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คำนำ 
 

       คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร  ได้จัดทำเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบข่ายงาน และภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  การใช้
จ่ายงบประมาณ โดยคำนึงถึงมาตรฐาน  นโยบายของโรงเรียน  ตลอดจนนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่  ที่เกี่ยวข้อง
กับโรงเรียน 
      คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารงบประมาณ เล่มนี้สำเร็จได้ด้วยดี จากการร่วมมือของ

คณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกฝ่ายของโรงเรียนกันตังพิทยากร  จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องไว้  ณ 

โอกาสนี ้   และหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าการปฏิบัติงาน ในส่วนของการบริหารงบประมาร จะทำให้การ

ดำเนินงานภายในโรงเรียนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และประสบความสำเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้ง

ไว้ทุกประการ 
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(นางฉวีวรรณ  รักษ์แก้ว) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนกันตังพิทยากร 

 

 

 

 

(นางสาวนัจญมีย์  ทะเลลึก) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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การบริหารงานงบประมาณ   
----------------------------  

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากรเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการบริหารงานของโรงเรียนให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจน
การประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง เหมาะสม  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความ

ถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของ

สถานศึกษาเป็นไป ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากคลัง  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจ่ายเงิน  
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4.5 การนำส่งเงิน  
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์  

7. การดำเนินงานสารบรรณ  

8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 

เป้าหมายเชิง ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติ
แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2) ศึกษา วิเคราะห์พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

3) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด้าน ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / 
โครงการ  

4) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมที่มี ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ดำเนินการ ดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงาน 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
2) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision)  พันธกิจ (Mission)  และเป้าประสงค์ (Goal) 

ของสถานศึกษา  
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3) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
4) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ  
5) กำหนดเป้าหมายของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง 

กับผลการ ปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
6) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
7) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ

ผลผลิต และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญ
ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่าย โดยวิเคราะห์นโยบายที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่
ต้องการดำเนินการ ใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้อง
กับประมาณรายไดข้อง สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย เสนอต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา 
ที่จะต้องทำกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
 

2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

แจ้งผ่าน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดม
ทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และ ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
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ทรัพยากรของแต่ ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ 

ทีส่อดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ 

เห็นชอบ คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้

เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน 
งบลงทุน (แยกเป็น ค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนมุัติเงินประจำงวดเป็นราย 
ไตรมาส  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติ
การใช้ งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณของ สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มี
ความเสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำ
ให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน

ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด ของสถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา  
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม

ข้อตกลง การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน 

ประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
 

4. การบริหารการเงิน  

4.1 การควบคุมเงินคงเหลือ  
4.1.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกครั้งที่มีการรับ – จ่ายเงิน โดยถูกต้อง  

เป็นปัจจุบัน  และเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม  
4.1.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

ตรงกับยอด คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับ  
4.1.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือ 

ประจำวัน  
 4.1.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนเงินฝาก 
ธนาคาร ประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

4.1.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับรายงาน 
เงินคงเหลือประจำวัน  

4.2 การเก็บรักษาเงิน  
4.2.1 มีคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน  
4.2.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกำหนด  
4.2.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตาม 

วงเงิน  อำนาจการเก็บรักษาที่กระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เงินรายได้
สถานศึกษา  เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย   

4.2.4 นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกิน 
กว่า  50,000 บาท มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ  

4.2.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้น 
เดือน ของเดือนที่จ่ายเงิน  

4.3 การควบคุมการรับเงิน  
4.3.1 มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจน  
4.3.2 ผู้ทำหน้าที่จัดเก็บ หรือรับชำระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับ 
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มอบหมาย  
4.3.3 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ให้แก่ผู้ที่ ชำระเงินทุกครั้ง  
4.3.4 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์  
4.3.5 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียน 

คุมต่าง ๆ  

4.4 การควบคุมการจ่ายเงิน  
4.4.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อกำหนด 

ของเงินนั้น  
4.4.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
4.4.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และยอดเงินที่จ่ายตรง

กับท่ี ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
4.4.4 ใบสำคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระสำคัญครบถ้วน 

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
4.4.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี  

ที่จ่ายเงิน กำกับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ 

4.5 การจัดทำบัญชี  
4.5.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน 

และบันทึก รายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน  
4.5.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแต่ละประเภท 

ครบถ้วน เป็น ปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน  
4.5.3 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช้ควบคุมเงิน

ฝาก ธนาคาร ครบทุกบัญชี   
4.5.4 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุม

การฝาก ถอนเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วนทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  
4.5.5 ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำการ

ตรวจสอบการ บันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อยกำหนด  

4.6 การจัดทำรายงานการเงิน  
4.6.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้  
4.6.2 สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

โดยยอดเงินคงเหลือ แต่ละประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน  

4.7 การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน  
๔.7.1 มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน 

ตามระเบียบ การเก็บรักษาเงิน  
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4.8 การควบคุมเงินยืม  
4.8.1 การจ่ายเงินยืม  

