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คำนำ 

 

 โรงเรียนบ้านพะทาย  ได้จัดทำคู่มืองานการเงินและสินทรัพย์เล่มนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายและให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(พ.ศ. 2553)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  (พ.ศ.2555 - 2559)  แผนยุทธศาสตร์   การพัฒนาการศึกษา 
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมระยะที่ 10 ของกระทรวงศึกษาธิการและสอดคล้องนโยบายภารกิจที่จำเป็นของรัฐบาล ซึ่งมี
ความสัมพันธ์กับพันธกิจหลักของกระทรวงศึกษาธิการ 2 ด้าน  คือด้านการพัฒนาประชากร  กับด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

 โรงเรียนบ้านพะทาย  มีภารกิจที่รับผิดชอบในการจัดการศึกษาภาคบังคับ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายในการดำเนินงานของโรงเรียน และได้จัดทำคู่มือการ
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ขึ้น   เพื่อเป็นกรอบแนวคิดให้บุคลกรและผู้เก่ียวข้องใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารและจัด
การศึกษาภาคบังคับในโรงเรียน 

 เอกสารคู่มือเล่มนี้ได้ด้วยความร่วมมือของคณะทำงานและผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย จึงขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนร่วมไว้  
ณ  โอกาสนี้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนและส่งผล ต่อการทำงานตาม
ภารกิจสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  เสริมสร้างให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเจริญก้าวหน้าต่อไป 

 

             โรงเรียนบ้านพะทาย                                                                                                    

                                                                                     คณะผู้จัดทำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



2 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง                 หน้า 
คํานํา 
สารบัญ 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบา้นพะทาย       1 
โครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ        2 
บทนํา            3 
การบริหารงานงบประมาณ         5 
- งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย      5 
- รายจ่ายตามงบประมาณ        6 
- เงินนอกงบประมาณ         8 
- งานพัสด ุ          9 
- สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์        10 
- การเบิกค่าพาหนะ         12 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        13 
- เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงนิประจำตำแหน่ง     13 
- ค่ารักษาพยาบาล         14 
- การศึกษาบุตร         14 
- ค่าเช่าบ้าน          15 
- กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)      16 
- 13. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ    17 
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)
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บทนำ 
 

โครงสร้างสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

โรงเรียนบ้านพะทายมีการแบ่งโครงสร้างภายในตามกฎกระทรวงและเป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศกึษากำหนด ซึ่งสถานศึกษาจะต้องแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม ซึ่งจะตอ้งสอดคล้องกับการกระจายอำนาจทางการศึกษา 
คือ ครอบคลุมใน 4 งาน คือ งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
 

ขอบข่ายและภารกิจของโรงเรียนบ้านพะทาย 
โรงเรียนบ้านพะทายมีผูอ้ำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบการบริหารงานของ

สถานศึกษาที่มีโครงสร้างการบริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกจิที่กำหนดซึ่งการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษากำหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม 
หรือฝ่าย หรืองาน ตลอดจนกำหนดอำนาจหน้าทีข่องแต่ละส่วนราชการ ซึ่งจะต้องครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของ
สถานศึกษาที่กระทรวงศกึษาธิการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศกึษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ซึ่งมีขอบข่ายและภารกิจดังต่อไปนี้ 
 

1. งานบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.3 การวดัผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
1.4 การวจิัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
1.5 การพัฒนาสือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 
1.6 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1.7 การนิเทศการศึกษา 
1.8 การแนะแนวการศกึษา 
1.9 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.10 การส่งเสริมความรูด้้านวิชาการแก่ชุมชน 
1.11 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
1.12 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน 

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 

2. งานบริหารงบประมาณ 
2.1 การจดัทำและเสนอของบประมาณ 
2.2 การจดัสรรงบประมาณ 
2.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและ                 

ผลการดำเนินงาน 
2.4 การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
2.5 การบริหารการเงิน 
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2.6 การบริหารบัญช ี
2.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
 

