การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
	อัตราการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ 
กค 0406.4/ ว 16  ลว 4  มีนาคม  2557  ประกาศกระทรวงการคลัง  เรื่อง  เบี้ยประชุมรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุม  เป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งสำหรับกรรมการ  อนุกรรมการ  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557
	ประเภท
	อัตราไม่เกิน ( บาท : คน : ครั้ง )

	กรรมการในคณะกรรมการตามมาตรา
	1,600

	เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการมาตรา 6
	1,600

	อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการตามาตรา 7(2)
	1,000

	เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะอนุกรรมการมาตรา 7
	1,000


	ทั้งนี้อัตราการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา แล้วแต่ สพฐ.จะจัดสรรงบประมาณให้ ซึ่ง ในปีงบประมาณปี พ.ศ. 2562 ที่ผ่านมา เกณฑ์การจัดสรรตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด  ที่  ศธ 04006/ว 2419  ลงวันที่ 29 เมษายน 2562 ดังนี้
1. โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 300 คน ประกอบด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวน 9 คน   (ประธาน 1 คน กรรมการ 9 คน)
2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 300 คน ขึ้นไป ประกอบด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวน 15 คน    (ประธาน 1 คน กรรมการ 14 คน)
3. ประธาน (1 คน) ค่าเบี้ยประชุมฯ ครั้งละไม่เกิน  625  บาท
4. กรรมการ (8 คน หรือ 14 คน) ค่าเบี้ยประชุมฯ ครั้งละไม่เกิน 500 บาท
5. ให้เบิกจ่ายได้ จำนวน 2 ครั้ง การเบิกจ่ายภายในปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติเท่านั้น 
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562
1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา (เอกสารแนบ 1)
2. บันทึกขอเบิกเงิน (เอกสารแนบ 2 )
3. รายละเอียดงบหน้าการเบิกค่าเบี้ยประชุม (เอกสารแนบ 3)
4. หนังสือขออนุญาตจัดการประชุม และขออนุญาตใช้จ่ายเงิน (เอกสารแนบ 4)
5. บัญชีจัดสรรค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา (รับรองสำเนา)
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (รับรองสำเนา)
7. หนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม (รับรองสำเนา)
8. รายงานการประชุม /รับรองสำเนา (เอกสารแนบ 5)
9. ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/ฉบับจริง (เอกสารแนบ 6)
10. ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา(ฉบับจริง)พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ (เอกสารแนบ 7)
          11. แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนาหน้าบัญชีธนาคาร (เอกสารแนบ 8)

หมายเหตุ : แนวปฏิบัติในแต่ละปีอาจจะมีการเปลี่ยนแปลง สำหรับค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
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ที่  ศธ ................ /...................


	[image: ]



	



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



                              .....................................
เรื่อง   ขอเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ  2562
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย					จำนวน................ชุด
   	ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562 ให้แก่โรงเรียน..................................................เป็นจำนวนเงิน.............................บาท (...........................................) นั้น
	โรงเรียน...............................................................................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 2562 รายละเอียดการประชุมดังนี้
	1. ครั้งที่ 1 วันที่.................................................................เป็นเงิน.............................บาท
2. ครั้งที่ 2 วันที่.................................................................เป็นเงิน.............................บาท
				  รวมเป็นเงิน.............................บาท
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
		ขอแสดงความนับถือ
ลงชื่อ.........................................................
		 (............................................................)
           ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
กลุ่ม.............................................
โรงเรียน......................................
โทร.............................................
โทรสาร.......................................		
 

ตัวอย่าง เอกสารแนบ 2

	[image: ]


	                
                                          บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ โรงเรียน ...............................................................................................................................
ที่   ศธ ............................ /………………………….     วันที่        ..............................................................
เรื่อง   ขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................
	ตาม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้จัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562 จำนวนเงิน.......(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท ซึ่งโรงเรียนได้ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562 จำนวน.........................ครั้ง ดังนี้
	ครั้งที่ 1 วันที่............................................................จำนวนเงินเงิน..............................บาท
	ครั้งที่ 2 วันที่............................................................จำนวนเงินเงิน..............................บาท
และสำรองจ่ายเงินดังกล่าวแล้ว  โดยมีค่าใช้จ่ายตามที่จ่ายจริงรวมเป็นจำนวนเงิน........................................บาท ทั้งนี้ขออนุมัติเบิกเงินดังกล่าวไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก และขอให้โอนเงินดังกล่าวเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี ............................................................................................... สาขา........................................................ เลขที่บัญชี.............................................................
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