   4.8.2 สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมี
สาระสำคัญครบถ้วน   

4.8.3 มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน  
4.8.4 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม  
4.8.5 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  

4.9 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน  
4.9.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน เป็น

ปัจจุบัน  
4.9.2 ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า จำนวนเงิน และ

เขียนใหม่ทั้ง จำนวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับกรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบใบเสร็จรับเงินไว้
กับสำเนาในเล่ม  

4.9.3 ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ  หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่มไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก  

4.9.4 สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ ไม่เกิน วันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปี

ก่อน และ การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้การจ่ายเงิน 

งบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การรับเงินบริจาค การรับ
เงินรายได้ แผ่นดิน  

3) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันที่มีการเบิก – จ่ายเงิน สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่าน
ไป บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุด
รายวัน ทั่วไปให้ ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

4) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  

5) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจำวัน และ งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป
และการตรวจสอบความ ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

6) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลข
ผิด จาก การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ
ชื่อย่อกำกับ พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  
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5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้ และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน  
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  

6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ

ทราบสภาพ การใช้งาน  
2) จำหน่ายวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย ์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่
ดำเนินการ และ ที่ยังไม่สมบูรณ์และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ 

6.2 การจัดหาพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าเพื่อตรวจดูกิจกรรม 

ที่ต้องใช้ พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  
2) จัดทำแผนจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษา 

หรือ หน่วยงานอื่นจัดหา  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณี 

ที่เป็นแบบมาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการข้ึน เพ่ือกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และ
เมื่อตรวจรับงานให้ มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
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6.๔ การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
3) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ

ทรัพย์สินที่มี สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2560  

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่งานการเงินและบัญชี  

1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการ
ลงทุนเพื่อ การศึกษา  
2.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
3.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
4.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน

งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
5.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้ง เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
5.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชี

เงินอุดหนุน การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
6.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน 

การศึกษา  
7.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
8.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรใน โรงเรียน 
9.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา   
10.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคม  
11.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  

1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้
เป็นไปตาม แผนการปฏิบัติการประจำปี  
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3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานในการ
จัดซื้อ-จัด จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ   

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน  
ให้เป็นไปตาม ระเบียบ  

5.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ
การเรียนรู้  และงาน  

6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้  และงาน  
8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
9.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
10.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
11.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ 
2.2 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่ 
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงนิค่าปรับ  ที่จ่าย
คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,734  บาท/คน/ปี 
  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท/คน/ปี 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,570  บาท/คน/ปี 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876  บาท/คน/ปี 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  
:  สำรองจ่ายทั้ง  2  ด้าน คือ 

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

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน 
- ค่าตอบแทน   
- ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20   
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการ 
ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาส
ได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้  ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

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

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

 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  
เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญ
เสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ  ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ”  หมายความว่ารายจ่าย 
ทีต่ั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความ 
ว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  
และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้ง 
ไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความ 
ว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงาน
ของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ – เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของจาก

เงินงบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  
ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ   

การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
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5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอ 
ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและ
สวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการ 

พัสดุต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ

เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  

12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
5.1 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
5.2 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย

เลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
6. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ   



 คู่มือการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร       15 
 

ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกาย
กลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 

8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
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2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ 

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วย
มิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้
หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 

การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  

เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียน
ในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  
มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  5,800  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,000  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  13,700  บาท 
5. ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  25,000  บาท 
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ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่
ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  
(ฉบับที่  2)   
มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้า
รับหน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่า
ผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
สิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  
ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็น
ต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  
ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือน
เป็นประจำทุกเดอืนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อ
กอกจากราชการ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 ๑. รองผู้อำนวยการงานบริหารงบประมาณ 
   นางสาวนัจญมีย์  ทะเลลึก 

มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย หรือปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา 
2. จัดทำนโยบายและแผน 
    ๒.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหาร

 งบประมาณ 
    ๒.๓ การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
๓. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การจัดทำและเสนอของบประมาณ   

การจัดทำกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี การวิเคราะห์ความเหมาะสมการ
เสนอของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน การระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  การบริหารการเงิน การบริหารการบัญชี การบริหารพัสดุและสินทรัพย์   

4. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหาร 
งบประมาณเพ่ือให้ทราบข้อมูลในจุดเด่นจุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. หัวหน้างานบริหารงบประมาณ  
นางสายพิน   ปรังพันธ์          
มีหน้าที่  

1. วางแผน ดูแล กำกับติดตาม งานการเงิน บัญชี งานพัสดุ เสนอแนะความคิดเห็น 
2. ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
3. เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน  

เพ่ือให้การดำเนินงานของฝ่ายดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

3. การดำเนินงานบริหารงบประมาณ  
 3.๑  นางสาวนัจญมีย ์ ทะเลลึก     
 3.๒  นางแก้วตา   จินตาแก้ว     

มีหน้าที่  
1. ดำเนินการสนับสนุนงานด้านงบประมาณบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างพอเพียง และมี 

ประสิทธิภาพ 
2. อำนวยความสะดวกภายในสำนักงาน ระดมทรัพยากร กำกับ ติดตาม และประเมินผลการ 

