
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือบริหารงานงบประมาณ 
 
การบรหิารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ี

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน

ท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ.2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค

ให้ เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ

โครงการซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิ ได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว  โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 

ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ

เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 



 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี  2) 

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
 

งานการเงินและบัญชี 

งบประมาณ หมายถึง แผนการเงินของรัฐบาล ซึ่งประกอบด้วยตัวเลขแสดงรายรับว่ามาจากทางใด 

และรายจ่ายท่ีจะต้องจ่ายตามแผน โครงการท่ีได้ก าหนดไว้ว่าจะด าเนินการในปีงบประมาณหนึ่งๆ แผนการเงิน 

ดังกล่าวฝ่ายบริหารเป็นผู้จัดท าขึ้นและฝ่ายนิติบัญญัติเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ตราเป็น  

กฎหมายใช้บังคับต่อไป เรียกว่า พระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปี และการจัดท างบประมาณ ประกอบด้วย 

ขั้นตอนต่างๆ 3 ขั้นตอนด้วยกัน คือ การเตรียมงบประมาณ การอนุมัติงบประมาณ และการบริหาร

งบประมาณ  

การบริหารงบประมาณ หมายถึง การวางแผนการใช้ทรัพยากรให้บรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงาน 

และโครงการท่ีต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและผู้ ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

ขอบข่ายในการบริหารการเงินโรงเรียน ควรจะประกอบด้วยส่ิงต่อไปนี้  

1. การวางแผนการเงินของโรงเรียน มีการคาดการล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้จ่ายและด าเนินการ 

เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียน ซึ่งผู้บริหารจะต้องพิจารณาถึงผลกระทบท่ีมีต่อการให้ได้มาหรือการจ่ายไปซึ่ง

การเงินของโรงเรียน เช่น ฐานะทางเศรษฐกิจของประเทศ รายได้ของประชาชนในท้องถิ่น ฯลฯ เป็นต้น  

2. การจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สินของโรงเรียนโดยส่วนรวม เช่น ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง วัสดุครุภัณฑ์  

ต่างๆ ของโรงเรียน เป็นต้น  

3. การควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงิน เพื่อให้มีประสิทธิภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานและ 

กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วยระบบบัญชี และวิธีการต่างๆ ในการตรวจสอบเงิน และทรัพย์สินของ

โรงเรียน  



 

4. การจัดการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้อง กับหลักการทาง

เศรษฐศาสตร์ หลักการทางการบริหารและรวมท้ังหลักการคลังท่ัวไป 
 

งบประมาณของสถานศึกษา 

สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้

ด าเนินการในการบริหารงบประมาณท่ีได้รับมี 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินงบประมาณ  

2. เงินรายได้แผ่นดิน  

3. เงินนอกงบประมาณ  

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีหรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย จ าแนกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง  

1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการ

และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภท งบรายจ่าย ได้แก่  

1.1.1 งบบุคลากร  

1.1.2 งบด าเนินงาน  

1.1.3 งบลงทุน  

1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

1.1.5 งบรายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป ใช้

จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้  

1.2.1 เงินเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ  

1.2.2 เงินเล่ือนขั้น เล่ือนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

1.2.3 เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ  

1.2.4 เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ  

1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง เช่น เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล /

การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงิน 

งบประมาณกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาวางเบิกเงิน

งบประมาณจากคลังตามรายการขอเบิกของสถานศึกษาและด าเนินการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ



 

โดยตรง หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้ ดังนั้น สถานศึกษาจึงด าเนินการเพียงขอเบิกงบประมาณ

แต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย  

2. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือจากนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือ

หักไว้เพื่อจ่าย ได้แก่  

2.1 ดอกเบ้ียจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนท่ัวไป  

2.2 ค่าขายของช ารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ  

2.3 ค่าขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ  

2.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิและได้รับคืน 

ภายหลังส้ินปีงบประมาณ เช่น เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีเหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ  

แนวทางการด าเนินการ ดังนี้  

การจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีช าระเงินรายได้แผ่นดินทุกราย 

พร้อมท้ังบันทึกควบคุมไว้ในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคาร 

ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีเหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ ไม่ต้องออก ใบเสร็จรับเงินให้

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน โดยอ้างเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นหลักฐานการรับ  

การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

1. โรงเรียนรวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่ง อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่มีเงินรายได้

แผ่นดิน ในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ให้น าส่งภายใน 7 วันท าการ  

2. จัดท าใบน าฝากธนาคาร (Pay in slip)  โรงเรียนน าเงิน/เช็คธนาคารเข้าบัญชีธนาคาร

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพร้อมหนังสือราชการน าส่ง ยื่นต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

3. บันทึกรายการน าส่งเงินลงในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  

3. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็นเงินงบประมาณ

รายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่ง

เป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือหมายถึง เงินท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการ

งบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24 ซึ่งเงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้ แบ่งเป็น  

3.1 เงินอุดหนุนท่ัวไป  

3.2 เงินบริจาค  

3.3 เงินรายได้สถานศึกษา  

3.4 เงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย  

3.5 เงินประกันสัญญา 



 

3.1 เงินอุดหนุนทั่วไป ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรงบประมาณแผนงาน 

สนับสนุนการจัดการศึกษาต้ังแต่ปฐมวัยจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด 

การศึกษาต้ังแต่อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานกิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ ายในการจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐาน งบเงินอุดหนุนเงินอุดหนุนท่ัวไป รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวม 5 รายการย่อย 

ดังนี้ 

1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน/ 

อาหารนักเรียนพักนอน)  

1.2 ค่าหนังสือ 

1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 

1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 

  1. เงินสนับสนุนการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา โดยสถานศึกษาจัดท าโครงการเกี่ยวกับ

การ ด าเนินงานกิจกรรม เพื่อขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็นเงินท่ีมีผู้มอบให้

โดยมีวัตถุประสงค์ สถานศึกษาสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์โดยไม่ต้องส่งคลัง (ตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติแนบท้ายหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.3/ว 59 ลงวันท่ี 22 

กรกฎาคม 2552) 

การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินท่ีส่วน

ราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 

0406.3/ว59 ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 

0406.3/19505 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้ 

ประเภทเงิน 
วงเงินเก็บรักษา 

ณ ท่ีท าการไม่เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

เงินสนับสนุน โครงการ หรือ
กิจกรรมต่างๆ 

เก็บรักษาเงินสดทุก
โครงการ รวมกันได้ ใน
วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

 - ไม่เกิน 200,000 บาท 
 - ส่วนท่ีเกินน าฝากธนาคาร โดยต้อง   
  น าไปใช้จ่ายภายในระยะเวลาไม่เกิน   
  30 วัน นับต้ังแต่ได้รับเงิน 

 - ไม่ต้องน าเงนิฝาก  
คลัง 

  ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
3.2 เงินบริจาค หมายถึง เงินท่ีมีผู้มอบให้ส่วนราชการ (สถานศึกษา) เพื่อใช้ในกิจกรรมของ

สถานศึกษา ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค



 

ให้แก่สถานศึกษา พ.ศ.2552 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงินบริจาค พ.ศ.2526 

ดังต่อไปนี้  

- เงินท่ีมีผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์หรือวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน สถานศึกษาบันทึก

การรับเงินรายได้สถานศึกษา ดอกผลให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่ายในทางท่ีเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ

โดยส่วนรวม  

- เงินท่ีมีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์ เพื่อการใด เพื่อใคร ให้สถานศึกษาบันทึกรับไว้ เป็น

เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ เงินดอกผลท่ีเกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาคให้ ให้สถานศึกษาน าไปใช้

จ่าย หรือ ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์เท่านั้น  

การรับเงินบริจาค  

1. รับเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน โดยระบุช่ือผู้  บริจาค 

จ านวนเงินท่ีบริจาค ระบุวัตถุประสงค์แห่งการบริจาค เพื่อให้ผู้บริจาคท่ีเป็นนิติบุคคล หรือบริษัทห้าง

หุ้นส่วนนิติบุคคล สามารถน าไปยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร หรือบริจาคผ่านระบบ e-

Donation ผู้บริจาคสามารถรับใบอนุโมทนาบัตรได้โดยตรงจากกรมสรรพากร 

2. รับเปน็อสังหาริมทรัพย์เกิน 100,000 บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการ ดังนี้  

2.1) ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน 5 คน เพื่อ 

ด าเนินการตรวจสอบสิทธิ์ สิทธิครอบครองและภาระติดพันในทรัพย์สินประเมินราคาทรัพย์สินท่ีรับ

บริจาค รายงานผลการ พิจารณาต่อหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณา  

2.2) หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2.3) รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

กรณี รับบริจาคเป็นคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ และผู้บริจาคประสงค์น าไปยกเว้นภาษี เงินได้

ตาม ประมวลรัษฎากร ต้องเป็นการบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีไม่ผ่านการใช้งานมาแล้ว การ

ออก หลักเกณฑ์การรับบริจาค ให้หัวหน้าส่วนราชการออกหนังสือรับรองตามมูลค่าท่ีได้ด าเนินการ

หรือตามมูลค่า ทรัพย์สินท่ี เกิน 100,000 บาทขึ้นไป โดยประทับตราโรงเรียนและลงลายมือช่ือ

หัวหน้าสถานศึกษาในหนังสือรับรอง ในการรับเงินหรือทรัพย์สินของสถานศึกษา มิให้สถานศึกษารับ

เงินบริจาคท่ีผู้บริจาคระบุเงื่อนไขของการบริจาคอันเป็นภาระแก่สถานศึกษาเกินความจ าเป็น  

หลักเกณฑ์การรับบริจาค  

1. ค านึงถึงผลได้ผลเสียประโยชน์และค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ  

2. กรณีรับเงินบริจาคมีเงื่อนไขต้องไม่ให้ประโยชน์แก่ผู้ใดโดยเฉพาะ  

3. พิจารณาผลตอบแทนคุ้มกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องเสียหรือไม่  

4. กรณีรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ตรวจสอบเอกสารสิทธิ์ก่อนเสมอ หรือ แต่งต้ัง 

คณะกรรมการขึ้นมาเพื่อพิจารณาการรับเงินบริจาคก่อนก็ได้  



 

5. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ตรงกับอ านาจหน้าท่ีให้ส่งมอบแก่ส่วนราชการท่ี 

เกี่ยวข้อง (ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) เพื่อก ากับดูแล บริหารทรัพย์ของแผ่นดินต่อไป  

6. รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

3.3 เงินรายได้สถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศยกเลิกระเบียบ กระทรวง 

ศึกษาธิการ ว่าด้วย เงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ.2534 โดยให้สถานศึกษาของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคล 

(สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) และสถานศึกษาของรัฐ

ท่ีไม่เป็นนิติบุคคล (โรงเรียน วิทยาลัย หรือส่วนราชการเรียกชื่ออย่างอื่นในสังกัดกระทรวง ทบวง กรม

ต่างๆ ซึ่งมิได้มีฐานะเป็นนิติบุคคล และมีอ านาจหน้าท่ีจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษานอกระบบ 

ตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 และให้รวมถึง

สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามอัธยาศัย) บริหารจัดการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีในส่วนท่ีเป็นรายได้

และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ตามพระราชบัญญัติหน้าท่ี 5 การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2545 มาตรา 59 ก าหนดให้สถานศึกษา จัดหาประโยชน์จาก

ทรัพย์สินของสถานศึกษาท้ังท่ีเป็นราชพัสดุและท่ีเป็นหน่วยงานอื่น รวมท้ังการจัดหารายได้ จากการ

บริการของสถานศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษา ท่ีไม่แย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจ

หลักของสถานศึกษา เงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ทุกประเภทท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา 

ย่อมเป็นเงินรายได้สถานศึกษา เมื่อสถานศึกษาได้รับแล้วไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน แต่

สามารถน าไปใช้จ่ายเพื่อประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนของนักเรียนได้ตามระเบียบท่ี

