
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

นางสิริพร  บุญเซียม 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร

 



 

 
 
 
 
 

คู่มอื 
การเบกิจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คาํนาํ 
 

  คู่มือประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรบคุคลภายนอก จดัทาํขึ้นโดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่

สร้างความรู้ความเขา้ใจ และลดขอ้ผดิพลาดในการดาํเนินการจดัทาํเอกสารการเบิกจ่าย ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานของ

สาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง อีกทั้งเพือ่ใหก้ารปฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทาง

และมาตรฐานเดียวกนั 
  คู่มือฉบบัน้ีประกอบดว้ย 1) คาํนาํ 2) คาํจาํกดัความ 3) ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร และ 4) 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวทิยากรบุคคลภายนอก  ผูจ้ดัทาํไดน้าํขอ้มูลแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย

จากระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
  ผูจ้ดัทาํจะมีการติดตามและประเมินผลความสาํเร็จของคู่มือฉบบัน้ี เพือ่นาํผลไปทบทวน

ปรับปรุงคู่มือและกระบวนการปฏิบติังานต่อไป 
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ค่าตอบแทนวิทยากรบคุคลภายนอก 

 

*ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นคา่ตอบแทนให ้

บุคคลภายนอกท่ีสอนในวชิาท่ีสถานศกึษาขาดแคลนตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  พทุธศกัราช 2544 ซึ่ง

เป็นบุคคลในทอ้งถ่ินท่ีมีความรู ้ความสามารถ และประสบการณโ์ดยเฉพาะดา้นใดดา้นหนึ่งมาช่วยสอบน และ

บุคคลดงักลา่วตอ้งไม่เป็นราชการหรอืลกูจา้ง สงักดั สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

  อนึ่ง การสอนดงักลา่ว 1 หนว่ยชั่วโมงตอ้งมีเวลาไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

  * หนงัสอืกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวนัท่ี 27 มกราคม  2547 เรื่องคา่ตอบแทน

วิทยากรภายนอก เบิกจา่ยไดใ้นอตัราชั่วโมงละ 200 บาท 

   

ข้ันตอนการดาํเนินการ 

1. จดัทาํโครงการ 

2. กาํหนดการสอนและแผนการจดัการเรยีนรู ้

3. ตารางสอน 

4. หนงัสอืเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก 

5. หนงัสอืตอบรบั 

6. จดัทาํบญัชีลงเวลาปฏิบติังาน 

7. ใบสาํคญัรบัเงิน (กรณีโรงเรยีนทดรองจ่าย) 

8. สญัญายืมเงิน (กรณีขอยืมเงิน)  

อา้งอิง จากหนงัสอืกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0409.7/2198 ลงวนัท่ี 27 มกราคม 2547 

หมายเหต ุจรรยาบรรณสาํหรบัผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีวิทยากรท่ีพงึมี 

 เกณฑม์าตรฐานวิชาชีพ 

1. ปฏิบติักิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกบัพฒันาวชิาชีพอยูเ่สมอ 

2. ตดัสนิใจปฏิบติักิจกรรมตา่งๆ โดยคาํนงึถึงผลท่ีจะเกิดกบัผูเ้รยีน 

3. มุ่งพฒันาผูเ้รยีนใหเ้ต็มตามศกัยภาพ 

4. พฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏิบติัใหเ้กิดผลจรงิ 

5. พฒันาสื่อการสอนใหมี้ประสทิธิภาพ 

6. จดักิจกรรมการสอนโดยเนน้ผลถาวร 

7. รายงานผลการพฒันาคณุภาพผูเ้รยีนไดอ้ยา่งมีระบบ 

8. ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูเ้รยีน 
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9. รว่มมือกนัผูอ่ื้นในสถานศกึษาอยา่งสรา้งสรรค ์

10. รว่มมือกบัผูอ่ื้นในชุมชนอยา่งสรา้งสรรค ์

11. แสวงหาและใชข้อ้มลูขา่วสารในการพฒันา 

12. สรา้งโอกาสใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนทกุดา้น 

จรรยาบรรณครู 

1. รกัและเมตาศิษย ์

2. อบรมสั่งสอนและสง่เสรมิทกัษะและนิสยัท่ีดีงาม 

3. ประพฤติปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ศิษย ์

4. ไม่แสวงหาประโยชนจ์ากศิษย ์

5. ไม่กระทาํตนเป็นปฏิปักษต์อ่ความเจรญิของศิษย ์

6. พฒันาตนเองอยูเ่สมอ 

7. รกัและศรทัธาในวิชาชีพครู 

8. ช่วยเหลอืเกือ้กลูครูและชุมชน 

9. ประพฤติตนเป็นผูน้าํในการอนรุกัษพ์ฒันาภมิูปัญญาและวฒันธรรมไทย 
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ที่ ศธ 04124...../.…….….                                     โรงเรียน………………… 

                                                         อาํเภอ.......................จงัหวดั ระนอง 

                      วนัที่.......................................... 