ดำเนินงานด้านงบประมาณ   
3. วางแผน ดูแล กำกับติดตาม งานการเงิน - บัญชี งานพัสดุ งานตรวจสอบภายใน งานบุคลากร 

และงานสารบรรณฝ่ายนิเทศ และประเมินผล 
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4.  การเงิน 

 4.1 งานการเงิน  
 ๑.)  นางพรรณี   จันทร์โถ    
 2.)  นางก่ิงแก้ว เอ่ียมพงษา    

มีหน้าที่  
๑. รายงานการรับ-จ่ายเงินประจำวัน (สมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวัน)  
๒. จัดทำเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวทุกสิ้นเดือน และนำส่งข้อมูลให้ธนาคารกรุงไทย  
๓. จัดทำสวัสดิการประกันสังคมของลูกจ้าง  
๔. จ่ายเงินตามหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง จากเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน เงินบริจาค 

และเงินอ่ืน ๆ  
๕. จัดทำเอกสารการหักภาษี ณ ที่จ่ายของลูกจ้าง และผู้ประกอบการ  
๖. จัดส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป  
๗. จ่ายเงินยืมเพ่ือทดรองราชการ  
๘. ส่งใช้เงินยืม ติดตามทวงถาม  
๙. ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
๑๐. ออกใบเสร็จรับเงินประจำวัน  
๑๑. จัดทำทะเบียนคุมรายบุคคลของนักเรียนทั้งโรงเรียน  
๑๒. นำเงินสดฝากธนาคารประจำวัน  
๑๓. นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ภายใน ๗ วันทำการ  
๑๔. นำฝากเงิน–ถอนเงินค้ำประกันสัญญา ภายใน ๗ วันทำการ 
15. ทำหนังสือเบิกใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ และ 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 4.2 งานเก็บรักษาเงินโดยถือกุญแจนิรภัย 
  ๑.)  นางสาวนัจญมีย์   ทะเลลึก     
 2.)  นางพรรณี จันทร์โถ     
 3.)  นางสายพิน ปรังพันธ์     

มีหน้าที่  
1. ตรวจนับเงินในแต่ละวัน ตรงตามบัญชีเงินคงเหลือประจำวัน นำเก็บในตู้นิรภัย  
2. เก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย คนละ ๑ ดอก  
3. ตรวจนับเงินเพ่ือเบิกจ่ายในแต่ละวัน 

 

5.  งานบัญชี  
 5.1  นางสาวศิราธร   ทองฤทธิ์     
 5.2  นางสาวน้ำทิพย์ แก้วเหมือน    

มีหน้าที่  
1. จัดทำระบบบัญชี บันทึกข้อมูลสมุดเงินสดและบัญชีแยกประเภท พร้อมจัดเก็บหลักฐานการ 

รับเงิน - จ่ายเงิน   
2. ติดตามควบคุมการจัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับ-รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา แยกตาม 
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วัตถุประสงค์ ของโครงการ 
3. จัดทำทะเบียนคุมแยกประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  

เงินสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและรายได้อ่ืน ๆ 
4. จัดทำบัญชีโดยโปรแกรมระบบบัญชีออนไลน์สำหรับสถานศึกษา  
5. รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภคเม่ือสิ้นไตรมาส 
 

6.  งานพัสดุและสินทรัพย์  
 6.๑  นางสายพิน   ปรังพันธ์  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6.2  นางสาวสายซอ จำเริญ  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6.3  นางสาวปาริชาต ทะเลลึก  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 6.4  นางพันทิพา   วงษ์มาก  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่  
1. จัดหาพัสดุให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ  หรือคุณลักษณะที่กำหนด  
2.  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
3.  ลงทะเบียนครุภัณฑ์ บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์  
4.  ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
5.  จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี  
6.  จัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
7.  การประเมินราคาทรัพย์สินของโรงเรียน  
8.  การจัดทำทะเบียนราชพัสดุ  
9.  ตรวจสอบการซ่อมบำรุงรักษารถราชการ  
10. ให้คำแนะนำแก่พัสดุฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม และพัสดุงานทุกงาน  
11. จัดทำทะเบียนคุมการจ้างงาน/เอกสารค้ำประกันสัญญาการจ้างงาน 

 

7. งานตรวจสอบภายใน  
นางแก้วตา จินตาแก้ว   ผู้ตรวจสอบประจำวัน  

มีหน้าที ่ 
1. ตรวจสอบรายรับ–จ่ายในสมุดเงินสดและเงินคงเหลือประจำวัน  
2. ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวัน  
3. ตรวจเอกสารหลักฐานการจ่ายถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  
4. ให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 

8. งานสวัสดิการ 
 นางสายพิน   ปรังพันธ์    
 มีหน้าที่  

จัดทำเอกสารการเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการ (ค่าเช่าบ้าน,ค่ารักษาพยาบาล,ค่าการศึกษาบุตร) ส่ง
สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่  ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
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9. งานธุรการ  
นางพันทิพา  วงษ์มาก    

 มีหน้าที่  
๑. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือ ระหว่างบุคลากรภายในโรงเรียน  

และระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานอื่น  
๒. จัดเก็บหนังสือและเอกสารราชการ และทำลาย หนังสือเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3. ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองเกี่ยวกับงานการเงิน  
4. จัดทำเอกสารเบิก-จา่ยเงินงบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรร  
5. จัดเก็บเอกสาร ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และข้อมูลที่เก่ียวข้องอย่าง 

เป็นระบบ และง่ายแก่การสืบค้น  
6. ประเมินผลการดำเนินงานและจัดทำแฟ้มสรุปงานประจำปี เพ่ือเสนอรายงาน  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

10. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน  
 นางสาวมาซีเตาะ  แวหามะ    

มีหน้าที่  
1. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายเงินประจำวันของร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน  
2. บริหาร จัดการ กำกับ ติดตาม ดูแล ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและ

โรงเรียน 
 

๑1.  จัดเก็บเงินบำรุงการศึกษา  
 นางสาวทิพวรรณ   ไชยบุญ    

มีหน้าที ่ 
จัดเก็บเงินบำรุงการศึกษา ออกใบเสร็จรับเงิน ติดตามการจ่ายเงินบำรุงการศึกษาของนักเรียนทุก

ระดับชั้นตลอดปีการศึกษา  
 

12. การดำเนินงานงานนโยบายและแผน 
นางสาวนัจญมีย์  ทะเลลึก   

 มีหน้าที่  
๑. ศึกษาวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบัน ความต้องการและความจำเป็น 

ในการพัฒนาองค์กร 
๒. กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงการ ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี  

และกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน  
๓. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง 

ภารกิจ เทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
๔. กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง  

และสม่ำเสมอ 
6. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  

และมีประสิทธิภาพ  
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๗. จัดทำเอกสารและแบบฟอร์มแจ้งข่าวราชการ และบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
๘. จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์  

ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
๙. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษา  
๑๐. นำเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
๑๑. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้จัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการ 

ระดมทรัพยากร  
12. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในทราบ เพ่ือดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13. การจัดทำแผนงานนโยบายและดำเนินการตามแผน 
13.๑  นางแก้วตา   จินตาแก้ว    
13.2  นายวิเชษฐ์   พุทธิรัตน์    
13.3  นางเสาวนี   ชัยทอง    

มีหน้าที ่ 
1. จัดทำกรอบแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 3 ปี  
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
3. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งาน เพ่ือจัดทำปฏิทิน  

แผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
4. ประสานงานในการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียน การ

ใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไป ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

14. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงาน  
  นางเสาวนี     ชัยทอง    

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมงาน โครงการจากกลุ่มสารการเรียนรู้และฝ่ายต่าง ๆ ที่ดำเนินการในรอบ

ปีงบประมาณ  
๒. นิเทศ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ การดำเนินงาน/โครงการในรอบปีงบประมาณของโรงเรียนให้

เป็น  
ไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

๓. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน/โครงการในรอบ
ปีงบประมาณ  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

15.  เจ้าหน้าที่งานธนาคารโรงเรียน  
 15.1  นางสาวพนิดา   เทศนอก   หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
 15.2  นางสาวชณัฐฎา มีเพียร   ผู้ช่วยหัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
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มีหน้าที่  
1. ส่งเสริมคุณลักษณะอยู่อย่างพอเพียงด้านการใช้เงินอย่างประหยัด คุ้มค่า รู้จักอดออม  
2. ควบคุม ดูแลการทำงานของนักเรียนในการรับบริการ เปิด - ปิดบัญชี     ฝากเงิน ถอนเงิน

ออก 
รายงานสิ้นวันและรายงานสิ้นเดือนส่งธนาคาร  

3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคาร    ออมสินในการส่งเงิน - ถอนเงิน  ประจำวัน   
 

16.  งานประกันอุบัติเหตุของโรงเรียน  
 16.1  นางสาววีณา   กิ่งเกาะยาว  หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุ 
 16.2  นางสาวทิพวรรณ ไชยบุญ   ผู้ช่วยหัวหน้างานประกันอุบัติเหตุ 

มีหน้าที่  
1. รับเงินประกันอุบัติเหตุนำส่งตัวแทนประกัน  
2. จ่ายเงินประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุ  
3. จัดทำทะเบียนคุมรายรับ - รายจ่ายเงินประกัน   
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 
การยืมเงินไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการย่ืนแบบคำขอ (สัญญายืมเงิน) 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
3 นาท ี

เจ้าหน้าที่จ่ายเงินยืมแกผู่้รับบริการ 4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. คำขอ (แบบ 8500) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
2. หนังสืออนุญาตไปราชการที่ผู้อำนวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. หนังสือราชการ/คำสั่ง ให้ไปราชการ (เรื่องเดิม) 
4. แบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 4 นาท ี
หมายเหตุ  

1. เจ้าหน้าที่จ่ายเป็นเช็คธนาคารหรือโอนเงินเข้าบัญชีเท่านั้น 
2. ผู้รับบริการจะได้รับเงินยืมก่อนเดินทางไปราชการ 1 วัน 
3. ผู้รับบริการต้องส่งเอกสารหลักฐานก่อนวันเดินทางไปราชการ 