กระทรวงการคลังและตามวรรค 3 ก าหนดให้บรรดารายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา ย่อม

หมายรวมถึง เงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้ทุกประเภทเพื่อใช้ในการจัดการศึกษาซึ่งเป็นภารกิจของ

สถานศึกษา ดังนี้  

3.3.1 บรรดารายได้ หมายถึง การรับเงินทุกประเภทท่ีเป็นรายได้ของสถานศึกษา หรือ 

สถานศึกษาท ากิจการอะไรท่ีก่อให้เกิดรายได้ ถือว่าเป็นเงินรายได้สถานศึกษาท้ังส้ิน เช่น รายได้จาก

การขายอาหาร รายได้จากการให้เช่าอาคาร/สถานท่ี/เงินผ้าป่า เงินรายได้จากงานเล้ียงศิษย์เก่า ฯลฯ  

3.3.2 ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ หมายถึง บรรดาผลประโยชน์ท่ีสถานศึกษาได้รับ 

จาก ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหารายได้จากการบริการของสถานศึกษา และ

ค่าธรรมเนียม การศึกษาท่ีไม่ขัดแข้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และภารกิจหลักของสถานศึกษา แต่

การท าประโยชน์ต้องไม่ท าในเชิงธุรกิจ เช่น การปลูกยางพาราบนพื้นท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา 

รายได้จากการขายยางพาราก็ต้องน าเงินเข้าเป็นเงินรายได้สถานศึกษา  

3.3.3 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซ้ือทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ เช่น ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง เมื่อมีการส่งมอบสินค้าหรืองานจ้างและมีการผิดสัญญาเกิดขึ้น ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องจ่าย
เบ้ียปรับ ให้กับ สถานศึกษา 



 

3.3.4 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ เช่น กรณีสถานศึกษา มีข้าราชการครู 
ลาศึกษาต่อแต่มีการผิดสัญญา สถานศึกษาได้เรียกค่าปรับต้องน าเงินเข้าบัญชีเงินรายได้สถานศึกษา 

3.3.5 เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษารับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงงบประมาณ 

รายจ่าย เช่น เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ก่อน) เงินบ ารุงการศึกษา (ท่ีเก็บนอกเหนือจากหลักสูตร) เงินรายได้อื่นๆ  

3.3.6 ค่าขายแบบรูปรายการ เมื่อสถานศึกษามีการก่อสร้างอาคารเรียนหรืออาคาร

ประกอบ อื่นภายใน โรงเรียนจะจัดพิมพ์แบบรูปรายการเพื่อจ าหน่ายให้กับผู้รับจ้าง ค่าขายแบบรูป

รายการให้ปฏิบัติตาม หนังสือ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2511 ลงวันท่ี 17 

พฤศจิกายน 2552 ดังนี้  

1. เงินท่ีได้จากการขายแบบรูปรายการที่จัดท าขึ้นโดยใช้งบประมาณแผ่นดินหรือได้รับจาก 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ถือว่าเป็นทรัพย์สินของทางรัฐบาล ต้องน าส่งคลังเป็น 

รายได้แผ่นดิน2. เงินท่ีได้รับจากการขายแบบรูปรายการท่ีจัดท าขึ้นโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษาถือ 

เป็นรายได้ของสถานศึกษาท่ีได้รับการยกเว้น ไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

3.3.7 เงินค่าขายทรัพย์สินของสถานศึกษาที่มาจากเงินนอกงบประมาณ เป็นการขายวัสดุ  

ครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง ท่ีสถานศึกษาจัดหามาด้วยเงินงบประมาณ เพื่อใช้ในการเรียนการสอนของ

นักเรียน ซึ่ง สถานศึกษาหมดความจ าเป็นหรือช ารุด ได้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้ว เงินค่าขายทรัพย์สินดังกล่าวต้องน าส่งเป็น

รายได้แผ่นดิน แต่ถ้า ทรัพย์สินท่ีสถานศึกษาซื้อมาด้วยเงินนอกงบประมาณ เป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษาตามมาตรา 1336 แห่ง ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์เงินท่ีได้รับจากการขายทรัพย์สิน 

เป็นเงินรายได้ของสถานศึกษา (ตาม หนังสือท่ี ศธ 04002/1903 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2551)  

3.3.8 เงินหลักประกันสัญญาที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่รับคืน เพื่อพ้นก าหนภาระผูกพันตาม 

สัญญาหลักประกันดังกล่าว เกิดจากการท าสัญญาซื้อ/จ้างในการจัดหาพัสดุท่ีใช้เพื่อจัดการเรียนการสอน 

หาก ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างไม่รับคืนเมื่อสัญญาครบก าหนดแล้ว ย่อมเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ก่อนน าไปใช้

จ่ายให้ โรงเรียนขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนเสมอ  

การรับเงินรายได้สถานศึกษา  

1. สถานศึกษาต้องออกใบเสร็จรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดให้แก่ผู้ช าระเงินทุก

ครั้งท่ีมีการรับเงิน  

2. กรณีท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้หลักฐานการรับเงินตามแบบท่ีทางราชการก าหนด 

และต้องควบคุมใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินไว้เพื่อสามารถตรวจสอบได้  



 

3. น าหลักฐานการรับเงินไปบันทึกรายการในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโดยแยกประเภทตามวัตถุประสงค์

ของเงิน  

การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา 

 1. อ านาจการเก็บรักษา ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0414/07509 ลงวันท่ี 5 

ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ท่ีท าการ เงินรายได้สถานศึกษา 

ส่วนท่ี เกินวงเงินท่ีก าหนดให้น าฝากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา 

ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414/ว7509 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่ม

วงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ท่ีท าการ 

ขนาดของโรงเรียน 
วงเงินเก็บรักษา 

ณ ท่ีท าการ ไม่เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

 1.โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 
ไม่เกิน 120 คน 

 20,000 บาท  30,000 บาท   เงินส่วนท่ีเกินให้ 
 น าฝากส านักงาน 
 เขตพื้นท่ีการศึกษา  2. โรงเรียนท่ีมีนักเรียน 

เกิน120 คน 
 30,000 บาท  ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

  - ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 59 วรรคสาม 

 

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน  

สถานศึกษาน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการจัด  

การศึกษาได้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และ

วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็น

นิติบุคคล ใน สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 ดังน ี้ 

1. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ

ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้  

สถานศึกษา ท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยค านึงถึงความคุ้มค่า ความ

โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ  

2. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนท่ีเป็นเงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมี วัตถุประสงค์

ชัดแจ้ง ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการท่ีผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้ เท่านั้น  

3. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา นอกเหนือจาก ข้อ 2.2 ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ 

ดังต่อไปนี้  



 

3.1) รายจ่ายงบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว เพื่อจ้างครูผู้สอน และพนักงานท่ี 

ปฏิบัติงานในลักษณะอ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลัง วุฒิการศึกษา อัตราค่าจ้างและเงื่อนไข

การจ้าง ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินนอกงบประมาณตามท่ีส านักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด  

3.2) รายจ่ายงบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่า สาธารณูปโภค 

ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

3.3) รายจ่ายงบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน  

3.4) รายจ่ายงบลงทุน เฉพาะท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา 

คุณภาพการศึกษา ดังนี้  

1) รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท  

2) รายการค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินครั้งหนึ่งต่ ากว่า 10,000,000 บาท  

3.5) รายจ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้เป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการก าหนด  

4. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนี้  

4.1) การยืมเงินเพื่อใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาสภาพแวดล้อมและ เพื่อ 

พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

4.2) การยืมเงินเพื่อด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา  

4.3) การยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและ การศึกษา

ของบุตร ส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะในส่วนท่ี  

สามารถเบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้  

5. ห้ามสถานศึกษาด าาเนินการส่ังซื้อส่ังจ้าง และก่อหนี้ผูกพัน เกินวงเงินรายได้สถานศึกษาท่ีมี

อยู่ ณ วันท่ีด าเนินการ  

6. สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนดให้คณะกรรมการ  

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ  

7. กรณีสถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้ขอ

ความเห็นชอบต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก่อนด าเนินการ  

การควบคุมเงินรายได้สถานศึกษา  

1. บันทึกรายการรับและการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้ครบถ้วนตามระบบบัญชีของ 

สถานศึกษา  

2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินรายได้สถานศึกษา” 



 

3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาหลายโครงการ หรือมี 

การรับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงินแยกแต่ละโครงการ/วัตถุประสงค์ 

ท้ังนี้  เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการรับ -จ่ายเงินให้ถูกต้องโดยปฏิบั ติตามหนังสือส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ัน พื้นฐาน ท่ี ศธ 04012/335 ลงวันท่ี 1 สิงหาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับการรับจ่ายเงินระดมทรัพยากร  

4. เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเสนอ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

3.4. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินของสถานศึกษาหักจากผู้ขายหรือ ผู้รับ 

จ้างเพื่อน าส่งสรรพกรกรณีซื้อหรือจ้างมีหลักเกณฑ์การจ่ายและหักภาษี ณ ท่ีจ่ายดังนี้  

1. ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา ต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการ

ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  

2. ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล ต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการ ก่อนบวก 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

การหักภาษี ณ ท่ีจ่ายต้องยึดหลักเกณฑ์เงินสด หมายความว่า จ่ายเงินวันใดต้องหักภาษี ณ ท่ี

จ่าย วันนั้น ซึ่งแบ่งออกเป็น  

- การจ่ายเงินสด หากจ่ายเงินสดวันใดต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ด้วย  

- การจ่ายเป็นเช็ค จะต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่ายตามวันท่ีท่ีปรากฏส่ังจ่ายบนเช็คโดยไม่ค านึงว่า 

ผู้รับเงินจะมารับเช็คหรือไม่ก็ตาม  

การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เมื่อมีการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายจากผู้รับเงิน หน้าท่ีของ

ผู้จ่ายเงินต้องออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นหลักฐานให้กับผู้รับเงิน โดยออกทันทีท่ีมีการ

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ส าหรับส าเนาให้น ามาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

วิธีส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

1. บันทึกรายการน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ผ่านระบบ svs ของกรมสรรพากร  

2. บันทึกรายการน าส่งเงินภาษี ณ ท่ีจ่าย ผ่านระบบอิเล็กทรอนิคส์ www.rd.go.th 

3. น าเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย น าส่งสรรพกรท้องท่ีภายในวันท่ี 7 ของเดือน ถัดจากเดือนท่ีจ่าย หรือ

น าจ่ายผ่านทางธนาคารกรุงไทย หากไม่น าส่งภายในก าหนดเวลา ผู้จ่ายต้องรับผิดชอบช าระเงินเพิ่มเอง

ร้อยละ 1.5 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนภาษีท่ีน าส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญาปรับไม่เกิน 2,000 บาท 

4. บันทึกรายการน าส่งลงในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษี

หัก ณ ท่ีจ่าย โดยใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากสรรพกรท้องท่ี (บจ.) เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการ 



 

3.5. เงินประกันสัญญา เป็นเงินท่ีสถานศึกษารับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างเมื่อท าสัญญาซื้อหรือ 

สัญญาจ้างในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพื่อเป็นการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดขึ้นจาก

การ ท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้  

- เงินสด  

- เช็คท่ีธนาคารส่ังจ่าย ซึ่งเป็นเช็คท่ีลงวันท่ีท่ีใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวัน นั้น ไม่

เกิน 3 วันท าการ  

- หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามท่ี กวพ.ก าหนด  

- พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะต้องน าเงินฝากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

เมื่อพ้นก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาสถานศึกษาต้องจ่ายคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็ว อย่างช้า ไม่เกิน 15 

วันนับแต่ วันท่ีพ้นข้อผูกพันตามสัญญา (ส าหรับหลักประกันสัญญา ท่ีเป็นพันธบัตรหรือสัญญาค้ าประกัน

ของธนาคารไม่ ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนข้างล่าง)  

ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา ให้ออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบ ของ ทาง

