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๑ 

คู#มือการบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงคAหลักเพื่อเสริมสรEางความเปFน
อิสระในการดำเนินงานดEานการศึกษา ใหEโรงเรียนสามารถตัดสินใจและบริหารจัดการภารกิจตJาง ๆ ไดEดEวย

ตนเองอยJางคลJองตัว ลดขEอจำกัดดEานขั้นตอนการบริหารราชการประจำ ทำใหEสามารถดำเนินกิจกรรมทาง
การศึกษาไดEอยJางสะดวกรวดเร็ว ทันตJอสถานการณA และตอบสนองตJอความตEองการของผูEเรียนและชุมชนไดE
อยJางมีประสิทธิภาพ โดยยังคงยึดหลักความโปรJงใส ความรับผิดชอบในการบริหารจัดการทุกขั ้นตอน          
เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาและสรEางระบบการบริหารโรงเรียนท่ีทันสมัย มีประสิทธิผล และย่ังยืน 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหนEาที่ตามวัตถุประสงคAขEางตEนแลEว  ยังมีอำนาจหนEาที่ตามท่ี    
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวJาดEวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนEาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐาน

ท่ีเปFนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันท่ี ๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖  
กฎหมายการศึกษาแหJงชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดใหE

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนEาท่ี ดังน้ี 
 ๑) ใหEผูEอำนวยการโรงเรียนเปFนผูEแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 
 ๒) ใหEโรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใชEและจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีมีผูEบริจาค
ใหEเวEนแตJการจำหนJายอสังหาริมทรัพยAที่มีผูEบริจาคใหEโรงเรียน ตEองไดEรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
 ๓) ใหEโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยAสินตJาง ๆ ที่มีผู EอุทิศใหEหรือ
โครงการซ้ือแลกเปล่ียนจากรายไดEของสถานศึกษาใหEเปFนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 
 ๔) กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเปFนผูEฟdองรEองหรือถูกฟdองรEอง ผูEบริหารจะตEองดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟdองรJวมกับสถานศึกษา ถEาถูกฟdองโดยมิไดEอยูJในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจ ผูEบริหารตEอง
รับผิดชอบเปFนการเฉพาะตัว 

๕) โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปfและรายงานสาธารณะทุกส้ินปfงบประมาณ 
 



 

 

๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ 
 

แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผู้เรียน 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 ๒) เพ่ือให้ได้ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 ๓) เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑) การวางแผนงบประมาณ  
  - วิเคราะห์ความต้องการและจําเป็นในการใช้จ่าย 
  - กําหนดเป้าหมายและนโยบายการจัดสรรงบประมาณ 

  - ประมาณการรายรับและรายจ่าย 
  - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีเช่ือมโยงกับงบประมาณ 
 ๒) การจัดทําคําของบประมาณและขออนุมัติ 
  - รวบรวมคําขอใช้งบประมาณจากหน่วยงาน/ฝ่ายต่างๆ 
  - พิจารณา กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของคําขอ 
  - จัดทําเอกสารงบประมาณเพ่ือเสนอขออนุมัติ 

 ๓) การบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
- จัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานหรือกิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 
- ควบคุมการใช้จ่ายให้เป็นไปตามหมวดหมู่และระเบียบ 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามข้ันตอน 
- เบิกจ่ายเงินตามหลักฐานและระเบียบการเงิน 

 ๔) การตรวจสอบและควบคุมภายใน  

- บันทึกบัญชีการเงินทุกรายการอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณเป็นระยะ 
- จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ๕) การรายงานและการเปิดเผยข้อมูล 
  - จัดทํารายงานทางการเงินและรายงานอ่ืนๆ ตามท่ีหน่วยงานกําหนด 
  - เปิดเผยข้อมูลการใช้งบประมาณเพ่ือความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 



 

 

๓ 

๒) พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๔) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๕) แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

ก ําหนดหล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการกระจายอ ํานาจการบร ิหารและการจ ัดการศ ึกษา  พ .ศ .  ๒๕๕๐ 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จําแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

 ๑) รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
  - งบบุคลากร 

  - งบดําเนินงาน 
  - งบลงทุน 
  - งบเงินอุดหนุน 
  - งบร่ายจ่ายอ่ืน 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ พนักงานขับรถ 

 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน (เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร) ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบ ตัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินเกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท (ห้าหม่ืนบาทถ้วน) 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ และเงินอุดหนุนศาสนา 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี
สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

 

แนวทางการดําเนินงาน (เงินอุดหนุนรายหัว) 
 ๑) สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับภารกิจของ
สถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ 
 ๓) รายงานผลการดําเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนทราบ 

 ๔) การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
 
 



 

 

๔ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน ค่าหนังสือเรียน ค่า
อุปกรณ์การเรียน ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
 ระดับการศึกษา    อัตราเงินอุดหนุน (บาท/คน/ปี) 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   ๒,๙๑๕ บาท 
  ระดับประถมศึกษา   ๓,๔๑๐ บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   ๕,๗๕๐ บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ๖,๒๐๐ บาท 
 
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนแบ่งการใช้จ่ายตามสัดส่วนของแต่ละด้าน ดังน้ี 
 ๑. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ นําไปใช้ในเร่ืองต่าง ๆ ดังน้ี 

- การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจําเป็นต่อการเรียนการสอน 
- การซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
- การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น การส่งครูเข้าอบรม สัมมนา 
- ค่าจ้างช่ัวคราวของครูผู้ปฏิบัติการสอน 

 ๒. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วน ไม่เกินร้อยละ ๓๐ นําไปใช้ในเร่ืองต่าง ๆ ดังน้ี 
- ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 

- ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
- ค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่การปฏิบัติการสอน 
- ค่าตอบแทน 
- ค่าใช้สอย 

 ๓. สํารองจ่าย นอกเหนือจากด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วน ไม่เกินร้อยละ ๒๐ 
สามารถนําไปใช้ในงานตามนโยบาย หรือกรณีจําเป็นอ่ืน ๆ ท่ีไม่สามารถจัดไว้ในสองประเภทข้างต้น 

 
แนวทางการใช้เงินอุดหนุนและการจัดซ้ือจัดหาในสถานศึกษา 
 ๑) แนวทางการจัดซ้ือจัดหาอุปกรณ์การเรียน 

- สถานศึกษาต้องแต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อยจํานวน ๒ คน 
- ดําเนินการ จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
- นักเรียนหรือผู้ปกครองจะต้อง ลงลายมือช่ือรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน 

- เพ่ือนําเงินไปซ้ือ อุปกรณ์การเรียน ด้วยตนเอง 
 ๒) แนวทางการจัดซ้ือจัดหาเคร่ืองแบบนักเรียน 

- สถานศึกษาต้องแต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อยจํานวน ๒ คน 
- ดําเนินการ จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง 
- นักเรียนหรือผู้ปกครองจะต้อง ลงลายมือช่ือรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน 
- เพ่ือนําเงินไปซ้ือ เคร่ืองแบบนักเรียน ด้วยตนเอง 



 

 

๕ 

 ๓) การใช้เงินอุดหนุน (ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน) 
- กิจกรรมวิชาการ 
- กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม เช่น ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด (อย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง) 
- กิจกรรมทัศนศึกษา เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้นอกห้องเรียน 

- การบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) เพ่ือพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล 
 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
 แนวทางการใช้เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน 
 ๑) วัตถุประสงค์ 
  เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเป็นต่อการ

ดํารงชีวิต และเพิ่มโอกาสทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการช่วยเหลือนักเรียนยากจนในระดับ ประถมศึกษาปีที่ ๑ 
ถึง มัธยมศึกษาตอนต้นปีท่ี ๓ (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
 ๒) นิยามนักเรียนยากจน 
  นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้รวมต่อครัวเรือนไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาทต่อปี 
 ๓) แนวทางการใช้เงิน 
           เงินท่ีได้รับสามารถใช้ได้ในลักษณะ ถัวเฉล่ียจ่าย (lump-sum pooling) ตามรายการดังน้ี 

- ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
- ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเคร่ืองแต่งกายนักเรียน 
- ค่าอาหารกลางวัน (ท้ังในรูปแบบวัตถุดิบ จ้างเหมา หรือเงินสด) 
- ค่าพาหนะในการเดินทาง หรือการจ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน (เงินสดหรือจ้างเหมา) 
- ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็นต่อการดํารงชีวิตประจําวันของนักเรียนยากจน 

 ๔) แนวปฏิบัติในการจ่ายเงินสด 

- ในกรณีท่ีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนหรือผู้ปกครอง 
- โรงเรียนต้องแต่งต้ัง คณะกรรมการจํานวน ๓ คน 
- ร่วมกันดําเนินการจ่ายเงิน 
- โดยใช้ ใบสําคัญรับเงิน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 ๕) อัตราเงินอุดหนุนรายหัว 
  ระดับการศึกษา    อัตราเงินอุดหนุน (บาท/คน/ปี) 

   ระดับประถมศึกษา   ๑,๐๐๐ บาท 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   ๓,๐๐๐ บาท 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

๖ 

รายจ่ายงบกลาง 
รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปน้ี 
๑) เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

๒) เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 
๓) เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
๔) เงินสมทบของลูกจ้างประจํา 

 
๑) ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย

ท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ 
๒) เง ินเบี ้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว ้เพื ่อจ่ายเป็นเง ินบํานาญ

ข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า
ทดแทนสําหรับผู ้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั ่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญ
เสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ
ตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบ้ียหวัดบํานาญ 

๓) เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

๔) เงินสมทบของลูกจ้างประจํา หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนําส่ง
เข้ากองทุนสํารอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจํา 

๕) เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 
๖) เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้   

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ท่ีได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

๗) เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสํารองไว้เพื่อจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น 
 

เงินนอกงบประมาณ 
 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีสถานศึกษาได้รับโดยมีกฏหมายกําหนดให้ไม่ต้องนําส่งเป็นรายได้
แผ่นดินหรือเงินท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่าย แบ่งเป็น 

๑) เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
 - เงินรายได้สถานศึกษา 
 - เงินโครงการอาหารกลางวัน 
 - เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 
๒) เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับไว้ แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเม่ือถึงกําหนด ได้แก่ 
  - เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
  - เงินประกันสัญญา 

 ๓) เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 



 

 

๗ 

 
เงินรายได้ของสถานศึกษา  
 เงินรายได้ของสถานศึกษา ตามมาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ หมายถึง 
เงินที ่สถานศึกษาได้รับจากแหล่งอื ่นที ่มิใช่งบประมาณแผ่นดิน ซึ่งสามารถนํามาใช้เพื ่อสนับสนุนภารกิจของ

สถานศึกษา โดยมีแหล่งท่ีมาดังต่อไปน้ี 
  ๑) ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ เช่น ค่าตอบแทนจากการใช้พ้ืนท่ีหรือทรัพย์สิน 
  ๒) ค่าบริการและค่าธรรมเนียมท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย วัตถุประสงค์ และภารกิจหลัก 
  ๓) เบ้ียปรับจากการผิดสัญญา  
   - เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ 
   - เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาการจัดซ้ือทรัพย์สินหรือจ้างทําของ โดยใช้เงินงบประมาณ 

  ๔) ค่าขายแบบรูปรายการ รวมถึง เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.)  
           และเงินอาหารกลางวัน 
  ๕) ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ โดยเป็นการจําหน่ายทรัพย์สินท่ีชํารุด 
  ๖) เงินท่ีมีผู้มอบให้ เช่น เงินบริจาคหรือเงินสนับสนุนจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
  
หลักการใช้จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา 

 การใช้จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา จะต้องยึดหลักความโปร่งใส ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
  ๑) ใช้จ่ายตามแผนที่ได้รับความเห็นชอบ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายท่ี
เก่ียวเน่ืองกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้เงิน ท่ีได้รับความเห็นชอบจาก คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒) ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ในกรณีที่เป็นเงินบริจาค ที่มีวัตถุประสงค์ระบุชัดเจนให้

สถานศึกษาใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพัน ได้เฉพาะตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคเท่าน้ัน 
  ๓) ห้ามก่อหนี้เกินวงเงินที่มีอยู่ ห้ามสถานศึกษา ดําเนินการสั่งซื ้อ สั่งจ้าง หรือก่อหนี้ผูกพัน       
เกินวงเงินเงินรายได้ท่ีมีอยู่ ณ วันท่ีดําเนินการ เพ่ือป้องกันการขาดสภาพคล่องทางการเงิน 
  ๔) รายงานการรับ-จ่ายภายใน ๓๐ วัน สถานศึกษาต้องรายงาน การรับ-จ่ายเงินรายได้ของ
สถานศึกษา ตามแบบที่กําหนด เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันส้ินปีงบประมาณ 

  ๕) การดําเนินการนอกเหนือระเบียบหากสถานศึกษาประสงค์จะดําเนินการ นอกเหนือจากท่ี
กําหนดไว้ ให้เสนอเร่ืองเพ่ือ ขอความเห็นชอบจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก่อน 
 
การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน 
 ๑) กรณีมีนักเรียนเกิน ๑๒๐ คนขึ ้นไป วงเงินฝากธนาคารไม่เกิน ๑ ล้านบาท ส่วนที ่เกินให้ฝาก
กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด 

 ๒) ดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารสมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
 
   



 

 

๘ 

เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
 เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๑) พิจารณาถึงผลดีและผลเสีย และประโยชน์ท่ีสถานศึกษาได้รับ  

  ๒) บริจาคด้วยความสมัครใจ ไม่เป็นการแลกเปล่ียนผลประโยชน์ 
  ๓) คํานึงถึงประโยชน์และภาระท่ีเกิดข้ึนกับสถานศึกษา 
 
การรับเงินบริจาค 
 ๑) เงินสด เช็คธนาคาร 
 ๒) รับเงินสดฝากธนาคาร (ให้ผู้บริจาคส่งสําเนาหลักฐานการบริจาคเงินให้สถานศึกษาโดยเร็ว) เม่ือ

สถานศึกษาได้รับเงินบริจาคให้ออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกเข้าระบบบัญชี 
 
การรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นอสังหาริมทรัพย์ 
 แต่งต้ังคณะกรรมการไม่เกิน 5 คน ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิท่ีดินหรือสิทธิครอบครอง ประเมินมูลค่าของ
ทรัพย์สิน ให้ออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สิน 
 

การรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นสังหาริมทรัพย์เกินหน่ึงแสนบาทข้ึนไป 
 ๑) แต่งต้ังคณะกรรมการไม่เกิน 5 คน ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง และภาระติดพัน  
ประเมินราคาทรัพย์สิน 
 ๒) ออกหลักฐานการรับบริจาค 
 
เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 

 ๑) ใช้ใบเสร็จตามแบบท่ีกําหนด ถือปฏิบัติตามข้อบังคับ 
 ๒) ไม่ให้เก็บเงินสดไว้/นําฝากธนาคาร/ดอกผลใช้ในกิจกรรม 
 
เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง   
เพ่ือนําส่งสรรพากร โดยหากมีกรณีการซ้ือหรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ดังน้ี 

  ๑) บุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนบวก
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
  ๒) นิติบุคคล ตั ้งแต่ 500 บาทขึ ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนบวก
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 
การรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   

 สถานศึกษาจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ โดย 1 ฉบับ ให้ผู้ประกอบการร้านค้า 
และสถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ 
 



 

 

๙ 

การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
 ๑) สถานศึกษานําส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายในวันท่ี ๗ นับต้ังแต่วันส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี   
 ๒) กรณีสถานศึกษายื ่นผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร มีการนําส่งเงินภายใน ๑๕ วัน 
นับต้ังแต่วันส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี   

 
เงินประกันสัญญา 
 เงินประกันสัญญา เป็นเงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษารับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เม่ือทําสัญญา
ซ้ือ/จ้าง ในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหาย โดยใช้หลักประกันอย่างใด
อย่างหน่ึง ดังน้ี  
  ๑) เงินสด 

  ๒) เช็คท่ีธนาคารส่ังจ่าย 
  ๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
 
ข้ันตอนการรับ – ฝากเงินประกันสัญญา 
 ๑) การรับเงินประกันสัญญา เมื่อรับเงินประกันสัญญา ออกใบเสร็จตามแบบของทางราชการและ
บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 ๒) การฝากเงินประกันสัญญา กรณีนําฝากส่วนราชการผู้เบิก  
  - จัดทําใบนําฝาก ๒ ฉบับ (บฝ) 
  - บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 
การถอนเงินประกันสัญญา 
 ๑) เมื่อครบกําหนดการถอนเงินประกันสัญญา สถานศึกษาจัดทําหนังสือแจ้งสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาฯ ให้โอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยมีเอกสารดังน้ี 
  - ใบเบิกถอน 2 ฉบับ (บถ) 
  - สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร/บัตรประชาชน ของผู้มีสิทธิรับเงิน 
  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
  - สําเนาบันทึกความขอคืนเงินประกันสัญญา 
  - สําเนาสัญญาซ้ือขาย 

  - ใบตรวจรับพัสดุ 
 ๒) บันทึกรายการถอนในสมุดคู่ฝาก 
 ๓) เมื ่อได้รับแจ้งจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงครามแล้ว       
ให้บันทึกวันท่ีจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 
หลักเกณฑ์การรับ–จ่ายเงินของสถานศึกษา 

 ๑) การรับเงิน เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง สถานศึกษาจะต้องดําเนินการ ออกใบเสร็จรับเงิน โดยระบุ
รายละเอียดให้ครบถ้วน ประกอบด้วย: 
  - วัน/เดือน/ปี ท่ีรับเงิน 



 

 

๑๐ 

- ช่ือผู้ชําระเงินหรือผู้มอบเงิน 
- รายการเงินท่ีได้รับ 
- จํานวนเงินท่ีได้รับ (ท้ังตัวเลขและตัวอักษร) 
- ลงลายมือช่ือผู้รับเงินด้วยตัวบรรจง 

 
 ๒) การจ่ายเงิน 
  ๒.๑) เง่ือนไขการจ่ายเงิน 
  - จ่ายได้เฉพาะกรณีที ่ม ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีรองรับ             
และต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
  - ต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน โดยในใบเสร็จรับเงินต้องระบุรายละเอียดดังน้ี: 

   - ช่ือ ท่ีอยู่ หรือท่ีทําการของผู้รับเงิน 
   - วัน/เดือน/ปี ท่ีรับเงิน 
   - รายการแสดงว่าเป็นค่าใช้จ่ายใด 
   - จํานวนเงิน (ท้ังตัวเลขและตัวอักษร) 
   - ลงลายมือช่ือผู้รับเงินด้วยตัวบรรจง 
 หมายเหตุ: การจ่ายเงินต้องได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการสถานศึกษา  

                          ยอดเงินต้องตรงกับท่ีอนุมัติ และมีหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
  ๒.๒) การรับรองการจ่ายเงิน 
   - เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินต้องประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" 
   - ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง และวัน/เดือน/ปี ท่ี
จ่ายเงิน ในหลักฐานทุกฉบับ 

 
 ๓) การควบคุมการรับ–จ่ายเงิน 
  - มีคําส่ังหรือบันทึกมอบหมายผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  - ผู้รับผิดชอบต้องได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการสถานศึกษาโดยตรง 
  - ต้องออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกคร้ัง 
    (ยกเว้นกรณีรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย) 

 
การยืมเงิน 
 ๑) การจ่ายเงินยืม ผู้ยืมจะต้องดําเนินการทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กําหนด โดยห้ามมิให้ยืมเงิน
รายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่ได้ชําระเงินยืมรายการเก่าให้แล้วเสร็จ หลักฐานประกอบการยืมเงิน ประกอบด้วย 
  - บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
  - สัญญายืมพร้อมบันทึกการประมาณการรายการใช้เงินระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์       

ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดําเนินงานหรือไปราชการท่ีชัดเจน 
 ๒) การจ่ายเงินยืม ต้องได้รับอนุมัติจากผู ้อํานวยการสถานศึกษามีการลงลายมือชื ่อของผู ้ยืม       
พร้อมวันท่ีรับเงินยืม และสัญญายืมระบุวันครบกําหนดส่งใช้เงินยืมให้ชัดเจน 



 

 

๑๑ 

 ๓) มีการจัดทําทะเบียนคุมเอกสาร แทนตัวเงิน เพื่อควบคุมสัญญาการยืมเงิน บันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 
 ๔) การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาท่ีระเบียบกําหนด ดังน้ี 

                - กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน    
นับแต่วันท่ีกลับมาถึง 
     - กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับ
เงิน ท้ังน้ีผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในกําหนดเวลา 
 ๕) มีการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

