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การบริหารงบประมาณ 
 
 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล วัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระคล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ  
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้วยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้น
พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ.2546 กฎหมาย
การศึกษาแห่งชาติและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคล
มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
 1.  ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก  
 2.  ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน                     
ที่มีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน  
 3.  ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ 
โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  
 4.  กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู ้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน 
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจ 
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  
 5.  โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ   
   
    
  
     
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

งบประมาณที่สถานศกึษานำมาใช้จ่าย 
  
1.  แนวคิด  
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร 
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน   
2. วัตถุประสงค์  
 2.1  เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
 2.2  เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 2.3  เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
3. ขอบข่ายภารกิจ  
 3.1  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 3.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 3.3  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 3.4  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545  
 3.5  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
 3.6  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง           
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
 

จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
 -  งบบุคลากร  
 -  งบดำเนินงาน  
 -  งบลงทุน  
 -  งบเงินอุดหนุน  
 -  งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่าว 

รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที ่จ ่ายในลักษณะ                   
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย 
ดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย                
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์     
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน                  
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ 
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน    
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา   

  งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย
ทีส่ำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืน ให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : 
สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้านคือ  

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง  
     1.1  จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน  
     1.2  ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
     1.3  การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู 

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
 



 

2.  ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  
     2.1  ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย  
     2.2  สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20  

นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  
1.  เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น  

2.  นักเรียนยากจน หมายถึง    
     2.1  นักเรียนที่พิจารณาจากเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนมีรายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือนไม่เกิน 

3,000 บาท/เดือน  
     2.2  เกณฑ์สถานะครัวเรือน ประกอบด้วย   
            -  ครอบครัวมีภาระพึ่งพิง ได้แก่ ในครอบครัวมีคนพิการหรือผู้สูงวัยอายุเกิน 60 ปี หรือมี

คนอายุ 15 -65 ปี ว่างงาน (ที่ไม่ใช่นักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพ่อแม่เลี้ยงเดี่ยว  
            -  สภาพที่อยู่อาศัย สภาพบ้านช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพื้นบ้าน เช่น ไม้ไผ่ใบ

จาก หรือวัสดุเหลือใช้หรืออยู่บ้านเช่าหรือไม่มีห้องส้วมในท่ีอยู่อาศัยและบริเวณใกล้เคียง  
            -  ไม่มีรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถปิกอัพหรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตู้  หรือรถไถ/รถเก่ียวข้าว/

รถอีแต๋น/หรือรถประเภทอ่ืน ๆ ที่เป็นประเภทเดียวกัน  
            -  เป็นเกษตรกรไม่มีที่ดินท ากิน หรือมีที่ดิน (รวมเช่า) ไม่เกิน 1 ไร่ หรือไม่มีที่ดินเป็นของ

ตนเอง การจัดสรรงบประมาณแบ่งตามระดับความยากจน โดยพิจารณาจากการประมาณการรายได้             
โดยอ้อม เพ่ือใช้การกำหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกว่า Proxy Means Test (PMT) ซึ่งเป็นประมาณการรายได้ 
ตามสถานะของครัวเรือนนักเรียนและท าการสร้างตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มีค่า
คะแนน ตั้งแต่ 0 (ยากจนน้อย) –1 (ยากจนมากที่สุด) โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มยากจนน้อย (คะแนน   
0 –0.70) กลุ่มยากจนมาก (คะแนน 0.71 –0.90 ) และกลุ่มยากจนมากที่สุด (คะแนน 0.91 –1.00)     
ซึ่งจัดสรร งบประมาณให้สำหรับนักเรียนยากจน 2 กลุ่ม คือ กลุ่มยากจนมากและกลุ่มยากจนมากท่ีสุด                                  

            -  ระดับประถมศึกษาจำนวน  500 บาท/คน/ภาคเรียน (1,000 บาท/คน/ปี)  
            -  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น จำนวน 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน (3,000 บาท/คน/ปี) 

    วิธีการคำนวณเพื่อจัดกลุ่มนักเรียนยากจน กำหนดน้ำหนักให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละ
ด้านของแต่ละจังหวัด (ด้วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม) น้ำหนักที่ได้ถูกนำมาแปลงเป็นคะแนน 
ความยากจนของนักเรียนแต่ละคน คะแนนยากจนจะมีค่าระหว่าง 0 ถึง 1 หมายถึง จนน้อยถึงจนมากที่สุด  
ระดับความยากจนออกเป็นสามระดับ คือ  

            -  กลุ่มท่ีหนึ่งใกล้จน คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.5-0.7  
            -  กลุ่มท่ีสองยากจน คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.71-0.9 และ - กลุ่มท่ีสามยากจน

พิเศษ คะแนนความยากจน มากกว่า 0.91 ขึ้นไป  



 

            สรุปการคัดกรองนักเรียนยากจนแบบใหม่ คือ 1) ต้องผ่านเกณฑ์รายได้ (ไม่เกิน 3,000 
บาท) และเกณฑ์สถานะครัวเรือน 2) มีคะแนนความยากจนอยู่ในช่วงที่กำหนด (ขึ้นอยู่กับระดับนโยบายและ
งบประมาณ) 

            ลักษณะการใช้งบประมาณ  
            จ่ายให้กับตัวนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื ่อที ่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองตามความ

เหมาะสม โดยจ่ายเป็นเงินสดหรือจัดหาหนังสือและอุปกรณ์การเรียน เสื้อผ้า และเครื่องแต่งกายนักเรียน 
อาหารกลางวัน ค่าพาหนะในการเดินทางและค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิต
ประจำวัน นอกเหนือจาก 4 รายการข้างต้นในลักษณะแบบถัวจ่าย  

            วิธีการใช้จ่ายงบประมาณ  
            วิธีการใช้จ่ายงบประมาณรายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ให้

สถานศึกษาสามารถเลือกดำเนินการจ่ายเป็นเงินสดหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นให้แก่นักเรียนยากจน
โดยตรงตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้  

            -  ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  
            -  ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน  
            -  ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร  
            -  ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ – ส่งนักเรียน  
            -  ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวันนอกเหนือจาก 4 

รายการข้างต้น  
            *** กรณีการดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง - จัดหา ต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
            *** กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่าง

น้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
 
2.  รายจ่ายงบกลาง   
 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้  
 1.  “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทน
สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย หวัดบำนาญ  
  2.  “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ  
 3.   “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่
ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  



 

 4.  “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว้              
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
 5.  “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล 
นำส่งเข้ากองทุนสำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 
 6.  “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศ ไทย  
 7.  “เง ินสำรองจ ่ายเพื ่อกรณีฉ ุกเฉ ินหร ือจำเป ็น” หมายความว ่า รายจ ่ายที ่ต ั ้งสำรองไว้                     
เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  
 8.  “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  
 9.  “เง ินราชการลับในการรักษาความมั ่นคงของประเทศ”  หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว้                     
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  
 10.  “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว้                   
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
 11.  “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ  
 1.  เงินรายได้สถานศึกษา  
 2.  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
 3.  เงินลูกเสือ เนตรนารี  
 4.  เงินยุวกาชาด  
 5.  เงินประกนั สัญญา  
 6.  เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง  
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ซึ่งเกิดจาก    
 1.  ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ  
 2.  ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที ่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ
สถานศึกษา  
 3.  เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจาก
เงินงบประมาณ  
 4.  ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
 5.  ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
 
  
 
 
 



 

งานพัสดุ 
 

  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ                 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  “การจัดซื ้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ                 
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน                  
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งาน
จ้าง ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์  
 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระท าอื ่นที ่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน 
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท ำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา 
ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน  
 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร                  การ
โทรคมนาคม การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง 
ซ่ึงดำเนนิการ ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ  
 “งานจ้างที ่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื ่อเป็นผู้                     
ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน 
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ 
นิติบุคคล เพ่ืออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ                     
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
 ขอบข่ายภารกิจ  
 ๑.  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ๒.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๓.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
 



 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ                   
การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 2.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
 3.  จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
 4.  ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
 5.  กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอ
ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง  ซ่อมแซม 
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน     
การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  
 6.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่น ๆ  
 7.  จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษา และการ
พัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 8.  ให้คำแนะนำชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
 9.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 10.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
 11.  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น  
 12.  ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบ ฯ ข้อ 11 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21)

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
 (ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง

การเชิญชวน /
เจรจาต่อรอง

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด (ข้อ 78 (1))

คณะกรรมการ จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ / ต่อรองราคา ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณา
และเสนอความคิดเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบข้อ 78 (2)

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81)

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ไม่เกิน 500,000 บาท 
เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

รับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79)

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79)

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 81

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก

(ข้อ 81)

ลงนามในสัญญาลงนามตามแบบที่คณะกรรมการ
นโยบายกำหนดหรือข้อตกลง

(มาตรา 66 และระเบียบ ฯ ข้อ 161)

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จำเป็นต้องรอ
ให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 66)

ยกเว้นกรณีซื้อจ้าง
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ)
ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ.มาตรา 11

งานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม

 การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจงการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง

กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
(เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม)



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานแผนงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม สพม.สหอท 
ที่_________________________________วันที_่________________________________ 
เร่ือง ขออนุมัติ ( ) ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ( ) การดำเนินการตามนโยบาย ( ) เหตุการณ์ฉุกเฉิน 
_______________________________________________________________________ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 

      ด้วย กลุ่มสาระ / งาน ............................................................................... ................มีความประสงค์ 
ขอดำเนินการ (  ) จัดซื้อ (  ) จัดจ้าง เป็นค่า (  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์ (  ) ปรับปรุงซ่อมแซม (  ) อ่ืน ๆ .................. 
เพื่อใช้ในการ................................................................................................................................ .....................
จากโครงการ..........................................................................................................................................................
โดยใช้เงิน (  ) อุดหนุน (  ) กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (  ) รายได้สถานศึกษา (  ) อ่ืน ๆ  ............................................... 
จำนวนเงิน..............................บาท (................................ .............................................................) รายละเอียด
รายการดังแนบ 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                
             

                    ลงชื่อ..............................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                             (.................................................) 