3. งานบริหารงานบุคคล 
3.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
3.2 การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3.3 การเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.4 วินัยและการรักษาวนิัย 
3.5 การออกจากราชการ 
 

4. งานบริหารทั่วไป 
4.1 การดำเนินงานธุรการ 
4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
4.3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4.4 การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
4.5 การจดัระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร 
4.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.7 การส่งเสริม สนับสนนุด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
4.8 การจดัสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
4.9 การจดัทำสำมะโนผู้เรียน 
4.10 การรับนักเรียน 
4.11 การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
4.12 การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
4.13 งานส่งเสริมงานกจิการนักเรียน 
4.14 การประชาสัมพันธง์านการศกึษา 
4.15 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
4.16 งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
4.17 การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.18 งานบริการสาธารณะ 
4.19 งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
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การบริหารงบประมาณ 
 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้โรงเรียน 
จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตวั สามารถบริหารการจัดการศกึษาไดส้ะดวก รวดเร็วมีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัด
เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  กฎหมายการศกึษาแห่งชาต ิและกฎหมายระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดใหโ้รงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรยีนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรยีนที่เกี่ยวข้องกับบุคคลภายนอก 
  2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รกัษา ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้ 

เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน
ของโรงเรียน 

  3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่ม ี    ผูอุ้ทิศให้หรอื
โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

  4. กรณโีรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยูใ่นการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ
เฉพาะตัว 

  5. โรงเรียนจดัทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
1. งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

 1.1 แนวคิด 
  การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมคีวามคลอ่งตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิของสถานศึกษา รวมทัง้จัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพือ่ประโยชน์ทางการศึกษา
ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดขีึ้นต่อผู้เรียน 
 
 1.2 วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

  1.2.1 เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  1.2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและ 

มีประสิทธิภาพ 
 
  1.3 ขอบข่ายภารกิจ 

  1.3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 
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2) พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4) หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
5) แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษา 

ตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 
 
2. รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ ได้แก ่
 2.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ 

 (1) งบบุคลากร 
 (2) งบดำเนินงาน 
 (3) งบลงทุน 
 (4) งบเงินอุดหนุน 
 (5) งบรายจ่ายอื่น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจา่ยที่จา่ยในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกล่าว 

 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก ่รายจ่าย 
ที่จ่ายในลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายทีก่ำหนด 
ให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกล่าว 

 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ 
รายจา่ยดังกลา่ว 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรอืหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกบั
ของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกจิ องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใชจ้่ายในงบรายจา่ยนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท 
ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้ 3,500 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสดัส่วน ด้านวชิาการ : ดา้นบริหารทัว่ไป : สำรองจา่ยทั้ง 
2 ด้าน คือ 

 1. ด้านวิชาการ ให้สัดสว่นไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภณัฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
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1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราว 
ของครูปฏิบัติการสอน คา่สอนพิเศษ 

 2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสด ุครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสรา้ง คา่จา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัตกิารสอน 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทัว่ไป ให้สัดสว่นไม่เกิน      

ร้อยละ 20 นำไปใช้ในเรือ่งงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

 1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แกส่ถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพืน้ฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ
เพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 
(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

 2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายไดต้่อครวัเรือนไม่เกิน40,000 บาท 
 3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่าย ในรายการต่อไปน้ี 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดนิทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ 

ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 

   1.1) รายจา่ยงบกลาง 
  (1) เงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
  (2) เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
  (3) เงินสำรอง เงินสบทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
  (4) เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

 2.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพือ่จัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิ 
โดยทั่วไปใช้จา่ยตามรายการดังต่อไปน้ี 

  (1) “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความวา่ รายจา่ยที่ตั้งไว้เพือ่จ่ายเป็นเงิน 
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจา้ง เงินทดแทน 
ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ไดร้ับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ 
ราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชพี 
ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 
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  (2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของรัฐ” หมายความวา่ รายจา่ย 
ที่ตั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงาน 
ของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศกึษาของบุตร เงนิช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตาย 
ในระหว่างรับราชการ 

