       
  ข้าราชการ    ไม่เกินช่ัวโมงละ     600  บาท   
  บุคคลภายนอก ไม่เกินช่ัวโมงละ    1,200  บาท   
บรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน           1  คน      

อภิปรายสัมมนาเป็นคณะ 
จ่ายได้ไม่เกิน           5  คน   (รวมผู้ดําเนินการ
อภิปราย) 

แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/สัมมนา/ทํากิจกรรม   จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน   
การนับเวลาบรรยาย ไม่น้อยกว่า  50 นาที เป็น 1  ช่ัวโมง   
  ไม่น้อยกว่า  25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที = ครึ่งช่ัวโมง   
        



หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) 
การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 
             การฝึกอบรม หมายถึง การอบรมประชุมทางวิชาการ / เชิงปฏิบัติการ  / สัมมนาทางวิชาการ / เชิง
ปฏิบัติการ  
การบรรยายพิเศษ / การฝึกศกึษา / การดูงาน / การฝึกงาน 
การฝึกอบรม  เอกสารประกอบด้วย 

- โครงการหรือหลักสูตร 
- ระยะเวลาการจัดที่แน่นอน 
- เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีสถานศึกษาจัดอบรม 

- บันทึกอนุมัติให้จัดโครงการ 
- โครงการ หลักสูตรการอบรม 
- หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรบัเงิน ได้แก่ 

 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
 - ค่าอาหาร 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - รายงานการเดินทาง (กรณีมีการเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง และค่าพาหนะ) 
 - ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสําคัญรับเงินของวิทยากรทุกคนและสําเนาบัตร

ประจําตัว พร้อมหนังสือเชิญวิทยากร) 

   -     หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
   -     บัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม  และผู้ที่เก่ียวขอ้ง 

   -     บันทึกการขอเบิก       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนและมาตรการ 
ในการยืมเงินทดรองราชการและเงินราชการ 

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 2 
    
ขั้นตอนการยืมเงิน   
    
1.  รับ-ตรวจเอกสารที่แนบประกอบ   
2.  ตรวจสอบยอดคงค้างของผู้ยืม   
3.  เสนอขออนุมัติเบิกเงินยืม   
4.  วางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง (เฉพาะเงินยืมราชการ)   
5.  เสนอขออนุมัติจ่ายเงินยืม (จ่ายเช็ค)   
6.  บันทึกลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณ / ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ   
7.  ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมราชการ / ลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ   
8.  ติดตามทวงถามการส่งใช้เงินยืม   

มาตรการในการทวงถามการส่งใช้เงินยืม 
กรณีสัญญาครบกําหนดส่งใช้เงินยืม   
    
1.  ติดตามทวงถามก่อนครบกําหนด 3 วันทําการ   
2.  หลังจากครบกําหนดชําระ แจ้งทางวาจาให้ส่งใช้เงินยืมทันท ี   
3.  ทําหนังสือทวงถาม หากไม่ส่งหลักฐาน     

กรณีสัญญาเกินกําหนดส่งใช่เงินยืม 
    
1.  ทําบันทึกขอ้ความถึงผู้ยืมทวงถามให้ชดใช้เงินยืมทันที่ 
2.  ทําบันทึกขอ้ความถึงผู้อํานวยการกลุ่มทีผุ่้ยืมสังกัดอยู่ หากผู้ยืมไม่ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายใน 3 วันทําการ 
3.  ทําทะเบียนการติดตามทวงหน้ีเงินยืมที่ครบกําหนดชําระ 
4.  ขออนุมัติผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ หักเงินเดือนของผู้ยืมเงินค้างเกิน 2 เดือน หลังจากบันทกึทวงถามครบ 3 ครั้ง 
        



 

การขอยืมเงินราชการ 
    

หลักฐานประกอบการขอยมืเงินราชการ   
ให้ส่งกลุ่มงานการเงินฯก่อนจะดําเนินการอบรม สัมมนา 7 วันทําการ ดังน้ี   
    
1. โครงการ/หนังสือแจ้งให้ดําเนินการจาก สพฐ.   
2. หนังสือแจ้งโรงเรียน   
3. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม อบรม สัมมนา ที่ ผอ.โรงเรียนอนุมัติให้จดัประชุม   
4. ตารางการประชุม อบรม สมัมนา   
5. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้าม)ี   
6. สัญญายืมเงิน จํานวน 3 ฉบับ   
7. ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องยืมเงิน (ไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ)   

หมายเหตุ การขออนุมัติยืมเงินราชการในแต่ละครัง้ ใหป้ระมาณการการใช้เงินให้เพียงพอ   

การล้างหน้ีเงินยืมราชการ 
    
หลักฐานประกอบการล้างหน้ีเงินยืม/หรือเบิกเงินค่าเคร่ืองด่ืม-อาหารว่าง-อาหาร   
    
1. บัญชีลงเวลาเข้ารับการอบรม (ผู้เข้ารับการอบรมลงช่ือในบัญชี   
2. ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรบัเงิน   
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับจ้างทําอาหาร   
4. โครงการอบรม   
5. ตารางอบรม   
6. หนังสือแจ้งอนุญาตให้เข้ารับการอบรม   
7. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการ   
8. บันทึกเสนอขออนุมัติจัดอบรมท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว   
9. หนังสือจ้างจัดสรร/อนุมัติเงินประจํางวด (กรณีได้รับแจ้งจัดสรรเงินจาก สพม. 2)   
10. หนังสือนําส่งเอกสารขอเบิกเงิน (กรณีโรงเรียนเป็นผู้ส่งหลักฐานเบิก)   
        



 
สัญญาการยืมเงิน 

เลขที่.................
ย่ืนต่อ  ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ                                               วันครบกําหนด........................ 