                .........../................../............... 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ความคิดเห็นหัวหน้างานแผนงาน 
 มีในแผนปฏิบัติการประจำปี 2567  ใช้เงิน   อุดหนุน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
       รายได้สถานศึกษา  อ่ืน ๆ............................ 
 ไม่มีในแผนปฏิบัติการประจำปี 2567 แต่มีความจำเป็น เนื่องจาก................................................................ 

จำนวนเงินที่ได้รับจัดสรร เบิกจ่ายแล้ว ขอเบิกครั้งนี้ คงเหลือ 
    

 
                    ลงชื่อ..............................................หวัหน้างานแผนงาน 

                                  (นางสาวสุพัตรา  ทองสุก) 
                   .........../................../................ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
    เห็นควรอนุมัติ..................................บาท 
    ไม่ควรอนุมัต ิเพราะ......................................... 
 
           ลงชื่อ................................................... 
                  (นางสาวนิภาภัทร  ปรากฎผล) 
           รองผู้อำนวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 

ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน 
    อนุมัติ..................................บาท 
    ไม่อนุมัต ิเพราะ............................................... 
 
              ลงชื่อ................................................... 
                         (นางธวัลรัตน์  ธีฆะพร) 
                ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่.....................ลงวันที่................................................ 
งานจัดซื้อพัสดุ / จัดจ้าง จำนวนรายการ  

 

ที ่ รายละเอียดของพัสด ุ
ที่จะซื้อ / จ้าง 

จำนวน
หน่วย 

 ราคามาตรฐาน 
 ราคาที่ได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อขอจ้าง 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
                     
   ลงชื่อ..............................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                      (..............................................) 
        .........../.................../...............



งานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม

การตรวจรับพัสดุ

งานพัสดุแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์

การเบิกพัสดุ

ผู้ขอซื้อเบิกพัสดุตามที่ขอซื้อ 

การพิจารณาและอนุมัติ

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ
และผู้อำนวยการ

พิจารณาและอนุมัติ

1

2

3

4

5

     การขอซื้อ

ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกข้อความ
ขอซื้อตามรูปแบบ

       การจัดซื้อ

งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อ
ตามรายการขอซื้อ และขอรับใบเสร็จ

ตามรูปแบบที่ถูกต้อง

ขั้นตอนการจัดซื้อขั้นตอนการจัดซื้อ  



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)                                                  

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
ที่  ....../256๕  วันที่   ..................................................... 
เร่ือง รายงานขอซื้อพัสดุ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม     

       ด้วย..................................................มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน..................รายการ เพ่ือใช้
ในการ.........................................................  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ปีงบประมาณ ................................
งาน/โครงการที่........ จ านวน ...............................บาท รายละเอียดดังแนบ  
        งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ          
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ ง (2 ) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงาน
ขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ เพ่ือใช้ใน............................................... 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อ คือ (เอกสารดังแนบ) 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน......................................บาท  
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้..............................บาท (.................................................) 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน..................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

   2.  อนุมัติให้แต่งตั้ง..................................................ต าแหน่ง........................เป็นผู้ตรวจรบัพัสดุ     
 
ลงชื่อ …………………..................…….…เจ้าหน้าที่          ลงชือ่ …………………..................…….…หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (นางสาวรักชนก  ศุภนคร)                                (นางสาวนิลาวรรณ  จันทร์ทรา) 
           ........./........../...........                 ........./........../...........            
       เห็นชอบ 
             อนุมัติ 
                                       ลงชื่อ 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
    ........./........../...........       

 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ............./256๕ ลงวันที.่...................................... 
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน   รายการ กลุ่มสาระ / แผนงาน/โครงการที่  

   [  ] ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
ล าดับที่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จ านวนหน่วย [  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น        (.......................................................................)   
 

ลงชื่อ …………………..................…….…เจ้าหน้าที่ 
          (นางสาวรักชนก  ศุภนคร) 
             ........./........../........... 
 
  ลงชื่อ …………………..................…….…หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
             (นางอัญชิษฐา  ข าโพธิ์) 
                ........./........../........... 
 
 
 
 
 



       
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
                                                                                 เขียนที่โรงเรียน ศรีวนิิตวิทยาคม 

  วันที่    
             ตามท่ีโรงเรียน   ศรีวินิตวิทยาคม   ได้จัดซื้อ /วัสดุจาก.............................................................. .. 

( /  ) ตาม บันทึกตกลง ซื้อ (  )  สัญญา/ใบสั่งซื้อ (   ) ใบสั่งจ้าง  เลขที่ ......../256๕  ลงวันที ่ 
....................................................ครบก าหนดส่งมอบ..........................................................การซื้อ/ รายนี้ได้สั่งแก้ไข
เปลี่ยนแปลง คือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่..................................................................
แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามบันทึกข้อความข้อซื้อ/ใบสั่งซื้อทุกประการเมื่อวันที่..............................
โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………… บาท 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.....................................ผู้ขาย ควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  
.......................... บาท (...............................................) ตามบันทึกข้อความ/ตกลงซื้อ 
             จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ศรีวินิตวิทยาคม เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)   
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

       
           ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 

                                                             ( ……………………………………. ) 
                                                  ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                             (..........................................) 
                                                  ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                             (…………………………………….)                          
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุ   ดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก ่(  / )  ผู้ขาย 
(    ) ผู้รับจ้าง  ราคาสินค้า...................บาท ภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็นเงิน  -   บาท          
หักภาษี ณ ที่จ่าย      บาท   คงเหลือจ่ายจริง.......................................บาท         
จึงเรียนมาเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(ลงชื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่         -ทราบ     
(ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่การเงิน    -อนุมัติ   
        (ลงชื่อ)  
                                            (ดร.ธวัลรัตน์ ธีฆะพร) 
                                                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
                                     ......../......../........ 

 
ที ่

 
จ านวน 

 
รายการ 

 
หน่วยละ 

จ านวนเงิน  
หมายเหตุ บาท สต. 

       
       
       

รวมเงิน    

ร. ........./6๔ 



เลขท่ี จ. ………/6๕ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ส่วนราชการโรงเรียนศรีวินิตวทิยาคม 

                                                                      วันที่    
ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้  เพ่ือใช้ในการ......................................................................................  

ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
ได้มอบให้…………………………..เป็นผู้รับแทน 
( ลงชื่อ )……………………………ผู้มอบ 
วันที่………เดือน……………………พ.ศ. ………….. 
      ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 
( ลงชื่อ )…………………………….ผู้รับของ 
      (........................................) 
วันที่    

( ลงชื่อ )…………………………………….ผู้เบิก 
         (...........................................) 
         ต าแหน่งพนักงานราชการ 
 
อนุญาตให้เบิกได้ 
 
  ( ลงชื่อ ) 
                            (ดร.ธวัลรัตน์ ธีฆะพร) 
                  ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
              วันที่    
 
 
 
 

 



งานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม

 1. การขอจ้าง
ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกข้อความขอซื้อตามรูปแบบ

 2. การพิจารณาและอนุมัติ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ
และผู้อำนวยการพิจารณาและอนุมัติ

 3. การสั่งจ้าง
งานพัสดุสั่งจ้างงานตามที่ขอจ้าง

 4. การส่งมอบงาน 
หลังจากผู้รับจ้างดำเนินการเรียบร้อย
ต้องส่งมอบงานต่องานพัสดุ

 5. การตรวจรับ 
งานพัสดุแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของงาน

 5. การเบิก 
ผู้ขอจ้างเบิกพัสดุตามที่ขอจ้าง

ขั้นตอนการจัดจ้างขั้นตอนการจัดจ้าง



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
ที่    ......../256๕  วันที่   
เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินจ้าง................................................................ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 

 ด้วยโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม มีความจ าเป็นที่จะต้อง.................................................................................... 
เพ่ือ..................................................................... จึงขออนุมัติจ้างตามโครงการ...................................... จ านวน  
เป็นเงิน ............................... บาท (...........................................) ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้                                 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ต าแหน่ง …………….เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (1)     ต าแหน่ง    ประธานกรรมการ 
 (2)     ต าแหน่ง ครู   กรรมการ 
 (3)     ต าแหน่ง     กรรมการ 

 
 
ลงชื่อ …………………..................เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................…… …หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (นางสาวรักชนก ศุภนคร)                                  (นางอัญชิษฐา ข าโพธ์) 
 ......./........../............            ......./........../............ 
     