อย่างน้อย 3 วัน 
4. ผู้รับบริการต้องล้างเงินยืมภายใน 15 วัน เมื่อกลับจากไปราชการ 

ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่การเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ  
โทรศัพท์ 087 - 6244947 
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การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา และจัดงาน 

1. ประเภทของการฝึกอบรม 
- ประเภท ก  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ระดับสูง (ชำนาญการพิเศษขึ้นไป) 
- ประเภท ข  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน ชำนาญการ 

อาวุโส อำนวยการระดับต้น 
- บุคคลภายนอก  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 

2. บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
2.1 ประธานในพิธีเปิด - ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
2.2 เจ้าหน้าที่ 
2.3 วิทยากร 
2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.5 ผู้สังเกตการณ์ 

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จ่ายเท่าที่จำเป็น และประหยัด)  
 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บาท /มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท /มื้อ/คน 

 

4. ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

   ประเภท 

ค่าแท็กซ่ี 

เครื่องบิน 

ชดเชยพาหนะ 
เหมาจ่าย 

ภายใน 
จว. 

เขตติดต่อผ่าน 
กทม. 

(เที่ยวละไม่เกิน) 

เขตติดต่อ 
จว.อ่ืน 

(เที่ยวละไม่เกิน) 

รถยนต์ 
กม.ละ 

จยย. 
กม.ละ 

ทั่วไป – ชำนาญงานขึ้นไป จ่ายจริง 500 400 
ช้ันธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

วิชาการ – ชำนาญการข้ึนไป จ่ายจริง 600 500 
ช้ันธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 4 2 

อำนวยการระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 
ช้ันธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 4 2 

บริหารระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 
ช้ันธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 4 2 

 

5. ค่าเช่าที่พัก  เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าที่พักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข  
และบุคลากรภายนอก 

ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
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6. ค่าอาหาร  เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
 

* จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดครบทุกม้ือ 
บาท/วัน/คน 

จัดไม่ครบทุกม้ือ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 
ประเภท ข  ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 
บุคลากรภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 

 

* จัดในสถานที่เอกชน 

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดครบทุกม้ือ 
บาท/วัน/คน 

จัดไม่ครบทุกม้ือ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข  ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
บุคลากรภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
 

7. ค่าเบี้ยเลี้ยง "เงินที่จ่ายให้เป็นค่าอาหารประจำวัน ในกรณีท่ีออกทำงานนอกสถานที่ตั้งประจำ"  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง/บาท 
ประเภท ก 270 
ประเภท ข  240 
บุคลากรภายนอก 210 

* การคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 
-  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่ทำงาน จนกลับถึงที่อยู่/ที่ทำงาน 
-  24 ชัว่โมง คิดเป็น 1 วัน / เกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 
-  ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 

8. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ต่อคน 
ประเภท ข  
และบุคลากรภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท ต่อคน 

 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
รูปแบบกิจกรรม จำนวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มทำ
กิจกรรม (ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตร) 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 
การล้างเงินยืมไปราชการ 

 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

       ผู้ยืมจัดทำบันทึกส่งใชเ้งินยืมไปราชการ 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
10 นาที 

เจ้าหน้าที่เบิกชดใช้เงินทดรองราชการ/ 
เบิกเกินส่งคืนเงินเหลือจ่ายเข้างบประมาณ 

4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. คำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. บันทึกข้อความรายงานขอเบิกค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ 
3. เอกสาร/หลักฐาน/ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จ ที่ใช้ในการเดินทาง 

ไปราชการ 
4. บันทึกขอใช้รถส่วนตัว โดยแนบแผนที่การเดินทางของกรมทางหลวง 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 11 นาท ี
หมายเหตุ  

1. ผู้ยืมเงินต้องล้างเงินยืมภายใน 15 วัน เมื่อกลับจากไปราชการ 
2. กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. กรณีเงินมีเหลือจ่าย ผู้ยืมต้องนำส่งเงินเหลือจ่ายเป็นเงินสด มาพร้อม

หลักฐานการล้างเงินยืม 
4. กรณีมีการขอเบิกเงินไปราชการเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่จะเป็นผู้ดำเนิน

เบิกจ่ายคืนให้กับผู้ยืมเงินหลังจากได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่การเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ  
โทรศัพท์ 087 - 6244947 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 
การยืมเงินเพื่อจัดประชุม อบรม สมัมนา/จดักิจกรรมตามโครงการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการย่ืนแบบคำขอ (สัญญายืมเงิน) 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
3 นาท ี

เจ้าหน้าที่จ่ายเงินยืมแกผู่้รับบริการ 4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. คำขอ (แบบ 8500) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
2. หนังสืออนุญาตจัดอบรม/กิจกรรมที่ผู้อำนวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. โครงการ/กิจกรรมทีผู่้อำนวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
4. แบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 4 นาท ี
หมายเหตุ  

1. เจ้าหน้าที่จ่ายเป็นเช็คธนาคารหรือโอนเงินเข้าบัญชีเท่านั้น 
2. ผู้รับบริการจะได้รับเงินยืมหลังจากผู้อำนวยการอนุมัติสัญญายืมเงิน 
3. ผู้รับบริการต้องส่งเอกสารหลักฐานก่อนวันจัดกิจกรรม/อบรม 