 
ข้าพเจ้า.................................................................................................................ตําแหน่ง............................................................ 
สังกัด โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเขต  2  กรุงเทพมหานคร 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก........................................................................................................................................................ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี      
 1...................................................................................................................................................................................... 
 2...................................................................................................................................................................................... 

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

 
  ................................................... บาท 

              ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญจา่ยที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังคืนภายใน..........................วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามที่กําหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือนเบ้ียหวัด บําเหน็จ  
บํานาญหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

 
      ลายมือช่ือ....................................................................ผู้ยืม 

           วันที่............................................................ 
ความเห็น    เจ้าหน้าที่การเงิน              
 ......................................................................... 
...................................................................................... 
 
                      (นางสาวสภุาพร  สังข์แก้ว) 
                  วันที่...........................................     

เสนอ ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
        ............................................................................. 
.......................................................................................... 
 
                       (นางสาวกมลทิพย์  สุรสินธ์ุ) 
                วันที่.................................................. 

คําอนุมัติ 
 

        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้                               ไม่อนุมัติเพราะ........................................... 
เป็นเงิน............................................................... บาท            ..................................................................... 
    (..........................................................................)                 ..................................................................... 
ลงช่ือ................................................................................ ผู้อนุมัติ      ..................................................................... 
                        
                            (นายภักดี  คงดํา)        
                 วันที่..............................................                               

ใบสาํคญัรับเงนิ 
 

ได้รับเงินยืมจํานวน..................................  บาท  (..................................................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

                                               ลงช่ือ.......................................................................ผู้รับเงิน 
                                             วันที่.............................................. 



รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้เงิน คงคา้ง ใบรับ

เลขที ่

ลายมือชื่อ
ผู้ส่งเงนิ

คืน 

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงนิ เงินสดหรือ

ใบสาํคญั 
จํานวนเงิน 
บาท ส.ต. บาท ส.ต.

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 

ลงช่ือ………………………………………………รับทราบ  ลงช่ือ......................................................รับทราบ 
       รองผู้อํานวยการฝ่ายงบประมาณ                           ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
       วันที่........./.........../...................        วันที่............../................./................ 
หมายเหตุ   (1)  ย่ืนต่อ ผู้อํานวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตําแหน่งอ่ืนใด 
                          ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี
  (2)  ให้ระบุช่ือส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
              (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 
              (4)  เสนอผูม้ีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 
 



โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพฒันาการ 
แบบขออนุญาตจัดกิจกรรมตามงาน / โครงการ 

************************************************************* 
เรื่อง ขออนุญาตจัดกิจกรรม / ตามงาน / โครงการ 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

ด้วย  (หน่วยงาน)............................................................................................................มีความประสงค์
ขออนุญาตจัดทํากิจกรรม..................................................  ตามงาน / โครงการ   ………………………………..………  
กลยุทธ์ระดับองค์กร ................................................   ตามท่ีได้รับการอนุมัติเห็นชอบจากการทําแผนปฏิบัติการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                           ลงช่ือ....................................................................... 
                                                                     (........................................................) 
                                                                             ผู้รับผดิชอบโครงการ 
 

บันทึกหัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน............... 
............................................................. 
............................................................ 
............................................................ 
............................................................ 
 

บันทึกรองผู้ อํานวยการกลุ่มบริหาร.
งานบุคคล 
............................................................ 
............................................................ 
............................................................ 
 

บันทึกหัวหน้างานวิเคราะห์จัดทําแผนฯ 
……………………………………………………….. 
……………………………………………………….. 
……………………………………………………….. 
………………………………………………………...
 

บันทึกรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
 

บันทึกผู้อํานวยการโรงเรียน 
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
 

 

เสนอ    รองผูอํ้านวยการกลุ่มบริหารงานเพ่ือทราบ 
            1.วิชาการ......................................................         2. บริหารทั่วไป.................................................... 
             3.งบประมาณ .............................................         4. บุคคล ............................................................. 
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รายละเอียดการจัดกิจกรรม 
1. ช่ือกิจกรรม ..................................................................... งาน / โครงการ ............................................. 

กลยุทธ์ระดับองค์กร ข้อที่ .........................................  กลยุทธ์ระดับแผนงาน ข้อที่ 5 ……………………… 
2. วัตถุประสงค์ 

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

3. เป้าหมาย 
3.1  ด้านปริมาณ.................................................................................................................................... 
3.2  ด้านคุณภาพ................................................................................................................................... 

4. วิธีการดําเนินการ 
4.1  รายละเอียดการจัดกิจกรรม 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
4.2  กําหนดการจัดกิจกรรม 
 

วัน / เดือน / ปี เวลา รายการกิจกรรม สถานที ่ ผู้รับผิดชอบ 
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      5.  งบประมาณ 
          5.1  งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากงาน / โครงการให้จัดกิจกรรม 
   1.  เงินอุดหนุน.......................................... บาท   2. เงินรายได้ (เงินระดมทรัพย์) ......................บาท 
   3.  เงินสวัสดิการโรงเรียน.......................... บาท   4.  เงินสมาคมฯ..............................................บาท 
   5.  เงินระดมเฉพาะกิจกรรม........................บาท  6.  เงินบริจาคอ่ืนๆ..........................................บาท 
  รวมงบประมาณที่ขอในการจัดกิจกรรมทั้งสิน้   ..................................   บาท 
 

 5.2  รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
ลําดับที่ รายการ จํานวนเงิน 

