
 
 

แนวปฏบิัติการเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

 
1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา(เอกสารแนบ 1 ) 
2. บันทึกขอเบิกเงิน ฉบับจริง (เอกสารแนบ 2 ) 
3. รายละเอียดงบหน้าการเบิกค่าเบี้ยประชุม ฉบับจริง (เอกสารแนบ 3) 
4. หนังสือขออนุญาตจัดการประชุม และขออนุญาตใช้จ่ายเงิน ฉบับจริง (เอกสารแนบ 4) 
5. รายงานการประชุม ถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง (เอกสารแนบ 5) 
6. บัญชีลงเวลาผู้เข้าร่วมประชุม ฉบับจริง (เอกสารแนบ 6) 
7. หนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม ถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถุกต้อง (เอกสารแนบ 7) 
8. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา ถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
9. ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาต้องมีชื่อในค าสั่งแต่งตั้งเท่านั้น ฉบับจริง

(เอกสารแนบ 8) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 1 ฉบับ  
10. แบบแจ้งขอรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (ฉบับจริง) (เอกสารแนบ 9) 

พร้อมส าเนาหน้าบัญชีธนาคารหน้าแรกที่มีเลขที่บัญชี ส าเนาถูกต้องด้วย  
 
 

อัตราการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามเกณฑ์จัดสรร หนังสือส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ท่ี ศธ 04061/ว818 ลว. 2 พฤษภาคม 2562 
 

1. ประธาน (1 คน) คร้ังละไม่เกิน  625  บาท 
2. กรรมการ (8 คน หรือ 15 คน) ครั้งละไม่เกิน 500 บาท 
 
หมายเหตุ ให้จัดเรียงเอกสารตามข้อแนวปฏิบัติด้วยเพื่อง่ายในการตรวจสอบ 

 
กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์ 

สพป.นครพนม เขต 2 
โทร. 042-599156  

 

 
 
 
 
 

 
 



เอกสารแนบ 1 
 

 

 

 

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

 

 
 
 
 

 

 

 

โรงเรียน......................................................   
.................................................................................... 
 

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

เรื่อง   ขอเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย     จ านวน................ชุด 

    ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 ให้แก่โรงเรียน..................................................เป็นจ านวน
เงิน.............................บาท(...........................................) นั้น 

 โรงเรียน...............................................................................ขอส่งเอกสารเพ่ือเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 รายละเอียดการประชุมดังนี้ 

1. ครั้งที่ 1 วันที่................................................ .................เป็นเงิน.............................บาท 
2. ครั้งที่ 2 วันที่................................................................. เป็นเงิน.............................บาท 
3. ครั้งที่ 3 วันที่.......................................................... .......เป็นเงิน.............................บาท 

      รวมเป็นเงิน.............................บาท  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถอื 

 
ลงชื่อ......................................................... 

   (............................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................   

 
 
กลุ่ม..................................................... 
โรงเรียน.............................................. 
โทร. ...................................................   
โทรสาร. ………………………….………….  
 
 
 
 

 



เอกสารแนบ 2 
 
 

                 

                                          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน..................................................................................................................... ...................... 

ที ่  ศธ ....................... /…………………………………….     วนัที ่       .............................................................. 
เรื่อง   ขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................................  

 ตาม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้จัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 จ านวนเงิน.......(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท ซ่ึงโรงเรียน
ได้ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 จ านวน.........................ครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 วันที่.................................................................จ านวนเงินเงิน......................................บาท  
 ครั้งที่ 2 วันที่.................................................................จ านวนเงินเงิน.................................. ....บาท 
 ครั้งที่ 3 วันที่.................................................................จ านวนเงินเงิน......................................บาท  
และโดยนาง/นางสาว/นาย.............................ได้ส ารองจ่ายเงินดังกล่าวแล้ว  โดยมีค่าใช้จ่ายตามที่จ่ายจริงรวมเป็น
จ านวนเงิน.............................. ..........บาท ทั้งนี้ขออนุมัติเบิกเงินดังกล่าวไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครพนม เขต 2 และขอให้โอนเงินดังกล่าวเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี ............. .......................... 
สาขา........................................................ เลขท่ีบญัชี............................................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

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

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

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

      อนุมัติ 
      ไม่อนุมัติ 

 
                                          ลงชื่อ......................................................... 

 (............................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 

 
 
 
 
 
 

 



เอกสารแนบ 3 
 

รายละเอียดงบหน้าการเบิกค่าเบี้ยประชุมในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
วันท่ี....................................... 

โรงเรียน................................................................. 
ล าดับที ่
 

ช่ือ สกุล ต าแหน่ง จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 
นาย......................... 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

   

  รวมเป็นเงิน    
 

 ขอเบิกเพียง............................................บาท 
            (                                   ) 
 
                                          ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก 

 (............................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบ 4 
-ตัวอย่าง- 

 
 

                 

                                          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน..................................................................................................................... ...................... 

ที ่  ศธ ........................ /…………………………………….     วนัที ่       .............................................................. 
เรื่อง   ขออนุญาตจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................................  

 ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้จัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการการสถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2562 จ านวนเงิน...........(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท  

 ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์เห็นควร
ด าเนินการดังนี้  

1. ขออนุมัติด าเนินงานจัดประชุมดังกล่าว ในระหว่างวันที่..................................................  
ณ โรงเรียน............................................ รวมคณะกรรมการทั้งหมด............คน  
 2. ขออนุมัติใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการสถานศึกษา
ประจ าปีงบประมาณ 2562 จ านวนเงิน...........(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท(..........................................................)  
 3. แจ้งคณะกรรมการสถานศึกษา 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

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

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

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
      อนุมัติ 
      ไม่อนุมัติ 

 
                                          ลงชื่อ......................................................... 

 (............................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 

 
 
 
 
 
 

 



เอกสารแนบ 5 
ตัวอย่าง-รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งท่ี......./................ 
เมื่อวันท่ี................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
  1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
  2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  6. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ผู้ช่วยเลขานุการ  
ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

3. นาย..............................................  
เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี 1.     เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................... 
        ที่ประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                     เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................ให้ที่
ประชุมรับรอง 
         มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
 
      - 2 -       

วาระท่ี 3.     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
          3.1............................................................................................................................. ......................... 
               ................................................................................................................................................................................ 
         มติ  ที่ประชุม............. 
           



  3.2............................................................................................................................. ......................... 
               ................................................................................................................................................................................ 
         มติ  ที่ประชุม............. 

วาระท่ี 4.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
          4.1.......................................................................... ............................................................................  
               ................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
              4.2............................................................................................................................. ......................... 
              ................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี 5.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
        5.1............................................................................................................................. .......................... 
              ................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
              5.2........................................................................... ...........................................................................  
               ................................................................................................................................................................................ 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
             6.1............................................................................................................................. .......................... 
             ................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุม………. 
             6.2.................................................................................................................................................. .... 
              ................................................................................................................................................................................ 
          มติ  ที่ประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
 
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบ 6 

บัญชีลงเวลา 
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียน........................................................ 

ครั้งที่........./2562 
วันที่.............................................................. 

 
ล าดับ รายชื่อ ต าแหน่ง ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลามา 

1 นาย..... ประธานกรรมการ     
2 นาย..... รองประธานกรรมการ     
3 นาย..... กรรมการ     
4 นาย..... กรรมการ     
5 นาย..... กรรมการ     
6 นาย..... กรรมการ     
7 นาย..... กรรมการ     
8 นาย..... กรรมการ     
9 นาย..... กรรมการ     
10 นาย..... กรรมการ     
11 นาย..... กรรมการ     
12 นาย..... กรรมการ     
13 นาย..... กรรมการ     

14 นาย..... กรรมการและเลขานุการ     
15 นาย..... กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หนังสือเชิญประชุมเอกสารแนบ 7 

                                                     
 

 

 

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

 

 
 
 
 

 

 

 

โรงเรียน......................................................   
.................................................................................... 
 

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

เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เรียน   .........................................................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ...............................................................................    จ านวน................ชุด 

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

 

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

  ขอแสดงความนับถอื 

 
ลงชื่อ......................................................... 

   (............................................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................   

 
 
กลุ่ม..................................................... 
โรงเรียน.............................................. 
โทร. ...................................................   
โทรสาร. ………………………….………….  
 
 

 



 
                                                                                                            เอกสารแนบ 8 

 

ใบส าคัญรบัเงิน 
 
                                                                                          
                                                                                 วันที่............เดือน...................พ.ศ......... 

          ข้าพเจ้า..............................................................บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่.............ต าบล........ .................. 

อ าเภอ...............................................จังหวัด..............................................  

ได้รับเงินจาก โรงเรียน...................................................................  ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จ านวนเงิน 
 
ได้รับเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียน...........................................................................  
ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่.........../2562 
วันที่................................................... 
 
 
 
                                                                                      รวมทั้งสิ้น 

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

 
 
 
 
 
 

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

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

 
 

                                                                                                     
                                                                     ลงชื่อ………………………………………ผู้รับเงิน 

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

                                                                    ลงชื่อ………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
                                                                             (.......................................) 
 
หมายเหตุ : แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบ 9 

 
เลขที่................. 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบKTB Corporate Online 
 

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

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

 ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง............................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน 
โรงเรียน.....................................................................สังกัด ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
สังกัดกรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
อยู่บ้านเลขที่........................ซอย.................................ถนน...............................ต าบล/แขวง........................................ 
อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์......................................... 
 
 ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร              มาเพื่อ
เป็นหลักฐานด้วยแล้ว 

           กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ทีส่ังกัดสว่นราชการผู้จ่าย 
       เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา..........................................................           
       ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................................... 

กรณีเป็นบุคคลภายนอก  เพื่อเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร.....................................................................           
สาขา..............................ประเภท...........................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร................................... 

 
และเมื่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่ง
ข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง 

  ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพทม์ือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์......................................................... 

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mail address……………………………………………............ 

 

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

            (......................................................) 
 
 
หมายเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB Corporate Online ให้ระบุหมายเลข 
               ก ากับเรียงกันไปทกุฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการจัดท าทะเบยีนคุมการโอนเงนิ 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