 
 
  เห็นชอบ 
     อนุมัติ 
 
                   ลงชื่อ ……………………………….  
                                  (ดร.ธวัลรัตน์  ธีฆะพร) 
                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
     ......./........../............ 
 
 

 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่  ...../256๕ ลงวันที่.............................................. 
งานจัดจ้างพัสด ุตามโครงการ........................... จ านวน............รายการ  โรงเรียนศรีวนิิตวิทยาคม 

 
   [  ] ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 

ล าดับที่ รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง จ านวน
หน่วย 

[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    (.......................................)   
 
 
  ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่
            (นางสาวรักชนก ศุภนคร) 
   ............/................/.......... 
  ลงชื่อ …………………..................…… …หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
               (นางอัญชิษฐา ข าโพธิ์) 
   ............/................/.......... 
    
 
 



 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
ที่   ....../256๕  วันที่  
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ สั่งจ้าง 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม     

ต า ม ที่ ผู้ อ า น ว ย ก า ร โ ร ง เ รี ย น ศ รี วิ นิ ต วิ ท ย า ค ม  เ ห็ น ช อ บ ร า ย ง า น  ข อ จ่ า ย ค่ า จ้ า ง
..................................................  คือ................................. จ านวน.........คน รวมบาท (........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ.................................................. ซ่ึงรับจ้างแล้ว ปรากฏว่า
เสนอราคา.................................บาท (............................................... )  ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้
เสนอราคารายดังกล่าว  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1.  อนุมัติให้สั่งจ้างจาก...................................................... 
2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  

 
 
  
    ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่         
                    (นางสาวรักชนก ศุภนคร)                        
     ........../............./............ 
          
         อนุมัติ 
      ลงนามแล้ว 
   
 ลงชื่อ …………………….………………………….  
     (นางอัญชิษฐา ข าโพธิ์) 
        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                       ............/................./.............. 
 

 



 
 
 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1.   ก าหนดส่งมอบภายใน ........... วนั นับถัดจากวันท่ีผู้รับจา้งไดร้ับใบสั่งจ้าง 
2.   ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี   
3.   สถานท่ีส่งมอบ  โรงเรยีนศรีวินิตวิทยาคม 
4.   ระยะเวลารับประกัน  - 
5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกนิก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) 
      นับตั้งแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนดแลว้เสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบรบิูรณ์ 
6.   โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง   

 
                                        
 

 
    

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง................................................ 
ที่อยู่  ........................................................ 
 
โทรศัพท ์   
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี   
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร     
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ...../๒๕๖๕ 
วันท่ี  
โรงเรียน ศรีวินิตวิทยาคม 
ที่อยู่  161 หมู่8 ต.อินทร์บุรี         
อ.อินทร์บุรี จ.สิงห์บรุ ี
 
โทรศัพท ์ 036 581189. 
 

                      ตามที.่..............................  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี      ลงวันท่ี .................-................ไว้ต่อโรงเรียน                
ศรีวินิตวิทยาคม ซึ่งไดร้ับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี ้
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
 

       ลงช่ือ.......................................................ผู้สั่งจ้าง                                    ลงช่ือ.............................................................ผู้รับจา้ง 
                   (ดร.ธวัลรัตน์ ธีฆะพร)                                                                     (...........................................) 

           ผู้อ านวยการโรงเรียนศรวีินิตวิทยาคม                                                          ............/................/..........              
              .........../................/.......... 
 
 
 



                                                                                        
                                                                                                       เลขที่รับ................./............. 
                                                                                                       วนัที่...................................... 
                                                    

ใบส่งมอบงาน 
        
                        บ้านเลขท่ี  
 
                                                                                                                         
                 วันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง  และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน ศรีวินิตวิทยาคม 
               ตามที่  โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม  ได้ตกลงจ้าง..............................................................  ตามโครงการ
.................................จากข้าพเจ้า............................................ .....ผู้รับจ้างตามใบสั่งจ้างเลขที่ ........../256๔ ลงวันที่
............................................จ านวนเงิน...............................บาท (.......................................................) 
 
               บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามใบสั่งจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงานจ้างเพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดังกล่าวท าการตรวจรับและขอเบิกเงิน  จ านวนเงิน..............................................บาท (......................................................) 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
                                                         
 
 
                         (......................................) 
               ผู้รับจ้าง 
 
 
  
                 
 
 
 
 
 
 
 



  

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 
                                                                   เขยีนที่โรงเรียน ศรีวินิตวิทยาคม 

             วันที่   

ตามท่ีโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม ไดจ้ัดจ้าง..............................................................ใบสั่งจา้งเลขที่  /256๔    
ลงวันที่.................................................ครบก าหนดส่งมอบวันที่...................................................... 

บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/จ้าง........................................................................ตามหนังสอืส่งมอบของ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี - ลงวันที่ .................................................................. 

การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ .....................................................   แล้วปรากฏว่างาน

เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ .....................................................  โดยส่งมอบ
เกินก าหนดจ านวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออก
หนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่......................................................................ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้น ....................................บาท (................................................) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ศรีวินิตวิทยาคม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)               
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

  ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                                  (                         ) 
 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                              (                                ) 
 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (                           ) 
 
 
 
 
 
 



ใบส าคัญรับเงิน 
 
                                                    เขียน ที่โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
                                                                   วันที่                          
            ข้าพเจ้า .............................................. ที่อยู่ บ้านเลขท่ี .....................  หมู่ที่  
             ได้รับเงินจาก  โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม  ดังรายการต่อไป 
 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
จ านวนเงิน ( ตัวอักษร )  

 
      ( ลงชื่อ )…………………………….. ผู้รับเงิน 
              (                              ) 
 

      ( ลงชื่อ )……………………………........ ผู้จ่ายเงิน 
               (นางสาวปรีชยา  มาอินทร์) 
 

 

 
 



การเงิน 
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  
1.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550  
2.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
3.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  
 3.1  ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
 3.2  ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12  
ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน  
4.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  
       4.1  หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
 4.2  หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6.  กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7.  กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง เดินทาง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8.  หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  
 การเบิกค่าพาหนะ  
 1.  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
 2.  กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้
ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
 3.  ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  
      3.1  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู ่ ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
            3.2  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  
            3.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด    ให้
เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ เขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ กรณีดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท  
            3.4  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป
ด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย แสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  



      3.5  การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป ราชการ กรณีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้นให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่
ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
      3.6  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
  การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดู
งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 1.  หลักการและเหตุผล  
 2.  โครงการ/หลักสูตร  
 3.  ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
 4.  เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  
  ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม)  
 1.  ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
      1.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(8 ฉบับ)  
      1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.
2545  
 2.  ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  
      2.1  บิดา  
      2.2  มารดา  
      2.3  คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
      2.4  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ 
ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญ
ธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว  
 3.  ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง 
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ ค่ารักษาพยาบาบ แบ่งเป็น 2 ประเภท  
     3.1  ประเภทไข้นอก หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน
พัก รักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน  
     3.2  ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ
ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชนใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้ 
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการใช้หนังสือ
รับรองสิทธิกรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 



 การศึกษาบุตร  
   ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื ่นใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
 1.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
      1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.2523  
      1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.
2547  
      1.3  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552  เรื่อง  
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน สถานศึกษาของ
เอกชน และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน  2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
 2.  ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
      2.1  บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร
บุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว  
      2.2  ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4 คน  
      2.3  เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  
      จำนวนเงินที่เบิกได้  
      1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  
      2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท  
      3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  
หรือ เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท  
      4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท  
 ค่าเช่าบ้าน  
 1.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
      1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.2550    
      1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ.2549  
 2.  สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
      2.1  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่  
             2.1.1  ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
   2.1.2  มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
   2.1.3  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง  
      2.2  ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องที่ที่ กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่  2) 
มาตรา 7)  
      2.3  ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัว   เพ่ือ
เข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  



      2.4  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่
ค้างชำระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ 
มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 กองทนุบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  
 1.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
      1.1  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2539   
             มาตรา  3 ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)  
             บำนาญ หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
สิ้นสุดลง  
             บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง  
             บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี
สมาชิก หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย  
             1.2  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2542  
 2.  ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข ได้แก่ 
ข้าราชการครู    
      ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม  2540 
เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 
ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจาก
ราชการ  
 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)    
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่ง กัน
และกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ 
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด    
 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ  ดังนี้  
 1.  คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง 
แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
 2.  ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
 3.  ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.   
  ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณี             
ในลำดับหนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิกช.พ.ค. ได้รับ
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก  
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก  ช.
พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  



