
หลกัเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอดุหนุน 
 หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด กค 0409.6/ว 126  ลว. 7 ก.ย.2548  
 หลกัเกณฑข์อง สพฐ.           ศธ 04006/2279    ลว. 16 ธ.ค.2548  
 เร่ือง  หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัการใชจ่้ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
สาระส าคญัดงัน้ี 

1. เงินเขา้บญัชีแลว้ ตอ้งจ่ายภายในปีงบประมาณ    เงินเหลือยงัไม่ส้ินสุดโครงการ         อยา่งชา้
ในปีงบถดัไป 

2. เงินท่ีเหลือส่งคืนคลงั 
3. ดอกเบ้ียท่ีได ้ส่งคืนคลงั           รายไดแ้ผน่ดิน 
4. จดัซ้ือ จดัจา้ง ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ 
5. บนัทึกการรับ – จ่ายเงิน ตามระบบบญัชีหน่วยงานยอ่ย หรือการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย 
6. ประโยชน์นกัเรียนเป็นอนัดบัแรก และตามหลกัเกณฑ ์สพฐ. ก าหนด 
7. สถานศึกษาเก็บหลกัฐานไวเ้พื่อตรวจสอบ 

หลกัเกณฑก์ารใชจ่้ายเงินอุดหนุน ค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน (เงินอุดหนุนค่าใชจ่้ายรายหวั) 
1. สถานศึกษาจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี ตามนโยบายจุดเนน้ของ สพฐ. 
2. เสนอแผน ผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. รายงานผลการด าเนินงานใหส้าธารณชนทราบ 
4. ใชจ่้ายสอดคลอ้งกบัแผนปฏิบติัการประจ าปี 

ลกัษณะการใชง้บประมาณ  เงินอุดหนุน ประเภท อุดหนุนทัว่ไป รายการอุดหนุนค่าใชจ่้ายในการจดั
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (อุดหนุนใชจ่้ายรายหวั) 

1. งบบุคลากร 
1.1   ค่าจา้งชัว่คราว =  ค่าจา้งรายเดือน  

 2.    งบด าเนินงาน  
  2.1   ค่าตอบแทน = วทิยากร  
  2.2   ค่าใชส้อย  = เบ้ียเล้ียง ท่ีพกั พาหนะ จา้งซ่อม จา้งเหมา  
  2.3   ค่าวสัดุ  = การศึกษา เคร่ืองเขียน (แปรสภาพได ้ไม่คงท่ีถาวร)  
  วสัดุ (เพิ่มเติม) 

-  ส้ินเปลือง หมดไป ไม่คงสภาพ (คงสภาพไม่เกิน 5,000 บาท) 
-  ซอฟแวร์ ไม่เกิน 20,000 บาท 

    -  ดดัแปลง ต่อเติม ปรับปรุงครุภณัฑไ์ม่เกิน 5,000 บาท  ท่ีดินไม่เกิน 50,000 บาท 
-  ดดัแปลงต่อเติม ครุภณัฑ ์คอมพิวเตอร์ ไม่เกิน 5,000 บาท 
-  ซ่อมแซม ทรัพยสิ์น 



 
  2.4   ค่าสาธารณูปโภค = ค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท์  
 3.    งบลงทุน  
  3.1   ค่าครุภณัฑ ์ = คอมพิวเตอร์ เคร่ืองถ่าย (ถาวร)  
  3.2   ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง = ประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม ปรับปรุง มากกวา่ 50,000 บาท  
 
 
** (อุดหนุนปัจจยัพื้นฐานส าหรับนกัเรียนยากจน) 

-  ช่วยนกัเรียนเพิ่มโอกาส  ม.1 – ม.3 รายไดผู้ป้กครอง ไม่เกิน 40,000 บาท/ครัว/ปี 
-  จดัใหก้บันกัเรียนใน สพฐ. ยกเวน้ สังกดัส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ ลกัษณะ ถวัจ่าย 
-  อุปกรณ์การเรียน,เส้ือผา้,เคร่ืองแต่งกาย,อาหารกลางวนั,พาหนะเดินทาง ดงัน้ี  
 1.  ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน = ซ้ือแจกจ่าย – ยมืเรียน 
 2.  ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกาย = จดัซ้ือ – จดัจา้ง ผลิต แจก 
 3.  ค่าอาหารกลางวนั = ซ้ือวตัถุดิบมาประกอบ – จา้งเหมามาท า – แจกเงินสด 
 4.  ค่าพาหนะ = จ่ายเงินสด – จา้งเหมารถรับส่งนกัเรียน 
  *  จดัซ้ือจดัจา้งจดัหา ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  
  *  จ่ายเงินสด = แต่งตั้งคณะกรรมการอยา่งนอ้ย 3 คน 