บาท สตางค์ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

โปรดระบุด้วยยอดคงเหลือดําเนินการอย่างไร 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
 
 
                                                 ลงช่ือ ............................................................................. 
                                                                  ผูร้ับผิดชอบงาน / โครงการ 

 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตามมาตรการประหยัด สพฐ. ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 380 ลว. 28 ก.พ. 2555 

รายการ ประเภท อัตราเบิก หมายเหตุ 
  เดินทางภายในประเภท     
      
ค่าเบ้ียเลี้ยง ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา 240   
  เช่ียวชาญ(ระดับ 9) ขึ้นไป 270   
ค่าพาหนะ ทุกระดับ จ่ายจริง รถประจําทาง 
เครื่องบิน ทุกระดับ ช้ันประหยัด   
ค่าที่พัก       
พักเด่ียว ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา 1,500   
  เช่ียวชาญ(ระดับ 9) ขึ้นไป 2,200   
พักคู่ ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา 850   
  เช่ียวชาญ(ระดับ 9) ขึ้นไป 1,200   
  เดินทางไปต่างประเทศ     
      
ค่าเบ้ียเลี้ยง ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา 2,100   
เหมาจ่าย เช่ียวชาญ(ระดับ9)ขึ้นไป 3,100   
ค่าพาหนะ ทุกระดับ จ่ายจริง   
เครื่องบิน ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา ช้ันประหยัด   
  เช่ียวชาญ(ระดับ9)ขึ้นไป ช้ันธุรกิจ   
ค่าที่พัก ชํานาญการพิเศษ(ระดับ8)ลงมา จ่ายจริง 2คน/ห้อง 
  เช่ียวชาญ(ระดับ9)ขึ้นไป จ่ายจริง พักเด่ียว 



 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
    
1.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ  8708) จํานวน 1 ชุด   
2.  หนังสือหรือบันทึกอนุญาตให้ไปราชการ   
3.  กรณีเบิกคา่พาหนะส่วนตัวไปราชการ   
     3.1  หนังสืออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ   
     3.2  บันทึกการคํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง หรือระยะทางตามเส้นทาง ของหน่วยงานอ่ืน 
           ถ้าไมม่ีให้ผู้เดินทางรบัรองเส้นทาง   
            ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ          กิโลเมตรละ   4  บาท   
            ใช้รถจักรยานยนต์                    กิโลเมตรละ   2  บาท   
4.  หน้างบสรุปขอเบิกค่าใช้จ่าย   
5.  หนังสือนําส่งขอเบิกเงิน (หนังสือภายนอก)   
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สัญญายืมเงินเลขที.่......................................................................วันที่ .....................................................    ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม......................................................................จํานวนเงิน......................................................บาท      แบบ 8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง  ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน 
 

ตามคําส่ัง/บันทกึที่ .........................................ลงวันที่ .........................................................ไดอ้นุมัติให้
ข้าพเจ้า ........................................................................ตําแหน่ง........................................................................ 
สังกัด ...........................................................พรอ้มด้วย ...................................................................................... 
ลงวันที่ ....................................................................ที่แนบ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
    บ้านพัก       สํานักงาน       ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ..........เวลา...........น. 
และกลับถึง      บ้านพัก       สํานักงาน     ประเทศไทย วันที่.........เดือน................พ.ศ..........เวลา..............น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี้............................วัน..........................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ           ข้าพเจ้า       สํานักงาน 
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท ............................................................จํานวน.............วัน  รวม ..................... บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท............ก .......................................................... จํานวน.............วัน  รวม .................... บาท 
ค่าพาหนะ ......................................................................................................................  รวม ................... บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ...................................................................................................................  รวม ................... บาท 
                                                                          รวมเงินทัง้ส้ิน ............................................ บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) .......................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจา้ขอรับรองว่ารายการทีก่ล่าวมาข้างต้นเป็นความจรงิ และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จํานวน.....ฉบบั 
รวมทัง้จํานวนเงินทีข่อเบกิถกูตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงช่ือ ................................................................. ผู้ขอรับเงิน 
                  ( ............................................................) 
                                                                            ตําแหน่ง ................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้
 

ลงช่ือ............................................................... 
       ( ....................................................) 
ตําแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ................................................................ 

อนุมัติใหจ้่ายได ้ 
 
ลงช่ือ ......................................................................... 
         ( .........................................................) 
ตําแหน่ง ............................................................. 
วันที่ ........................................................................ 

  
 

    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน ........................................................................บาท 
( .....................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ.............................................................. ผู้รับเงิน     ลงช่ือ ............................................................ ผู้จ่ายเงิน 
         ( ................................................... )                          ( ................................................... ) 
ตําแหน่ง ..................................................                     ตําแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ..........................................................                    วันที่ ............................................................ 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ..................................................................................วันที่ ........................................ 
 

 

หมายเหตุ 
.............................................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใชจ้่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้น      
                 และส้ินสุดการเดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกต่างกัน      

                     ของบุคคลน้ันในช่องหมายเหต ุ
               2.   กรณยีื่นขอเบกิค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรบัเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงนิและวันเดือนปีที่รับเงิน  
                     กรณทีี่มีการยืมเงิน ให้ระบุวนัที่ที่ไดร้ับเงินยมื เลขที่สัญญายืมและวันที่อนมุัติยืมเงินด้วย 
               3.   กรณทีี่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมีต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้  
                     ให้ผู้มีสิทธิ์แตล่ะ คนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2 )             
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



แบบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

        โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
499  ถนนพัฒนาการ  แขวงสวนหลวง 
เขตสวนหลวง  กรงุเทพมหานคร 10250 