 1.  ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 2.  ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนงึ่ บาทภายใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปนี้  
 3.  สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ ราย
เดือน ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ  
ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

 



การเบิกการเบิก ค่ารักษาค่ารักษา
พยาบาลพยาบาล

1.1.    แจ้งความประสงค์แจ้งความประสงค์
รับเอกสารเบิกสวัสดิการ ตามแบบ 7131รับเอกสารเบิกสวัสดิการ ตามแบบ 7131
ยื่นหลักฐานขอเบิกยื่นหลักฐานขอเบิก

2.2.    ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตรวจสอบหลักฐานขอเบิก
เจ้าหน้าที่ลงนามเจ้าหน้าที่ลงนาม

3.3.    จัดทำหน้างบรายการขอเบิกจัดทำหน้างบรายการขอเบิก
เจ้าหน้าที่จัดทำหน้างบรายการขอเบิกเจ้าหน้าที่จัดทำหน้างบรายการขอเบิก
และทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกและทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก

4.4.    เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการเสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ
ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ

5.5.    ส่งหลักฐานขอเบิกส่งหลักฐานขอเบิก
เจ้าหน้าที่ส่งหลักฐานขอเบิกไปยัง สพม.สิงห์บุรี อ่างทองเจ้าหน้าที่ส่งหลักฐานขอเบิกไปยัง สพม.สิงห์บุรี อ่างทอง

งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคมงานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม



แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทําเครื่องหมาย � ลงในช่อง���� พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจําเป็น 
 

๑.  ข้าพเจ้า....................................................................................ตําแหน่ง.................................................................      
สังกัด..................................................................................................................................................................... 

2.   ขอเบิกเงินค่ารักษาของ 

 ���� ตนเอง 

 ���� คู่สมรส  ช่ือ............................................................เลขประจาํตัวประชาชน.............................................. 

 ���� บิดา      ช่ือ...........................................................เลขประจาํตัวประชาชน............................................... 

 ���� มารดา   ช่ือ...........................................................เลขประจาํตัวประชาชน................................................ 

 ���� บุตร      ช่ือ...........................................................เลขประจาํตัวประชาชน................................................ 

          เกิดเม่ือ..........................................................เป็นบุตรลําดับที่..................... 

          ���� ยังไม่บรรลุนิติภาวะ  ����  เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ 

ป่วยเป็นโรค..................................................................................................................................................................... 

และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล)....................................................................................... 

ซ่ึงเป็นสถานพยาบาลของ  ����  ทางราชการ  ����  เอกชน  ตั้งแต่วันที่................................................................ถึงวันที่ 

......................................................................เป็นเงินรวมทั้งส้ิน...............................................................................บาท 

(..........................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินทีแ่นบ  จํานวน..............ฉบับ 

3.   ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 ����  ตามสิทธิ        ����  เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสิทธิท่ีได้รับจากหน่วยงานอ่ืน 

              ����  เฉพาะส่วนท่ีขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 

เป็นเงิน....................................................บาท  (.................................................................................................................) และ 

 (1) ข้าพเจ้า          ����  ไม่มีสทิธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน                 

    ����  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนแต่เลือกใช้สทิธิจากทางราชการ 

    ����  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

    ����  เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 

 (2) ..........ข้าพเจ้า ����  ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน 

    ����  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน  แต่ค่ารักษาพยาบาลท่ีได้รับตํ่ากว่า 

           สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 

    ����  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

    ����  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืน 
 



 

 

�.     เสนอ........................................................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
ตามจํานวนที่ขอเบิก  ซ่ึงกําหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
   (ลงช่ือ)................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
   (...............................................................) 
   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ............ 

5.    คําอนุมัติ 

  อนุมัติให้เบิกได ้

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

 

6. ใบรับเงิน 

  ได้รับเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  จํานวน.....................................................บาท 
 (.......................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 

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

   (ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
      (...............................................................) 

    วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ............. 
                (ลงช่ือต่อเม่ือได้รับเงินแล้วเท่าน้ัน) 

 

 

 

 

 

 



ติดใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ค่ารักษาพยาบาล     ค่าสาธารณูปโภค 

 

   ค่าการศึกษาบุตร     ค่าอ่ืน ๆ...................... 

 

จาํนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน...........ฉบบั รวมเป็นเงิน.......................บาท (...................................................)  

ขา้พเจา้ไดน้าํเงินส่วนตวัทดรองจ่ายไปก่อนแลว้ ขา้พเจา้ขอเบิกเงินจาํนวนดงักล่าวขา้งตน้เป็นจาํนวนเงิน  

...........................บาท (........................................................) ถา้มีการผดิพลาดประการใด ท่ีจะตอ้งคืนเงิน 

เป็นบางส่วน หรือเตม็จาํนวน ขา้พเจา้ขอคืนเงินบางส่วน หรือทั้งหมดตามระเบียบท่ีกาํหนดไว้ 

 

         ลงช่ือ.....................................................ผูเ้บิก 

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

         ตาํแหน่ง................................................ 

 



                                                           แบบ 7223                 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                            

โปรดทําเคร่ืองหมาย         ลงในชอง        พรอมทั้งกรอกขอความที่จําเปน 
 
1. ขาพเจา....................................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คูสมรสของขาพเจาช่ือ.................................................................................................................................... 

        ไมเปนขาราชการประจําหรือลูกจางประจํา 
                 เปนขาราชการ        ลูกจางประจํา  ตําแหนง.....................................สังกัด............................................. 
                  เปนพนักงานหรือลูกจางใน  รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของทางราชการ   ราชการสวนทองถิ่น 
                  กรุงเทพมหานคร   องคกรอิสระ    องคกรมหาชน   หรือหนวยงานอื่นใด 
                  ตําแหนง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ขาพเจาเปนผูมีสิทธิและขอใชสิทธิเนื่องจาก 
                   เปนบิดาขอบดวยกฎหมาย 
                   เปนมารดา 
4. ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบํารุงการศึกษา                     (2)  เงินคาเลาเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 
เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จํานวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)         จํานวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   

(2)          จํานวน..............................บาท 



5. ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                     เฉพาะสวนท่ียังขาดจากสิทธิ   เปนเงิน...........................................บาท 
                                                                               (........................................................................................) (ก) 

 
6.       เสนอ........................................................................... 
                    ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและขอความ 
                             ท่ีระบุขางตนเปนความจริง 
                    บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แตเพียงฝายเดียว  
                    คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการทองถิ่น                          
                          กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอื่นใด ตํ่ากวาจํานวนท่ีไดรับจากทางราชการ 
                          จํานวน..........................................................บาท 
                                          ขาพเจาขอรับรองวามีสิทธิเบิกไดตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผูขอรับสวัสดิการ 
                                                     (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คําอนุมัติ 
                           อนุมัติใหเบิกได 
                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                                  (.................................................................) 
                                                                       ตําแหนง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จํานวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผูรับเงิน 
                                                                                   (.................................................................) 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผูจายเงิน 
                                                                                   (................................................................) 
                                                                                  วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

คําช้ีแจง 
ใหระบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกับสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                               
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

              ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
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ติดใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ค่ารักษาพยาบาล     ค่าสาธารณูปโภค 

 

   ค่าการศึกษาบุตร     ค่าอ่ืน ๆ...................... 

 

จาํนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน...........ฉบบั รวมเป็นเงิน.......................บาท (...................................................)  

ขา้พเจา้ไดน้าํเงินส่วนตวัทดรองจ่ายไปก่อนแลว้ ขา้พเจา้ขอเบิกเงินจาํนวนดงักล่าวขา้งตน้เป็นจาํนวนเงิน  

...........................บาท (........................................................) ถา้มีการผดิพลาดประการใด ท่ีจะตอ้งคืนเงิน 

เป็นบางส่วน หรือเตม็จาํนวน ขา้พเจา้ขอคืนเงินบางส่วน หรือทั้งหมดตามระเบียบท่ีกาํหนดไว้ 

 

         ลงช่ือ.....................................................ผูเ้บิก 

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

         ตาํแหน่ง................................................ 