แนวด าเนินการ 
 สถานศึกษา 

1. ส ารวจขอ้มูลนกัเรียน รายงานเขต 
2. จดัสรรและจ่ายตามวตัถุประสงค์ 
3. ด าเนินการและควบคุมดูแล 
4. รายงานผล 

 สพท. 
1. รวบรวมขอ้มูล รายงาน สพฐ. 
2. แต่งตั้งคณะกรรรมการกลัน่กรองตรวจสอบขอ้มูล 
3. ก ากบัติดตาม ตรวจสอบ รายงานผล 

ค่าอาหารนกัเรียนประจ าพกันอน 
 นกัเรียน ม.1 – ม.3   มีถ่ินท่ีอยูไ่ม่สะดวก ห่างไกล กนัดาร ทั้งในและนอกสถานศึกษา    (ควบคุมดูแล
เตม็เวลา) 
  
 



ยกเวน้  
1. นกัเรียนในสถานศึกษาท่ีไปแบบประจ า เช่น ภปร,จุฬา 
2. สังกดัส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ เช่น ศึกษาสงเคราะห์,การศึกษาพิเศษ 
        ศูนยก์ารศึกษาพิเศษ 
3. สถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหอพกัในสถานศึกษาและเก็บเงินค่าอาหารประจ าหอพกัทุกคน

แลว้ 
การใชจ่้าย 

1. จ่ายหรือจดัอาหาร 
1.1 ซ้ือวตัถุดิบมาประกอบหรือจา้งเหมาท าอาหาร 
1.2 จ่ายเป็นเงินสด (สถานศึกษาตั้งกรรมการ 3 คน ใชใ้บส าคญัรับเงินเป็นหลกัฐาน) 

2. หากเงินงบประมาณคงเหลือ ใชจ่้ายในรายการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าอาหารใหแ้ก่
นกัเรียนได ้

แนวด าเนินการ 
 สถานศึกษา 

1. ส ารวจขอ้มูล รายงาน สพท. เพื่อเสนอของบ 
2. จดัสรรตามวตัถุประสงค์ 
3. จดักิจกรรมและควบคุม 
4. รายงานผลการด าเนินงาน 

เขต 
1. รวบรวมขอ้มูลจ านวน รายงาน สพฐ. 
2. แต่งตั้งกรรมการ กลัน่กรอง ตรวจสอบขอ้มูล 
3. ก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ รายงานผล 

แนวทางด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
 การเบิกจ่ายค่าจา้งชัว่คราว  =   สถานศึกษาสรรหาโดยจา้งเป็นลูกจา้งชัว่คราว เพื่อสอนและอ่ืน ๆ 

- จ่ายลกัษณะงบบุคคล 
- สมทบกองทุน ประกนัสังคมในฐานะนายจา้ง 

การด าเนินการ 
1. สรรหาและจา้งชัว่คราวตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
2. เจา้หนา้ท่ีการเงิน (หกัสมทบกองทุนประกนัสังคม รวม 10% ) 

2.1 บนัทึกเสนอ ผอ.เพื่อขออนุมติั โดยหกัสมทบกองทุน ร้อยละ 5 
2.2 บนัทึกเสนอ ผอ.เพื่อขออนุมติัเบิกเงินอุดหนุนสมทบกองทุนร้อยละ 5 
2.3 กรอกแบบรายการ น าส่งเงินสมทบกองทุนตามแผน (สปส. 1 – 10) 2 ชุด 



-  น าส่งส านกังานประกนัสังคม     1  ชุด ทุกเดือนอยา่งชา้ 15 ของเดือนถดัไป 
-  เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานการเบิก        1  ชุด 