เรื่อง  ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
 ด้วยข้าพเจ้า...................................................................................ตําแหน่ง...................................................... 
สังกัด โรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ  พร้อมด้วย.................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
ได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติราชการเพื่อ................................................................................................................................... 
ณ..........................................................................................................ระหว่างวนัที่........................................................ 
ถึงวันที่...........................................................................................ตามเส้นทางจาก......................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
เป็นระยะทางไป-กลับ  จํานวน...........................................กิโลเมตร 

ในการไปครั้งนี้  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอใช้ยานพาหนะส่วนตัว  ประเภท 
                              รถจกัรยานยนต์               รถยนตส่์วนบุคคล 
เป็นยานพาหนะของ ....................................................หมายเลขทะเบียน......................................และขอเบิกค่าชดเชย 
น้ํามันกิโลเมตรละ...............บาท  เป็นเงิน.......................บาท  (....................................................................................) 
                        ผู้เดินทางไปราชการซ่ึงเปน็เจ้าของผู้ครอบครอง  หรือผู้ขับยานพาหนะส่วนตัวจะขอหรือจะ
เรียกร้องให้ทางราชการจ่ายเงินให้นอกจากเงินชดเชยนํ้ามันอกีไม่ได้  ทั้งนี้ไมว่่าจะเป็นกรณีใดๆ  และในกรณีที่มีคํา
พิพากษาใหท้างราชการต้องรับผิดชอบหรือร่วมรับผิดชอบในค่าสินไหมทดแทนอันเกิดจากอุบัติเหตุ  เพราะการใช้
ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ  ผู้เดินทางไปราชการซ่ึงเป็นเจ้าของผู้ครอบครอง  หรอืผู้ขับยานจะต้องเป็นผู้ชดใช้แทน 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 
 

ลงช่ือ ..........................................................ผู้ขออนุญาต 
        (........................................................) 
ตําแหน่ง...................................................... 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบสําคัญรับเงิน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

                                                                                            499 ถนนพัฒนาการ  สวนหลวง 
                                                                             กรงุเทพฯ  10250 

วันที่............เดอืน.......................... พ.ศ................... 
ข้าพเจ้า.............................................................................................อยู่บ้านเลขที่........................................................... 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด....................................................... 
ได้รับเงินจาก............................................................................................................ดงัรายการตอ่ไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมเงินทั้งสิ้น   
 

จํานวนเงิน  (........................................................................................) 
 

ลงช่ือ ........................................................ผู้รับเงิน 
(...............................................) 

ลงขื่อ ........................................................ ผู้รับเงิน 
(................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่ารักษาพยาบาล 
    
หลักฐานประกอบการขอเบิก (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน)   
    
1.  หน้างบสรุปรายการขอเบิก (ส่ง 2 ฉบับ) เฉพาะโรงเรียน   
2.  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131)   
3.  ใบเสร็จรับเงิน (ภายใน 1 ปี)   
4.  ใบแจ้งความ (กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย)   
5.  หนังสือรับรองของแพทย์ผู้รักษา    
     5.1  กรณีสั่งยานอกบัญชียาหลัก หรืออุปกรณ์อวัยวะเทียม ไม่มจีําหน่ายในสถานพยาบาลของรัฐ   
     5.2  กรณีพักรักษาตัวในโรงพยาบาลเกิน 13 วัน ต้องมีหนังสือ รับรองของคณะกรรมการแพทย์   
6.  แนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง   
    6.1  กรณีเบิกให้บิดา แนบสําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้มสีทิธิ),สําเนาทะเบียนสมรส(บิดา/มารดา)หรือทะเบียนรับรองบุตร 
          หรือคําสั่งศาล   
    6.2  กรณีเบิกให้มารดา แนบสําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้มสีิทธิ), หรือสูติบัตร (ผู้มสีิทธิ)   
    6.3  กรณีเบิกให้คู่สมรส แนบทะเบียนบ้านผุ้มีสิทธิ, คู่สมรส และทะเบียนสมรส   
    6.4  กรณีเบิกให้บุตร   
     ผู้มีสทิธิ (ญ) แนบสําเนาทะเบียนบ้าน / สูติบัตรของบุตร   
     ผู้มีสทิธิ (ช) แนบสําเนาทะเบียนบ้าน / สําเนาทะเบียนสมรส   
      (บิดา/มารดา) หรือทะเบียนรับรองบุตร หรือคําสั่งศาล   
7.  หนังสือรับรองของแพทย์ (กรณีเข้ารับการรักษาเป็นคนไข้ใน รพ.เอกชน)   
8.  คํารับรองของแพทย์/คํารับรองของผอ.สถานพยาบาล (รพ.เอกชน)   
9.  ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล   
10.  ใบอนุญาตให้ดําเนินการพยาบาล   
        



แบบ 7131 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงในชอง พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจําเปน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ขาพเจา..............................................................................................ตําแหนง..................................................................................... 
 สังกัด โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

2. ขอเบิกเงินคารักษาของ 
  ตนเอง 
  คูสมรส  ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน................................................................. 
  บิดา       ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน................................................................. 
  มารดา    ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน................................................................. 
  บุตร       ช่ือ........................................................................เลขประจําตัวประชาชน................................................................. 
           เกิดเมื่อ.................................................................เปนบุตรลําดับที่..................... 
            ยังไมบรรลุนิติภาวะ    เปนบุตรไรความสามารถ  หรือเสมือนไรความสามารถ 
ปวยเปนโรค...................................................................................................................................................................................................... 
และไดเขารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ช่ือสถานพยาบาล)........................................................................................................................... 
ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ต้ังแตวันที่..................................................................................................ถึงวันที่ 
.....................................................................เปนเงินรวมทั้งสิ้น.................................................................................................................บาท 
(............................................................................................................................................)ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จํานวน..............ฉบับ 

3. ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
   ตามสิทธิ            เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสิทธิที่ไดรับจากหนวยงานอื่น 
                  เฉพาะสวนที่ขาดอยูจากสัญญาประกันภัย 
เปนเงิน..........................................................บาท  (..............................................................................................................) และ 
 (1) ขาพเจา                 ไมมีสิทธไิดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น                 
         มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นแตเลือกใชสิทธิจากทางราชการ 
         มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
         เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว 

 (2) ..........      ไมมีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น 
      ของขาพเจา       มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่น   
                                                    แตคารักษาพยาบาลที่ไดรับตํ่ากวาสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
         มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
         มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอื่นในฐานะเปนผูอาศัยสิทธิของผูอื่น 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.   เสนอ ผูอํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
 ขาพเจาขอรับรองวา  ขาพเจามีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามจํานวนที่ขอเบิก   
ซึ่งกําหนดไวในกฎหมาย  และขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
 
   (ลงช่ือ)................................................................ผูขอรับเงินสวัสดิการ 
   (...............................................................) 
   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ............ 
 

5. คําอนุมัติ 
  อนุมัติใหเบิกได 
   (ลงช่ือ).................................................................... 
                 (  นายภักดี   คงดํา ) 
                                                                    ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

 

6. ใบรับเงิน 
  ไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  จํานวน........................................................................บาท 
 (.......................................................................................................................)  ไวถูกตองแลว 
   (ลงช่ือ)...............................................................ผูรับเงิน 
      (...............................................................) 
 
   (ลงช่ือ)...............................................................ผูจายเงิน 
                   ( นางสาวสุภาพร   สังขแกว ) 
   วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ............. 
                   (ลงช่ือตอเมื่อไดรับเงินแลวเทาน้ัน) 
 



ค่าการศึกษาของบุตร 
    
หลักฐานประกอบการขอเบิก (ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน)   
    
1.  หน้างบสรุปขอเบิก (ระบุในช่องหมายเหตุว่า ภาคการศึกษาแรกเบิกแล้ว จํานวนเท่าใด) เฉพาะโรงเรียน 
2.  แนบใบเบิกเงินสวัสดิดารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)   
3.  ใบเสร็จรับเงิน   
  ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค   
  (กรณีเรียกเก็บเป็นรายภาคเรียน)   
  ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคต้นของปีการศึกษา   
  (กรณีเรียกเก็บเงินครั้งเดียวตลอดปี)   
4.  ใบแจ้งความ, สําเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จสูญหาย)   
5.  แนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง   
     5.1 กรณีเบิกให้บุตร   
  ผู้มีสิทธิ (ญ) แนบสําเนาทะเบียนบ้าน / สติูบัตรของบุตร   
  ผู้มีสิทธิ (ช) แนบสําเนาทะเบียนบ้านผู้มีสทิธิ,    
               - สําเนาทะเบียนสมรส (บิดา/มารดา)    
                - ทะเบียนรับรองบุตร หรือคําสั่งศาล   
6.  สําเนาหนังสือแจ้งการใช้สทิธิ   
7.  สําเนาระเบียน, ประกาศ, ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินค่าธรรมเนียม (ระดับปริญญาตรี) 
8.  หนังสือรับรองฯ (โรงเรียนของรัฐ)   
9.  หนังสืออนุญาตให้เก็บค่าเล่าเรียน (กรณโีรงเรียนเอกชน)   
        



                                                                                                                                                        แบบ 7223 
ใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงในช่อง พรอ้มทั้งกรอกข้อความเทา่ที่จําเปน็ 
1. ข้าพเจ้า......................................................................................ตําแหน่ง................................................................................... 

สังกัด ........................................................................................................................................................................................ 
 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ ............................................................................................................................................................. 
         ไม่เป็นข้าราชการประจําหรือลูกจ้างประจํา 
          เป็นข้าราชการ           ลูกจ้างประจํา  ตําแหน่ง .............................................สังกัด ................................................ 
          เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถ่ิน 
          กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน  หรือหน่วยงานอื่นใด 
ตําแหน่ง..................................................................สังกัด..................................................................................................... 
 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
          เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
          เป็นมารดา 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                (1)     เงินบํารุงการศึกษา            (2)    เงินค่าเล่าเรียน 
      1)   บุตรชื่อ .............................................................................เกิดเม่ือ........................................................................................ 
            เป็นบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)...............................................เป็นบุตรลําดับท่ี (ของมารดา).................................................... 
            (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนท่ีบุตรลําดับท่ี..................................................................................... 
            ชื่อ......................................................................................เกิดเม่ือ............................ถึงแก่กรรมเม่ือ................................... 
            สถานศึกษา..............................................................อําเภอ..............................................จังหวัด........................................ 
            ชั้นท่ีศึกษา...............................................................  (1)              
                                                                          (2)           จํานวน.........................................บาท 
     2)  บุตรชื่อ.................................................................................เกิดเม่ือ....................................................................................... 
          เป็นบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)...........................................เป็นบุตรลําดับท่ี (ของมารดา)........................................................... 
         (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนท่ีบุตรลําดับท่ี .......................................................................................... 
         ชื่อ ......................................................................................เกิดเม่ือ ...........................ถึงแก่กรรมเม่ือ.................................... 
         สถานศึกษา................................................................อําเภอ.................................................จังหวัด....................................... 
         ชั้นท่ีศึกษา.................................................................   (1)             
                                                                          (2)           จํานวน...........................................บาท 
     3)  บุตรชื่อ   ..............................................................................เกิดเม่ือ...................................................................................... 
         เป็นบุตรลําดับท่ี  (ของบิดา) ......................................เป็นบุตรลําดับท่ี (ของมารดา) ............................................................. 
         (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนท่ีบุตรลําดับท่ี  ........................................................................................ 
         ชื่อ ....................................................................................เกิดเม่ือ...............................ถึงแก่กรรมเม่ือ...................................... 
         สถานศึกษา...............................................................อําเภอ..............................................จังหวัด........................................... 
         ชั้นท่ีศึกษา................................................................   (1)              
                                                                         (2)            จํานวน..........................................บาท 
          

 



5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                ตามสิทธิ                                  เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ  เป็นเงิน...........................................................บาท 
                                                                                 (...........................................................................................) 
     