 



การเบิกการเบิกค่าการศึกษาบุตรค่าการศึกษาบุตร

1.1.    แจ้งความประสงค์แจ้งความประสงค์
รับเอกสารเบิกสวัสดิการ ตามแบบ 7223รับเอกสารเบิกสวัสดิการ ตามแบบ 7223
ยื่นหลักฐานขอเบิกยื่นหลักฐานขอเบิก

2.2.    ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตรวจสอบหลักฐานขอเบิก
เจ้าหน้าที่ลงนามเจ้าหน้าที่ลงนาม

3.3.    จัดทำหน้างบรายการขอเบิกจัดทำหน้างบรายการขอเบิก
เจ้าหน้าที่จัดทำหน้างบรายการขอเบิกเจ้าหน้าที่จัดทำหน้างบรายการขอเบิก
และทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกและทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก

4.4.    เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการเสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ
ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ

5.5.    ส่งหลักฐานขอเบิกส่งหลักฐานขอเบิก
เจ้าหน้าที่ส่งหลักฐานขอเบิกไปยัง สพม.สิงห์บุรี อ่างทองเจ้าหน้าที่ส่งหลักฐานขอเบิกไปยัง สพม.สิงห์บุรี อ่างทอง

งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคมงานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม



 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัต ิงาน และแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียด 
การปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
ศรีวินิตวิทยาคมในรอบปีงบประมาณ  
 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน 
บุคลากรโรงเรียนศรีวินิตวิทยาคม 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนายาง ในรอบปีงบประมาณ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับ โรงเรียนศรีวินิตวิทยาคมเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภท รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย 
ดังนี้  
 1.  งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่าย ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว  
 2.  งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย   
ที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
 3.  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ           
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
 4.  งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน  
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ 
อันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่าย 
ที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
 6.  งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่าย ที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
      (1)  เงินราชการลับ  
      (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  



 

      (3)  ค่าจ ้างที ่ปร ึกษาเพื ่อศึกษา ว ิจ ัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง  ๆ ซึ ่งมิใช่ 
เพ่ือการจัดหา หรือ ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
      (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
      (5)  ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
      (6)  ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู ้ 
      (7)  ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 กลุ่มการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับ
ติดตาม กลั่นกรอง อำนวย ความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณ
ต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถ บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที ่ด ้วย 
ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที ่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที ่ ของแต่ละฝ่ายงานเพื ่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการ  
ได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี ้ 
 1.  การจัดทำแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้อ านายการโรงเรียน 
ศรีวินิตวิทยาคม มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
     1.1  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู
นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา  
     1.2  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     1.3  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ ่ายเงิน ตามที ่ได้ร ับจัดสรรงบประมาณ  จากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
      2.1  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      2.2  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  
     -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที ่กำหนดไว้  
ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๔.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
      รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
 5.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
      มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  



 

      5.1  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผล 
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ตามแบบที ่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
ทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  
      5.2  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  
 6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
      มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
      6.1  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
      6.2  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
      6.3  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา  
 7.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
      7.1  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา 
ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
      7.2  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนา
การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
      7.3  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
      8.1  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  
แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน 
ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันในการจัดการศึกษา  
      8.2  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล
และเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
      8.3  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
      8.4  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์
สร้างทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
      8.5  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
 9.  การวางแผนพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
      8.1  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ  
      8.2  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที ่ทำหน้าที ่จัดซื ้อจัดจ้างเป็นผู ้ดำเนินการ  
โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 



 

คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
(แผนปฏิบัติงาน) และ ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี     
ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  
      8.3  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจะนำ
ข้อมูลที่สอบทาน แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  
 10.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิ น
งบประมาณ เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้  
       10.1  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
       10.2  กรณีที ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือ  
คุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความ
ต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
 11.  การจัดหาพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
       11.1  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่ง 
มอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
       11.2  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา 
รบัจัดทำรับบริการ  
 12.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
        12.1  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค  
        12.2  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
        12.3  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน
ราชการอีกต่อไป  
        12.4  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น
ทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียน  
เป็นกรรมสิทธิ์ ของสถานศึกษา  
 13.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
        13.1  การปฏ ิบ ัต ิ เก ี ่ยวก ับการร ับเง ิน และการจ ่ายเง ินให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 
2520 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบดังกล่าว  
        13.2  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
 



 

 14.  การนำเงินส่งคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
        การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ.2520 หากนำส่งเป็นเงิน
สด ให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  
 15.  การจัดทำบัญชีการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
        ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ ในคู่มือการ
บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
แล้วแต่กรณี  
 16.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
        16.1  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  
        16.2  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานว่า  
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 17.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้  
        แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 



ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕4๘ 

แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551 
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2552 
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2554 
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  5)  พ.ศ.  2555 
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.   ๒๕๕๗ 

 
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการบริหารงบประมาณ  ให้สอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการ
งบประมาณ ที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ ด้วยการจัดสรรงบประมาณให้กับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดและคุ้มค่า รวมทั้งมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้หน่วยปฏิบัติสามารถบริหาร
งบประมาณได้อย่างยืดหยุ่นคล่องตัวสูง ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานตามแผนงาน และแผนงานใน
เชิงบูรณาการที่ก าหนดไว้ โดยมีการจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วย แผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ การ
รายงานผล และสอดรับกับระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายมีความรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ  คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบและเปิดเผยต่อสาธารณะได้ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6  มาตรา 7  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2502  มาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 4  แห่ง
พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 และมาตรา 20  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2502 ผู้อ านวยการส านักงบประมาณจึงก าหนดระเบียบขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548”   

   ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2548 เป็นต้นไป 

   ข้อ 3  ให้ยกเลิก 
1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2546 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2547 
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2547 
บรรดาข้อบังคับ หรือระเบียบอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจที่ ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
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“จังหวัด” หมายความว่า จังหวัดที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม แต่ไม่รวมกรุงเทพมหานคร 

 (ค านิยามนี้แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 3) 

 “กลุ่มจังหวัด” หมายความว่า กลุ่มจังหวัดที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานจังหวัด
หรือกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.น.จ.) ได้พิจารณาจัดตั้งขึ้นและได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี ซึ่ง
ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
  (ค านิยามนี้ก าหนดเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 5)  
  “งบประมาณจังหวัด” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายที่จังหวัดได้รับตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของจังหวัด 

 (ค านิ ยามนี้ ก าหนดเพิ่ มเติมโดยระเบี ยบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 5) 

 “งบประมาณกลุ่มจังหวัด” หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายที่กลุ่มจังหวัดได้รับ 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  
เพ่ือด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกลุ่มจังหวัด 

 (ค านิยามนี้ ก าหนดเพิ่ มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 5) 

 “การจัดสรรงบประมาณ ” หมายความว่า การจัดสรรงบประมาณ รายจ่ ายตาม
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืน
ใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 “เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ” หมายความว่า ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิด 
ต่อประชาชนและประเทศ 

 “เป้าหมายการให้บริการกระทรวง” หมายความว่า เป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
ตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 “แผนงาน” หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 ข้อความใดในระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ที่กล่าวถึง “แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด” ให้หมายความถึง “แผนพัฒนาจังหวัด” และที่กล่าวถึง “แผนงบประมาณ” ให้
หมายความถึง “แผนงาน” 

 (ค านิยามนี้แก้ ไขเพิ่ มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  2 )  
พ.ศ. 2551 ข้อ 4) 
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 “แผนงานในเชิงบูรณาการ” หมายความว่า แผนงานในเชิงบูรณาการที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  
หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 “ผลผลิต” หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 

  “โครงการ” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่ ก าหนดขึ้นใหม่ 
ในระหว่างปีงบประมาณ 

 “งบรายจ่าย” หมายความว่า กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 “เงินทดรองราชการ” หมายความว่า เงินทดรองราชการตามระเบียบว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพ่ือรองจ่ายตามโครงการเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “แผนปฏิบัติงาน” หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
ในรอบปีงบประมาณ 

 “แผนการใช้ง่ายงบประมาณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 “แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด” หมายความว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของจังหวัดที่จัดท าขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการบริหาร  
งานจังหวัด เฉพาะในส่วนที่เป็นภารกิจของจังหวัดที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 (ค านิยามที่ ก าหนดเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 6) 

 “แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกลุ่มจังหวัด” หมายความว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของกลุ่มจังหวัดที่จัดท าขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วย  
การบริหารงานกลุ่มจังหวัด เฉพาะในส่วนที่เป็นภารกิจของกลุ่มจังหวัดที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 (ค านิยามที่ก าหนดเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3) 
 พ.ศ. 2552 ข้อ 6) 

 “ส านักเบิกส่วนกลาง” หมายความว่า กรมบัญชีกลาง 

 “ส านักเบิกส่วนภูมิภาค” หมายความว่า ส านักงานคลังจังหวัด 

 (ค านิยามที่ก าหนดเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 7) 

 “การโอนงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียงกัน หรือการโอนเงิน 
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 

 “การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการ 
และหรือจ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
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 “การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจาก
ส านักเบิกส่วนกลางไปยังส านักเบิกส่วนภูมิภาคใด หรือจากส านักเบิกส่วนภูมิภาคใดไปยังส านักเบิกส่วนภูมิภาคอ่ืน  
โดยสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 “รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ” หมายความว่า รายการงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดให้ต้องจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเกินหนึ่งปีงบประมาณขึ้นไปในขณะที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 