 
 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

1. วทิยากรบุคคลภายนอก = บุคคลภายนอกมาสอนวชิาท่ีขาดแคลนตามหลกัสูตร 
2. สอนพิเศษและสอนเกินภาระงาน = บุคคล ครูสอนนอกเวลาปกติ (มธัยม) ตามหลกัสูตร มิใช่ภาค

ฤดูร้อนหรือหลกัสูตรเสริมพิเศษ 
การด าเนินการ 

1. ท าโครงการ 
2. ก าหนดตารางสอนและแผน 
3. ท าหนงัสือเชิญวทิยากร (นอกและในสถานศึกษา) 
4. ท าบญัชีลงเวลา 
5. ท าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินตามแบบก าหนด 

การเบิกจ่ายค่าใชส้อย   
การเดินทางไปราชการชัว่คราว = ไดรั้บอนุมติัจาก ผอ. ไปนอกท่ีตั้ง (สถานศึกษา) 

1. การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง/วนั/คน (ตาราง) 
-  ประเภท ก = ขา้มเขตจงัหวดั หรือ จากอ าเภออ่ืนไปอ าเภอเมืองจงัหวดัเดียวกนั  
-  ประเภท ข = ในเขตจงัหวดั หรือ ต่างอ าเภอ ยกเวน้ อ าเภอเมือง 
การนบัเวลา 

1.1 นบัเวลาจากบนัทึก/ร.ร.จนกลบัถึงบา้นพกั/ร.ร. 
1.2 พกัแรม (ตามขอ้ 1.1) คิด 24 ชัว่โมง = 1 วนั เศษเกิน 12 ชัว่โมง = 1 วนั 
1.3 ไม่พกัแรม (ไปกลบัทุกวนั = ตามขอ้ 1.1) คิด 24 ชัว่โมง = 1 วนั เศษเกิน 

12 ชัว่โมง = 1 วนั หากไม่ถึง เกิน 6 ชัว่โมง คิด คร่ึงวนั 
2. การเบิกค่าท่ีพกั/วนั/คน (ตาราง) 

-  จ  าเป็นตอ้งพกัแรม (ใชพ้าหนะเบิกไม่ได)้ 
-  การเบิกแบบเหมาจ่าย ไม่ตอ้งใชใ้บเสร็จรับเงิน 

   -  การเบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบดว้ย  
  3.   การเบิกค่าพาหนะ (ตาราง)  
  4.   การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน  
  5.   การใชสิ้ทธิเบิกค่าพาหนะรับจา้ง (ระดบั 6 ข้ึนไป) อตัราตามตาราง  
   -  ไม่มีพาหนะประจ าทาง  



   -  มีเขตเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ  
   -  ช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น  
   -  ไป – กลบั ระหวา่งบา้นไปราชการจงัหวดัเดียวกนัไม่เกินวนัละ 2 เท่ียว 
   -  ในเขต กทม.  
   -  ต ่ากวา่ ระดบั 5 ตอ้งมีสัมภาระและเหตุผลความจ าเป็น  
  6.   เบิกค่าชดเชยกรณีใชย้านพาหนะส่วนตวั  
   อตัรา        -  รถยนต ์          กิโลเมตรละ  4  บาท  
           -  จกัรยานยนต ์ กิโลเมตรละ   2  บาท  
   การค านวณ  -  เส้นทางกรมทางหลวงก าหนด  
           -  หน่วยงานอ่ืน เช่น จงัหวดั ทอ้งถ่ิน ก าหนด  
           -  ถา้ไม่มี ผูข้อเบิกรับรอง  
  7.  การเทียบต าแหน่ง (ตาราง)  
  การด าเนินงาน  

1. บนัทึกขออนุญาต ผอ. ระบุ 
-  ช่ือผูข้อ 
-  วนั เวลา 
-  สถานท่ี 
-  ใชร้ถราชการ ขออนุญาตใชร้ถ ระบุทะเบียนและพนกังานขบัดว้ย 
-  ใชร้ถส่วนตวั ระบุขอใชร้ถยนตส่์วนตวัดว้ย 