 
6. เสนอ.............................................................................            
                 ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและข้อความที่ระบุ 
                 ข้างต้นเป็นความจริง 
                 บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

                       เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แต่เพียงฝ่ายเดียว 
                       คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ ราชการท้องถ่ิน กรุงเทพมหานคร 
                       องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ตํ่ากว่าจํานวนท่ีได้รับจากการทางราชการ 
                       จํานวน ...........................................................บาท 
                                            ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
                                             (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                          (...................................................) 
                                                วันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ ............... 

7. คําอนุมัติ 
                       อนุมัติให้เบิกได้ 
                                                      (ลงชื่อ) .................................................... 
                                                              ( ...................................................) 
                                                      ตําแหน่ง .................................................. 

8. ใบรับเงิน 
                               ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  จํานวน .......................................................... บาท 
               (..........................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                                               (ลงชื่อ) ............................................................... ผู้รับเงิน 
                                                                                                            (...........................................................) 
                                                                                               (ลงชื่อ) .............................................................. ผู้จา่ยเงิน 
                                                                                                            ( ......................................................... ) 
                                                                                                            วันท่ี ....... เดือน .................พ.ศ. .............. 
                                                        
 
 
 
 
คําชี้แจง 
                 
                ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด  เม่ือเทียบกับสิทธิท่ีได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                 
                ให้เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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ค่าเช่าบ้าน 
    

หลักฐานขอเบิกค่าเช่าบ้านกรณีเช่าบ้านเพ่ืออยู่อาศัย   
    

1.  คําขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) จํานวน 1 ชุด   
2.  แบบคําร้องขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
3.  แบบยืนยันขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
4.  หนังสือสัญญาเช่าบ้านฉบับจริงพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน 1 ชุด   
5.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ที่เช่าอยู่) ต้องเป็นหัวหน้าครอบครัวคนที่ 1 จํานวน 1 ชุด   
6.  สําเนาการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ หรือถ่ายสมุดประวัติ จํานวน 1 ชุด   
7.  แผนที่เดินทางจากบ้านไปโรงเรียนจํานวน 1 ชุด   
8.  แผนผังระบุจํานวนห้องที่เช่า, สัดส่วนภายในบ้าน  จํานวน 1 ชุด   
9.  สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ชุด (ถ้ามี)   
10. สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอาการของผุ้ให้เช่า จํานวน 1 ชุด   
11. สําเนาหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่แสดงให้เห็นว่าบ้านที่ให้เช่าเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้ให้เช่า จํานวน 1 ชุด 
12. สําเนาคําสั่งเลื่อนขึ้นเงินเดือนคร้ังสุดท้าย จํานวน 1 ชุด   
13. หนังสือนําส่งของโรงเรียน ให้ระบุว่าโรงเรียนมีบ้านพักครูหรือไม ่ถ้ามีบ้านพักครูว่างจะต้องจัดให้ข้าราชการครู 
     ที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัย   
14. ถ้าคู่สมรสเป็นข้ารารชการ จะต้องมีหนังสือรับรองจากต้นสังกัดของคู่สมรสว่า มีสทิธิเบิกและใช้สิทธิเบิกค่า 
     เช่าบ้านหรือไม่ หรือทางราชการให้จัดที่พักให้ จํานวน 1 ชุด   
15. รายช่ือคณะกรรมตรวจสภาพบ้าน พร้อมแบบรายงานตรวจสภาพบ้าน  จํานวน 1 ชุด   
    
กรณีเชา่อพารท์เมนท ์   
16. ถ้าไม่สามารถดําเนินการย้ายช่ือเข้าทะเบียนบ้านได้ จะต้องมีหนังสือรับรองจากผู้ให้เช่าว่าผู้เช่า   
     (ผู้ขอใช้สทิธิเบิก) ได้เช่าอยู่จริงจํานวน 1 ชุด   
17. ถ้าเจ้าของบ้านไม่ได้เป็นผู้ลงนามในสญัญาเช่า จะต้องมีหนังสือมอบอํานาจจากเจ้าของบ้านเช่าให้ใครเป็น 
     ผู้ดําเนินการลงนามในสญัญาเช่า และลงนามในใบเสร็จรับเงิน จํานวน 1 ชุด   
    

หมายเหตุ   
1.  การขอเช่าบ้านนอกเขตท้องที่ที่ต้ังสํานักงาน จะต้องมีใบรับรองการขอเช่าบ้านนอกเขตพ้ืนที่ที่ต้ังสํานักงาน 
    จํานวน 1 ชุด   
2.  รายช่ือคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านทุกกรณ ีต้องผู้บริการโรงเรียนหรือผุ้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน 
    ตรวจสภาพบ้านทุกคร้ัง   
3.  วิธีคิดอากรแสตมป์ติดสัญญาเช่าบ้าน เท่ากับ อัตราค่าเช่าบ้านต่อเดือน X จํานวนเดือนที่เช่า ÷ 1000 
     เป็นอากรแสตมป์ที่จะต้องติดในสัญญาเช่า   