การเก็บรักษาเงิน 
 การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ (ข้อ ๑- ๘๘ โดยอนุโลม) 
 ๑) การดําเนินงานด้านการเก็บรักษาเงิน  
  มีคําสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน อย่างเป็นทางการทุกสิ้นวัน ต้องจัดทํา 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน อย่างต่อเนื่อง ตรวจสอบ ตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน โดย กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ ในรายงานไว้เป็นหลักฐาน จากนั้นเสนอรายงานให้ 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา ลงนามรับรอง 
 ๒) อํานาจและแนวทางการเก็บรักษาเงินแต่ละประเภท 
  - เงินอุดหนุน (๕ รายการ) ให้นําฝากไว้กับธนาคาร ไม่ต้องนําฝากคลังส่วนราชการ 
  - เงินรายได้สถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตาม หนังสือกรมบัญชีกลาง และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
  - เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้เก็บรักษาเป็น เงินสด ตามจํานวนท่ีจัดเก็บไว้ เพ่ือรอนําส่งสรรพกร 

  - เงินจากกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ให้นําฝาก ธนาคาร ตามระเบียบ 
  - เงินรายได้แผ่นดิน: ให้นําส่งคลัง อย่างน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง โดยสามารถเก็บรักษาเงินรายได้
แผ่นดินไว้ เป็นเงินสดได้ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
 
การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๑) การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

  ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรณีลง
รายการผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินเดิม แล้วเขียนใหม่ทั้งจํานวน พร้อมให้ผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อกํากับ 
ใบเสร็จรับเงินท่ี ยกเลิก ให้เก็บ ต้นฉบับแนบติดกับสําเนาในเล่มทุกฉบับ 
 ๒) การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  จัดทํา ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการรับ–จ่ายใบเสร็จ และควบคุมยอด
คงเหลือ โดยต้องจัดทําให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบ ัน  ห้ามใช้ ใบเสร็จร ับเง ินข้ามปีงบประมาณ 

ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม ให้ ประทับตรา “เลิกใช้” หรือ ปรุ/เจาะรู ใบเสร็จท่ี
เหลือ เพื่อป้องกันการนํามาใช้ใหม่ สรุปยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินแต่ละวัน ต้องตรงกับยอดรวมที่สรุป
ไว้ด้านหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของวันน้ัน 



 

 

๑๒ 

 ๓) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  เมื ่อสิ ้นปีงบประมาณ ให้จัดทํา รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เสนอให้ผู ้อํานวยการ
สถานศึกษาทราบรายงานดังกล่าวต้องส่งให้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบ ภายในวันท่ี ๓๑ ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
      กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๑) การอนุมัติเดินทางไปราชการ 

  ๑.๑) ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า 
หรือหลังเสร็จส้ินภารกิจได้ตามความจําเป็น 
 ๒) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง (กรณีพักค้าง) 
  ๒.๑) ให้นับ ๒๔ ช่ัวโมงเป็น ๑ วัน 
  ๒.๒) หากไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมง เกิน ๒๔ ช่ัวโมง และส่วนท่ีเกินนับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน 
 ๓) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง (กรณีไม่พักค้าง) 

  ๓.๑) หากนับได้ไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมง และเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน 
  ๓.๒) หากเกิน ๖ ช่ัวโมง แต่ไม่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็นคร่ึงวัน 
 ๔) ข้อกําหนดเพ่ิมเติมในการนับเวลาเดินทาง 
  ๔.๑) หากลากิจหรือลาพักก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เร่ิมปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
  ๔.๒) หากลากิจ/ลาพักหลังปฏิบัติราชการ ถือว่าสิทธิในการเบิกเบ้ียเล้ียงส้ินสุดเม่ือภารกิจส้ินสุด 
 ๕) หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

  ๕.๑) เบิกได้เฉพาะกรณีจําเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิกหากพักในยานพาหนะ/ท่ีพักของทางราชการ 
  ๕.๒) เบิกได้แบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงตามอัตราท่ีกําหนด 
  ๕.๓) หากพ้ืนท่ีมีค่าครองชีพสูง/แหล่งท่องเท่ียว หัวหน้าราชการอนุมัติให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน ๒๕% 
  ๕.๔) ถ้าเดินทางคนเดียว ให้เลือกเบิกแบบเดียวตลอดภารกิจ 
  ๕.๕) หากเดินทางเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกแบบเดียวกันท้ังคณะ 
  ๕.๖) การพักเป็นหมู่คณะแบบจ่ายจริง ให้พัก ๒ คนต่อห้อง เว้นแต่มีเหตุผลที่เหมาะสมจึง

เบิกพักเด่ียวได้ 
 ๖) การเบิกค่าพาหนะ 
  ๖.๑) โดยท่ัวไปให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง 
  ๖.๒) หากต้องใช้ยานพาหนะอ่ืน ต้องช้ีแจงเหตุผล 
  ๖.๓) ข้าราชการระดับ ๖ ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ในกรณี: 
   ๖.๓.๑) เดินทางระหว่างท่ีพักกับสถานียานพาหนะ 

   ๖.๓.๒) เดินทางระหว่างท่ีพักกับท่ีราชการ (ไม่เกิน ๒ เท่ียว/วัน) 
  ๖.๔) เดินทางข้ามจังหวัด: กรุงเทพฯ กับจังหวัดติดกัน ไม่เกิน ๖๐๐ บาท/เที่ยว และจังหวัด
อ่ืน ไม่เกิน ๕๐๐ บาท/เท่ียว 



 

 

๑๓ 

  ๖.๕) ผู้ไม่มีสิทธิเบิก หากมีสัมภาระ/ของราชการท่ีทําให้เดินทางลําบาก ให้เบิกได้ (พร้อมเหตุผล) 
  ๖.๖) การเดินทางล่วงหน้าหรือกลับช้าเพราะเร่ืองส่วนตัว ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางตามคําส่ัง 
  ๖.๗) หากใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาต และจะได้รับเงินชดเชยดังน้ี 
   - รถยนต์: กิโลเมตรละ ๔ บาท 

   - รถจักรยานยนต์: กิโลเมตรละ ๒ บาท 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
      กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๒) 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับท่ี ๓) 
 ๑. บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  ๑.๑ ประธานในพิธีเปิด–ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
  ๑.๒ เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดฝึกอบรม 
  ๑.๓ วิทยากร 
  ๑.๔ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ๑.๕ ผู้สังเกตการณ์ 
 ๒. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

  ๒.๑ ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกจ่ายได้ตามความเป็นจริง เหมาะสม และประหยัด 
   ๒.๑.๑ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
   ๒.๑.๒ ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด–ปิดการฝึกอบรม 
   ๒.๑.๓ ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ 
   ๒.๑.๔ ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
   ๒.๑.๕ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และส่ิงพิมพ์ 

   ๒.๑.๖ ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ๒.๑.๗ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
   ๒.๑.๘ ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
   ๒.๑.๙ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
   หมายเหตุ รายการ ๒.๑.๑ – ๒.๑.๙ ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความเป็นจริง  
             เหมาะสมและประหยัด 

  ๒.๒ ค่าใช้จ่ายท่ีมีการกําหนดอัตราหรือเง่ือนไขเฉพาะ 
   ๒.๒.๑ ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกได้
ไม่เกินใบละ ๓๐๐ บาท 



 

 

๑๔ 

   ๒.๒.๒ ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
   ๒.๒.๓ ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   ๒.๒.๔ ค่าอาหาร 
   ๒.๒.๕ ค่าเช่าท่ีพัก 

   ๒.๒.๖ ค่ายานพาหนะ 
   หมายเหตุ รายการ ๒.๒.๓ – ๒.๒.๖ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ 
       และอัตราท่ีกําหนดไว้ในระเบียบ 