2. เม่ือเดินทางกลบัมาปฏิบติัหนา้ท่ี ใหเ้ขียนรายงานการเดินทาง + เอกสารประกอบ 
3. บนัทึกขอเบิกเงิน พร้อมหลกัฐานต่อเจา้หนา้ท่ี 
4. เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง เสนอ ผอ. อนุมติัจ่ายเงิน 

การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม 

- การอบรม 
- ประชุมทางวชิาการ/เชิงปฏิบติัการ 
- สัมมนาทางวชิาการ/เชิงปฏิบติัการ 
- การบรรยายพิเศษ 
- การฝึกศึกษา/การดูงาน/การฝึกงาน 

ประกอบดว้ย 
- โครงการ/หลกัสูตร 
- ระยะเวลาท่ีแน่นอน 



- พฒันาบุคลากร/เพิ่มประสิทธิภาพ 
- ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

 
 
ระดบัการฝึกอบรม   ก่ึงหน่ึงเป็นขา้ราชการระดบัดงัน้ี 
 -    ตน้  = ราชการ C1 – 2 
 -    กลาง = ราชการ C3 – 8 
 -    สูง  = ราชการ C9 ข้ึนไป 
 -  บุคคลภายนอก    = มิใช่ขา้ราชการของรัฐ 
บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายในการฝึกอบรม 

- ประธานหรือผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม 
- เจา้หนา้ท่ี 
- วทิยากร 
- ผูรั้บการฝึกอบรม 
- ผูส้ังเกต 

ค่าใชจ่้ายในการฝึก 
- ค่าเบ้ียเล้ียง 
- ค่าเช่าท่ีพกั 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าอาหาร/อาหารวา่ง/เคร่ืองด่ืม 
- วสัดุ 
- ของสมนาคุณวทิยากร 
- ลงทะเบียน 
- ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น 

การค านวณค่าเบ้ียเล้ียง 
 1.    นบัจากบา้นพกั            ท่ีท างาน             กลบับา้น  
 2.    24 ชัว่โมง = 1 วนั เศษ 12 ชัว่โมง = 1 วนั 
 3.    ไม่มีอาหารกลางวนั สามารถรับค่าเบ้ียเล้ียงเตม็อตัรา  
 4.    จดัอาหาร หกัม้ือละ 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ียเล้ียง  

  * ผูจ้ดัอบรม ไม่ไดเ้ตรียมท่ีพกั สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัไดต้ามระเบียบกระทรวงการคลงั 
  * ผูจ้ดัอบรม เตรียมไวใ้หแ้ต่ผูเ้ขา้รับการอบรมไม่ประสงคจ์ะพกั ไม่สามารถใชสิ้ทธ์ิได้  
  



ค่าพาหนะ 
  -  เบิกไดเ้หมือนกบัไปราชการชัว่คราว ยกเวน้การจา้งเหมา เบิกไม่ได้  
  -  อตัราค่าเช่าท่ีพกั + อตัราค่าอาหาร+ อาหารวา่ง (ดูตาราง)  
 
 
 ค่าสมนาคุณวทิยากร 
  1.  บรรยาย จ่ายไม่เกิน 1 คน  
  2.  อภิปราย จ่ายไม่เกิน 5 คน  
  3.  แบ่งกลุ่มฝึก จ่ายไม่เกิน 2  คน/กลุ่ม  
  4.  วทิยากรเกินจากท่ีก าหนดใหเ้ฉล่ียจ่าย  
  5.  การนบัเวลา  ≥ 50 นาที = 1 ชัว่โมง 

 ≤ 25 ≥ 50 นาที = คร่ึงชัว่โมง 
 ค่าลงทะเบียน เบิกจ่ายจริง ตามท่ีหน่วยงานเรียกร้อง  
 ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร จ่ายตามจริงไม่เกินใบละ 150 บาท  
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. จดัท าบนัทึกพร้อมแผนโครงการและหลกัสูตรเพื่อขออนุมติั ประกอบดว้ย  
- เหตุผล ความจ าเป็นท่ีตอ้งด าเนินการ 
- ช่ือโครงการ 
- รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 
- วนัท่ีท่ีจดั 
- สถานท่ีท่ีจดั 
- งบประมาณท่ีใช ้