  (3) “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความวา่ 
รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนข้ัน 
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ไดร้ับเลื่อนระดบั และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปี 
และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

  (4) “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการ 

  (5) “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนำส่งเข้า
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพลกูจ้างประจำ 

  (6) “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” 
หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน 
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน 
ประเทศไทย 

  (7) “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้ 
เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

  (8) “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจา่ยทีต่ั้งไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จา่ยในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

  (9) “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

  (10) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความวา่ รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

  (11) “ค่าใช้จ่ายในการรกัษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนกังานของรัฐ” 
หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจำ และพนักงานของรัฐ 
 

3. เงินนอกงบประมาณ 
3.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.2 เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
3.3 เงินลูกเสือ  
3.4 เงินประกันสัญญา 
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3.5 เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาต ิ

พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก 
 1. ผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
 2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ 

สถานศึกษา 
 3. เบ้ียปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจา้งทำของจากเงิน

งบประมาณ 
 4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
 5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
4. งานพัสด ุ

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจา้งที่ปรึกษา การจา้ง 
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการ 
อื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสญัญาเงินกู้จากตา่งประเทศ 

“การซื้อ” หมายความวา่ การซื้อพัสดุทุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการ 
ที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไมร่วมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจา้งทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ และการจา้งเหมาบริการ แต่ไมร่วมถึงการจ้างลกูจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง การรบัขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทาง 
ไปราชการ การจ้างที่ปรกึษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 4.1 ขอบข่ายภารกิจ 
4.1.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
4.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549 
4.1.4 แนวทางการปฏิบตัิตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย 

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 4.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

4.2.1 จดัวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจา้ง การเกบ็รักษา  
และการเบิกพัสดุ การควบคุม และการจำหน่ายพสัดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.2.2ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป ี
4.2.3 จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 
4.2.4 ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม 

แผนพัฒนาการศกึษา 
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4.2.5 กำหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ที่ 
ราชพัสด ุการใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมด ู
ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยตอ่การใช้งานและพัฒนา  อาคารสถานที่ การอนุรักษ์
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

4.2.6 จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  
อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 

4.2.7 จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
การบำรุงรักษาและการพัสดุตา่ง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 

4.2.8 ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4.2.9 เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการ 
ทำลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.2.10 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่ง ๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

4.2.11 เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับชั้น 
4.2.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 
5. สวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 

 5.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
5.1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 

เพิ่มเติม 
5.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 
 5.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติ 
ระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจำเป็น 

 5.3 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง กรณีพกัค้าง 
5.3.1 ให้นับ 24 ชัว่โมงเป็น 1 วัน 
5.3.2 ถ้าไม่ถึง 24 หรอืเกนิ 24 ชัว่โมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้ 

เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 5.4 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีไมพ่กัค้าง 

5.4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 
1 วัน 

5.4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 5.5 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 5.6 กรณีลากจิหรือลาพกัผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
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เป็นต้นไป 
 5.7 กรณีลากจิหรือลาพกัผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสทิธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 5.8 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พกัในประเทศ 

 
 

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 
ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 1 ถึงระดับ 2 หรือตำแหน่ง
เทียบเท่า หรือพลทหารถึงจ่าสิบเอก พันจ่าสิบเอก พัน
จ่าอากาศเอก 
หรือพลตำรวจถึงจ่าสิบตำรวจ 

180 108 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่ง  
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ชว่ยผูพ้ิพากษาหรือดะโต๊ะยุตธิรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศจ่าสิบเอก พันจา่เอก 
พันจ่าอากาศเอก อัตราเงินเดือนจ่าสิบเอกพิเศษ 
พันจ่าเอกพิเศษ พันจ่าอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวา
เอก  นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศ 
นายดาบตำรวจถึงพันตำรวจเอก 