เร่ือง    ขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทนวทิยากร 

เรียน   ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

สิ่งท่ีสง่มาดว้ย   1. หนา้งบประกอบการขอเบิกเงินคา่ตอบแทนวิทยากร     จาํนวน..........ชุด                  
                                2. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย             จาํนวน  ......  ชุด 

ดว้ยโรงเรยีน…...............................................................ความประสงคข์อเบิกเงินคา่ตอบแทน

วิทยากร…............................................................ แผนงบประมาณ........................................................

ผลผลติ......................................................จาํนวน....................  เป็นเงิน............................................บาท  

(...............................................................)  รายละเอียดตามสิ่งท่ีสง่มาดว้ย                

จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาํเนินการตอ่ไป 

 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

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

 
 

งาน....................................... 

โทร................................................. 

โทรสาร……..................................... 
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หน้างบประกอบการขอเบิกเงนิค่าตอบแทนวิทยากร 
โรงเรยีน……………………. อาํเภอ……..........................………. 

สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาระนอง 

ประกอบหนงัสอืนาํสง่ท่ี  ศธ  04124...../……………ลงวนัท่ี……………………………… 

  
ลําดับที ่ ช่ือ – สกลุ (วิทยากร) จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 รวมเงิน   

 
 

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

ผูอ้าํนวยการโรงเรียน………… 
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                                   บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน................................................................................... 
ที่......................................................................วนัที่ .......................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 

 

เรียน  ผูอ้าํนวยการโรงเรียน………………. 

 ตามหนงัสือท่ี ศธ.......................................................................ลงวนัท่ี……………………….. ไดเ้ชิญให้ 

(นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................................................ เป็นวิทยากรบุคคลภายนอกใน

โครงการ…………………………วิชา …………………………. ในระดบั 

(  )  ประถม  (  )  มธัยม   เป็นเงิน.......................................บาท 

ไดต้รวจสอบแอกสาร เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  จาํนวน................................ชุด  ถูกตอ้งแลว้ 

 เห็นควร  อนุมติัเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก  ให้แก่ ………………….. 

จาํนวนเงิน...................…………………..…..บาท  จากเงินงบประมาณ............................................................................ 

รายการคา่.....................................    งบประมาณท่ีไดร้บั.................................................บาท 

เบิกแลว้........................................................................บาท 

 เบิกคร้ังน้ี......................................................................บาท 

 คงเหลือ.........................................................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมติั 

ลงช่ือ…………………………………………………เจา้หนา้ท่ี 

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

 
เรียน  ผู้อาํนวยการโรงเรียน............................  

              ตรวจสอบแลว้  เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายเงิน 
เป็นเงิน………….………..บาท   ไดต้ามเสนอ 
        ลงช่ือ)……………………เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

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

ตาํแหน่ง..................................................................              
วนัท่ี………………………………… 
ลงช่ือ)………………………... รอง ผอ.รร 

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

 

คาํส่ัง 

                         -  อนุมติัตามเสนอ 
                        - .............................. 

                       -  .............................. 
         

           (………………………)  
ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการโรงเรียน.................................               
วนัท่ี……………………………… 
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แบบคาํขออนุมติังบประมาณ 

สาํหรับวทิยากรบุคคลภายนอก ช่วยสอนพเิศษ ในระดบั……….. 

โรงเรียน…………………ชั้น………………  ปีการศึกษา……… 

 

รหัสวิชา/หน่วย/คาบ ช่ือรายวิชา 
วิทยากร  จาํนวนคาบการสอน   อตัราค่าตอบแทน 

รวมเงิน 
ช่ือ-สกุล ทฤษฎี ปฏิบติั ทฤษฎี ปฏิบติั 

        

        

        

        

        

 

หมายเหตุ 1.  โครงการรายวชิาทีข่อตอ้งอยูใ่นกลุ่มวชิา.................................................. 

2.   แนบตารางสอนประจาํชั้น  และตารางสอนของวทิยากรดว้ย 

  3.   ค่าตอบแทนอตัราชัว่โมงละ   200    บาท 

 

       ลงช่ือ ……………….. ผูข้องบประมาณ 

             (………………….) 

       ตาํแหน่ง………………. 

        วนัที่…………………. 

ผลการพจิารณา  (  ) ไม่อนุมติั   (  ) อนุมติั 

เง่ือนไข……………………… 

……………………………. 