 “ระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ” หมายความว่า ระบบการจัดท าและรับส่งข้อมูลการจัดการ
งบประมาณตามระบบการบริหารการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด 
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ลักษณะ 1 
บททั่วไป 

 
 ข้อที่ 5  การใช้งบประมาณรายจ่ายตามระเบียบนี้ ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจะต้องใช้จ่าย 

ตามรายการประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติ มหรือที่ ได้รับการจัดสรร 
จากงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รวมถึงที่ระบุในแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์  
และเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการ ตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานและหรือแผนงานในเชิงบูรณาการ  
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจมีความจ าเป็นต้องโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย ให้ด าเนินการตามความท่ีก าหนดไว้ในลักษณะ 2 หมวด 4 

  ข้อ 6  ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้ารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบในการจัดเตรียมความพร้อม 
ของกิจกรรมต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการด าเนินการตามแผนงาน แผนงานในเชิงบูรณาการ ผลผลิต โครงการ  
หรือรายการตามความที่ก าหนดไว้ในข้อ 17 เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดท าผลผลิต โครงการหรือรายการได้
ทันทีท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้ารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบต่อการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ที่ได้รับมอบอ านาจตามระเบียบนี้อย่างเคร่งครัด 

 ยกเว้นในกรณีที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่งและวรรคสอง หัวหน้าส่วนราชการจะมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการตามระเบียบนี้ ในกรณีที่มิใช่การโอนจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายระหว่างจังหวัด ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัดตามที่เห็นสมควรก็ได้ ทั้ งนี้ การมอบอ านาจ
ดังกล่าวให้ท าเป็นหนังสือและส่งส าเนาหนังสือมอบอ านาจดังกล่าวให้ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง  
และส านักงานการตรวจแผ่นดินทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่มอบอ านาจ 

  ข้อ 7  รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายรายการใด จะก าหนดให้เบิกจ่ายในประเภทงบ
รายจ่ายใด ให้เป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
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 ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้ารัฐวิสาหกิจค านวณค่าใช้จ่ายตามงบรายจ่ายในวรรคหนึ่ง
ของแต่ละผลผลิตหรือโครงการ เพ่ือใช้ในการจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วยผลผลิตหรือโครงการส าหรับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณต่อไป 

  ข้อ 8   ส านักงบประมาณอาจก าหนดหลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณตามระเบียบนี้ หรือนอกเหนือจากระเบียบนี้ได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับการบริหารราชการแบบบูรณาการ
ของคณะผู้แทนไทยในต่างประเทศ การบริหารงบประมาณที่จัดสรรให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
หน่วยงานของรัฐลักษณะพิเศษได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

 เพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ส านักงบประมาณอาจก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจไม่ต้องยื่นค าขอรับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายรายการ
ใดตามที่เห็นสมควรก็ได้ 

 (ความในวรรคหนึ่ งแก้ ไขโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2552 ข้อ 8) 

  ข้อ 9  การให้ความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต หรือการรายงานแล้วแต่กรณี ในการจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ การปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การใช้จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย การโอนการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายงบกลาง การใช้จ่ายงบกลาง และรายงานผล หรือกิจการอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการจัดการงบประมาณ 
ให้จัดท าและรับส่งข้อมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 

 การจัดท าและรับส่งข้อมูลตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่ได้จัดส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐอย่างถูกต้องครบถ้วนแล้วเป็นวันที่ได้รับความเห็นชอบ ได้รับอนุมัติ ได้รับอนุญาต  
ได้รายงานผล หรือได้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี เว้นแต่หน่วยงานที่ยังไม่ได้เชื่อมต่อระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กับระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ ให้ใช้ส าเนาเอกสารกระดาษที่จัดพิมพ์ไว้เป็นหลักฐาน หรือด้วย
วิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดพิมพ์ข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จัดท าและรับส่งข้อมูล
โดยถูกต้องแล้วเป็นส าเนาเอกสารเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 ในกรณีที่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้ ให้ใช้ส าเนาเอกสารกระดาษ
ที่จัดพิมพ์ไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงแทนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ กรณีท่ีจะถือว่าระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ
ขัดข้อไม่สามารถใช้งานได้นั้น จะต้องได้รับแจ้งยืนยันเป็นหนังสือจากส านักงานโครงการเปลี่ยนระบบการ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

  ข้อ 10  การปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดในระเบียบนี้ หรือในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับ 
การตีความในระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
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ลักษณะ 2 
การบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

หมวด 1 
การจัดท าและการปรับปรุง 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
  ข้อ 11  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน  
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ เป็น
งบประมาณรายจ่ายตามแผนงานในเชิงบูรณาการ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่ร่วมอยู่ในแผนงาน  
ในเชิงบูรณาการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ สอดคล้องกันเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานและใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายร่วมกันให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผน
ดังกล่าว 

 ยกเว้นในกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ 28 หากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความจ าเป็น 
ต้องมีการปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในวรรคหนึ่ง ซึ่งมีผลท าให้เป้าหมาย
ผลผลิตหรือโครงการเปลี่ยนแปลงไปจากที่ส านักงบประมาณได้ให้ความเห็นชอบไว้แล้ว ให้จัดส่งแผนดังกล่าว
ให้ส านักงบประมาณให้ความเห็นชอบก่อน และในกรณีที่ต้องมีการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายตามข้อ 27 ด้วย ก็ให้ด าเนินการขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณไปพร้อมกัน 

  ข้อ 12  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามข้อ 11 วรรคหนึ่ง  
ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดท าตามผลผลิตหรือโครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง แผนงาน หรือแผนงานในเชิงบูรณาการ ตามวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

 ส าหรับจังหวัด และกลุ่มจังหวัดให้จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามผลผลิตหรือโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด หรือแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของกลุ่มจังหวัด และวงเงินงบประมาณรายจ่ายที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

 กรณีที่คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบปรับแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด 
หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกลุ่มจังหวัด จังหวัดและกลุ่มจังหวัดจะต้องปรับแผนการปฏิบัติ งาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกันด้วย 

 (ความในวรรคสอง และวรรคสาม ก าหนดเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 ข้อ 9) 

  ข้อ 13  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดท าระบบข้อมูลการด าเนินงานตามผลผลิตหรือ
โครงการ พร้อมกับก าหนดค่าหรือเกณฑ์การวัดของตัวชี้วัดผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้หรือที่ได้ตกลงกับส านัก
งบประมาณ เพ่ือใช้ในการรายงานผลตามข้อ 35 
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หมวด 2 
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 
  ข้อ 14  ส านักงบประมาณจะจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจให้สอดคล้อง

กับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเต็มตามจ านวนวงเงินงบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี โดยจะระบุงบประมาณรายจ่ายในแต่ละแผนงาน ผลผลิตหรือ
โครงการ ประเภทงบรายจ่าย และรายการในงบรายจ่ายไว้ที่ส านักเบิกส่วนกลาง เว้นแต่งบประมาณรายจ่าย
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจซึ่งมีที่ตั้งในส่วนภูมิภาค จะระบุส านักเบิกไว้ที่ส านักเบิกส่วนภูมิภาค 
ตามท่ีตั้งของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้น 

 การจัดสรรงบประมาณตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลนับตั้งแต่วันที่พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประกาศใช้บังคับแล้ว และให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ภายหลังจากวันประกาศใช้พระราชบัญญัติดังกล่าว แต่ให้มีผลตั้งแต่
วันเริ่มต้นปีงบประมาณหรือวันที่ก าหนดเป็นวันเริ่มต้นการบังคับใช้กฎหมายแล้วแต่กรณี ยกเว้นรายการก่อหนี้
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณก่อน 

  ข้อ 15   ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณแล้ว ในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน และขอเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่าย 

  ข้อ 16  ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดไม่จัดส่งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ ส านักงบประมาณจะพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้ตามข้อ 14 แต่หากไม่จัดส่งแผนดังกล่าว
ภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันที่พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณีก าหนดให้เป็นวันเริ่มต้นบังคับใช้ ส านักงบประมาณจะรายงานการไม่ส่งแผน
ดังกล่าวต่อนายกรัฐมนตรี 

  ข้อ 17  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ การส ารวจ ออกแบบรูปรายการ
ก่อสร้างโดยละเอียด การก าหนดจ านวนเนื้อที่ของที่ดิน สถานที่ตั้ง และราคา ตลอดจนการด าเนินการจัดหา  
ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้ารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบควบคุมดูแลให้การจัดหาครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
เป็นไปตามความจ าเป็น เหมาะสม อย่างโปรงใส คุ้มค่าและประหยัดรวมทั้งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง และมาตรฐานของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้ารัฐวิสาหกิจแก้ไขรายละเอียดของรายการงบประมาณ
รายจ่ายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี ได้ในส่วนที่ไม่กระทบต่อการเพ่ิมขึ้นหรือลดลงในสาระส าคัญ  
ของรายการดังกล่าว 
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  ข้อ 18  ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 
ของรายการในการจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน หรืองบรายจ่ายอ่ืน  
แล้วแต่กรณี ที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ซึ่งได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้วโดยไม่เพ่ิมวงเงิน
งบประมาณรายจ่าย และการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อสาระส าคัญของรายการที่ได้รับจัดสรร  
ให้กระท าได้โดยไม่ต้องท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