๓. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตามให้ได้รับ ค่า

สมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม 

ข้าราชการ ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 
- วิทยากรท่ีไม่ใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน

ชั่วโมง ละ ๑,๖๐๐ บาท สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับ
ค่า สมนาคุณไม่เกิน ช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท  

- กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพื่อประโยชน์ใน
การ ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม 

(ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
- การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก 

หน่วยงานอื่น แล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เว้น
แต่ จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 
 ๔. อัตราค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

  - สถานท่ีราชการ (บาท/ม้ือ/คน) ไม่เกิน ๓๕ บาท  
  - สถานท่ีเอกชน (บาท/ม้ือ/คน) ไม่เกิน ๕๐ บาท 
 
 ๕. การเบิกจ่ายค่าอาหาร 
 - การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความ
จําเป็นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 

 - ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกค่าอาหาร
ได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 (ระเบียบฯ ข้อ 16) และท่ี กค 0406.4/ว 5  
 
 
 
 

 

 
 



 

 

๑๕ 

๖. ค่าเช่าท่ีพัก 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตําแหน่ง ประเภท

อํานวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม

หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อื่นได้หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้
 - ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตําแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิและตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

- สําหรับประธานในพิธีเปิด-ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ ห้องพักคู่ก็ได้
และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 

 
 

 ๗. การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีระหวางการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 
 - ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณีโดยให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน     
๒๔ ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมงน้ัน ถ้าเกินกว่า ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน แล้วนํา

จํานวนวัน ทั้งหมดมาคูณกับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่าง
การฝึกอบรมให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางท่ีคํานวณได้ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางต่อวัน 

 
ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

     ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๒๓ และแก้ไขเพ่ิมเติม (๘ ฉบับ)- 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
- บิดา/มารดา 
- คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

- บุตรที ่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ ่งย ังไม ่บรรลุน ิต ิภาวะ หรือบรรลุน ิต ิภาวะแล้ว แต่เป ็นคนไร้
ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญ
ธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 



 

 

๑๖ 

ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบ้ียหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซ่ึงได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

- ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

- ประเภทคนไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก

รักษาตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

- ประเภทคนไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ
ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชนใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิกรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 เอกสารท่ีใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ ๑ ปี 
- ใบส่ังยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจําหน่าย 
- ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจําหน่ายในสถานพยาบาล 
- สําเนาทะเบียนบ้าน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ (ถ้ามี) 
- ใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล (ถ้ามี) 

 

ค่าการศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

   ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
 - หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 ว่าด้วย

“ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชน และที ่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที ่ 30 มิถุนายน 2552 ว่าด้วย “การเบิกเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับ
การศึกษาของบุตร” 
 ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

 - บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน ๒๕ ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี ๑ พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวม
บุตรบุญธรรม หรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
 - ใช้สิทธิเบิกได้ ๓ คน เว้นแต่บุตรคนท่ี ๓ เป็นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได้ ๔ คน 
 - เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

  

 

 

 

 



 

 

๑๗ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 เอกสารท่ีใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
  - ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
  - ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ ๑ ปี
  - สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาเอกชน  
  - สําเนาทะเบียนบ้าน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ (ถ้ามี) 

  - ใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล (ถ้ามี) 
  - รายการของสถานศึกษาในการเรียกเก็บเงินตามรายการท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บ 
 
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) 
  ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 - พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๓ ในพระราชบัญญัติ 

 - พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - บํานาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
 - บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกโดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของ
สมาชิกส้ินสุดลง 
 - บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือผู้รับ
บํานาญถึงแก่ความตาย 

 - ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ 
ข้าราชการครูข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐ 
เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน 



 

 

๑๘ 

 - สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ ๓ ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน รัฐบาลจะ
จ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ ๓ ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนําเงิน
ดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 
 
ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  
 - หลักเกณฑ์และวิธ ีการจ่ายเง ินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ี

คณะกรรมการ ช.พ.ค. กําหนด  
 - ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังน้ี 
  ๑. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดา
รับรองแล้วและบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
  ๒. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
  ๓. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

 - ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน
ลําดับหน่ึง ๆ บุคคลท่ีอยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 
 - การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก 
 - สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
 - สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

  ๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
  ๒. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื ่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรม ศพละหนึ่งบาท ภายใต้
เง่ือนไขดังต่อไปน้ี 
  ๓. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญ และผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้
รายเดือน ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชําระเงินสงเคราะห์รายศพ 
ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม 

 
การจัดทําบัญช ี
 - จัดทําบันทึกการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท่ี
เก่ียวข้องครบถ้วน ถูกต้องตรงกับหลักฐาน 
 - จัดทําทะเบียนคุมหลักฐาน ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินงบประมาณ 

 - จัดทําทะเบียนคุมเอกสาร แทนตัวเงิน เพื่อบันทึกควบคุมเช็ค สัญญาการยืมเงิน และใบสําคัญรอง
จ่าย รวมท้ังบันทึกการเปล่ียนสภาพของสัญญาการยืมเงิน และใบสําคัญรองจ่ายครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 



 

 

๑๙ 

 - เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันมีการจัดทําทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ทุกบัญชี  และมีการบันทึกรายการนําฝากเงิน และจ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี 
 
การจัดทํารายงานการเงิน 
 - มีการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน โดยจัดทํารายงานประเภทเงินคงเหลือ  โดยยอดเงิน   
คงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกับสมุดเงินสด 
 - จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจําทุกเดือน โดยยอด
คงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน 

 - มีการจัดส่งรายงานประจําเดือนให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป  
ประกอบด้วย 

Ø สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
Ø รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
Ø งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 

 
การตรวจสอบรับจ่ายประจําวัน 
 - ม ีการแต ่ งต ั ้ งหร ือมอบหมายผ ู ้ ท ํ าหน ้ าท ี ่ ตรวจสอบร ับจ ่ ายประจ ํ าว ันตามระเบ ียบ               
กระทรวงการคลังกําหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๔๓ และข้อ ๘๓ โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 - สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

 - สถานศึกษาจัดทําคําส่ังหรือบันทึกแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีมีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น 
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี มีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม 
วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา ดําเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการ
สถานศึกษา   ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

 - คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้อํานวยการสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  
 - แผนปฏิบัติการประจําปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 - กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผน หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด ไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี ได้รับอนุมัติโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา และผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 - ประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจําปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู ผู้ปกครอง
นักเรียน และสาธารณชนทราบ 

 
การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
 - สถานศึกษาได้ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีกําหนด 
 - จัดทําทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
 - กรณีมีความจําเป็นไม่สามารถดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผน ปฏิบัติการประจําปีได้ 

สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการดําเนินงานให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ 
 - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กําหนดในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี เสนอให้ผู ้อ ํานวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา ขั ้นพื ้นฐานทราบ ทุกส้ิน
ปีงบประมาณ/ปีการศึกษา



 

 

๒๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานพัสด ุ
 
 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบน้ี 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู ้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิด ทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ
รับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การ
จ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

 ๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 ๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๔. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ 
การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 ๒. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 ๓. จัดทําทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 ๔. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

 ๕. กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การใช้และการ
ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม 
บํารุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งาน และพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การ
รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 
 ๖. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ 
 ๗. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายนํ้ามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา และการ

พัสดุต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 ๘. ให้คําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าท่ี 



 

 

๒๒ 

 ๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ และดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๑๑. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลําดับข้ัน 

 ๑๒. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
การจัดหาพัสดุ 
 ๑. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการ และคําสั่งมอบอํานาจของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับบริการ 

 
การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ 
 ๑. จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 ๒. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 ๓. ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
 ๔. พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

 หมายเหตุ กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณ ให้ดําเนินการข้ึนทะเบียนเป็นราชพัสดุ 
    กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษา  
    ให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

๒๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานงบประมาณโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 

 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ โถรัตน์  
หน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กํากับติดตาม กลั่นกรอง 

อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
จัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจอํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่
ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
 ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มี 3 กลุ่มงานหลัก ๆ คือ ๑) งานนโยบายและแผน ๒) งาน
พัสดุและสินทรัพย์ และ ๓) งานการเงินและบัญชี โดยมีรายละเอียดภาระงาน ดังน้ี  
งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจินตนาภา สุขเกษม  

หน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑. ร่วมกําหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมกับฝ่าย

บริหาร เพ่ือร่วมกําหนดทิศทางนโยบายของโรงเรียน และร่วมวางแผนการพัฒนาโรงเรียนในภาพรวมให้มีความ
สอดคล้องกับเป้าหมายของสถานศึกษา 

 ๒. ประมาณการรายรับ–รายจ่าย และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี วางแผนและจัดทํา
ประมาณการรายรับและรายจ่ายของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน พร้อมจัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปีงบประมาณ และนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๓. กํากับและติดตามการใช้งบประมาณ ติดตามและกํากับดูแลให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณ

ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการท่ีกําหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 ๔. ติดตามและสรุปรายงานผลการดําเนินงานของโครงการต่าง ๆ ติดตามการดําเนิน

โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานเพื่อเสนอผู้บริหาร
โรงเรียนและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

 ๕. จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณให้เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลสัมฤทธ์ิ วิเคราะห์และจัดทํา
รายละเอียดของแผนงบประมาณ แผนงาน และโครงการ ให้เชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ของสถานศึกษา
ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ พร้อมท้ังวิเคราะห์ความสําคัญและความเร่งด่วนของแต่ละแผนงาน 

 ๖. วิเคราะห์และจัดลําดับความสําคัญของแผนงานและทรัพยากร ศึกษากิจกรรมตามภารกิจ
และมาตรฐานโครงสร้างสายงานของสถานศึกษา วิเคราะห์เพื่อจัดลําดับความสําคัญของแต่ละแผนงาน/
โครงการ และกําหนดงบประมาณ รวมถึงทรัพยากรที่จําเป็น เพื่อให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

และแผนการระดมทรัพยากรนอกงบประมาณ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการในภารกิจอ่ืน ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและการพัฒนาโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 



 

 

๒๔ 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ นายบัณฑิต หล้าเพชร   
หน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 

  ๑. การจําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาด ดําเนินการจําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สิน
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ในกรณีท่ีทรัพย์สินหมดสภาพ ชํารุด หรือไม่มีการใช้งานแล้ว 
  ๒. การจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้เป็น
ปัจจุบัน ครอบคลุมทรัพย์สินที่ได้จาก ๑) การซื้อหรือจัดหาด้วยเงินงบประมาณ ๒) การจัดหาด้วยเงินนอกงบประมาณ 
๓) การได้รับบริจาค โดยต้องบันทึกข้อมูลทรัพย์สิน เช่น ราคา วันเวลาในการรับเข้าทรัพย์สิน เป็นต้น 
  ๓. การจดทะเบียนที่ราชพัสดุ ดําเนินการจดทะเบียนทรัพย์สินประเภทที่ดิน อาคาร และ
ส่ิงก่อสร้างให้เป็นท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
  ๔. การจัดทําฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของ
โรงเรียน ซึ่งสามารถใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ หากสถานศึกษามีความพร้อมและสามารถ
สนับสนุนระบบดังกล่าวได้ 
  ๕. การจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
   - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   - จัดทําเอกสารประกาศ จ่าย/ขาย และแบบรูปรายการ 
   - แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาซอง 
   - จัดทําสัญญา 
   - ตรวจรับงานอย่างถูกต้อง 
  ๖. การกําหนดระเบียบและแนวทางการใช้ทรัพย์สิน วางแนวทางหรือกําหนดระเบียบภายใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบและตรวจสอบได้ 
  ๗. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในแต่ละหน่วยงานหรือกลุ่มงานใน
การจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายทรัพย์สินให้เป็นไปตามระบบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปีเป็นประจําทุกปี 
  ๘. การตรวจสอบและบํารุงรักษาทรัพย์สินตรวจสอบสภาพการใช้งาน บํารุงรักษา และ
ซ่อมแซมทรัพย์สินก่อนและหลังการใช้งาน หากพบทรัพย์สินที่ไม่สามารถใช้งานได้ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้ึนพิจารณาการจําหน่าย หรือขอร้ือถอนในกรณีท่ีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดําเนินงานอื่น ๆ ตามคําสั่งหรือภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ิมเติมจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานการเงินและบัญชี 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอภิญชญา เจริญสุข และนางสาวสัตตกมล ศรีพูนภักตร์   
หน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 ๒. จัดทําและตรวจสอบสัญญายืมเงินผ่านระบบท่ีเก่ียวข้อง 
 ๓. ตรวจสอบหลักฐานทางการเงินและเอกสารประกอบการเดินทางไปราชการ 

 ๔. ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเงินเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
 ๕. จัดทํางบเดือนท้ังในส่วนของเงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินรายได้สถานศึกษา 



 

 

๒๕ 

 ๖. รับและตรวจสอบรายการรับ–จ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษา พร้อมจัดทําทะเบียนรับเงิน
รายได้และเงินอ่ืน ๆ 

 ๗. จัดทําทะเบียนคุมเช็คให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 ๘. ออกใบแจ้งหน้ี และรับเงินสนับสนุนรายได้จากร้านค้าภายในสถานศึกษา (เช่น ค่าน้ําค่าไฟ) 
 ๙. จัดทําใบหน้ารายงานงบการจ่าย เช่น ค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายตามโครงการ ค่าจ้างครู

อัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว 
 ๑๐. จ่ายเงินเดือนครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราวเข้าบัญชี ส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 ๑๑. นําส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ตามระเบียบกรมสรรพากร 
 ๑๒. ควบคุมและดูแลงานด้านการเงินของสถานศึกษาให้ถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 ๑๓. ตรวจสอบและจัดเก็บหลักฐานทางการเงินให้เป็นระบบและสะดวกต่อการตรวจสอบ 
 ๑๔. ตรวจสอบการรับและการจ่ายเงินให้ตรงกับบัญชีคงเหลือประจําวัน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด 
 ๑๕. รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภคผ่านระบบออนไลน์ตามข้อกําหนด 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานบัญชี/การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้ําทิพย์ แสงเดือน  และนายทนงศักด์ิ ประทิน  
หน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑. จัดทําและตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 ๒. จัดบัญชีเงินสดและบัญชีแยกประเภทเป็นปัจจุบันและกับรายงานคงเหลือประจําวัน 
 ๓. จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินอุดหนุนท่ัวไป) 
 ๔. จัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้สถานศึกษา) 
 ๕. จัดทําทะเบียนคุมเงินลุกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
 ๖. จัดทําทะเบียนคุมเงินและเอกสารประกันสัญญา 
 ๗. จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากคลังรายได้แผ่นดิน 
 ๘. จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังควบคุมและรายงานการใช้ 
 ๙. ควบคุม ดูแล งานการบัญชีให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔  แล้ว แต่กรณี 
 

การจัดทํารายงานค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนัจนันท์ ย่ีเผต๊ิบ  
หน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
 ๑. จัดทําเอกสารในเร่ืองสวัดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และนําส่งหลักฐานการ

ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี 

Ø หน้างบการขอเบิกพร้อมใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร 
Ø บัญชีธนาคารเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ข้าราชการผู้เบิก 

  ๒. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 



 

 

๒๖ 

แนวทางการให6บริการสำหรับผู6รับบริการหรือผู6มาติดต#องานงบประมาณ 
 

ข้ันตอนการขอใช,งบประมาณตามโครงการ โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 
กรณีขอจ,างงาน 

๑. ทำบันทึกขEอความขออนุมัติจัดจEางพรEอมแนบเอกสารที่เกี่ยวขEองกับการขอจEางในแตJละครั้ง สJงใหE
งานนโยบายและแผน (สJงลJวงหนEาอยJางนEอย ๕ วัน กJอนการจEาง) ท้ังน้ีตEองมีรายละเอียด ดังน้ี 

 ๑. ช่ือโครงการ / กิจกรรม 
 ๒. วัตถุประสงคA 
 ๓. การดำเนินการ (โดยยJอ) 
 ๔. งบประมาณท่ีขอใชE 

 ๕. วัน / เวลา / สถานท่ี ท่ีจัดกิจกรรม 
 ๖. ลงนามผูEรับผิดชอบ / หัวหนEากลุJมสาระการเรียนรูEสJงท่ีกลุJมบริหารวิชาการ  

๒. งานนโยบายและแผนตรวจสอบกิจกรรม/ งบประมาณในโครงการเสนอผูEอำนวยการ และแจEง
ผูEรับผิดชอบโครงการทราบอนุมัติ, ไมJอนุมัติ, หาแนวทางอ่ืนๆ 

๒. ผูEรับผิดชอบโครงการ นำบันทึกขEอความที่ไดEรับอนุมัติไปใหEงานกับพัสดุเพื่อดำเนินการจEางตาม
ระเบียบพัสดุ 

๔. ผูEรับผิดชอบโครงการ สJงใบขอซื้อ/ขอจEาง (ใบตัดงบ) ผJานตามลำดับ พรEอมแนบโครงการฉบับเต็ม
ในการขอใชEงบคร้ังแรก 

๕. เจEาหนEาท่ีพัสดุ สJงเอกสารชุดเบิกใหEงานนโยบายและแผน ลงงบประมาณท่ีจJายจริง 
๖. งานนโยบายและแผน สJงเอกสารใหEหัวหนEางานการเงินเพ่ือเบิก - จJายงบประมาณ 
๗. กรณีที่มีการนำนักเรียนรJวมกิจกรรมและมีการเบิกคJาอาหารกลางวัน คJาอาหารวJาง คJาวิทยากร คJา

เดินทาง หรืออื่นๆ ใหEสJงบันทึกขEอความที่ฝlายวิชาการ (ในการบันทึกขEอความใหEระบุรายละเอียดวJาจะขอเบิก

คJาอะไรบEาง จำนวนเทJาใด ก่ีคน คนละเทJาใด หรืออ่ืนๆ ตามท่ีปรากฏในโครงการ) 
๘. กรณีจEางซJอมเครื่องคอมพิวเตอรA/โนEตบุnกหรือุปกรณAที่เกี่ยวขEองกับคอมพิวเตอรAใหEแจEงรายละเอียด

ท่ีงานพัสดุโดยตรง 
๙. กรณีมีเหตุฉุกเฉิกจำเปFนตEองจEางเรJงดJวน เชJน รถยางรั่ว รถเสียระหวJางทาง หรืออื่นๆใหEประสาน

แจEงผูEอำนวยการเพื่อขอนุมัติดEวยวาจาในเบื้องตEนกJอน แลEวทำบันทึกขEอความสJงใหEงานนโยบายและแผน เพ่ือ
ดำเนินการตามข้ันตอน 

เอกสารท่ีต,องใช, 
 ๑. กรณีจัดกิจกรรม / การอบรม 
 ๒. บันทึกขEอความท่ีผูEอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 ๓. สำเนาโครงการ 
 ๔. คำส่ังแตJงต้ังการปฏิบัติหนEาท่ีตามโครงการ / กิจกรรม 
 ๕. ใบลงช่ือเขEารJวมกิจกรรม 
 ๖. กำหนดการจัดกิจกรรม 
 ๗. กรณีมีคJาอาหารวJาง + อาหารกลางวันใหEแนบใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/สำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชน 
 8. รูปถJายการจัดกิจกรรม / รูปอ่ืนๆท่ีเก่ียวขEอง 



 

 

๒๗ 

การจ,างเหมารถ 
๑. ใบขับข่ีคนขับ (ไมJหมดอายุ) 
๒. บัตรประชาชน 

- กรณีคนขับ เปFนเจEาของรถ ใหEใชEบัตรประชาชนช่ือเดียวกับทะเบียนรถ 1 ใบ 

- กรณีคนขับไมJใชJเจEาของรถ เอาบัตรประชาชนของเจEาของรถ ที่ตรงกับทะเบียนของรถ 1 
ใบ และ บัตรประชาชน ของคนขับอีก ๑ รวม ๒ ใบ 

- กรณีที่การจEางเหมารถครั้งนั้น มีรถคันหนึ่งรับเปFนเจEาภาพในการรับเงิน ใหEเพิ่มสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน เพ่ือใชEแนบกับใบสำคัญรับเงิน เพ่ิม ๑ ใบ 

๓. ทะเบียนรถ พรEอมสำเนารายการเสียภาษี 
๔. สำเนาตารางกรรมธรรมA คุEมครองรถ และคุEมครองคน 

หมายเหตุ กรณีจEาง มากกวJา ๕,๐๐๐ บาท มีคJาอากรแสตมปu ๑,๐๐๐ ตJอ ๑ บาท 
 
หมายเหตุ 
 ๑. การขอใชEงบประมาณตEองไดEรับการอนุมัติจากผูEอำานวยการกJอนทุกคร้ังท่ีมีการจัดซ้ือหรือจEางเทJาน้ัน 
 ๒. การยืมเงินในโครงการ เอกสารที่ใชE คือ สําเนาโครงการและบันทึกขEอความขอใชEงบประมาณใน
โครงการท่ีผอ. ลงนามอนุมัติการลEางหน้ี ดำเนินการเสร็จส้ินภายใน ๑ เดือน นับจากวันท่ีเสร็จส้ินกิจกรรม 