ราชการ แล้วบันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท เงินประกัน

สัญญา  

ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา ให้ปฏิบัติ ดังนี้  

กรณีที่ 1 น าฝากส่วนราชการผู้เบิก ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1) จัดท าใบน าฝากส่วนราชการผู้เบิกจ านวน 2 ฉบับ  

2) บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการ  

3) น าหนังสือการน าฝากและสมุดคู่ฝากพร้อมเงินประกันสัญญายื่นต่อส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา  

กรณีที่ 2 น าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1) จัดท าใบน าฝากธนาคาร (Pay in slip) แล้วน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีธนาคารกรุงไทย จ ากัด 

2) บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก พร้อมท้ังหมายเหตุว่าน าฝากเข้า 

บัญชีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

3) ทุกวันท่ี 15 ของเดือนให้รายงานการรับและน าส่ง หรือน าฝากส่งส านักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา พร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคาร  

กรณีที่ 3 น าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานคลังจังหวัด  



 

1) จัดท าใบน าฝากธนาคาร (Pay in slip) พร้อมท้ังใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ 

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดยื่นต่อธนาคารกรุงไทยพร้อมน าเงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 

ส านักงานคลังจังหวัด  

2) บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก พร้อมท้ังหมายเหตุว่าน าฝากเข้าบัญชีส านักงานคลัง 

จังหวัด  

3) ส้ินเดือนให้รายงานการรับและน าส่งหรือน าฝาก ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

พร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคาร และคู่ฉบับใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ  

 

ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา  

กรณีที่ 1 สถานศึกษาแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกโอนเงินให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

1) เมื่อครบก าหนดให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกให้โอนเงินให้ 

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

2) เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการผู้เบิก ว่าจ่ายโอนเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ เงิน

แล้ว ให้บันทึกรายการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก พร้อมท้ังหมายเหตุว่าได้โอนเงินให้กับเจ้าหนี้

หรือ ผู้มีสิทธิแล้วและบันทึกการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน

ประกันสัญญา  

กรณีที่ 2 สถานศึกษาขอถอนเงินประกันสัญญาเพื่อน ามาจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  

1) จัดท าใบเบิกถอนมา 2 ฉบับ  

2) บันทึกการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก  

3) น าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากยื่นต่อส่วนราชการผู้เบิกเพื่อขอถอนเงิน  

4) เมื่อจ่ายเงินคืนให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้บันทึกในสมุดเงินสดและ ทะเบียน

คุม เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา  

 

เงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หมายถึง งบประมาณท่ีรัฐจัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่  

1. ค่าจัดการเรียนการสอนสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว, ปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจน, 
ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) 

2. ค่าหนังสือเรียน 

3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 



 

4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

5. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

การจัดสรรงบประมาณ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรงบประมาณ ภาคเรียนละ 2 คร้ัง ดังนี้ 
ภาคเรียนท่ี 2/25xx  
- ครั้งท่ี 1 จัดสรร 70 % ของจ านวนนักเรียนรายบุคคลโดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของภาค

เรียนท่ี 1/25xx (ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx)  
- ครั้งท่ี 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนภาคเรียนท่ี 2/25xx (ณ วันท่ี 10 

พฤศจิกายน 25xx) แล้วจึงจัดสรรเพิ่มเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 
ภาคเรียนท่ี 1/25xx 
- ครั้งท่ี 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนเดิมของภาคเรียนท่ี  2/25xx (ณ วันท่ี 10 

พฤศจิกายน 25xx) ท่ีเล่ือนช้ันไปอีกระดับหนึ่ง 
- ครั้งท่ี 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของภาคเรียนท่ี 1/25xx 

(ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx) แล้วจึงจัดสรรเพิ่มเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 
 

การควบคุมเงินอุดหนุน  
สถานศึกษาต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้  

1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนท่ัวไปกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือ ประเภท  
ออมทรัพย์และประเภทกระแสรายวัน กรณีท้องท่ีต้ังส่วนราชการผู้เบิกใดไม่มีธนาคารท่ีเป็น
รัฐวิสาหกิจ ให้เปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์อื่นได้  

2. เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงินใน 
สมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินท่ีถูกต้องตรงกัน  

3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษาตามจ านวนเงินท่ี
ได้รับส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  

4. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการท่ีเบิกไปแล้วให้จ่ายในปีงบประมาณกรณีมีเงิน
เหลืออยู่และยังไม่ส้ินสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จส้ินอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป กรณี
ส้ินสุดหรือยุบเลิกโครงการแล้วปรากฏว่ามีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารให้น าส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน  

5. ดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
6. หลักฐานการจ่ายเงิน การบัญชี และวิธีปฏิบั ติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง

ราชการ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 
กันยายน 2548 และแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 



 

 
แนวทางการใช้เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  
1. รายการค่าจัดการเรียนการสอน  

1.1 เงินอุดหนุนรายหัว  
โรงเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยเงินอุดหนุนรายหัว 

สามารถใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้  
(1) งบบุคลากร ค่าจ้างช่ัวคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ  
(2) งบด าเนินงาน  

- ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพ
ท้องถิ่น  

-  ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม 
ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 

- ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุ เวชภัณฑ์ ค่าวัสดุ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ  

- ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ  
(3) งบลงทุน  

- ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร  
- ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลงต่อเดิมหรือ

ปรับปรุง ท่ีดินและ/หรือส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดส่วน ค่าถมดินถนน 
สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ  

 
ท้ังนี้ กรณีงบลงทุนและงบด าเนินงาน สามารถด าเนินการได้เพิ่มเติมตามหนังสือของส านัก 

งบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 
เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจน 

1. การใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจน สามารถเลือก
ด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรงตามรายช่ือท่ีผ่านเกณฑ์
การคัดกรองตามความเหมาะสม ดังนี้  

(1) ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน จ่ายเป็นเงินสดหรือจัดซื้อแจกจ่าย ให้แก่นักเรียน  
(2) ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน จ่ายเป็นเงินสด จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่าย

ให้แก่นักเรียน  
(3) ค่าอาหาร จ่ายเป็นเงินสด หรือคูปองค่าอาหารให้แก่นักเรียนโดยตรง  



 

(4) ค่าพาหนะในการเดินทางจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงหรือจ้างเหมารถรับ -ส่ง
นักเรียน  

(5) ค่าใช้จ่ายท่ีนักเรียนยากจนต้องการจาเป็นในการด ารงชีวิตประจาวัน  
นอกเหนือจาก 4 รายการข้างต้น 

กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการอย่างน้อย 3 
คนร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้แบบหลักฐานการจ่ายเงินและเมื่อด าเนินการจ่ายเงินแล้วให้ตรวจสอบว่า
นักเรียนได้น าเงินไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์หรือไม่ ท้ังนี้อาจเรียกใบเสร็จรับเงินท่ีผู้ปกครองน าไป
จัดซื้อหรือตรวจดูว่านักเรียนมีปัจจัยท่ีจ าเป็นดังกล่าวข้างต้นหรือไม่  

กรณีการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง-จัดหา ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และให้นักเรียนท่ีได้รับปัจจัยฯ ลงลายมือ

ช่ือรับปัจจัยในแบบหลักฐานการจ่ายปัจจัยฯ 

2. รายการค่าหนังสือเรียน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรงบประมาณ เป็นค่าหนังสือเรียนทุก

ระดับช้ันและแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐานเฉพาะ ป.1-ป.6 ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษาขั้น

พื้นฐาน และเป็นหนังสือเสริมประสบการณ์ในการศึกษาปฐมวัย เพื่อจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้

เรียนครบทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน 

แนวทางการจัดซ้ือหนังสือเรียน และแบบฝึกหัด 

1. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตาม
เหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐาน พิจารณา
คัดเลือกจากหนังสือท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษามี
เนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียนจากเว็บไซต์ของฐานข้อมูล บัญชีก าหนดส่ือการเรียนรู้ส าหรับ
เลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
(http://academic.obec.go.th/textbook.web/) หรือเว็บไซต์ของสานักวิชาการ และมาตรฐาน
ก า ร ศึ ก ษ า  ห รื อ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส า นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น
(http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th) 

2. การจัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด การจัดซื้อจัดหาหนังสือเรียนทุกกรณี ให้

สถานศึกษาด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ส าหรับกรณีท่ีได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณยังไม่ครบตามวงเงิน

งบประมาณค่าหนังสือเรียน ให้สถานศึกษายืมเงินจาก งบเงินอุดหนุน รายการค่ากิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน มาใช้เป็นล าดับแรกก่อน หากยังไม่พอให้ยืมเงินจากค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับถัดไป 

http://www.obec.go.th/


 

และเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมครบจ านวนนักเรียนจริงให้ส่งใช้คืนรายการเดิม งบประมาณ

ในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวจ่ายระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับช้ันได้ 

3. ด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้องโดยให้ค านึงถึงคุณภาพท่ีเหมาะสม กับราคาและให้ต่อรอง
ราคาจากผู้ขายเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
3. รายการค่าอุปกรณ์การเรียน  

อุปกรณ์การเรียนท่ีจ าเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ สมุด ปากกา ดินสอ 
ยางลบไม้บรรทัด เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุ ICT 
กระดาษ สีเทียน ดินน้ามันไร้สารพิษ กระเป๋านักเรียน ฯลฯ  
แนวทางการจัดซ้ือจัดหาอุปกรณ์การเรียน  

1. สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพื่อน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์การ

เรียนท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ ให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละ

ระดับช้ันโดยส่งผลต่อคุณภาพ ได้แก่ สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกาไม้บรรทัด ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุ 

ICT กระดาษ สีเทียน ดินน้ามันไร้สารพิษ กระเป๋านักเรียน เป็นต้น  

2. สถานศึกษาแต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือ 
ผู้ปกครองโดยลงลายมือช่ือรับเงินในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือช่ือ
รับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือช่ือรับเงินแทน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบหลักฐาน
การจ่ายเงิน โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง  

3. สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความต้องการ 
ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน โดยดาเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน  

4. สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน 
หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้
หลักฐานการจัดหาแทน  

5. สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริงหากพบว่านักเรียนไม่มีอุปกรณ์การเรียน 
โดยท่ีน าเงินไปใช้จ่าย อย่างอื่นท่ีไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ  

6. ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบนักเรียน

ได้ 

7. กรณีท่ีผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษาด าเนินการตามแนวทางการ
บริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับโรงเรียนด้วยความ
สมัครใจเพื่อให้โรงเรียนน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  

 



 

4. รายการค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  
เครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เส้ือ/กางเกง/กระโปรง คนละ 2 ชุด/ปี กรณีนักเรียน มีชุด

นักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด/ชุดกีฬาได้ 
กรณีการจัดซื้อชุดนักเรียนท่ีแตกต่างไปจากชุดนักเรียนปกติและราคาสูงกว่าท่ีกาหนดวงเงิน ดังกล่าว 
อาจซื้อได้ เพียง 1 ชุด  
แนวทางการจัดซ้ือจัดหาเคร่ืองแบบนักเรียน  

1. สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพื่อซื้อเครื่องแบบนักเรียนคน
ละ 2 ชุด ในกรณีท่ีเครื่องแบบนักเรียนราคาสูงกว่าวงเงินท่ีได้รับ หรือใช้เครื่องแบบท่ีแตกต่างจาก
เครื่องแบบปกติอาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้วอาจน าเงินท่ีได้รับ 
ไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนท่ีจ าเป็นได้  
ท้ังนี้ ให้สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตามความต้องการ 
ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง โดยดาเนินการให้ทัน ก่อนเปิด
ภาคเรียน วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการควบคุม ติดตามและตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับการจ่ายเงิน
ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 
5. รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ได้แก่ การ

พานักเรียนไปร่วมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษา

ตามแหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ังการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมหรือร่วมแข่งขัน