 

 ลงช่ือ ……………….. ผูอ้นุมติั 

        (………………….) 

  ตาํแหน่ง………………. 

   วนัที่…………………. 
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(ตวัอยา่งแผนการสอน) 

รายวชิา………………. 

ชั้น………………. 

 

เร่ือง …………………….   จาํนวนคาบทั้งหมด …………คาบ 

ความคิดรวบยอด………………..   จาํนวนท่ีครูประจาํวชิาสอน……….คาบ 

       จาํนวนคาบสาํหรับวทิยากร……….คาบ 

วตัถุประสงค ์

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

เน้ือหา 

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

กิจกรรม 

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

ส่ือการเรียน 

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

อุปกรณ์ที่มีอยู ่

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

  3.  ……………………………………………. 

  4. ……………………………………………. 

ประเมินผล 

  1. …………………………………………….. 

2. ……………………………………………. 

  3.  ……………………………………………. 

 

  ช่ือครูประจาํ/ประจาํชั้น …………………………… 

  ช่ือวทิยากร  …………………………………… 
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ตารางเรียน ชั้น………..  โรงเรียน………………… ปีการศึกษา………. ภาคเรียนที่…… 

  ช่ือรายวชิา………………… รหสัวิชา …………………. 

 

วนัเวลาที่ 

วทิยากรมา 

ทาํการสอน 

08.30 

ถึง 

09.20 

09.20 

ถึง 

10.10 

10.10 

ถึง 

11.00 

11.00 

ถึง 

11.50 

11.50 

ถึง 

13.00 

13.00 

ถึง 

13.50 

13.50 

ถึง 

14.40 

14.40 

ถึง 

15.30 

จนัทร์ 

 

        

องัคาร 

 

        

พธุ 

 

    พกั 

กลางวนั 

   

พฤหสั 

 

        

ศุกร์ 
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 (ตวัอยา่งหนงัสือของโรงเรียนเชิญบุคคลภายนอกเป็นวทิยากร) 

 

 
 
ที่ ศธ  04124.…/….                                          โรงเรียน………………….. 

                                                     …………….  จ.ระนอง 
 

            ………………    
 

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวทิยากร 
 

เรียน   (นาย,นาง,นางสาว)…………………………  

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ตารางกาํหนดการสอน              จาํนวน …… ชุด 
 

  ตามหลกัสูตร…………………………..   มุ่งพฒันาผูเ้รียนทางดา้นสติปัญญา  

ลกัษณะนิสยั  ตลอดจนคุณลกัษณะที่จาํเป็นสาํหรับการประกอบอาชีพ  เพือ่ใหน้กัเรียนสามารถนาํความรู้ไปใช้

เป็นพื้นฐานในการประกอบอาชีพ  และดาํรงชีวติในสงัคมต่อไปโดยเฉพาะวชิา …………………..และ

โรงเรียนไดพ้จิารณาแลว้เห็นวา่ท่านมีความรู้ความสามารถท่ีจะถ่ายทอดวชิา………………….ใหแ้ก่

นกัเรียนได ้  จึงขอเชิญท่านไปเป็นวทิยากรสอนวชิา………………………… ตามตาราง

กาํหนดการสอนที่ส่งมาพร้อมหนงัสือน้ี  

 

  จึงเรียนมาเพือ่พจิารณา  หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์ 
 

      ขอแสดงความนบัถือ 

 
 
(……………) 

     ผูอ้าํนวยการโรงเรียน………… 
 
 
 
งาน………. 
โทร………….. 
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(ตวัอยา่งหนงัสือตอบรับเป็นวทิยากรบุคคลภายนอก)                     ประทับรับหนังสือ 

 

                                  เขียนที่……………. ………… 
 

         วนัที่………………    
 

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวทิยากร 
 

เรียน   ผูอ้าํนวยการโรงเรียน…………………… 
 

อา้งถึง   หนงัสือของโรงเรียน ……………… ที่ ศธ ………….  ลงวนัที่…………… 
 

  ตามหนงัสือที่อา้งถึง     โรงเรียนไดข้อเชิญขา้พเจา้ไปเป็นวทิยากรสอนวชิา…………..   

ใหแ้ก่โรงเรียน  ขา้พเจา้ยนิดีจะไปทาํการสอนตามตารางสอนท่ีกาํหนดให ้ 

 

  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ   
 

      ขอแสดงความนบัถือ 

 
 

     (………………..…) 
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บญัชีลงเวลาการปฏิบติังานของวทิยากรบุคคลภายนอก 
โรงเรียน ………………. ชั้น ………. ปีการศึกษา…………. 