2. เจา้ของโครงการ ด าเนินการ 
3. รวบรวมหลกัฐานการจ่ายและของเบิกเงินหรือส่งใชเ้งินยมื เสนอต่อเจา้หนา้ท่ี  
4. เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งาและน าเสนอ ผอ. อนุมติัเบิกจ่ายต่อไป 

การเบิกจ่ายค่าอาหารนกัเรียน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  กรณทีี ่ 1  การจดัซ้ือวตัถุดิบมาประกอบอาหาร 

1.1 การจดัซ้ือวตัถุดิบประจ าวนั 
-  เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบจดัซ้ือวสัดุ 
-  แต่งตั้งผูต้รวจรับ ยืน่ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ร.ร. 
-  เจา้หนา้ท่ีตรวจรับ 



-  เสนอ ผอ. พิจารณาและใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายในแต่ละวนั 
1.2 การยืน่เงินเพื่อส ารวจจ่ายในการจดัท าอาหาร 

-  เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ท าสัญญายมืเงินพร้อมประมาณการรายจ่าย 
-  เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง เสนอ ผอ.พิจารณาอนุมติั  
-  ด าเนินการจดัซ้ือ (แบบใบจดัซ้ือวสัดุเคร่ืองบริโภค) 
-  รวบรวมใบสั่งซ้ือแต่ละวนั เม่ือครบตามสัญญายมื ภายใน 30 วนั
นบัแต่วนัรับเงิน (หลกัฐานการจ่าย + เงินสดคงเหลือ(ถา้มี)) 

  กรณทีี ่ 2  การจา้งเหมาท าอาหาร 
2.1 จา้งเหมาท าอาหาร = ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท = ตรวจราคา  
 เกิน 100,000 บาท = สอบราคาหรือประกวดราคา  

    ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เสนอขออนุมติัจา้ง ต่อ ผอ./แต่งตั้งผูต้รวจสอบ 
2. จดัท าขอ้ตกลง/ระบุรายละเอียด เง่ือนไข (ขอ้ตกลงตลอดภาค

เรียนได)้ สามารถช าระเป็นรายวนั,สัปดาห์,เดือน หรืองวดเดียว
เม่ือเสร็จตามสัญญา (ซ่ึงตอ้งระบุค่าปรับ รายวนัตายตวั ร้อยละ 
0.01 – 0.10 ไม่ต ่ากวา่วนัละ 100 บาท) 

3. ตรวจรับทุกวนัท่ีน าอาหารมาส่ง ตามแบบตรวจรับพสัดุ 
4. จดัท าเอกสาร ส่งมอบ เพื่อตรวจรับ 
5. เจา้หนา้ท่ี บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง (ใชใ้บเสร็จ/

ใบส าคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย) 
2.2 จา้งบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 

1. จดัซ้ือวตัถุดิบเหมือน กรณีท่ี 1 
2. จา้งบุคคล เหมือนจา้งเหมามาประกอบอาหาร 

กรณทีี ่3  จ่ายเงินสดใหน้กัเรียนโดยตรง 
1. เจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึก ขออนุมติัต่อ ผอ. เสนอแต่งตั้งกรรมการจ่ายเงิน 3 คน 
2. ใชใ้บส าคญัรับเงินใหน้กัเรียนลงมือช่ือเป็นหลกัฐานการจ่าย 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะนกัเรียน 
1. จ่ายเงินสด 
2. จา้งเหมาพาหนะ 
*  จ่ายเงินสดใหน้กัเรียนโดยตรง 
 1.  ร.ร.แต่งตั้งคณะกรรมการอยา่งนอ้ย 3 คน  



 2.  ใชใ้บส าคญัรับเงินเป็นหลกัฐาน  
*  จา้งเหมาพาหนะ  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

 
 
 
การเบิกจ่ายค่าจา้งเหมาบริการ    =   เบิกลกัษณะค่าใชส้อย 

1. รักษาความปลอดภยั 
2. ท าความสะอาด อาคารสถานท่ีทางราชการ 
3. บริการคนสวน 
4. งานพิมพดี์ด 
5. งานธุรการ 
6. บนัทึกขอ้มูล 
7. ตกแต่งสถานท่ี 
ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยส์อน (ค่าใชส้อย) จา้งเหมาทั้งส่งของและแรงงาน 