ทางการศึกษากับโรงเรียน /หน่วยงานอื่น โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนได้รับ ให้เป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ตามหนังสือ ท่ี ศธ 04002/ว 2983 

ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 ซึ่งสถานศึกษาจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 

 ส าหรับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม / การแข่งขัน แบ่งเป็น 2 กรณี  
กรณีที่ 1 : โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/ การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเท่าที่

จ่ายจริง ดังนี้  
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานท่ีจัดกิจกรรม  
2. ค่าวัสดุต่าง ๆ ส าหรับการจัดกิจกรรม  
3. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์  
4. ค่าหนังสือส าหรับการจัดกิจกรรม  



 

5. ค่าเช่าอุปกรณ์สาหรับการจัดกิจกรรม  
** ล าดับท่ี 1-5 ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  
6. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน (ตามหนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 

04002/ว 2983 ลว. 23 พ.ย. 2555) ** หลักฐานการเบิกเงินได้แก่บัญชีลงเวลานักเรียน ใบส าคัญรับ
เงิน/ใบเสร็จรับเงินท่ีจ่ายเป็นค่าอาหารว่างเครื่องด่ืม **  

7. ค่าเข้าชมสถานท่ีแหล่งเรียนรู้ ***หลักฐานการเบิกเงินใช้ใบเสร็จรับเงินจากสถานท่ีแหล่ง
เรียนรู้***  

8. ค่าสาธารณูปโภค ***หลักฐานการเบิกเงินใช้ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานท่ีให้บริการ***  
9. ค่าสมนาคุณวิทยากร  

9.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
* กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

ได้ ไม่เกิน 1 คน  
* กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือ

หลักสูตรการจัดกิจกรรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน
กลุ่มละ 2 คน  

* การนับช่ัวโมงการบรรยาย หรือท ากิจกรรม ให้นับตามเวลาท่ีก าหนดใน
ตารางการจัด กิจกรรม โดยแต่ละช่ัวโมงต้องก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 
50 นาที แต่ ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง  

9.2 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
* วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 

ช่ัวโมงละ 600 บาท  
* วิทยากรท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 

ช่ัวโมงละ 1,200 บาท (ตามหนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว 2983 ลว. 23 พ.ย. 2555) ท้ังนี้ ให้ใช้แบบ
ใบส าคัญรับเงินสาหรับวิทยากร  
***หลักฐานการเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย***  

1) หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
2) โครงการท่ีผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการ

สถานศึกษา  
3) ตารางการจัดกิจกรรม/โครงการ ท่ีระบุจ านวนช่ัวโมงการบรรยายของวิทยากร  

4) ใบส าคัญรับเงินท่ีจ่ายเงินให้วิทยากรและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

10. ค่าอาหารส าหรับการจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน 80 บาท หรือกรณีจ าเป็นต้องจัดกิจกรรม
ในสถานท่ีของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายแต่ไม่เกินมื้อละ 150 บาท (ตามหนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 



 

04002/ว 2983 ลว. 23 พ.ย. 2555) ** หลักฐานการเบิกเงินได้แก่ บัญชีลงเวลานักเรียน ใบส าคัญรับ
เงิน/ใบเสร็จรับเงินท่ีจ่ายเป็นค่าอาหาร ** ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายแต่ไม่เกินมื้อละ 150 
บาท (ตามหนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว 2983 ลว. 23 พ.ย. 2555) ** หลักฐานการเบิกเงินได้แก่ 
บัญชีลงเวลานักเรียน ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินท่ีจ่ายเป็นค่าอาหาร **  

11. กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกมื้อ หรือจัดอาหารให้เพียงบางมื้อ 
ให้เบิก ค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้  

11.1 ส าหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย  
1) โดยค านวณเวลาต้ังแต่เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี (นับเวลา 24 
ช่ัวโมง = 1 วัน ส่วน ท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง หากนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน)  

2) น าจ านวนวันท้ังหมด (ตามข้อ 1) คูณ กับอัตราค่าเบ้ียเล้ียงเหมจ่ายตามสิทธิ  
3) นับจ านวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม  
4) ค านวณค่าอาหารท้ังหมด โดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ย

เล้ียง เหมาจ่ายท่ีได้รับ  
5) น าจานวนเงินค่าเบี้ยเล้ียงเหมาจ่ายท่ีค านวณได้ ตาม (ข้อ 2) หักด้วยจ านวนเงิน

ค่าอาหารที่ค านวณได้ ตาม (ข้อ 4) ส่วนท่ีเหลือเป็นค่าเบ้ียเล้ียงท่ีจะได้รับ  
11.2 ส าหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย โดยใช้แบบ

ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน เป็นหลักฐานการจ่ายในอัตราดังนี้  
 

ท่ี การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
1. จัดอาหาร 2 มื้อ  คนละไม่เกิน 80 บาทต่อวัน  
2. จัดอาหาร 1 มื้อ  คนละไม่เกิน 160 บาทต่อวัน  
3. ไม่จัดอาหารทั้ง 3 ม้ือ  คนละไม่เกิน 240 บาทต่อวัน  

 

12. ค่าเช่าท่ีพักตามท่ีหน่วยงานให้บริการท่ีพักเรียกเก็บ หรือกรณีจ าเป็นต้องพักในสถานท่ี
ของเอกชนให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราท่ีก าหนด ดังนี้  

* ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกินคนละ 600 บาท ต่อวัน  
* ค่าเช่าห้องพักเด่ียว ไม่เกินคนละ 1,200 บาท ต่อวัน  
** หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานท่ีเรียกเก็บ**  
13. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่ง ครู และนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัด

กิจกรรม (ด าเนินการการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560)  
14. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียกเก็บ 

**หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานท่ีเรียกเก็บ**  



 

15. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราท่ีหน่วยงานท่ีให้บริการเรียก
เก็บ **หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินท่ีหน่วยงานเรียกเก็บ**  

16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน  
1) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
- กรรมการท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 600 บาท ต่อวัน  
- กรรมการท่ีมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 1,200 บาท 

ต่อวัน  
** หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบส าคัญรับเงิน 

2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลท่ีมอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 
เพื่อเป็นการ ประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท (ด าเนินการการตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560)  

17. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นส าหรับการจัดกิจกรรม  
กรณีที่ 2 : โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน กับโรงเรียนอื่นหรือ

หน่วยงานอื่น ซ่ึงเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้  
1. ส าหรับครู  
1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพัก

และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ท่ีพัก  

พาหนะท้ังหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท้ังหมดหรือส่วนท่ีขาดส าหรับครู ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  

* ค่าเช่าท่ีพักให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินคนละ 600 บาท ต่อวัน สาหรับค่าเช่า
ห้องพักคู่ และไม่เกินคนละ 1,200 บาท ต่อวัน ค่าเช่าห้องพักเด่ียว  

* ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเช่นเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ข้อ 11.1  
2. ส าหรับนักเรียน  
2.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ท่ีพัก

และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
2.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ท่ีพัก  

พาหนะท้ังหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่ายท้ังหมดหรือส่วนท่ีขาดให้กับนักเรียน ดังนี้  
* ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ 11.2 (ส่วนของนักเรียน)  
* ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน  
* ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัติงาน (เทียบเท่าระดับ 1 – 4)  



 

* หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
ส าหรับนักเรียน (เอกสารหมายเลข 26)  

3. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นส าหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน  
หมายเหตุ การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม 

ประหยัดภายในวงเงินท่ี อยู่ในความรับผิดชอบ เท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจาก
ผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย (ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 
2983 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อ
เสริมสร้างความรู้ให้นักเรียน) 

หมายเหตุ การเบิกจ่ายเงินตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ยึดตามระเบียบปฏิบัติแนว

ทางการด าเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (ส านักการคลังและสินทรัพย์ : ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
- การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน  
- มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาชัดท่ีแน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน  
- ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่  
1. ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
2. เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดฝึกอบรม  
3. วิทยากร  
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
5. ผู้สังเกตการณ์ 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ค่าใช้จ่าย

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
1. ค่าลงทะเบียนเท่าท่ีจ่ายจริง  
2. ค่าเบ้ียเล้ียง/ท่ีพักรวมไว้ในค่าลงทะเบียน/ผู้จัดออกให้ท้ังหมดต้องงดเบิก  
3. ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว/ผู้จัดไม่จัดอาหาร ท่ีพัก ให้เบิกในส่วนท่ีไม่ได้ออก

ให้ตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าท่ีพักเบิกตามระเบียบ  



 

4. ค่าพาหนะ  
- กรณีสถานท่ีจัดฝึกอบรมภายในเขตกรุงเทพให้เบิกค่าพาหนะประจ าทาง ยกเว้น

เป็นสถานท่ีซึ่งไม่มีรถประจ าทางผ่าน หรือกรณีไม่สามารถจัดรถราชการให้ได้ และมีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของราชการ  

- กรณีสถานท่ีจัดฝึกอบรมต่างจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามตาม พรฎ.ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  

5. การค านวณเบ้ียเล้ียง กรณีฝึกอบรมมีการจัดอาหาร  
- ให้นับเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่/ท่ีท างาน จนกลับถึงท่ีอยู่/ท่ีท างาน  
- 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน /เกินกว่า 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน  
- ให้หักเบ้ียเล้ียงท่ีค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย 

6. ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าท่ี ผู้สังเกตการณ์ จะเบิกเบี้ย

เล้ียง ท่ีพัก พาหนะ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทาง
เดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจาเป็น ซึ่งเกิดขึ้น ในการเดินทาง เงินท่ีทาง
ราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้ เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  

1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างประจา/ลูกจ้างช่ัวคราว  
3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลภายนอก (ข้อตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อเทียบต าแหน่ง)  
5. บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน (เบิกให้ตามระดับต าแหน่งสุดท้ายก่อนออก)  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
2. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จส้ินจาก การ

ปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน การ
เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคาส่ังของราชการเท่านั้น 

 
 
 
 



 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปชั่วคราว  
1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
2. ค่าเช่าท่ีพัก  
3. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานสาหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดียวกัน  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจาเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  
การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ  
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง  

** ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ

เดียวกัน ท้ังคณะ 

ค่าพาหนะ  
1. การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย

ประหยัด  
2. ในกรณีท่ีไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจ าทาง หรือต้องการความรวดเร็ว เพื่อ

ประโยชน์ แก่ทางราชการก็ให้เดินทางโดยใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลประกอบ ใน
รายงานการเดินทาง  
ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ  

1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดย
ประหยัด  

2. พาหนะประจ าทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจาทาง เรือ เครื่องบิน และ
ยานพาหนะอื่นใดท่ีให้บริการ ขนส่งแก่บุคลคลท่ัวไปเป็นประจาโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่า
ระวางท่ีแน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริง โดยประหยัด และไม่เกิน

สิทธิ์ 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของ ผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชยใน
ลักษณะ เหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ 

-รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
-รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  



 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน  
1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิก

เงิน  
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  

1) ใบเสร็จรับเงิน และ  
2) กากบัตรโดยสาร  

3. กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง (ltinerary Receipt)  
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1) ส าเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ประชุม/สัมมนา ท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว  
2) ก าหนดการของโครงการ  
3) ส าเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
4) ส าเนา ค าส่ังให้ไปราชการ และบันทึกขอไปราชการ  
5) ส าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  
6) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 เพื่อเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ค่า

เช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
7) ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio  
8) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง + ใบเสร็จผ่านทางด่วน (กรณีใช้รถส่วนกลาง)  
9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  (กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน

จาก ผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้) 
10) แนบแผนท่ี Google Maps  
11) หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน  
12) ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม  
13) เอกสารอื่นๆ เช่น บันทึกข้อความกรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 

หมายเหตุ  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
การจัดงาน ยึดปฏิบัติตามคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการจัดงาน (ส านักการคลังและสินทรัพย์: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน) 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

   ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้

ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 



 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2523 และแก้ไข

เพิ่มเติม (8 ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ.2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็น

คนไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาว

ต่างประเทศซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก

รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ

ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หาก

ผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทาง

ราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่าการศึกษาบุตร 

  1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

  2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

   - ใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากค่ายาในบัญชีหลักแห่งชาติ เช่น ค่าอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และ

ค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข

รายการนั้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพื่อส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายตามอัตราท่ี



 

ก าหนด ค่ายานอกบัญชีหลักแห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย (ใบเสร็จรับเงิน

มีอายุ 1 ปี นับจากวันท่ีท่ีลงในใบเสร็จรับเงิน) 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

1. กรณีเบิกส าหรับตนเอง ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

2. กรณีเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

   - ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร   

   หรือ ส าเนาค าพิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  

   หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

3. กรณีเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของมารดา 



 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

4. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส  

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 

   - ส าเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส) 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

   5. กรณีบิดาเบิกใหบุ้ตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาสูติบัตรของบุตร  

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

- ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส าเนาค า

พิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

    - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด-20 ปีบริบูรณ์ 

 



 

6. กรณีมารดาเบิกใหบุ้ตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาสูติบัตรของบุตร  
   - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
    - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิน

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งท่ีขอรับเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล 

- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส าเนาบันทึก
การหย่าเพื่อดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 
   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 
   - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด-20 ปีบริบูรณ์ 

การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่น

ใดท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

   1.1 พระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา

ของบุตร  พ.ศ.  2560 

    1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว257 วันท่ี 28 มิถุนายน 2559 

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน และ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0408.5/ว22 วันท่ี 

22 มกราคม 2561 ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

1.4 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค 0408.5/ว371 วันท่ี 22 กันยายน 2560 

แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรกรณีของบุตรของผู้มีสิทธิเปล่ียนประเภท

สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี  

ไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน 



 

          2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของ

แต่ละภาค 

ประเภทและอัตราในการเบิกค่าบ ารุงการศึกษา 

 
 

 

 

การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่าการศึกษาบุตร 

   1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (กรณีข้าราชการบ านาญไม่

ต้องใช้) 

  2. หน้างบใบส าคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร จ านวน 2 ฉบับ (ผอ.รร.ลงนามผู้เบิก) 

 

 
ประเภท/ระดับการศึกษา/ 

ประเภทวิชา/สายวิชา 
 

 
สถานศึกษาของทางราชการ 

บ ารุงการศึกษาต่อปีการศึกษา 
 

สถานศึกษาของเอกชน อัตราค่าธรรมเนียม 
การศึกษา/ค่าเล่าเรียนต่อปีการศึกษา 

สถานศึกษาที่รับ 
เงินอุดหนุน (บาท) 

สถานศึกษาที่ไม่รับ 
เงินอุดหนุน (บาท) 

 
ประเภทสามัญศึกษา 
- อนุบาล 5,800 4,800 13,600 
- ประถมศึกษา 4,000 4,200 13,200 
- มัธยมศึกษาตอนต้น 4,800 3,300 15,800 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. 4,800 3,200 16,200 
- อนุปริญญา 13,700 -   
- ปริญญาตรี 25,000 -   

 

 
 

ประเภท/ระดับการศึกษา/ประเภทวิชา/ 
สายวิชา 

สถานศึกษาของเอกชน 
อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา/ค่าเล่าเรียนต่อปีการศึกษา 

สถานศึกษาที่รับ 
เงินอุดหนุน (บาท) 

สถานศึกษาที่ไม่รับ 
เงินอุดหนุน (บาท) 

ประเภทอาชีวศึกษา   
- คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์  3,400 16,500 
- พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ  5,100  19,900 
- ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 7,200  24,400 
- อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 5,100  19,900 
- อุตสาหกรรมสิ่งทอ  7,200 24,400 



 

   3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการ

ขอเบิก 

  4. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

   - ใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากสถานศึกษา ให้แนบประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย 

มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น เพื่อตรวจสอบรายการท่ีเบิก

ไม่ได้ตามระเบียบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันเปิดภาค

เรยีน บุตรที่สามารถเบิกค่าการศึกษาบุตรจะต้องมีอายุต้ังแต่ 3 ปีบริบูรณ์ – 25 ปีบริบูรณ ์

 หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

  1. กรณีบิดาเบิกใหบุ้ตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาสูติบัตรของบุตร  

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

   - ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ  

   ส าเนาค าพิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

   2. กรณีมารดาเบิกใหบุ้ตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

   - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า) 

   - ส าเนาสูติบัตรของบุตร  

   - ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 



 

  - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิน

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งท่ีขอรับเงินสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาล 

- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส าเนาบันทึก

การหย่าเพื่อดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด 

   - ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่รับเงินเดือนและค่าจ้าง 

   - ใบเปล่ียน ช่ือ – สกุล (ถ้ามี) 

ก าหนดการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้าง  

โรงเรียนปายวิทยาคาร 
 

ก าหนดการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
สัปดาห์ที่ 1 ของเดือน 1.ผู้มีสิทธ์ยื่นค าขอและหลักฐานประกอบการเบิก 

2. เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและหลักฐานประกอบการเบิก  
3.เจ้าหน้าท่ีบันทึกในทะเบียนคุม 

 
 
 
 
ก าหนดการอาจมี
การเปลี่ยนแปลง 

สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอและหลักฐานเพื่อความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. จัดท างบหน้ารายการขอเบิก  เสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
3. เจ้าหน้าท่ีน าส่งเอกสารค าขอเบิกและหลักฐาน
ประกอบการเบิกไปยัง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน 

ก่อนวันที่ 15 ของเดือน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน
ด าเนินการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่า
การศึกษาบุตร 

 

ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ.2549 

 



 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1. ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้อง

ขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้ง

แรกหรือท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  

2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ี

รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระ

ราคาบ้านท่ีค้างช าระอยู่ในท้องท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือ

ค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ใน

พระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   

บ านาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ

สมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อ

สมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี

สมาชิกหรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

1.3 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข.  

ได้แก่ ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันท่ี  27 มีนาคม  

2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนใน

อัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อย



 

ละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์

เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ 

 

การยืมเงิน 

การยืมเงินราชการและการยืมเงินทดรองราชการ  

1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการ

เรียบร้อยแล้วเท่านั้น  

2. ไม่ค้างช าระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม  

3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ใบ พร้อมเอกสารประกอบ  

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินท่ียืม 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืม 

รายการที่ยืมเงินราชการได้ 

  1. ค่าตอบแทนวิทยากร  

2. ค่าเช่าสถานท่ี 

3. ค่าเบ้ียเล้ียง  

4. ค่าท่ีพัก  

5. ค่าพาหนะ  

6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม  

7. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 รายการที่ไม่สามารถยืมได้  

1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ  

2. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 

 ซึ่งงานพัสดุ เป็นผู้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ท้ังนี้หากไม่สามารถปฏิบัติตามได้ให้ท า

บันทึกเสนอขอเป็นกรณีๆ ไป 

 

เอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม  

เอกสารประกอบการยืมเงินเพื่อไปราชการ  

1. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  

2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ  

3. ต้นเรื่องแจ้งให้ไปราชการ 

4. หนังสือส่ังการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ จ านวน 1 ชุด 



 

 เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ  

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

2. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 

3. กากต๋ัวเครื่องบิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามัน

รถยนต์ส่วนตัว, ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) กรณีเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม  

5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)  

6. หนังสือส่ังการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 

7. บันทึกข้อความกรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 

 เอกสารประกอบกรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  1. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  

2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ  

3. โครงการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด  

4. หลักสูตรการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด  

5. ตารางการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด  

เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

1. โครงการฝึกอบรม  

2. หลักสูตรการฝึกอบรม  

3. ตารางการฝึกอบรม 

4. ค่าสมนาคุณวิทยากร เอกสารประกอบด้วย  

- หนังสือเชิญวิทยากร  

- แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 

- ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาหนังสือเดินทาง (PASTPORT)  

- บัญชีลงเวลาวิทยากร 

5. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  

6. ค่าอาหารกลางวัน  

 หมายเหตุ : รายการท่ี 5 และ 6 ประกอบด้วย  

   - รายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  

- ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้ประกอบการห้างร้าน บริษัทโรงแรม ฯลฯ) 

- ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลท่ัวไปท่ีไม่ได้รับจ้างประจ าและไม่มีใบเสร็จรับเงิน)  



 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนพาณิชย์  

 

การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย  

 - ท าบันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม 1 ฉบับ ส่งใช้ตามระยะเวลา ดังนี้ 

1. ส่งใช้ภายใน 20 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน กรณี ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

2. ส่งใช้ภายใน 7 วัน นับจากวันกลับมาถึงกรณี เดินทางไปราชการช่ัวคราว  

  

หน้าที่ความรับผิดชอบและกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน  
การรับจ่ายเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงิน  

1.1 ใช้ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
1.2 จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
1.3 การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ  
1.4 ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน  
1.5 ส้ินปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนท่ีเหลือให้เจาะรู ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้  
1.6 ส้ินปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  

2. การรับเงิน  
2.1 การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง  
2.2 บันทึกเงินท่ีได้รับในทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้อง ภายในวันท่ีได้รับเงินนั้น  
เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน 

เพื่อเป็นหลักฐานทุกรายการท่ีได้รับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ท้ังนี้เพื่อประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง 
ดังนี้  

1. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
2. ช่ือผู้ช าระเงิน หรือมอบเงินให้สถานศึกษา  
3. จ านวนเงินท่ีได้รับ  
4. ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการท่ีได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้

ให้ชัดเจน  
กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพิ่มช่ือธนาคาร เลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปีในเช็คให้ชัดเจน หรือ

กรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการให้
ชัดเจนด้วยเช่นกัน 

 
 



 

3. การจ่ายเงิน  
3.1 จ่ายตามกฎหมาย, ระเบียบ, ข้อบังคับ, มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจาก

กระทรวงการคลัง  
3.2 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าบันทึกเพื่อขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย  
3.3 เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ครบทุกรายการท่ีจ่ายเงิน 

ตรวจสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินด้วย โดย
ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ 5 รายการ ดังนี้  

3.3.1 ช่ือ และสถานท่ีอยู่หรือที่ทาการของผู้รับเงิน  
3.3.2 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
3.3.3 รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุว่าเป็นค่าอะไร  
3.3.4 จานวนเงินท่ีรับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
3.3.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน  
หากการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านธนาคารต้อง

จัดท า แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารประกอบการโอนเงินด้วย 
3.4 เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนหลักฐานการ

จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วันท่ีจ่ายเงิน ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน  
3.5 บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้องในวันท่ีจ่ายเงิน  

4. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  
1. จ่ายเงินส่ังจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มิสิทธิรับเงิน และขีดฆ่า “หรือตามค าส่ัง” “หรือผู้ถือ” 

ออก (จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้)  
2. ส่ังจ่ายเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน และขีดฆ่า 

ค าว่า “หรือตามค าส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ”  
3. ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเป็นเงินสด  
4. ต้นขั้วเช็คให้ระบุรายการ ดังนี้  

1) วันท่ีเขียนเช็ค  
2) ช่ือผู้รับเช็ค/เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน  
3) จ านวนเงินคงเหลือก่อนและหลังการจ่าย  
4) ด้านหลังต้นขั้วเช็ค ให้ผู้รับลงลายมือช่ือ วันท่ีรับเช็ค  

5. จัดทาทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
5. การจ่ายเงินยืม  

ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 สัญญายืมเงินไม่ต้องบันทึกรายการ
ใน ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงินยืม จะต้องตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง
โดยด าเนินการดังนี้  



 

 1. จัดท าสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 2. ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดเวลาส่งใช้  
 3. ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินยืม โดยให้ยืมเท่าท่ีจาเป็นเพื่อใช้ในราชการ  
 4. ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินก่อน  
 5. เมื่อครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ ให้เจ้าหน้าท่ีติดตามและทวงถาม  
 6. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน  