     หลักฐานการขอต่อสญัญาเช่าบา้น 
    
1.  คําขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) จํานวน 3 ชุด   
2.  หนังสือสัญญาเช่าบ้านฉบับจริงพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน 1 ชุด   
3.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ที่เช่าอยู่)   
4.  บันทึกต่อสัญญาเช่ายบ้านของผุ้ขอสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
5.  คําสั่งแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านพร้อมแบบรายงานการตรวจสอบฯ   
    

หลักฐานการขอเปล่ียนแปลงอัตราคา่เช่าบ้านสูงขึน้ (เช่าบ้านหลังเดิม) 
    
1.  คําขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) จํานวน 3 ชุด   
2.  บันทึกช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นในการขอเปลี่ยนแปลงอัตราค่าเช่าบ้านจากเจ้าของบ้านเช่า จํานวน 1 ชุด 
3.  บันทึกช้ีแจงเหตุของผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน มีความจําเป็นขอเบิกค่าเช่าบ้านสูงขึ้นเพราะเหตุใด จํานวน 1 ชุด 
4.  สัญญาเช่าบ้านฉบับจริงพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน 1 ชุด   
5.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ที่เช่าบ้าน) จํานวน 1 ชุด   
6.  เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านเช่า จํานวน 3 ราย   
    

หลักฐานการเบิกค่าเช่าบ้านกรณีย้ายโรงเรียนในสังกดัเดียวกัน 
กรณีใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหลังเดิมซ้ึงเคยได้รับอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านไว้แล้ว 

โรงเรียนเดิม ดําเนนิการดังนี ้   
          จะต้องแจ้ง สพม.2 ของดเบิกค่าเช่าบ้าน   
โรงเรียนใหม ่ดําเนนิการดังนี ้   
1.  หนังสือจ้ง สพม.2 ขอเบิกค่าเช่าบ้านต่อจากโรงเรียนเดิม โดยแจ้งว่าโรงเรียนมีบ้านพักครูหรือไม ่ถ้าว่าจะต้องจัดให้ 
ข้าราชการครูที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเข้าพักอาศัย และได้มกีารจัดให้หรือไม่   
2.  บันทึกช้ีแจงจากผู้ขอใช้สทิธิเบิกค่าเช่าบ้านหลังเดิม จํานวน 1 ชุด   
3.  สําเนาคําสั่งแต่งต้ังให้ปฏิบัติราชการที่โรงเรียนใหม่ จาํนวน 1 ชุด   
    

หมายเหตุ   
กรณีการไปช่วยราชการนอกเขตพ้ืนที่ที่ต้ังสํานักงาน จะต้องแจ้งให้ สพม.กทม.เขต 2 ทราบทุกราย 



 

หลักฐานการขอเปล่ียนแปลงบ้านเชา่ 
    
1.  หนังสือแจ้งต้นสังกัดของดเบิกค่าเช่าบ้านล่วงหน้า 30 วัน   
2.  คําขอรับเงินค่เช่าบ้าน (แบ 72 ก.) จํานวน 3 ชุด   
3.  แบบคําร้องขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
4.  หนังสือสัญญาเช่าบ้านฉบับจริงพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน 1 ชุด   
5.  สําเนาทะเบียนบ้าน (เดิม) จํานวน 1 ชุด   
6.  สําเนาทะเบียนบ้าน (ใหม่) จํานวน 1 ชุด ต้องเปลี่ยนจากผู้อาศัยเป็นหัวหน้าครอบครัวคนที่ 1    
7.  สําเนาการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการหรือถ่ายสมุดประวัติ จํานวน 1 ชุด   
8.  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดท้าย จํานวน 1 ชุด   
9.  สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ให้เช่า จํานวน 1 ชุด   
10. แผนที่เดินทางจากบ้านไปถึงโรงเรียน จํานวน 1 ชุด   
11. แผนผังระบุจํานวนห้องภายในบ้านเช่า จํานวน 1 ชุด   
12. สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ชุด (ถ้ามี)   
13. สําเนาหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่แสดงให้เห็นว่าบ้านที่ให้เช่าเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้ให้เช่า จํานวน 1 ชุด 
14. ถ้าคู่สมรสเป็นราชการ จะต้องมีหนังสือรับรองจากต้นสังกัดของคู่สมรสว่า มีสิทธิเบิกและใช้สทิธิเบิกหรือไม่ 
     หรือทางราชการได้จัดที่พักให้ จํานวน 1 ชุด   
15. เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านเช่า จํานวน 3 ราย   



 

หลักฐานการขอกู้เงินมาเพือ่ชําระราคาบ้านและท่ีดิน (กรณีกู้ยืมเงินเพื่อซ้ือบ้าน) 
    