ส านักงบประมาณอาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติ เพื่อก าหนดขอบเขตหรือข้อจ ากัดการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการงบประมาณรายจ่ายตามวรรคหนึ่งได้ตามความจ าเป็น 

(ความในข้อนี้แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2554 ข้อ 3) 

  ข้อ 19  การจัดสรรงบประมาณของแผนงบประมาณที่มีโครงการเงินกู้จากต่างประเทศ
รวมอยู่ด้วย และมีกรณีต้องใช้เงินกู้จากต่างประเทศสมทบกับเงินบาท ให้ระบุจ านวนเงินของแต่ละงบรายจ่ายที่
ขอใช้เงินทดรองราชการ และระบุส านักเบิกไว้ที่ส านักเบิกส่วนกลาง 

  ข้อ 20  ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเร่งด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณ รายจ่ายของ
แผนงาน แผนงานในเชิงบูรณาการ ผลผลิตหรือโครงการ ประเภทงบรายจ่าย และรายการในงบรายจ่าย  
ที่ต้องด าเนินการในเขตพ้ืนที่จังหวัด ยกเว้นงบบุคลากรประเภทเงินเดือนและค่าจ้างประจ าไปยังส านักเบิก  
ส่วนภูมิภาคนั้น ๆ ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีก าหนดไว้โดยไม่ชักช้า แต่อย่างช้า
ไม่เกินสิบห้าวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายไปยังส านักเบิกส่วนภูมิภาคใดตามวรรคหนึ่งจะต้อง
พิจารณาโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้น โดยให้จัดท าและรับส่งข้อมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ ตามแบบรายงานที่ส านักงบประมาณก าหนด 

หมวด ๓ 
การใช้รายจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 

 
  ข้อ 21   การใช้รายจ่ายที่ ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายในแต่ละงบรายจ่ายของแต่ละผลผลิตหรือโครงการภายใต้แผนงาน 
หรือแผนงานในเชิงบูรณาการเดียวกัน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) งบบุคลากร ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่าย  
งบรายจ่ายนี้ และให้ถัวจ่ายกันได้ 

(๒) งบด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้และให้ถัว
จ่ายกันได้ เว้นแต่รายจ่ายประเภทค่าสาธารณูปโภคให้น าไปใช้จ่ายในประเภทอ่ืนภายในงบรายจ่ายนี้ได้  
หากไมม่ีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 
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(๓) งบลงทุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้ตามรายการ
และวงเงินที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ด้วย 

(๔) งบเงินอุดหนุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้ ดังนี้ 
 ก . ประเภท เงิน อุดหนุ นทั่ ว ไป  ให้ ใช้ จ่ ายตามรายการและจ านวน เงินที่ ก าหนด 

ในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
 ข. ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้ใช้จ่ายตามรายการ จ านวนเงินและรายละเอียดอ่ืนใดที่

ก าหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย ทั้งนี้  
ให้น าความใน (๑) (๒) และ (๓) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) งบรายจ่ายอ่ืน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายงบรายจ่ายนี้และให้
เบิกจ่ายตามรายการและจ านวนเงินที่ก าหนดในการจัดสรรงบประมาณ หรือการโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย ทั้งนี้ ให้น าความใน (๑) (๒) และ (๓) มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

  ข้อ 22  ยกเว้นในกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ 15 ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในลักษณะค่าใช้จ่ายบุคลากร ลักษณะค่าใช้จ่ายด าเนินงานเฉพาะในส่วนที่จ าเป็นต้องจ่ายตามข้อ
ผูกพันสัญญาหรือข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายตามกฎหมาย และรายจ่ายรายการกองทุนและเงินทุนหมุนเวียน จาก
กรมบัญชีกลางได้ก่อนได้รับความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

หมวด ๔ 
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

 

  ข้อ 23  ในกรณีที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความจ าเป็นต้องโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย ให้ด าเนินการเพ่ือแก้ไขปัญหาในการด าเนินการเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ  
เพ่ิมคุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี หรือสนับสนุนการบริหารงานตามแผนพัฒนา
จังหวัด รวมทั้งจะต้องแสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือความเหมาะสมได้โดยค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน 
ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส รวมทั้งต้องสอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง  
และเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติด้วย 

การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่ท าให้
เป้าหมายผลผลิตหรือโครงการตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หรือ แผนงานในเชิง
บูรณาการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ลดลงในสาระส าคัญ และต้องไม่ท าให้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

  ข้อ 24  หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้ารัฐวิสาหกิจมีอ านาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงานเดียวกัน ยกเว้น
งบบุคลากร เพื่อจัดท าผลผลิตหรือโครงการตามเป้าหมายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือเพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิต 
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หรือโครงการเดิมดังกล่าว ให้บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง หรือเป้าหมายตามแผนงานในเชิงบูรณาการ 
แต่ต้องไม่ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่เป็นการก าหนด
อัตราบุคลากรตั้งใหม่ รายการค่าจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะ รายการค่าที่ดิน หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามข้อ 11 
วรรคหนึ่ง และในกรณีที่เป็นการโอนหรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง จะต้องมีวงเงิน  
ต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ 

ส านักงบประมาณอาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติ เพื่อก าหนดขอบเขตหรือข้อจ ากัดการ
โอนและหรือการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้ตามความจ าเป็น 

(ข้อนี้ยกเลิกโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 ข้อ 3 
โดยให้ใช้ข้อความที่พิมพ์ไว้นี้แทน) 

  ข้อ 25  หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้ารัฐวิสาหกิจมีอ านาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่ายในงบรายจ่ายใด ๆ ยกเว้นงบบุคลากร ภายใต้แผนงานเดียวกัน ที่เหลือจ่ายจาก
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการ ตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือ
จากการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ได้ แต่มิให้น าไปใช้จ่ายเป็นรายการอัตราบุคลากรตั้งใหม่ 
รายการค่าที่ดิน หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ และมิให้น าไปใช้จ่ายหรือสมทบจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีหนี้ค่าสาธารณู ปโภคค้างช าระ  
หรือค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายตามข้อผูกพันสัญญาค้างช าระ ให้โอนไปช าระเป็นล าดับแรกก่อนตามล าดับ 

การโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายตามวรรคหนึ่ง เพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือ
สิ่งก่อสร้าง จะต้องมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่าหนึ่งล้านบาทและต่ ากว่าสิบล้านบาทตามล าดับ และการโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะต้องเป็นการจัดหาเฉพาะเพ่ือ
ทดแทนครุภัณฑ์ยานพาหนะเดิม 

ส านักงบประมาณอาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเพ่ือก าหนดขอบเขตหรือข้อจ ากัดการ
ใช้งบประมาณเหลือจ่ายตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้ตามความจ าเป็น 

(ความในข้อนี้แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 4) 
 พ.ศ. 2554 ข้อ 5) 

  ข้อ 26  ในกรณีที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจได้รับการจัดสรรงบประมาณส าหรับรายการ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณในงบรายจ่ายของผลผลิตหรือโครงการใด 
 แต่ไม่อาจจัดหาได้ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้ารัฐวิสาหกิจมีอ านาจโอนและหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายในงบรายจ่ายต่าง ๆ ภายใต้แผนงานเดียวกันหรือน าเงินนอก
งบประมาณไปเพ่ิมวงเงินรายการครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างนั้นได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
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กรณีรายการครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ไม่อาจจัดหาได้นั้น เป็นรายการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณโดยมีเงินนอกงบประมาณสมทบอยู่แล้ว ให้ใช้เงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมได้ไม่ เกินร้อยละสิบ 
ของวงเงินรายการนั้น แต่หากเงินนอกงบประมาณมีไม่เพียงพอและจะใช้เงินงบประมาณรายจ่ายไปเพ่ิม  
ให้เพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินในส่วนที่เป็นงบประมาณรายจ่ายรายการนั้น 

รายการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง หมายความว่า รายการที่ระบุไว้ในการจัดสรร
งบประมาณ เว้นแต่ ในกรณีท่ีได้รวมรายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างหลายหน่วยไว้ในรายการเดียวกัน ให้ถือว่า
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างหนึ่งหน่วยเป็นหนึ่งรายการ และค าว่า “หน่วย” หมายความว่าหน่วยที่สามารถนับได้ 