* ส่งใช้เป็นเงินสด ให้ เ จ้าหน้าท่ี ผู้รับเงินคืนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดให้กับผู้ยืมเงิน  

* ส่งใช้เป็นใบส าคัญ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินคืน ออกใบรับใบส าคัญ ตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดให้กับผู้ยืมเงิน  

7. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทของเงินท่ียืม  
6. การเก็บรักษาเงิน  

1. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย      
พ.ศ.2544 ใน กรณีท่ีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ให้จัดทารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมาย
เหตุในรายงาน ว่า ไม่มีการรับ-จ่ายเงิน  

2. ทุกส้ินวันให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีปรากฏในทะเบียน
คุมเงิน ประเภทต่างๆ เพื่อจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินท่ี
ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ัง โดยจ านวนเงินคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จะ
ประกอบด้วย  

- รายการเงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ท่ีตรวจนับได้  
- รายการเงินฝากธนาคารจะต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ส าหรับบัญชีเงินฝากธนาคาร ทุกส้ินเดือนให้จัดท างบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
- รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก  

3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อถูกต้องครบกันแล้ว ให้ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

การแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน แต่งต้ังและปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ส่วนท่ี 2 
กรรมการเก็บรักษาเงิน ข้อ 86 ถึง ข้อ 91  

4. กรณีมีตู้นิรภัย ให้น าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย  
5. กรณีท่ีไม่มีตู้นิรภัย เมื่อมีเงินสดคงเหลือให้จัดท าบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษาตาม

จ านวนเงินและตามประเภทของเงิน เมื่อส้ินวันท าการให้น าฝากผู้อ านวยสถานศึกษา  
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินนารายงานเงินคงเหลือประจาวัน เสนอผู้อานวยการสถานศึกษาทุกวัน  
7. วงเงินเก็บรักษาของเงินแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในเรื่องนั้นๆ  



 

 
การควบคุมและตรวจสอบ  

เพื่อให้การบริหารงานด้านการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อานวยการสถานศึกษา หรือผู้ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมายให้
ด าเนินการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่าได้มีการส่งหลักฐานให้
ส านักงาน เขตพื้นทีการศึกษา เป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 

2. ทุกส้ินวันท าการ ตรวจสอบการบันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ ซึ่งจ านวน
เงินรวมของเงินแต่ละประเภทท่ีสถานศึกษาได้รับ หักจ านวนเงินท่ีน าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็น
ยอดท่ีแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจาวันตามประเภทเงิน  

ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบ ว่าด้วยการเบิก  
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
การจัดท ารายงานและส่งรายงาน  

1. ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 การท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ใน กรณีท่ีวันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมาย
เหตุในรายงานว่า ไม่มีการรับ – จ่ายเงิน และทุกส้ินเดือนส าเนารายงานเงินคงเหลือประจาวัน ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือนให้ส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) ทราบ โดยส่งรายงาน
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป เพื่อประโยชน์ในการก ากับดูแล  

2. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้รายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ทราบทุกส้ิน ภาคเรียน และจัดส่งรายงานให้สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทุกส้ินปีการศึกษา  

3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกส้ินปีงบประมาณ อย่างช้า ไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป  
 
เอกสาร/หลักฐาน ที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการ  

หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึก
ในทะเบียนคุมเงิน ได้แก่ 
1. เอกสารด้านรับ ได้แก่  

1.1 สาเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงิน
ประเภทต่าง ๆ เขียนย่อ ว่า “บร” หรือ เล่มที่ เลขที่ของใบเสร็จ  

1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาจัดท า เพื่อขอถอนเงินท่ีนาฝาก
เงินจากสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษา
ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  



 

1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (บก.28 หรือแบบ 4235) ตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพื่อรอนาส่งให้สานักงานสรรพากร ในกรณี
ท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ตามกฎหมายกาหนด  
2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่  

2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาได้รับ 
เมื่อน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2.2 ใบน าฝาก เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาจัดทาเพื่อน าเงิน นอกงบประมาณฝากคลัง 
โดยผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2.3 หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย  
2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ  
2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  ใบเสร็จรับเงินจาก

ส านักงาน ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของ
สถานศึกษาให้กับบุคคลภายนอก เขียนค าย่อว่า “บจ”  

2.3.3 ใบส าคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับบุคคล/
ร้านค้า ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนค าย่อว่า “บค”  

กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับ
เงิน เพื่อประโยชน์ในการยืนยัน ช่ือ และสถานท่ีอยู่ท่ีถูกต้องของผู้รับเงิน  

2.3.4 สัญญายืมเงิน เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา เขียนค าย่อ
ว่า “บย”  

 
ทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย  

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก ได้แก่ หลักฐานขอ
เบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน เพื่อควบคุมมิให้หลักฐานสูญหาย และช่วยให้
ด าเนินการขอเบิกเงินตามลาดับก่อนหลัง  

2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้ส าหรับการควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้นสังกัด  

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอก
งบประมาณ โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว เงินโครงการ
อาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา (แยกตามเงินท่ีได้รับเช่นเงินบริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็น
ต้น)  

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงิน

นอกงบประมาณประเภทท่ีต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา 



 

5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน) ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับและ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึกแยกตามประเภทของ เงินรายได้
แผ่นดินท่ีได้รับ  

6. สมุดคู่ฝาก ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณ กับส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา (ส่วนราชการผู้เบิก) และควบคุมการถอนเงินท่ีน าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้
สถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ  
รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย  

1. รายงานเงินคงเหลือประจาวัน  
รายงานเงินคงเหลือประจาวัน  ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือ แต่ละ

ประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ โดยทุกส้ินวันให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละ
ประเภทจากทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบ เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอ
รายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  

2. รายงานประจาเดือน  
สถานศึกษาจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เพื่อประโยชน์ใน

การตรวจสอบและกากับดูแล ดังนี้  
2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน สถานศึกษาส่งส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน

ท าการสุดท้ายของเดือน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป  
2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับและน าส่ง

เงินรายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษา
น าส่งรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนต่าง ๆ  
1. เงินงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 
 (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร เป็นต้น ให้ด าเนินการโดย  
- บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
- ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
-ท าหนังสือนาส่งหลักฐานขอเบิกให้สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการ เบิก

เงินงบประมาณ  



 

-บันทึกวัน เดือน ปีและเลขท่ีหนังสือนาส่งสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ  

(2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการที่สถานศึกษา 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย  

- รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบของทางราชการ  

-ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการเบิก
เงินงบประมาณ  

- การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ให้สถานศึกษาแนบแบบ
ค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ เพื่อแจ้งเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ไปพร้อมกับ
หลักฐานขอเบิกด้วย  

1.2 การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ  
ปัจจุบันเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 

กรมบัญชีกลาง เป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการ

จ่ายเงิน จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

2. เงินนอกงบประมาณ  
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึกรายการทางบัญชีโดย

สรุป ดังนี้  
2.1 การรับเงิน  

(1) เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ 
โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์  

(2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตาม
ประเภทเงิน โดยบันทึกในวันท่ีได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป  

2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง (ฝากส่วนราชการผู้เบิก)/การรับเงินโอนเข้าบัญชี  
(1) น าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร  

-ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายตามค าส่ังของสถานศึกษาน าสมุดคู่

ฝากธนาคารพร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีท่ีสถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร 

2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง (ฝากส่วนราชการผู้เบิก)  
-ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจัดท าใบนาฝากโดยบันทึกรายการและ

ยอดเงิน ลงในใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก เสนอให้ผู้อานวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการนา
เงินฝาก  

-น าเงินฝากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมกับใบนาฝากและสมุดคู่ฝาก  
เพื่อให้สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพิ่มยอดเงินฝากให้สถานศึกษา  



 

2.3 การถอนเงินฝากธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง (เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก)  
(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร  

-การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อนามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีรับ
มอบหมายบันทึกเสนอผู้อานวยการสถานศึกษาก่อนดาเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร  

-น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินท่ี
ต้องการนามาใช้จ่าย  

(2) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา  
-ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบ

ใบเบิกถอนแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝาก พร้อมหลักฐานประกอบการขอ

ถอนเงิน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาท่ีน าฝาก เมื่อส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญาโดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงิ น

ผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ ให้โรงเรียนบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในระบบบัญชีของโรงเรียนด้วย 

2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
(1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีได้รับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ
จากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  

(2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการ เรียบร้อยแล้ว บันทึกเสนอผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  

(3) เขียนเช็คส่ังจ่าย เพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ และด าเนินการจ่ายเงินให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน และตรวจสอบให้
ถูกต้อง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้)  

(4) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน ท่ีจ่าย
โดยบันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันท่ีจ่ายเงินหรือในวันท าการ
ถัดไป  

2.5 การจ่ายเงินยืม  
(1) เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยให้เก็บรักษาสัญญาการ  

ยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ  
(2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน ท่ี

ยืมโดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขท่ีสัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 

3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย  
3.1 เก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากผู้มีอ านาจหน้าท่ี  
3.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย  

3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องท่ีจ่ายเงิน  



 

3.2.2 จัดเรียงตามลาดับการจ่าย  
3.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย  

3.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง  
-หลักฐานท่ีได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขอ

อนุมัติด าเนินการ และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ  
-หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น  
-บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  

3.3.2 ใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ หรือใบส าคัญรับเงิน  
 

ระเบียบหนังสือสั่งการ พ.ร.บ. คู่มือที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง (ฉบับท่ี 2)    

พ.ศ.2561 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ

พ.ศ.2553 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8)        

พ.ศ. 2553 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

6. คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัด

งาน (ส านักการคลังและสินทรัพย์: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

7. แนวทางการด าเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 (ส านักการคลังและสินทรัพย์:ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

 
การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 



 

ผังขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เอกสารจัดซื้อ / จัดจ้าง 

- เอกสารยืมเงิน  

- รายงานเดินทางไปราชการ 

- ใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค 

- บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจ่ายเงิน 

- เขียนเช็คส่ังจ่าย 

-หนังสือรับรองการหักภาษี ณ               

ท่ีจ่าย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

แผนงานและงบประมาณ 

ผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

จ่ายเช็ค 
-ใบเสร็จรับเงิน 

- รายงานเงิน

คงเหลือประจ าวัน 

 

ผู้ท าบัญชี 



 

ค าจ ากัดความ 

   แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน

ปายวิทยาคารในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนปายวิทยาคาร 

เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่าย

หรือก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ี

ส านักงบประมาณก าหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ

นักเรียน บุคลากรโรงเรียนปายวิทยาคาร 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนปายวิทยาคาร ในรอบ

ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ส าหรับโรงเรียนปายวิทยาคาร เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

  โครงการ หมายถึง  โครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

  จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างช่ัวคราว รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใน

ลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายท่ี

จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่า

ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 

 
งานธุรการกลุ่มงาน หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดลงทะเบียนหนังสือ รับ - ส่ง ให้เป็นปัจจุบัน 
2. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ทันตามเวลา 



 

3. จัดเก็บเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆให้เป็นระบบ 
4. ด าเนินการด้านธุรการงานแผนงานและงบประมาณร่วมกับ หัวหน้ากลุ่มงาน, หัวหน้ากลุ่ม

สาระ, ครูและลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ครูอัตราจ้างทุกคน รวมท้ังหน่วยงานท้ังภาครั ฐและ
เอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ติดต่อประสานงานด้านต่าง ๆ กับหน่วยราชการและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

งานนโยบายและแผนงานงบประมาณ 
1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 

1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครู
นักเรียน และส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา  

2) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
       1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
       2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบั ติงานและแผนการใช้ จ่ายงบประมาณต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนด

ไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงิน 
4. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

- จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

5. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
       1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
       3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 