อย่างน้อย 3 วัน 
4. ผู้รับบริการต้องล้างเงินยืมภายใน 30 วัน หลังจากรับเงิน 

ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่การเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ  
โทรศัพท์ 087 - 6244947 
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 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 

การล้างเงินยืมเพื่อจดักิจกรรมตามโครงการ/จัดประชุม อบรม สมัมนา 

 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ผู้ยืมจัดทำบันทึกส่งใชเ้งินยืมไปราชการ 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
10 นาที 

เจ้าหน้าที่เบิกชดใช้เงินทดรองราชการ/ 
เบิกเกินส่งคืนเงินเหลือจ่ายเข้างบประมาณ 

4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. บันทึกข้อความรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในจัดกิจกรรม 
2. เอกสาร/หลักฐาน ท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- บัญชีลงเวลาของผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 
- กำหนดการจดักิจกรรม/ตารางอบรม 
- คำสั่งคณะทำงาน 
- หนังสือเชิญและใบตอบรับของวิทยากร 
- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- ใบเสร็จคา่ที่พักและค่าเดินทางของวิทยากร 
- ใบสำคัญรับเงินค่าจ้างเหมาทำอาหาร/อาหารว่าง 
- ใบเสร็จคา่ใช้จ่ายต่างๆที่ใช้ในการจัดกิจกรรม/จัดอบรม 

สรุป  
      1. ข้ันตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ข้ันตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าท่ีใช้เวลาดำเนินการ 11 นาท ี
หมายเหตุ  

1. ผู้ยืมเงินต้องล้างเงินยืมภายใน 30 วัน หลังจากรับเงิน 
2. กรณไีม่สามารถเรียกใบเสรจ็รับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน ใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ 

บก.111)  
5. กรณีเงินมเีหลือจา่ย ผู้ยมืต้องนำสง่เงินเหลือจ่ายเป็นเงินสด มาพร้อมหลักฐาน

การล้างเงินยืม 
6. กรณีมีการขอเบิกเงินไปราชการเพิม่เติม เจ้าหน้าที่จะเป็นผูด้ำเนินเบกิจ่ายคืน

ให้กับผู้ยืมเงินหลังจากได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการเป็นที่เรียบรอ้ยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าท่ีการเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ โทรศัพท์ 087 - 6244947 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การดำเนินการจัดซื้อตามโครงการ/กิจกรรม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ผู้รับผิดชอบขออนุมัติใช้เงินในการดำเนิน
โครงการ/งาน/กิจกรรม  1 

ผู้รับผิดชอบยื่นแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
(ใบผ่านแผน) ที่หัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

 

2 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน ตรวจสอบ จำแนกเงิน 
งบประมาณและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 3 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและหัวหน้า 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบ พร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ

 4 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดทำเอกสาร  5 

ผู้รับบริการตรวจรับพัสด ุ 6 

เบิกจ่ายและส่งมอบพัสดุ  7 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์  8 

ครู/ผู้รับผิดชอบ 

- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- ครูแก้วตา 

ครูแก้วตา 

- รองฯนัจญมีย์ 
- ครูสายพิน 

- ครูสายซอ 
- จนท.ปาริชาต 
- จนท. พันทิพา 

- คณะกรรมการฯ 
- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- จนท.ปาริชาต 
- จนท. พันทิพา 

- ครูนิชาภัทร มีทอง 
- จนท.พันทิพา 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินในการดำเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม 
2. บันทึกข้อความแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
 

เอกสารการจัดซ้ือ (ชุดเบิก) 
1. รายงานขอซื้อพัสด ุ
2. รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
3. คำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. ใบเสนอราคา 
5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
7. ใบสั่งซื้อ 
8. ใบส่งมอบพัสด ุ
9. ใบตรวจรับพสัด ุ
10. บันทึกข้อความทราบผลและอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีวัสดุ/ ทะเบียนครุภัณฑ์  

1 – 2  วัน
 

ภายใน 5 – 7 วัน   *กรณีพื้นที่ห่างไกล 30 วัน  ผู้รับผิดชอบ :  หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ ครสูายพิน  ปรงัพันธ์   โทรศัพท์ 098 – 6961632 
หัวหน้างานแผนงาน  ครูแก้วตา จนิตาแก้ว  โทรศัพท์ 095 – 4412931   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   โทรศัพท์ 063 – 4687465 

   รองฯนัจญมยี์ ทะเลลึก โทรศัพท์ 064 – 3265786 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การดำเนินการจัดจ้างตามโครงการ/กิจกรรม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ผู้รับผิดชอบขออนุมัติใช้เงินในการดำเนิน
โครงการ/งาน/กิจกรรม  1 

ผู้รับผิดชอบยื่นแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
(ใบผ่านแผน) ที่หัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

 

2 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน ตรวจสอบ จำแนกเงิน 
งบประมาณและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 3 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและหัวหน้า 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบ พร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ

 4 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดจ้าง/จัดทำเอกสาร  5 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง  6 

ผู้รับผิดชอบตรวจรับงานจ้าง  7 

ผู้รับผิดชอบรายงานผู้อำนวยการเพื่อดำเนินการ 
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 8 

ครู/ผู้รับผิดชอบ 

- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- ครูแก้วตา 

ครูแก้วตา 

- รองฯนัจญมีย์ 
- ครูสายพิน 

- ครูสายซอ 
- จนท.พันทิพา 
- จนท. พันทิพา 

- คณะกรรมการฯ 
- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- จนท.ปาริชาต 
- จนท. พันทิพา 
- ผู้รับจ้าง 

- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- จนท.พัสดุ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินในการดำเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม 
2. บันทึกข้อความแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
 

เอกสารการจัดจ้าง (ชุดเบิก) 
1. รายงานขอจ้าง 
2. รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
3. คำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
4. ใบเสนอราคา 
5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
7. ใบสั่งจ้าง/สญัญาจ้าง (งบประมาณเกิน 5,000 บาท ต้องตดิอากรแสตมป์ 

1,000 ละ 1 บาท) 
8. ใบส่งมอบงานจ้าง 
9. ใบตรวจรับงานจ้าง 
10. บันทึกข้อความทราบผลและอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 

1 – 2  วัน
 

ภายใน 15 วัน   *หรือตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

 ผู้รับผิดชอบ :  หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ ครสูายพิน  ปรงัพันธ์   โทรศัพท์ 098 – 6961632 
หัวหน้างานแผนงาน  ครูแก้วตา จนิตาแก้ว  โทรศัพท์ 095 – 4412931   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   โทรศัพท์ 063 – 4687465 

   รองฯนัจญมยี์ ทะเลลึก โทรศัพท์ 064 – 3265786 
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  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
***************************************************************** 

การขอเบิกเงินสวัสดิการโรงเรียนกันตังพิทยากร 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ผู้รับบริการจัดท าบันทึกขอเบิกเงินสวัสดิการ    
โรงเรียนกันตังพิทยากร1.

• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2.

• เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ3.

• เจ้าหน้าที่จ่ายเงินผู้รับบริการ4.

• ผู้รับบริการลงลายมือชื่อรับเงิน5.

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินสวัสดิการ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
2. ใบเสร็จ/บิลเงินสด/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบประมาณการค่าใช้จ่าย/เอกสารหลักฐานอื่นๆที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน 
 

** หมายเหตุ  การเบิกเงินสวัสดิการมี 2 กรณี 
 กรณีท่ี 1 ขอยืมเงิน  ผู้ยืมเงินต้องนำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกต้องตามระเบียบส่งคืนเจ้าหน้าที่
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุต่อไป 
 กรณีท่ี 2 ขอใช้เงิน ผู้ขอใช้ต้องจัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
เพ่ือเป็นใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอใช้ 

 ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าท่ี  ครูสายพิน  ปรังพันธ์   โทรศัพท์ 098 – 6961632 
  รองฯนัจญมยี์ ทะเลลึก โทรศัพท์ 064 – 3265786 

 

5 นาที 

1 นาที 

2 นาที 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การขอส่งเงินสวัสดิการโรงเรียนกันตังพิทยากร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ผู้รับบริการจัดท าบันทึกขอส่งเงินสวัสดิการ    
โรงเรียนกันตังพิทยากร1.

• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2.

• เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมเงินสวัสดิการ3.

• เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงิน4.

• เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการรับทราบ5.

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. บันทึกการขอส่งเงินสวัสดิการโรงเรียนกันตังพิทยากร 
2. เงินสด 

 ผู้รับผิดชอบ :   
เจ้าหน้าที่  ครูสายพิน  ปรังพันธ์   โทรศัพท์ 098 – 6961632 

 รองฯนัจญมีย์ ทะเลลึก โทรศัพท์ 064 – 3265786 
 

3 นาที 

1 นาที 

2 นาที 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การขอเบิกเงินค่าประกันอุบัติเหตุโรงเรียนกันตังพทิยากร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. หนังสือรับรองการเรียกร้องสินไหมฯ 
2. ใบรับรองแพทย์ ที่ระบุรายการอุบัติเหตุ 
3. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

สิทธิประโยชน์ 
1. เบิกค่าประกันอุบัติเหตุได้ไม่เกิน 3,000 บาท : อุบัติเหตุ 1 ครั้ง 
2. กรณีเสียชีวิตได้รับเงินชดเชย 30,000 บาท 
3. สามารถยื่นบัตรประกันอุบัติเหตุได้ท้ังสถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 

 ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าท่ีงานประกันอุบตัิเหตุนักเรียน 
  ครูวีณา  กิ่งเกาะยาว   โทรศัพท ์093 – 7571574 

5 นาที 

1 นาที 

10 นาที 

นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง แจ้งความประสงค์ 

ขอเบิกเงินค่าประกันอุบัติเหตุ  
1. 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  2. 

เจ้าหน้าที่ติดต่อกลบันักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง  3. 

นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง รับเงินค่าประกัน
อุบัติเหตุในสัปดาห์ถดัไป  

4. 

1 สัปดาห ์
** หมายเหตุ   

1. แจ้งความประสงค์เบิกเงินค่าประกันอุบัติเหตุ ไว้ล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 
2. ผู้ขอเบิก ระบุชื่อ - สกุล และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับและแจ้งผลการตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาโรงเรียนกันตังพิทยากร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่งานเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
  ครูทิพวรรณ  ไชยบุญ   โทรศัพท์ 064 – 0573679 

1 นาที   

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

** หมายเหตุ   
นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง ต้องเก็บใบเสร็จรับเงินไว้ให้ดี เพื่อใชเ้ป็น
หลักฐานทางการเงิน 

1. นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง แจ้งความประสงค์ 
ขอชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา  

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลู/ประวัติการชำระ/
จำนวนเงินที่ค้างชำระ/ภาคเรียนหรือปีการศึกษา 

3. นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง ชำระเงินบำรุงการศึกษา 

5. นักเรียน/ครู/ผู้ปกครอง ตรวจสอบความถูกต้อง 

และรับใบเสร็จรับเงิน 

4. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

1 นาที 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 5 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 3 นาที 
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 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
***************************************************************** 

การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลโรงเรียนกันตังพิทยากร 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ 

ครูสายพิน  ปรังพันธ์  โทรศัพท์ 098 – 6961632 
 ภายใน 1 เดือน   

5 นาที 

1 วัน 

** หมายเหตุ   
1. ผู้รับบริการส่งเอกสารการขอเบิกภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
2. หากภายใน 2 เดือน ยังไมไ่ดร้ับการโอนเงินจาก สพม.ตรัง กระบี่ 

ขอให้ติดต่อเจ้าหนา้ที่โดยทันท ี

1. ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอพร้อมกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูสิทธิในการ 
ได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล/ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

5. สพม.ตรัง กระบี่ แจง้การโอนเงินทางบัญชีธนาคาร 

4. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการขอเบิกไปยัง สพม.ตรัง กระบี่ 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 5 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 5 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. เอกสารหลักฐานการยืนยันการมีสิทธิในการเบิก (ถ้ามี) 
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   ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
***************************************************************** 

การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรโรงเรียนกันตังพิทยากร 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ   
ครูสายพิน  ปรังพันธ์  โทรศัพท์ 098 – 6961632 

ภายใน 1 เดือน   

5 นาที 

1 วัน 

** หมายเหตุ   
1. ผู้รับบริการส่งเอกสารการขอเบิกภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
2. หากภายใน 2 เดือน ยังไมไ่ดร้ับการโอนเงินจาก สพม.ตรัง กระบี่ 

ขอให้ติดต่อเจ้าหนา้ที่โดยทันท ี
3. รายละเอียดอตัราการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  

ดูได้จากตารางประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค0422.3/ว257 ลว. 28 มิ.ย. 59 

1. ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอ (ใบเบิก) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูสิทธิในการ 
ได้รับเงินค่าศึกษาบุตร/ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

5. สพม.ตรัง กระบี่ แจง้การโอนเงินทางบัญชีธนาคาร 

4. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการขอเบิกไปยัง สพม.ตรัง กระบี่ 

สรุป  
      1. ข้ันตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 5 ข้ันตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าท่ีใช้เวลาดำเนินการ 5 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาบุตร (แบบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. ประกาศเกีย่วกับการชำระเงินบำรงุการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เอกสารหลักฐานการยืนยันการมีสทิธิในการเบิก (ถ้ามี) 
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  ตารางประเภท อัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ปีการศึกษาละไม่เกิน:บาท) 

ประเภท ราชการ 
เอกชนสามัญ เอกชนอาชีวศึกษา 

ไม่รับเงิน
อุดหนุน 

รับเงินอุดหนุน หลักสูตร ไม่รับเงินอุดหนุน รับเงินอุดหนุน 

อนุบาล/เทียบเท่า 5,800 13,600 4,800 หลักสูตร ปวช./เทียบเท่า   
ประถมศึกษา/เทียบเท่า 4,000 13,200 4,200 คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ 16,500 3,400 
มัธยมศึกษาตอนต้น/เทียบเท่า 4,800 15,800 3,300 พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 19,900 5,100 
มัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช./เทียบเท่า 4,800 16,200 3,200 ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม 20,000 3,600 
อนุปริญญา/เทียบเท่า 13,700   เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์ 21,000 5,000 
ปริญญาตรี 25,000   ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม 24,400 7,200 
    ประมง 21,100 5,000 
    อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 19,900 5,100 
    อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 7,200 
    หลักสูตร ปวส./เทียบเท่า 

เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน
ในประเภทวิชาหรือสายวิชา 

    ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรมเทคโนโลยี สารสนเทศและสื่อสาร ทัศนศาสตร์ 30,000 
    พาณิชกรรม /บริหารธุรกิจ ศิลปหัตกรรม/ศิลปกรรม เกษตรกรรม/

เกษตรศาสตร์ คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว     
25,000 

    หลักสูตรปริญญาตรี 
เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน 

25,000 บาท 

***  ค่าเล่าเรียน  ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัยเท่านั้น 



 คู่มือการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร       40 
 

 