  ข้อ 27  การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

  ข้อ 28  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้ารัฐวิสาหกิจ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดได้ใช้อ านาจ
ตามที่ได้รับมอบสั่งโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามระเบียบนี้
แล้ว ให้จัดท าและส่งรายงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐโดยไม่ชักช้าตามแบบรายงานที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด แต่อย่างช้าต้องไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่โอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 

หมวด 5 
การบริหารงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
  ข้อ 28/1  การบริหารงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้ถือปฏิบัติ

เช่นเดียวกับส่วนราชการตามระเบียบนี้ เว้นแต่กรณีที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดแบบบูรณาการ (ก.น.จ.) จะได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของส านักงบประมาณ
ไว้เป็นอย่างอ่ืน 

(ความในหมวด 5 ลักษณะ 2 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๑) 

 
ลักษณะ ๓ 

การบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
หมวด ๑ 

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
 

   ข้อ 29  ส านักงบประมาณจะจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางให้กรมบัญชีกลางตาม
วงเงินที่ระบุในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  
เพ่ือส่วนราชการขอเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางได้ตามจ านวนที่ต้องจ่ายจริง ส าหรับงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
รายการต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
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 (๑) เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
 (๒) เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
 (๓) เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (๔) เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ 
 (๕) เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
 (๖) ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
 (๗) ค่าใช้จ่ายในการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ 
 (๘) ค่าใช้จ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 ทั้งนี้ รายการตาม (๑) (๒) (๔) (๕) (๖) (๗) และ (๘) ให้เบิกจ่ายโดยตรง ส่วนราชการ 

ตาม (๓) ให้โอนไปตั้งจ่ายในงบบุคลากรประเภทเงินเดือน และค่าจ้างประจ าของแผนงาน ผลผลิตหรือโครงการใด ๆ 
ในงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการแล้วแต่กรณี 

 (ข้อนี้ยกเลิกโดยระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2557 ข้อ 3 
โดยให้ใช้ข้อความที่พิมพ์ไว้นี้แทน) 

  ข้อ 30  ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณรายจ่ายงบกลาง
รายการใด นอกจากรายการตามข้อ 29 ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ โดยให้แสดงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายงบกลางที่จะขอน าไปใช้ในแผนงาน ผลผลิต โครงการ หรือรายการใดจะเบิกจ่ายในงบ
รายจ่ายใด เป็นจ านวนเท่าใด และหรือจะน าไปใช้ในการสนับสนุนเป้าหมายการให้บริการกระทรวงเป้าหมาย
ใด หรือแผนงานในเชิงบูรณาการใด รวมทั้งให้แสดงแผนการใช้จ่ายเงินงบกลางดังกล่าวเป็นรายเดือนอย่าง
ชัดเจน และให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณรายจ่ายงบกลาง หรือแสดงรายละเอียดอ่ืนใด 
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนดพร้อมกับระบุส านักเบิกที่จะเบิกจ่าย 

  ข้อ ๓๑  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้ารัฐวิสาหกิจที่ขอใช้งบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
ตามข้อ ๓๐ รับผิดชอบด าเนินการตามความที่ก าหนดในข้อ ๖ วรรคหนึ่งอย่างเคร่งครัดด้วย 

  ข้อ ๓๒  เมื่อส านักงบประมาณได้ให้ความตกลงในการใช้งบประมาณรายจ่ายงบกลาง
รายการใดแล้ว จะจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางรายการนั้นให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่ส านักเบิกท่ี
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางตามวรรคหนึ่ง ส านักงบประมาณจะจัดท าเป็นหนังสือ
และจัดส่งข้อมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ และให้ถือว่าวันที่ได้จัดส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
เป็นวันที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
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หมวด ๒ 
การใช้รายจ่ายงบกลาง 

 
  ข้อ 33  ยกเว้นในกรณีที่ก าหนดไว้ในข้อ 34 ให้น าความในลักษณะ 1 และลักษณะ 2 

หมวด 2 หมวด 3 และหมวด 4 มาใช้บังคับกับการใช้รายจ่ายและการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายงบกลางโดยอนุโลม 

  ข้อ 34  งบประมาณรายจ่ายงบกลางรายการใดที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจได้รับการ
จัดสรร และได้น าไปใช้จ่ายจนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต โครงการ หรือรายการ และหรือจาก
การจัดซื้อจัดจ้าง ตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางแล้วมีเงินเหลือจ่ายให้น าส่งคืนคลัง เว้น
แต่ในกรณีที่มีความจ าเป็นจะต้องน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนๆ ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

ลักษณะ 4 
การรายงานผล 

 
  ข้อ 35  เพ่ือประโยชน์ในการติดตามและประเมินผล ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดให้มี

ระบบการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ และให้จัดท ารายงาน ดังนี้ 
(๑) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์การวัด 

ของตัวชี้วัดผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้ หรือตามที่ได้ตกลงกับส านักงบประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งระบุปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐเมื่อสิ้นระยะเวลาในแต่ละไตรมาส 
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นไตรมาส 

(๒ ) รายงานประจ าปี ที่ แสดงถึ งความส า เร็จ ในการปฏิ บั ติ งานของส่ วนราชการ 
และรัฐวิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง โดยมีตัวชี้วัดที่ชัดเจนส่งส านักงบประมาณ
ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

นอกเหนือจากส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ขอให้หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน
และรัฐวิสาหกิจรายงานทางการเงิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนดด้วย 

กรณีส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดไม่จัดส่งรายงานตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่มีเหตุอัน
ควร ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจแสดงเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 

  ข้อ 36  ส านักงบประมาณจะรายงานผลต่อนายกรัฐมนตรี ในกรณีที่ส่วนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจไม่ปฏิบัติการหรือไม่อาจปฏิบัติการให้ เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

นอกจากนี้  ส านั กงบประมาณ จะรายงานผลการติด ตามผลและการประเมินผล 
การด าเนินงานต่อคณะรัฐมนตรี และจะใช้ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามวรรคหนึ่ง
ประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณต่อไปด้วย 
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บทเฉพาะกาล 

 
  ข้อ 37  บรรดาหลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณที่ได้ก าหนดไว้แล้ว

ก่อนการประกาศใช้ระเบียบนี้ ให้คงใช้ปฏิบัติต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้จนกว่าจะได้ปรับปรุงแก้ไข
แล้ว 

งบประมาณรายจ่ายรายการใดที่ได้ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และอยู่ในระหว่าง
ด าเนินการยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ ระเบียบนี้ ใช้บั งคับ ให้ด าเนินการต่ อไปตามระเบียบที่ ใช้อยู่ เดิม 
จนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จ หรือจนกว่าจะสามารถด าเนินการตามระเบียบนี้ได้ 

 
 ประกาศ ณ วันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2548 

                                                                    (ลงชื่อ) นายวุฒิพันธุ์ วิชัยรัตน์ 

                                                                        (นายวุฒิพันธุ์ วิชัยรัตน์) 
                                                                    ผูอ้ านวยการส านักงบประมาณ 
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หลักเกณฑ์การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการงบประมาณรายจ่าย 
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. 2554 
 
  เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ภายใต้กรอบวินัยทางการเงิน
การคลัง 

  อาศัยอ านาจตามข้อ 18 วรรคสอง ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘  
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ ๓ ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๔ ผู้อ านวยการ
ส านักงบประมาณจึงก าหนดหลักเกณฑ์การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการงบประมาณรายจ่ายไว้ 
ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ ๑  การเปลี่ยนแปลงสถานที่ด าเนินการรายการจัดหาที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้างแตกต่างไป
จากที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านัก
งบประมาณแล้ว ถือว่าเป็นการเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบต่อสาระส าคัญของรายการ ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจจะต้องขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

  ข้อ ๒  การขอท าความตกลงเปลี่ยนแปลงสถานที่ด าเนินการตามข้อ ๑ ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจพิจารณาด าเนินการได้เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นอย่างแท้จริง ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ไม่สามารถด าเนินการในสถานที่แห่งเดิมได้ เนื่องจากมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกรรมสิทธิ์ 
ในที่ดินหรือด้วยเหตุอื่นใดอันเล็งเห็นผลได้อย่างแน่ชัดว่าจะไม่สามาถด าเนินการต่อไปให้แล้วเสร็จได้ 

 (๒)  หมดความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการในสถานที่แห่งเดิม เนื่องจากได้ด าเนินการโดใช้เงินจาก
แหล่งอื่น หรือมีการด าเนินการโดยหน่วยงานอื่นไปแล้ว 

 (๓)  มีเหตุผลความจ าเป็นอย่างชัดเจนว่าการเปลี่ยนแปลงไปด าเนินการในสถานที่แห่งใหม่  
เป็นความจ าเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 

  ทั้งนี้ ขอให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็น และแสดงเอกสารอันเป็น
หลักฐานดังกล่าวให้ชัดเจนเพื่อประกอบการพิจารณาของส านักงบประมาณ 
 

 

 

 

  

 

 






