งานควบคุมภายใน หน้าที่รับผิดชอบ 
   1. จัดท าระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

2. ด าเนินการตรวจสอบตามระบบและระเบียบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 



 

งานพัสดุ และสินทรัพย์, งานครุภัณฑ์และวัสดุ 
การบริหารพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดย

จัดท า บัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการรับจ่าย
พัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหาร
เกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ
ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

ค าจ ากัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พัสดุ  หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการท่ี

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น   
 ค าจ ากัดความ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559
  
           วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 ข. ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมส้ินเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ ส่ิงของท่ีใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุง
ปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
           ครุภัณฑ์ ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
           เพื่อประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ
ก าหนดให้ถือว่าส่ิงของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม   

 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง
ราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 



 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา และงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
การเก็บและการบันทึก 

  ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย 

  ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
  (2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น
เป็น ผู้เบิก 

ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 
การยืม 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะ
กระท ามิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 



 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

  (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้
เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่
ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา 

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ี
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บ ารุงด้วย 

ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ีตามความ
จ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่
เพียงวันส้ินงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 



 

เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้
บังคับโดยอนุโลม     เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
การจ าหน่ายพัสดุ 

ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา
ส่ังให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้
น าวิธีท่ีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7)    
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ ท่ีหน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง
ราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการ
จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย ท้ังนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

          หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 



 

                   (2) แลกเปล่ียน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
                   (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แห่งประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
                   (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

                   การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการ 

ข้อ 216 เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงิน
ช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 

ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ใหจ้ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

                    (2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัติ 

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

(ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง
ไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้น 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับ
แต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายก าหนดด้วย 

ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่า



 

ด้วยความ   รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว ถ้าไม่
มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 
โดยอนุโลม 

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือท่ี กค 0410/ว338 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2556 ก าหนดให้จัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินท่ีจัดซื้อจัดหามาใหม่ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2547 เป็นต้นไป  ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมท่ีเคยควบคุมไว้ทั้ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้
ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สินดังกล่าวจะได้จ าหน่ายจ่ายโอนออกไปจากส่วนราชการ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย 

 
ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0528.2/ว
33545 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/
ว 33  ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ท าการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างท่ีได้
ด าเนินการเสร็จส้ินแล้ว ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

1.1 ใบตัดเงินงบประมาณ 
        2.2 ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง  
 2.3  ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
 2.4  ใบส่งมอบพัสดุ 
 2.5  ใบตรวจรับพัสดุ 
 2.6  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 2.7  ใบเบิกพัสดุ 
 2.8  ใบสร้างสินทรัพย์ 

           3. ตรวจเช็คข้อมูลต่างๆ ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ เช่น สินทรัพย์ ครุภัณฑ์ตรงตามหมวดท่ี
จัดซื้อจัดจ้าง จ านวนเงิน วันท่ีได้มา บริษัทท่ีท าการซื้อขายหรือบริษัทผู้รับจ้าง สถานท่ีใช้ และ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมกับบันทึกข้อมูลในโปรแกรมพัสดุ 

                4. ออกเลขครุภัณฑ์มาตรฐาน 13 หลัก เช่น 6007113000001 
     หลักท่ี 1 - 2 ปีงบประมาณ 



 

     หลักท่ี 3 - 4 หน่วยงาน 
     หลักท่ี 5 ประเภทของเงิน 
     หลักท่ี 6 - 7 หมวดครุภัณฑ์ 
     หลักท่ี 8 - 9 ประเภทครุภัณฑ์ 
     หลักท่ี 10 - 13 รันตัวเลขล าดับอัตโนมัติ  

 กรณีออกเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้รหัสเลขครุภัณฑ์จากหน่วยงานท่ีท าการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นหลักแรก บันทึกเลขครุภัณฑ์ให้ต่อเนื่องกัน ถัดมาเป็นปีงบประมาณท่ีขึ้นสินทรัพย์ เช่น ปว -
001/59 
            5. ท าการติดหรือเขียนหมายเลขท่ีครุภัณฑ์ เพื่อน ามาแนบเก็บไว้ในฐานข้อมูลในทะเบียน
สินทรัพย์ 
แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง โรงเรียนปายวิทยาคาร 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของ
ทาง โรงเรียนปายวิทยาคารพร้อมรายละเอียดวัสดุและรายงานการท่ีขอจ้าง (ท า ซ่อม ปรับปรุง)  

2. น าเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบ
โครงการและ งบประมาณรายจ่าย  

3. น าส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนก่อน 5 วัน ท่ีต้องการใช้พัสดุ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน
ด าเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  

  4. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายงการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง  
 5. ฝ่ายงานท่ีด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างแล้วให้ท าเอกสารล้าง มีรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตาม
แบบฟอร์มท่ี ก าหนด  

  6. ส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องเพื่อเบิกเงิน /เบิกวัสดุ /ลงทะเบียน – บัญชี  
 7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย /กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน มารับพัสดุนั้นๆ และลงช่ือรับพัสดุในใบ
เบิกท่ีเขียนไว้แล้ว 

 
วิธีซ้ือหรือจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
28  การซื้อหรือจ้างกระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

  1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
  2) วิธีคัดเลือก  
  3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
  ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
  1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  



 

  2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
  3) วิธีสอบราคา  

  ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้
ในระบบข้อมูลสินค้า  (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market:e-market) ตามวิธีการท่ี กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท  

ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุไว้ในระบบ ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding: e bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน  
5,000,000 บาทให้กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต  ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให้ เจ้าหน้าท่ีระบุเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
ด้วย  

 
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
1.วิสัยทัศน์   

  โปร่งใสในการท างาน บริการอย่างรวดเร็ว  
2. พันธกิจ  

  2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ท่ีมีคุณภาพ โดยการจัดหาอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
  2.2 สร้างความพึงพอใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนปายวิทยาคาร  

 2.3 เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงาน/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียน
ปายวิทยาคาร 

  2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
  2.5 ประสานงานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  
 
 



 

3. เป้าประสงค์  
3.1 เพื่อให้การด าเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้างถูกต้อง ตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ  
  3.2 เพื่อให้การด าเนินการจัดหาเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม  
  3.3 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
  3.4 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  

4. ขอบเขตของงาน  
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง  
5. ค าจ ากัดความ  

5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ 
และการ ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ท่ี
ก าหนดไว้ในระเบียบ  

5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนก
ประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา
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5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆ 
แต่ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
การจ้างเขา มาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวง การ
คลังการรับขนในการ เดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการ
จ้างงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  

5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ
หรือผู้ท่ีได้รับ การแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  

5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ท่ี
ได้รับการ แต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  

5.8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีจาก หมวด/ฝ่าย/งาน ท่ีได้รับการแต่งต้ัง
จากหัวหน้า สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงาน
กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  



 

5.9 กรรมการการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/งาน/
กลุ่มสาระต่างๆ และกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  

5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง
จากหัวหน้า สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  

5.11 วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งโดยสภาพย่อมส้ินเปลือง เปล่ียนหรือสลายตัวใน
ระยะเวลาอันส้ัน รวมท้ังส่ิงของท่ีส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบ ารุง รักษาซ่อมแซม  

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 
5,000 บาท หรือไม่เกินตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด  

5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตาม
ตัวอย่างส่ิงของ ซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมท้ังส่ิงของท่ีเกิดขึ้นจาการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม ส่ิงของ
ดังกล่าวและให้หมายรวมถึง วัสดุถาวรท่ีมีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามท่ี
ระเบียบกฎหมายก าหนด  

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย 
การยืม การ บ ารุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  
6. ความรับผิดชอบ  

  6.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี  
   1) อนุมัติการจัดซื้อ – จัดจ้าง  
   2) อนุมัติการจ่ายเงิน  

  3) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
คณะกรรมการ การขายพัสดุ  

4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

5) อนุมัติจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป  

  6.2 รองผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
   1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
   2) ด าเนินการด้านการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
  6.3 หัวหน้าแผนงาน มีหน้าท่ี  

1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไป
ตามงาน/ โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

2) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งต้ังกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและเสนอ แต่งต้ังคณะกรรมการการขายพัสดุ  



 

3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาส่ัง
การและ รายงานผลการจ าหน่าย  

   4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
  6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี  

1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงิน
งบประมาณประเภท งบเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้
สอยและค่าสาธารณูปโภค  

2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบการพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชี
พัสดุ-ครุภัณฑ์ และการเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  

   3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ  
   4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   5) ดูแล รักษา ท านุบ ารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
   6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นท่ีราชการพัสดุ  
   7) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้เกี่ยวกับการพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
   8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
  6.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี  
   1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณ  

  2) ตรวจรายการท่ีพัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานของ โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  

   3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์  
   4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร  
   5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหน่ายออกจากบัญชี  
   6) ด าเนินดารตรวจสอบวัสดุถาวรและ  
   7) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   8) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
  6.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ/งาน/ฝ่าย มีหน้าท่ี  
   1) เขียนรายการพัสดุท่ีจะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  

  2) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะ
ท่ีแน่นอน  

   3) เบิกพัสดุท่ีขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
   4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
   5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
   6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ  



 

  6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี  
   1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

  2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัด
จ้าง (ถ้ามี)  

3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ -จัด
จ้าง  

  6.8 กรรมการรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าท่ี  
1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา 

ใบส่ังซื้อ/ ใบส่ังจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ท่ีท าการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน

สัญญาหรือ ข้อตกลง  
   3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  

  4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ในวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้
ด าเนินการให้เสร็จส้ิน โดยเร็วท่ีสุด  

5) เมื่อตรวจถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ต้ังแต่วันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ ถูกต้องท้ังหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง  

  6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ี  
   1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
   2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม  
   3) รายการผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง  
  6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าท่ี  

1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตาม
รายงานของ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  

2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการท่ีช ารุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมี
ผู้รับผิดชอบทางแพ่ง  
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจ้าง  

  7.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในโรงเรียนปายวิทยาคาร 
  7.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
  7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

 7.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน(รับมอบอ านาจ
โดยเลขาธิการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน)  



 

   7.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
  7.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ OP  
  7.7 บริหารสัญญา  
 7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
 7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

8. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง ลงบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์

(ภายใน 3 วัน) 
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9. เจ้าของโครงการ/กิจกรรม ลงนามใบเบิกพัสดุ 

และลงนามรับพัสดุ (ภายใน 3 วัน) 

10. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน (ภายใน 3 วัน) 

              ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 
      1. เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม   2. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างงาน การพัสดุ 
     ต้องการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์    ตามแผน ระบุลักษณะราคาท่ีสืบทราบและ 

ให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานลงนามเห็นชอบ 
 
        

3. เสนองานแผนงานโรงเรียน สรุปยอดเงิน     
 คงเหลือ ลงนาม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
 แผนงานและงบประมาณ 

 
 
4. เสนองานพัสดุกลาง ลงเลขท่ีรายงานขอซื้อ/ 
ขอจ้างส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางลงนาม 
 

 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

 
 
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 (ภายใน 7 วัน) 
 

 
 
7. คณะกรรมการตรวจรับลงนาม ส่งมอบวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง (ภายใน 3 วัน) 
 

 
 
    
  
 
 
 
 

** หมายเหตุ   1. ระยะเวลาด าเนินการ นับเฉพาะวันท าการเท่านั้น 

                             2. ระยะเวลาด าเนินการอาจมีการเปล่ียนแปลง ขึ้นอยู่กับร้านค้าหรือบริการ 

 



 

การด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา(เฉพาะเจาะจง)  
การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณีคือ 

กรณีด าเนินการ ตามปกติกับกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
กรณีด าเนินการตามปกติ  

  1. การเตรียมการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้  
1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด 
แล้วให้รีบด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ ทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดก็ให้ด าเนินการ
ไว้ก่อน โดยจะลงนามในใบส่ังจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดนั้น แล้ว)  

ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวัง
ไม่ให้จ้างท าหรือต่อเติม หรือ ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวด
รายจ่าย (การพิจารณารายการจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ ศึกษาจากหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด)  

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษา
นักเรียนยากจน ให้ด าเนินการจัดจ้าง ตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของเงินดังกล่าว   

   1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจ้างให้เพียงพอ  
    1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีอาชีพท างานท่ีโรงเรียนจะจ้าง  

2. การด าเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท า
รายงานขอจ้างพร้อมท้ังเสนอ แต่งต้ัง ผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (การจ้างก่อสร้างให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการ จ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้าง
อื่น เช่นการจ้าท าครุภัณฑ์ จ้างซ่อมแซมทรัพย์สินให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)  

คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรม 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
โดยปกติให้แต่งต้ัง ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการจะแต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ราชการ ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ และควรแต่งต้ังผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  

ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับ พัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีท่ีเป็นผู้จัดจ้างครั้ง
นั้น)  

  3. เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานของจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการดังนี้  
3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างกกและผู้

ควบคุมงานรับทราบค าส่ัง   



 

3.2 ต่อรองตกลงราคากับผู้ท่ีรับจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบตามรายงาน
ขอจ้าง แล้วรายงานหัวหน้า เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อพิจารณาส่ังจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้
รับจ้างลงนามในใบส่ังจ้างหรือสัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับ จ้าง 1 ฉบับ  

3.3 ใบส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจ านวนท่ีจ้าง คือ 1,000 บาท ติดอากร
แสตมป์ 1 บาท เศษของ 1,000 ติด เพิ่ม 1 บาท  

4. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบส่ังจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอหัวหน้า สถานศึกษา เพื่อแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลง
นามรับทราบ หรือแจ้งผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ตอบรับ และหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกิน
ร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตามสัญญาหรือใบส่ังจ้างมีบันทึกยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ ราชการโดยไม่
มีเงื่อนไขใดๆ  

เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาท่ีก าหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์
การปรับไว้เมื่อท าการรับ มอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการ
เรียกค่าปรับ  
 กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบส่ิงของหรือ
งานจ้างตามสัญญาได้ ให้ หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้าง
ลงนามารับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณีย์  ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพื่อ
พิจารณาด าเนินการเสนอให้เป็นผู้ท้ิงงานต่อไป  

5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษา
สัญญาจ้างหรือใบส่ังจ้าง หรือ รายการท่ีได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างแจ้ ง
ก าหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง หรือน าพัสดุมาส่ง ให้ โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสาร
บรรณ และให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้  

5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของโรงเรียนหรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าสถานศึกษาก่อน  

5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทาง เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้  

5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายน ามาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จส้ินไป
โดยเร็วท่ีสุด   



 

5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจ
รับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเป็นหลักฐานในการ
ลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน  เช่นเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ซ่อมรถยนต์ ไม่ต้องลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการเปล่ียนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือ
ใบเสร็จรับเงินก็ตาม  เพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้สอย) ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่
เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้ รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการแล้วแต่กรณี  

5.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ให้ตรวจรับ ไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม 5.4 และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน  3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้
ไม่ตรวจสิทธิของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้อง นั้น  

5.6 การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดปรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด
อย่างหนึ่งไปแล้ว ไม่สามารถใช้ การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ
ให้รับรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีตรวจพบ  

5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าสถานศึกษาเพื่อ พิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ
ตาม 5.4 หรือ 5.5 แล้วแต่กรณี  

6. เมื่อได้รับตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้น เป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ลงบัญชีหรือทะเบียนครุภัณฑ์ แล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีมีการประกันความช ารุดบกพร่อง
ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุนั้นทราบ ก าหนดระยะเวลาการประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  

7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหาก
เกิดการเสียหายช ารุดระหว่าง ประกันตามท่ีก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบส่ังจ้าง) ให้ผู้มี
หน้าท่ีดูแลบ ารุงรักษาแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อท ารายงาน เสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้าง
ด าเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณีท่ีแจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้าไม่มาปฏิบัติตาม สัญญาภายใน
ก าหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน  

เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายหรือเสียหาย
แต่ได้รับการซ่อมเสร็จ เรียบร้อยแล้ว ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่ผู้รับจ้างได้   
การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1. ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ 
ก่อนส้ินสุดระยะเวลาการ ประกันความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้  

   - ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน  



 

  - ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ 6 
เดือนขึ้นไป  

  2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รับแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
  3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบด าเนินการ 
 ดังนี้  

- แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการ
ประกันความช ารุดบกพร่อง  

   - แจ้งให้ผู้ค้ าประก้น (ถ้ามี) ทราบด้วย  
การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่สามารถแจ้งโดยตรงก็ให้แจ้งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดซ้ือ 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 1- 4,999 บาท  
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 
1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน(แนบใบขอ
อนุมัติใช้เงินประมาณ)  
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ  
3. ใบเสร็จ  
4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
5. ใบเบิก  
6. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 5,000- 500,000 บาท  
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้  
1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน(แนบใบขอ
อนุมัติใช้เงินประมาณ)  
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ  
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังซื้อ  
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาจดทะเบียนการค้า  
- ส าเนากรมสรรพกร (ภพ.20)  
- ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก(ประเภทออม  
ทรัพย์)  
- E-mail ของผู้ขาย  
- เบอร์โทรศัพท์  
4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน) - ส าเนา
บัตรประชาชน  
- ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบส าเนาทะเบียน) - E-mail 
ของคณะกรรมการ  
- เบอร์โทรศัพท์  
5. ใบเสร็จ  
6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
7. ใบเบิก  
8. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไปไม่ต้องแนบมาอีก 
เพราะ ข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 
 
 
 



 

เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดจ้าง  
 

วิธีตกลงราคา  วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 1- 4,999 บาท  
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้  
7. เขียนรายงานขอจ้าง ผ่านแผนงานโรงเรียน(แนบใบ ขอ
อนุมัติใช้เงินประมาณ)  
8. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ  
9. ใบเสร็จ  
10. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
11. ใบเบิก  
12. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจ านวนเงินต้ังแต่ 5,000- 500,000 บาท ต้องจัดท า
เอกสารดังนี้  
1.เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน(แนบใบขอ  
อนุมัติใช้เงินประมาณ)  
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจ้าง  
9. เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังจ้าง  
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาจดทะเบียนการค้า  
- ส าเนากรมสรรพกร (ภพ.20)  
- ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก(ประเภทออม  
ทรัพย์)  
- E-mail ของผู้รับจ้าง  
- เบอร์โทรศัพท์  
- อากรแสตมป์ (ราคาจ้าง 1,000 บาท/1 บาท) 10. ส าเนา
เอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน) - ส าเนาบัตร
ประชาชน  
- ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบส าเนาทะเบียน) - E-mail 
ของคณะกรรมการ  
- เบอร์โทรศัพท์  
11. ใบเสร็จ  
12. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
13. ใบเบิก  
14. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไปไม่ต้องแนบมาอีก 
เพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 
 
 



 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร)  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน/เคร่ืองด่ืม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
1. บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
3. รายช่ือนักเรียน/ครูผู้ควบคุม  
4. ใบส่ังจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์) จ านวนเงิน
จ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ ของ  
1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท  
5. ส าเนาบัตรประชาชนของรับจ้าง  
(เจ้าของรถรับจ้าง/กิจการร้าน,บริษัท,หจก.)  
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง  
7. ส าเนาใบขับข่ีของผู้ขับรถรับจ้าง  
8. ส าเนากรมธรรม์รถคันท่ีรับจ้าง  
9. ส าเนาทะเบียนรถคันท่ีรับจ้าง  
10. ส าเนาการจดทะเบียนการค้า  
11. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
12. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 13. ใบ
ตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
1. บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  
2. บันทึกขออนุมั ติ จ้างประกอบอาหาร/ เครื่ อง ด่ืม 3. 
โครงการหลักสูตรอบรม  
4. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
5. บัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม และ  
ผู้เกี่ยวข้อง และผู้ควบคุมลงนามเอกสารทุกหน้า  
6. ใบส่ังจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์จ านวน เงิน
จ้าง 1,000 บาทติดอากรแสตมป์ 1 บาทเศษของ  1,000 
บาทปัดเป็น 1 บาท  
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
8. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของ ผู้รับจ้าง 10. ใบ
ตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการ ลงนามทุกคน) 

กรณีที่เป็นเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
ผู้รับจ้างต้องมีรายช่ือในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ A004  
กรณีผู้รับจ้าง ไม่มี รายช่ือในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ A004 ต้องส่งเอกสารเพิ่มเติม จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 1. ส าเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์)ท่ีมีการเคล่ือนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุช่ือเจ้าของบัญชี เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี)  
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 

 
 
 
 
 
 



 

งานระบบนักเรียนยากจนพิเศษ 
ขัน้ตอนการด าเนินงานระบบ นักเรียนทุนเสมอภาค 

ครูที่ปรึกษา 

1. ส ารวจข้อมูลนักเรียน ด้านความยากจน ออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 

2. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีมีฐานยากจน ให้กับผู้ดูแลระบบ 

3. ด าเนินการให้นักเรียนกรอกเอกสาร นร.01 

4 .  น า ข้ อ มู ล  น ร . 0 1  ข อ ง นั ก เ รี ย น ย า ก จ น ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ  CCT 

https://cct.thaieduforall.org/ 

5. รอประกาศผล แจ้งรายช่ือให้นักเรียนทราบ 

6. กรอกข้อมูล นร.06 ในระบบ CCT เมื่อมีการมอบทุน 

นักเรียน 

1. กรอกข้อมูลส่วนตัวในเอกสาร นร0.1 

2. ให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐรับรองข้อมูล (ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน ผู้ใหญ่บ้าน ก านัน) 

3. แนบส าเนาบัญชีธนาคาร กรณีเมื่อผ่านการพิจารณาและต้องการให้ กสศ. โอนเงินเข้า

บัญชีตนเอง 

ผู้ดูแลระบบ 

1. แจ้งครูที่ปรึกษาให้แจ้งรายช่ือนักเรียนยากจน 

2. กรอกข้อมูลนักเรียนยากจนใน ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

3. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลนักเรียนยากจน นร.01 ของครูที่ปรึกษาแต่ละช้ัน 

4. ด าเนินการกรอกข้อมูล นร.05 ให้ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณานักเรียนทุน

ยากจน 

5. รอ สพฐ. ประกาศรายช่ือนักเรียนยากจน แจ้งรายช่ือให้ครูที่ปรึกษาทราบ 

5.1 มีรายช่ือในระบบ CCT ได้รับทุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอ

ภาค) จาก กสศ. และ ทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน จาก สพฐ. 

   5.2 ไม่มีรายช่ือจะได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน จาก สพฐ. 

6. แจ้วรายช่ือนักเรียนทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน จาก สพฐ. ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินทราบ 

7. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล นร.06 ของครูที่ปรึกษา 

8. ด าเนินการคืนเงิน ในกรณีท่ีนักเรียนไม่มีตัวตนในสถานศึกษา ลาออก เสียชีวิต 

9. ยืนยันข้อมูลในระบบ CCT 

 

 

https://cct.thaieduforall.org/


 

การมอบทุน (กรณีรับเงินทุนที่โรงเรียน) 

1. ได้รับการจัดสรรเงินทุนและโอนเข้าบัญชีธนาคารของโรงเรียน 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข(ทุนเสมอภาค) 

จาก กสศ. 

3. แจ้งก าหนดการมอบทุนนักเรียนยากจน ตามเอกสาร นร.08  

4. เอกสาร 

   4.1 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง 

   4.2 ใบส าคัญรับเงิน 

   4.3 เอกสารมอบอ านาจ กรณีผู้ปกครองท่ีมีช่ือในเอกสาร นร.08 มาไม่ได้ 

5. ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือตัวแทน ถ่ายรูปร่วมกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา และนักเรียน  

 

 
 
 