ช่ือรายวชิา………………… รหสัวิชา…………… 
 

วนั เดือน ปี 
ที่ทาํการสอน 

ช่ือ – สกุล 
ของวทิยากร 

ลายมือช่ือ เวลามา ลายมือช่ือ เวลากลบั หมายเหตุ 

 ช่ือ-สกุลหา้มพมิพ ์      
 ใหเ้ขียนดว้ยลายมือ      
 ของตนเอง      
 เวลามาก่อนทาํการสอน      
 เวลากลบัหลงัสอน

เสร็จ 
     

       
       
       
       
       
       

 
ลงช่ือ ………………….ครูผูค้วบคุม 
        (………………….) 
ตาํแหน่ง……………….. 

 
ลงช่ือ ………………….ผูต้รวจ  (ผอ.โรงเรียน) 

        (………………….) 
ตาํแหน่ง……………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 

 
เลขท่ี...................... 

 
แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ 

KTB Corporate Online 
 

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

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 ขาพเจา....................................................................................ตําแหนง........................................................................ 
เลขท่ีประจําตัวประชาชน 
สํานัก/กอง/ศูนย...........................................................สังกัดกรม...............................................กระทรวง................................. 
อยูบานเลขท่ี...............................ซอย....................................ถนน........................................ตําบล/แขวง................................... 
อําเภอ/เขต............................................................................จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย................................. 
เบอรโทรศัพท.......................................................................... 

 ขอรับเงินสวัสดิการ คาตอบแทน และเงินยืมราชการผานระบบ KTB Corporate Online โดยไดแนบสําเนาหนาสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคารมาเพ่ือเปนหลักฐานดวยแลว 

 
กรณีเปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ของหนวยงาน เพ่ือเขาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใชสําหรับรับ
เงินเดือน คาจาง หรือคาตอบแทน 
บัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา.......................................ประเภท.................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................................................................................................. 
เพ่ือเขาบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน ตามท่ี ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง อนุญาต
บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................สาขา....................................ประเภท............................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................................................................................................. 
กรณีเปนบุคคลภายนอกเพ่ือเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร......................................สาขา...................................... 
ประเภท...............................................เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................................................. 

และเมื่อ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง  โอนเงินสวัสดิการ คาตอบแทน และเงินยืมราชการผานระบบ KTB 
Corporate Online แลว ใหสงขอมูลการโอนเงินผานชองทาง 
 
  ขอความแจงเตือนผานโทรศัพทมือถือ (SMS) ท่ีเบอรโทรศัพท........................................................................ 
 
  จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตาม e-mail address……………………………………………………………………. 
 
 
       ลงชื่อ...................................................ผูมีสิทธิรับเงิน 
                                                                                     (..............................................................) 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  1. โปรดแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร อยางละ 1 ชุด 
    2. เลขท่ีของแบบแจงขอมูลฯ ใหระบุหมายเลขกํากับเรียงกันไปทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการจัดทําทะเบียนคุมการ
โอนเงิน 
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ใบสําคญัรับเงิน 
 

ที่โรงเรียน........................................................ 

วนัที่.................เดือน......................................พ.ศ................ 

  ขา้พเจา้..................................................................บา้นเลขที่...............................หมู่................... 

ตาํบล.....................................................อาํเภอ................................................จงัหวดั............................................. 

ไดรั้บเงินจากโรงเรียน............................................... 

รายการ 
จาํนวนเงิน 

บาท สต. 

ไดรั้บเงินค่าตอบแทนวทิยากรสอนวชิา.................................................. 

จาํนวน .....................ชัว่โมงๆ ละ.............................บาท  

 

 

 

 

  

รวม   

จาํนวนรวมตวัอกัษร (..................................................................................) 

ขอเบิกเพยีง....................................บาท (........................................................................) 

 

(ลงช่ือ).....................................................ผูรั้บเงิน 
(...................................................) 

 
(ลงช่ือ)....................................................ผูจ่้ายเงิน 

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

กรณีที่โรงเรียนสาํรองจ่ายเงินใหว้ทิยากรแลว้ 

ช่ือวิทยากร 

ลงช่ือวิทยากร 

ลงช่ือผูจ่้ายเงิน 

หากตอ้งการให้เขตฯ จ่ายให้

วิทยากรโดยตรงไม่ตอ้งลงช่ือ 
ให้เวน้ส่วนน้ีไว ้



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 


	ที่ ศธ 04124...../.…….….                                     โรงเรียน…………………
	เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน……………….
	จำนวนเงิน...................…………………..…..บาท  จากเงินงบประมาณ............................................................................ รายการค่า.....................................    งบประมาณที่ได้รับ..................................................
	พัก
	ที่ ศธ  04124.…/….                                          โรงเรียน…………………..
	หมายเหตุ