210 126 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้น
ต่ำขึ้นไปหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 
ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกอตัราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป หรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอกอัตราเงินเดือนพันตำรวจ
เอกพิเศษข้ึนไป 

240 144 

 
ประเภท ก. ได้แก ่

(1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวดัพื้นที่ทีต่ั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
(2) การเดินทางไปราชการจากอำเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกันประเภท ข. ได้แก ่
(1) การเดินทางไปราชการในท้องทีอ่ื่นนอกจากทีก่ำหนดในประเภท ก. 
(2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการ 

ปกติ 
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บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 

 
ข้าราชการ บาท : วัน 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมาหรือผู้ช่วยผูพ้ิพากษา หรือดะโต๊ะยุตธิรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชตำรวจ ซึ่งมียศ 
พันตำรวจเอกลงมา 

เหมาจ่าย ไม่เกิน 
1,000 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ ตุลาการซ่ึง
รับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพเิศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการตำรวจ
ซึ่งมียศพันตำรวจเอก  อตัราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ 

เหมาจ่าย ไม่เกิน 
1,600 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงข้ึนไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตร ีพลเรือตร ีพลอากาศตรีขึ้นไป 
หรือข้าราชการตำรวจซ่ึงมียศพลตำรวจตรีขึ้นไป กรณีเดินทาง 
ไปราชการเป็นหมู่คณะ หากผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้น เป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจำเป็นต้องใชส้ถานที่เดียวกันกับที่พัก เพื่อเป็นที่ประสานงานของ
คณะหรือกับบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเชา่ห้องชุดเบิกได้เท่าที่เพิ่มขึ้น
สำหรับห้องพักอีกหน่ึงห้อง หรือจะเบิกค่าเช่าชดุแทนก็ได้ 

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 
2,500 

 
กรณีเพิ่มอีกหนึ่งห้อง
เบิกเพิ่มได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 

กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้
เท่าที่ 

จ่ายจริง ไม่เกิน 5,000 
 
หมายเหตุ กรณีผูด้ำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา และผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หัวหน้าส่วนราชการ 
สามารถกำหนดหลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายตำ่กวา่ที่กำหนดได้ โดยอาศัยอำนาจตาม มาตรา 6แห่งพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

5.9 กรณีเดินทางไปราชการในทอ้งที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 
1) ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กรมฯ กำหนดเพิม่ข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรมฯ 

กำหนดไว้ 6 จังหวดั ดังนี ้1. จ.ชลบุร ี(บางแสน พัทยา) 2. จ.ภูเก็ต 3. จ.พังงา 4. จ.กระบ่ี 
5. จ.สุราษฎรธ์านี (เกาะสมุย) 6. จ.ตราด (เกาะชา้ง) 
6. การเบิกค่าพาหนะ 

 6.1 โดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 6.2 กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเรว็ เพื่อประโยชน์แก่ 

ทางราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก 
ค่าพาหนะนั้น 

 6.3 ข้าราชการระดับ 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้ในกรณตี่อไปนี้ 
6.3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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กับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จดัพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
6.3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ภายในเขตจังหวัดเดียวกนั วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
6.3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต 

จังหวัด ให้เบิกตามอตัราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหวา่ง 
กรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดตดิต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขต 
จังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

 6.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าตอ้งนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุ
ให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  (โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
รายงานเดินทาง) 

 6.5 การเดินทางลว่งหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี 
เหตุส่วนตัว (ลากจิ-ลาพกัผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมกีาร
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้
เดินทางไปราชการ 

 6.6 การใช้ยานพาหนะสว่นตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์กิโลเมตรละ 
4 บาท 

 
7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษฝึกงาน ดูงาน การ
ฝึกอบรม ประกอบด้วย 