ขั้นตอนการจา้งโดยวธีิตกลงราคา 
 กรณีด าเนินการตามปกติ 
  การเตรียม 

1. ผูรั้บผดิชอบแจง้ความตอ้งการ จา้งเหมา/ซ่อมแซม/บ ารุงรักษาต่อเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
2. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนปฏิบติัราชการ 
3. ตรวจสอบรายการจา้งเหมา/ประมาณการจา้ง 

การด าเนินการ 
1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายงานขอจา้ง เสนอแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุต่อ ผอ. โดยผา่น  

          เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เห็นชอบ  
2. กรรมการอยา่งนอ้ย 3 คน ระดบั 3 ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 
3. วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท กรรการคนเดียวก็ได้ 
4. แจง้ผูต้รวจรับ หรือคณะกรรมการ ทราบ 
5. เจา้หนา้ท่ีพสัดุติดต่อตกลงราคา 

จดัท าใบสั่งจา้ง 
1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุสั่งจา้งภายในวงเงินท่ีไดรั้บการเห็นชอบ 
2. จดัท า 2 ใบ (ผูรั้บจา้ง 1 + ร.ร. 1) 
3. ไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ท าใบสั่งจา้งก็ได ้
4. อากรแสตมป์ 1 บาท ทุก ๆ 1,000 หรือเศษของ 1,000 บาท 



การตรวจรับพสัดุ 
1. เม่ือส่งมอบ ผูต้รวจหรือคณะกรรมการตรวจรับตามใบสั่งจา้ง 
2. ตรวจรับในวนัส่งมอบ อยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนัท าการ 
3. จดัท าใบตรวจรับ พสัดุ 
4. รายงานผลการตรวจรับ ผอ. ทราบ 
5. มอบหลกัฐานใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายต่อไป 

การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคส่ือสารและโทรคมนาคมรวมถึงค่าบริการ 
ค่าภาษี ประกอบดว้ย 

1. ค่าไฟฟ้า 
2. ค่าประปา ค่าน ้าบาดาล 
3. ค่าโทรศพัท ์
4. ค่าบริการไปรษณีย ์
5. ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบแจง้หน้ี 
2. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน 
3. จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ี 
4. น าใบเสร็จแบบรวมกบัหลกัฐานขอเบิกและประทบัตราจ่ายเงินแลว้ 

เบิกจ่ายเงินค่าวสัดุและครุภณัฑ์ 
 การซ้ือโดยวธีิตกลงราคา คือ  

1. ด าเนินการตามปกติ 
2. ด าเนินการเร่งด่วน 

ขั้นตอนการด าเนินการ    (ตกลงราคา ด าเนินการตามปกติ) 
 1.  ขั้นเตรียม  
  1.1  ผูรั้บผดิชอบ แจง้ความตอ้งการใชว้สัดุ ครุภณัฑใ์หเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุทราบ  
  1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนปฏิบติัราชการ  
  1.3  ตรวจสอบคุณลกัษณะเฉพาะและราคามาตรฐาน  
 2.  การด าเนินการ 
  2.1  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ จดัท ารายงานขอซ้ือ/แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ  
  2.2  กรรมการตรวจ 3 คน ระดบั 3 ข้ึนไป  
  2.3  วงเงินซ้ือไม่เกิน 10,000 บาท แต่งตั้งคนเดียวก็ได้  



  2.4  แจง้ผูต้รวจรับทราบค าสั่ง  
  2.5  เจา้หนา้ท่ีพสัดุติดต่อตกลงราคา กบัผูข้าย ตามรายงานขอซ้ือ  
 3.  การจดัท าใบสั่งซ้ือ  
  3.1  เจา้หนา้ท่ีพสัดุสั่งซ้ือ  
  3.2  จดัท าใบสั่งซ้ือ 2 ชด (ผูข้าย + ร.ร.)  
  3.3  ราคาไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ท าใบสั่งซ้ือก็ได้  
  3.4  จดัซ้ือครุภณัฑมี์รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะประกอบใบสั่งซ้ือดว้ย  
 4. การตรวจรับพสัดุ  
  4.1  ผูข้ายส่งมอบพสัดุ คณะกรรมการตรวจ ตรวจรับ  
  4.2  ตรวจรับในวนัท่ีผูข้ายน าพสัดุมาส่งโดยเร็ว อยา่งชา้ 5 วนัท าการ  
  4.3  จดัท าใบตรวจรับพสัดุ  
  4.4  เรียบร้อยแลว้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุลงบญัชีหรือลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  
  4.5  รายงานผลการตรวจรับให ้ผอ.ทราบ  
  4.6  ส่งมอบหลกัฐานใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายเจา้หนา้ท่ีต่อไป  
การจดัซ้ือโดยวธีิตกลงราคา กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

1. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหรือผูรั้บผดิชอบด าเนินการไปก่อน 
2. ขอความเห็นชอบต่อ ผอ.ใหถื้อวา่รายงานดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  
*  การเบิกจ่าย = บนัทึกรายงานขอความเห็นชอบ + ใบเสร็จ/ส าคญัรับเงิน (ทดรองจ่ายไปก่อน) /ใบส่ง
ของ 
* การซ้ือวสัดุจากหา้งสรรพสินคา้ดงัน้ี 
 1.  วนัท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือ (ตามปกติ) ไดรั้บการเห็นชอบจาก ผอ. ไม่เกินวนัท่ีในใบเสร็จรับเงิน  
 2.  วงเงินเกิน 10,000 บาท ตอ้งมีใบสั่งซ้ือ 
 3.  ใชใ้บเสร็จแทนใบส่งของผูรั้บเงินออกให ้ประกอบดว้ย  
  3.1  ช่ือสถานท่ีอยู/่ท่ีท  าการผูรั้บเงิน  
  3.2  วนัเดือนปี ท่ีรับเงิน  
  3.3  รายการแสดงการรับเงินระบุวา่ค่าอะไร  
  3.4  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร  
  3.5  ลายมือช่ือ ผูรั้บเงิน  

ขั้นตอนการอนุมติัเบิกจ่ายเงิน 
1. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงินใหก้บัเจา้หนา้ท่ี (ค  านวณหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย) 

- บุคคลธรรมดา วงเงิน 10,000 บาท ข้ึนไป 
- หา้งหุน้ส่วนจ ากดั บริษทั 500 บาท ข้ึนไป หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 1 % ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 



2. ออกใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหก้บัผูข้าย 
3. น าเงินท่ีหกัภาษี ส่งสรรพกรภายในวนัท่ี 7 ของเดือนถดัไป (ภ.ง.ด.3 = บุคคลธรรมดา,ภ.ง.ด.53 

 = หา้งหุน้ส่วน) 
4. ทุกส้ินปี ปฏิทินท าแบบ ภ.ง.ด.3ก และ ภ.ง.ด.35ก ส่งสรรพากร โดยสรุปรายละเอียดการน าเงินภาษีหกั 

ณ ท่ีจ่าย (ม.ค. – ธ.ค. ของทุกปี) 
5. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูข้ายเตม็จ านวนเงินท่ีซ้ือ 

การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงอาคารหรือส่ิงก่อสร้าง 
 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง = รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงท่ีดิน ส่ิงก่อสร้างและส่ิงต่าง ๆ ท่ีติดตรึงกบัท่ีดิน 

1. ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมอุปกรณ์ซ่ึงเป็นการติดตั้งคร้ังแรกในอาคาร  
2. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม ปรับปรุงท่ีดินส่ิงก่อสร้างไม่เกิน 50,000 บาท 
3. รายจ่ายเพื่อจา้งออกแบบ จา้งควบคุมท่ีจ่ายใหแ้ก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
4. รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษา เพื่อจดัหา/ปรับปรุง 
5. รายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง 
* พิจารณาเงินอุดหนุนค่าใชจ่้ายรายหวั เพื่อการศึกษาของนกัเรียนแลว้ หากเหลือและจ าเป็น 

ตอ้งปรับปรุงอาคาร ส่ิงปลูกสร้างใหเ้อ้ือต่อการศึกษาของนกัเรียน ด าเนินการไดต้ามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยการพสัดุ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. การเตรียมการ 
1.1 ผูรั้บผดิชอบหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายแจง้ความตอ้งการเจา้หนา้ท่ีพสัดุทราบ  
1.2 ตรวจสอบงบตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 
1.3 ตรวจสอบแบบรูป รายการ ประมาณการและก าหนดราคากลาง 