1.  คําขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 ก.) จํานวน 1 ชุด   
2.  แบบคําร้องขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
3.  แบบยืนยันขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด   
4.  สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ชุด   
5.  สําเนาการบรจุแต่งต้ังข้าราชการหรือถ่ายสมุดประวัติ จํานวน 1 ชุด   
6.  แผนที่เดินทางจากบ้านไปถึงโรงเรียน จํานวน 1 ชุด   
7.  แผนผังระบุจํานวนห้องภายในบ้าน จํานวน 1 ชุด   
8.  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดท้าย จํานวน 1 ชุด   
9.  สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรหรือบัตรประชาชน ของผู้ขายจํานวน 1 ชุด   
10. สําเนาหนังสือสัญญาขายบ้านและที่ดิน จํานวน 1 ชุด   
11. สําเนาหนังสือสัญญากู้เงิน จํานวน 1 ชุด   
12. สําเนาหนังสือสัญญาจํานองที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง จํานวน 1 ชุด   
13. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน 1 ชุด   
14. สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ชุด   
15. ถ้าคู่สมรสเป็นข้าราชการ จะต้องมีหนังสือรับรองจากต้นสังกัดของคู่สมรสว่า มีสิทธิเบิก และใช้สทิธิเบิกหรือไม่ 
      หรือทางราชการได้จัดที่พักไห้ จํานวน 1 ชุด   
16. บันทึกช้ีแจงของผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ว่าข้าพเจ้าและคู่สมรสไม่เคยมีบ้านเป็นของตนเองและไม่เคยจําหน่าย 
     จ่ายโอนบ้านในเขตกรุงเทพมหานครมาก่อน   
    

หลักฐานการขอเบิกคา่เช่าบ้าน (กรณีกู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน) 
ใช้หลักฐานเหมือนกับการกู้เงิยมาเพ่ือซื้อบ้าน ต้ังแต่ข้อ 1-16 และเพ่ิมเติมดังน้ี   
    
1.  สําเนาหนังสือขออนุญาตให้ปลูกสร้างบ้านจากสํานักงานเขต และขอเลขหมายประจาํบ้าน จํานวน 1 ชุด 
2.  สําเนเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน จํานวน 1 ชุด   
3.  คํารับรองการกู้เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้านของธนาคาร จํานวน 1 ชุด   
4.  สัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง   
        



 

หลักฐานการขอกู้เงินมาเพือ่ชําระราคาบ้านและท่ีดิน (กรณีกู้ยืมเงินเพื่อซ้ือบ้าน) 

1.  คําขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 ก.) จํานวน 1 ชุด 
2.  แบบคําร้องขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด 
3.  แบบยืนยันขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านจํานวน 1 ชุด 
5.  สําเนาการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการหรือถ่ายสมุดประวัติ จํานวน 1 ชุด 
6.  แผนที่เดินทางจากบ้านไปถึงสํานักงาน จํานวน 1 ชุด 
7.  แผนผังระบุจํานวนห้องภายในบ้าน จํานวน 1 ชุด 
8.  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดท้าย จํานวน 1 ชุด 
9.  สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรหรือบัตรประชาชน ของผู้ขายจํานวน 1 ชุด 
10. สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขายบ้านและทีดิ่น จํานวน 1 ชุด 
11. สําเนาหนังสือกู้เงิน จํานวน 1 ชุด 
12. สําเนาหนังสือสัญญาจํานองที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง จํานวน 1 ชุด 
13. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน 1 ชุด 
14. สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ชุด (ถ้ามี) 
15. ถ้าคู่สมรสเป็นข้าราชการ จะต้องมีหนังสือรับรองจากต้นสังกัดของคู่สมรสว่า มสีิทธิเบิก และใช้สทิธิเบิกหรือไม่ 
     หรือทางราชการได้จัดที่พักให้ จํานวน 1 ชุด 
16. บันทึกช้ีแจงของผู้ขอสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ว่าข้าพเจ้าและคู่สมรสไม่เคยมีบ้านของตนเองและไม่เคยจําหน่าย  
     จ่ายโอนบ้านในเขตกรุงเทพมหานคร มาก่อน 



 

หลักฐานขอเบิกค่าเช่าบา้น (กรณีกู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน) 
ใช้หลักฐานเหมือนกับการกู้เงินมาเพ่ือซื้อบ้าน ต้ังแต่ข้อ 1-16 และเพ่ิมเติมดังน้ี 
1.  สําเนาหนังสือขออนุญาตให้ปลูกสร้างบ้านจากสํานักงานเขต และขอเลขหมายประจาํบ้าน จํานวน 1 ชุด 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน จํานวน 1 ชุด 
3.  คํารับรองการกู้เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้านของธนาคาร จํานวน 1 ชุด 
4.  สัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 

หลักฐานการเช่าซ้ือบ้านของการาเคหะแห่งชาติ 
1.  คํารับรองเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 72 ก.) จํานวน 3 ชุด 
2.  แบบคําร้องการเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 1 ชุด 
3.  หนังสือสัญญาเช่าซื้อบ้านระหว่างผู้เช่าซื้อกับการเคหะแห่งชาติ จํานวน 1 ชุด (สําเนา) 
4.  สําเนาทะเบียยนบ้าน (ที่เช่าซื้อ) จํานวน 1 ชุด 
5.  สําเนาการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการหรือถ่ายสมุดประวัติ จํานวน 1 ชุด 
6.  แผนที่เดินทางจากบ้านไปถึงโรงเรียน จํานวน 1 ชุด 
7.  แผนผังระบุจํานวนห้องภายในบ้าน จํานวน 1 ชุด 
8.  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังล่าสุดท้าย จํานวน 1 ชุด 
9.  สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ชุด (ถ้ามี) 
10. เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสภาพบ้านเช่า จํานวน 3 ราย 

หลักฐานประกอบการขออนุมัติเบิกเงินคา่เชา่บ้าน (ส่งหลักฐานภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
1.  หน้างบสรุปขอเบิกค่าเช่าบ้าน จํานวน 2 ชุด 
2.  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
3.  ใบเสร็จรับเงิน 
4.  ใบแจ้งความ, สําเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จสูญหาย) 
5.  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (กรณีขอรับค่าเช่าบ้านเพ่ิม) 

 
 
 
 
 
 
 
 