  1. หลักการและเหตุผล 
  2. โครงการ/หลักสตูร 
  3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
  4. เพื่อพัฒนาหรอืเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมจัดงานและประชุมระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 
 2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จา่ยในการจดังาน 
 
 

8. เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่ง 
บัญชีอัตราเงินวิทยฐานะสำหรับตำแหน่งครูที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
วิทยฐานะ อัตรา (บาท/เดือน) 

ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 
ครูเชี่ยวชาญ 9,900 

ครูชำนาญการพิเศษ 5,600 
ครูชำนาญการ 3,500 
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9. ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ 

(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
  9.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9.1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ) 

9.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 
พยาบาล พ.ศ. 2545 

  9.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารกัษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
9.2.1 บิดา 
9.2.2 มารดา 
9.2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
9.2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิตภิาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่ 

เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึง่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว 

  9.3 ผู้มีสิทธ ิหมายถึง ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ ผูร้ับเบ้ียหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาว 
ต่างประเทศซึ่งได้รับค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล 
 
 

แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 
 

ประเภทไข้นอก                                                                      ประเภทไข้ใน 
 

 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน 
พักรักษาตวั นำใบเสร็จรบัเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จา่ยเงิน 

 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรอืสถานพยาบาลของทางราชการ 
สถานพยาบาลเอกชน ใชใ้บเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รบัรอง“หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลใน
ทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใชห้นังสือรับรองสิทธิ กรณยีังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
10. การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรยีน หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษาเรียก
เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มสีิทธิ 

 10.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
10.1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
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10.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั 
การศกึษาของบุตร พ.ศ. 2547 

10.1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม  
2552  เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศกึษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
และกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรือ่ง 
การเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตร 

 10.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 
10.2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของ 

ทุกปีไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
10.2.2 ใช้สทิธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ทั้ง 

4 คน 
10.2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน 

ของแต่ละภาค 
 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 
3. ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนยีบัตร 

วิชาชพี (ปวช.) หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

 
11. ค่าเช่าบ้าน 

11.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
11.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
11.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

 พ.ศ. 2549 
11.2 สิทธกิารเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

11.2.1 ไดร้ับคำสั่งให้เดนิทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่เว้นแต่ 
11.2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พกัอาศัยให้อยู่แล้ว 
11.2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
11.2.1.3 ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่             

ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของตนเอง 
11.2.2 ข้าราชการผู้ได้รบัคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่ 

รับราชการครั้งแรกหรอืท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2550 
(ฉบับที ่2) มาตรา 7) 

11.2.3 ข้าราชการมีสิทธไิด้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ 
ก่อนวันที่รายงานตัวเพือ่เข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

11.2.4 ข้าราชการซึ่งมีสทิธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระ 
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เงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่ ในท้องทีท่ี่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระคา่เช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 
12. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 12.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  12.1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่
เกี่ยวข้อง) 

บำนาญ หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จ หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณี 
ที่สมาชิกหรือผูร้ับบำนาญถึงแก่ความตาย 
  12.1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2542 
 12.2 ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นข้าราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็น 
สมาชิก กบข.ได้แก่ ข้าราชการครู ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตัง้แต่วันที่ 27 มีนาคม 
2540 เป็นต้นไป จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทนุในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าว 
ไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมือ่ออกจากราชการ 
 

13. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิสวสัดิการและสวสัดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา่ด้วย
การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครแูละบุคลากร 
ทางการศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มคีวามมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ 
ทำการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึง 
แก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจา่ยเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่ 
คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนดครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี ้

1. คู่สมรสทีช่อบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บตุรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว และบิดา
มารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งที่ยังมีชวีิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสาย 

แล้วแต่กรณีในลำดับหนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัว 
ตามระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. 
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 



17 
 

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดงัต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชกิ ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชกิ ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้

รายเดือน ต้องยินยอมใหเ้จ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน 
สงเคราะห์รายศพ ณ ที่จา่ยตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
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