2. การด าเนินการ 
2.1 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ จดัท ารายงานขอจา้ง/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้ง 3 คน 
2.2 แจง้คณะกรรมการตรวจการจา้งทราบค าสั่ง 
2.3 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ติดต่อตกลงราคากบัผูรั้บจา้ง 

3. ใบสั่งจา้ง 
3.1 หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุสั่งจา้ง ภายในวงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบ 
3.2 จดัท าใบสั่งจา้ง 2 ฉบบั (ผูรั้บจา้ง + ร.ร.) 
3.3 การจดัจา้งก่อสร้าง ตอ้งมีแบบรูปรายการประกอบใบสั่งจา้ง 
3.4 ปิดอากรแสตมป์ 1 บาท ทุก 1,000 บาทหรือเศษของ 1,000 บาท 

4. การตรวจการจา้ง 
4.1 ผูรั้บจา้งส่งมอบงานจา้งใหค้ณะกรรมการตรวจการจา้งท าการตรวจรับใหเ้ร็วท่ีสุด  



4.2 ตรวจภายใน 3 วนัท าการ (นบัแต่ประธานตรวจการจา้งรับทราบการส่งมอบ) 
4.3 จดัท าใบตรวจการจา้ง 
4.4 รายงานผลการตรวจรับงานจา้งให ้ผอ.ทราบ 
4.5 ส่งมอบหลกัฐานการด าเนินการจดัจา้งใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี  

การยมืเงินอุดหนุน 
 เพื่อใชจ่้ายในการด าเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษา เพื่อประโยชน์ต่อการพฒันาคุณภาพการเรียน  
การสอนซ่ึง ผอ.มีอ านาจใหย้มืเท่าท่ีจ  าเป็น และหา้มมิใหอ้นุมติัใหย้มืรายใหม่ในกรณีรายเก่ายงัไม่เคลีย 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. ผูย้มืตรวจสอบงบประมาณ 
2. ผูย้มืเงินจดัท าเอกสารการยมืเงิน 

- บนัทึกขออนุมติัยมืเงิน 
- สัญญาการยมืเงิน 2 ฉบบั พร้อมประมาณการรายจ่าย 
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. ผูย้มืเงิน ยืน่เอกสาร (ขอ้ 2) เสนอ ผอ. เพื่อพิจารณาอนุมติัโดยผา่นเจา้หนา้ท่ีการเงิน  
4. เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง เสนอ ผอ. เพื่อพิจารณาอนุมติั  
5. เจา้หนา้ท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
6. การจ่ายเงิน 

- เจา้หนา้ท่ีการเงินจ่ายตามสัญญาการยมืและจ านวนท่ีไดรั้บอนุมติั 
- ผูย้มืลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
- เจา้หนา้ท่ีการเงินคืนสัญญา 1 ชุด เก็บไว ้1 ชุด 

7. การส่งคืนเงิน 
- ผูย้มืส่งใบส าคญัการจ่ายพร้อม เงินสดคงเหลือ (ถา้มี) ชดใชเ้งินยมืตามก าหนด 

กรณีท่ี 1 เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการภายใน 15 วนั หลงัจากนั้น 
กรณีท่ี 2 นอกเหนือจากขอ้ 1 ภายใน 30 วนั นบัจากรับเงิน 

8. หากไม่เป็นไปตามขอ้ 7 ผอ. เรียกเก็บเงินชดเชยตามเง่ือนไขใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนันบัจากครบ
ก าหนดตามสัญญาการยมืเงิน 

9. ผูย้มืส่งใชเ้งินยมืเป็นใบส าคญัหรือเงินสด (ถา้มี) ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินบนัทึกการรับคืนดา้นหลงัสัญญา
ทั้ง 2 ฉบบั 

10. เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้งและเสนอ ผอ. ร.ร. ทราบ และอนุมติัค่าใชจ่้ายดงักล่าว เพื่อ
ชดใชเ้งินยมืต่อไป 