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

ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน
    		    [image: ]  อนุมัติ
		   [image: ]  ไม่อนุมัติ
                                          ลงชื่อ.........................................................
 (............................................................)
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
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 รายละเอียดงบหน้าการเบิกค่าเบี้ยประชุมในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
วันที่.......................................
โรงเรียน.................................................................
	ที่

	ชื่อ สกุล
	ตำแหน่ง
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	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
	625.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
	625.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
500.00
	

	
	
	รวมเป็นเงิน
	7,625.00
	7,625.00
	




                                          ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก
       (............................................................)
	  ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................................
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                                          บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ   โรงเรียน.....................................................................................................................................
ที่   ศธ .................... /………………………...…….            วันที่ ............................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 2562
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................
	ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้จัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562 จำนวนเงิน...........(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท 
	ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์เห็นควรดำเนินการดังนี้ 
1. ขออนุมัติดำเนินงานจัดประชุมดังกล่าว ในระหว่างวันที่.................................................. 
ณ โรงเรียน............................................ รวมคณะกรรมการทั้งหมด............คน 
	2. ขออนุมัติใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการสถานศึกษาประจำปีงบประมาณ 2562 จำนวนเงิน...........(ตามบัญชีจัดสรร)..........บาท(................................................................................................)
	3. แจ้งคณะกรรมการสถานศึกษา
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


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






ตัวอย่าง-รูปแบบการเขียนรายงานการประชุมตัวอย่าง เอกสารแนบ 5

รายงานการประชุม..........................................
ครั้งที่......./................
เมื่อวันที่...................................................
ณ .....................................................
------------------------------
ผู้มาประชุม
		1. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	ประธาน
		2. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	
		3. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	
		4. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	
		5. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	
		6. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	เลขานุการ
7. นาย.............................................. ตำแหน่ง...........................................     	ผู้ช่วยเลขานุการ	
ผู้ไม่มาประชุม
		1. นาย.............................................. 
		2. นาย..............................................	
ผู้เข้าร่วมประชุม
		1. นาย.............................................. 
		2. นาย..............................................	
เริ่มประชุมเวลา……………. น. 
		ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้
วาระที่ 1.     เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
	       ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า					 ........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................		ที่ประชุมรับทราบ
วาระที่ 2.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                 เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่....................................ให้ที่ประชุมรับรอง
	        มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม

- 2 -
วาระที่ 3.     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี)
  	       3.1 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
		       มติ  ที่ประชุม.............
  	       3.2 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
		       มติ  ที่ประชุม.............
วาระที่ 4.     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
  	       4.1 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................		       มติ  ที่ประชุมรับทราบ
	       4.2 ...............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................
		        มติ  ที่ประชุมรับทราบ
วาระที่ 5.     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
 	       5.1 ..............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................	      	        มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ
                 5.2 ................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................	     	        มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ
วาระที่ 6.    เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)
       	     6.1 .................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
		        มติ  ที่ประชุม……….
      	     6.2 .................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................		        มติ  ที่ประชุม……….
เลิกประชุมเวลา…………………. น.
     								(...........................................)
  					 			   ผู้จดรายงานการประชุม	
								(...........................................)
  					 		            ผู้ตรวจรายงานการประชุม

ตัวอย่าง เอกสารแนบ 6

ตัวอย่าง-ใบลงลายมือชื่อ

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
โรงเรียน........................................................
ครั้งที่........./2562
วันที่..............................................................
เวลา ...........................................................
ณ ห้องประชุมโรงเรียน......................................................

	ลำดับ
	รายชื่อ
	ตำแหน่ง
	ลายมือชื่อ

	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
	










           						ตัวอย่าง เอกสารแนบ 7

ใบสำคัญรับเงิน
                                                                                         
                                                                         วันที่............เดือน............................พ.ศ..........
          ข้าพเจ้า..............................................................บ้านเลขที่............................หมู่ที่.............................
ตำบล ...........................................อำเภอ...............................................จังหวัด..............................................
ได้รับเงินจาก โรงเรียน...................................................................  ดังรายการต่อไปนี้

	รายการ
	จำนวนเงิน

	
ได้รับเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
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