 ๓. การขอใชEเงินสวัสดิการ บันทึกขEอความขอใชEงบประมาณสJงที่ รองฯ ผูEอำนวยการกลุJมบริหาร
งบประมาณ เขียนขอใชEเงินลงในแบบท่ีกำหนด 

 
ข้ันตอนการขอใช,งบประมาณตามโครงการโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 
กรณีขอซ้ือ 
 ๑. ผูEรับผิดชอบโครงการ สJงใบขอซื้อ/ขอจEาง (ใบตัดงบ) โดยแนบสำเนาโครงการฉบับเต็ม (กรณีขอซ้ือ

คร้ังแรก) พรEอมระบุรายการท่ีขอจัดซ้ือใหEชัดเจนสJงท่ีงานนโยบายและแผน 
 ๒. งานนโยบายและแผนตรวจสอบกิจกรรม/เสนอใหEผู EอำนวยการอนุมัติและแจEงใหEผู Eรับผิดชอบ
โครงการทราบ 
 ๓. เจEาหนEาท่ีพัสดุมารับเอกสารใบขอซ้ือ / ขอจEาง (ใบตัดงบ) ไปดำเนินการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ 
 ๔. เจEาหนEาท่ีพัสดุ สJงเอกสารชุดเบิกใหEงานนโยบายและแผน ลงงบประมาณท่ีจJายจริง 
 ๕. งานนโยบายและแผน สJงเอกสารใหEหัวหนEางานการเงินเพ่ือเบิก – จJายงบประมาณ 

หมายเหตุ 
 ๑. การขอใชEงบประมาณตEองไดEรับการอนุมัติจากผูEอำนวยการกJอนทุกคร้ังท่ีมีการจัดช้ือหรือจEาง เทJาน้ัน 
 ๒. การยืมเงินในโครงการ เอกสารท่ีใชEคือ สำเนาโครงการและบันทึกขEอความขอใชEงบประมาณใน
โครงการท่ี ผอ. ลงนามอนุมัติการลEางหน้ี ดำเนินการเสร็จส้ินภายใน 1 เดือน นับจากวันท่ีเสร็จส้ินกิจกรรม 
 ๓. การขอใชEเงินสวัสดิการ บันทึกขEอความขอใชEงบประมาณสJงท่ี รองฯ ผูEอำนวยการกลุJมบริหาร
งบประมาณ เขียนขอใชEเงินลงในแบบท่ีกำหนด 

 
หลังจากตัดจากแผนงาน 
 ๑. พัสดุดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 



 

 

๒๘ 

 ๒. รEานสJงของพรEอมกับใบสJงของ/ใบแจEงหน้ี/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด 
 ๓. พัสดุตรวจนับ และทำเอกสารตรวจรับ 
  
เอกสารท่ีต,องใช,กรณีขอจัดซ้ือ 

 - บันทึกขEอความท่ีผอ. ลงนามอนุมัติ 
 - สำเนาโครงการ ท่ีแสดงใหEเห็นเงินในโครงการและรายการจัดซ้ือท่ีสัมพันธAกัน 
 - กรณีมูลคJาเกิน ๕,๐๐๐ ข้ึนไป ใหEแนบเอกสารของรEานคEา ไดEแกJ ทะเบียนพาณิชยA 
 - ใบเสียภาษีของรEาน/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาหนEาสมุดบัญชีธนาคาร 
 

ข้ันตอนการสIงเอกสารเบิกคIารักษาพยาบาล/คIาการศึกษาบุตร 

คIารักษาพยาบาล 
ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการคIารักษาพยาบาล 

๑. กรอกแบบคำขอ แบบ ๗๑๓๑ ใหEถูกตEอง ครบถEวน  
๒. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลEวแตJกรณี ใหEถูกตEองครบถEวน  
๓. สJงเอกสารหลักฐานใหEเจEาหนEาท่ีผูEรับผิดชอบจัดทำฎีกาของหนJวยงานผูEเบิก 

เอกสารท่ีใช,ประกอบการขอเบิกจIายเงินคIารักษาพยาบาล 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล ระบุรายละเอียดใหEชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงิน

มีอายุ ๑ ปf 
- ใบส่ังยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไมJมียาจำหนJาย 
- ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไมJมีจำหนJายในสถานพยาบาล 
- สำเนาทะเบียนบEาน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ (ถEามี) 

- ใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล (ถEามี) 
คIาการศึกษาบุตร 

ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการคIาการศึกษาบุตร 

๑. กรอกแบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ใหEถูกตEอง ครบถEวน  
๒. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลEวแตJกรณี ใหEถูกตEองครบถEวน  
๓. สJงเอกสารหลักฐานใหEเจEาหนEาท่ีผูEรับผิดชอบจัดทำฎีกาของหนJวยงานผูEเบิก 

เอกสารท่ีใช,ประกอบการขอเบิกจIายเงินคIาการศึกษาบุตร 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา ระบุรายละเอียดใหEชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงินมี

อายุ ๑ ปf 
- สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเปFนสถานศึกาเอกชน 
- สำเนาทะเบียนบEาน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ (ถEามี) 

- ใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล (ถEามี) 
- รายการของสถานศึกษาในการเรียกเก็บเงินตามรายการท่ีไดEรับอนุญาตใหEเก็บ 

 



 

 

๒๙ 

แบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๐ 

แบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ตIอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๑ 

แบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ตIอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๒ 

แบบคำขอ แบบ ๗๒๒๓ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (ตIอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๓ 

แบบคำขอ แบบ ๗๑๓๑ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคIารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๔ 

แบบคำขอ แบบ ๗๑๓๑ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคIารักษาพยาบาล (ตIอ) 

 

 

          แบบ 7131    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๕ 

แบบคำขอ แบบ ๗๑๓๑ ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคIารักษาพยาบาล (ตIอ) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สถิติการเบิกค+ารักษาพยาบาลโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 

ตุลาคม ๒๔๖๗ - กรกฏาคม ๒๕๖๘ 

สถิติการเบิกค#าการศึกษาบุตรโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - กรกฏาคม ๒๕๖๘ 

 

81%

19%

สถติกิารเบกิค่าการศกึษาบุตร  

จํานวนข้าราชการที-มีสิทธิ2เบิก 

จํานวนที-เบิก 
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สถติกิารเบกิค่าการศึกษาบุตร 

ข้าราชการทั 7งหมด ที-เบิกไป 



 

 

๓๗ 
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สถติกิารเบกิค่ารักษาพยาบาล 

ข้าราชการทั 7งหมด ที-เบิกไป 

89%

11%

สถติกิารเบกิค่ารักษาพยาบาล 

จํานวนร้อยละข้าราชการที-มีสิทธิ2เบิก 

จํานวนร้อยละข้าราชการที-เบิก 

สถิติการเบิกค#าการศึกษาบุตรโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - กรกฏาคม ๒๕๖๘ (ต+อ) 

 



โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย จังหวัดสมุทรสงคราม
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สมุทรสาคร สมุทรสงคราม

สังกัดสํานักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ


