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กระทรวงศึกษาธิการ  



ก 
 

  

 

คํานํา 

 

 กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนลาดยาววิทยาคมมีภารกิจสําคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจ
ของโรงเรียนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการใหมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบไดยึด หลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหา
ผลประโยชนจาก ทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง
การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานงบประมาณใหเกิดความคลองตัว 
อิสระภายใต กฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุมบริหารงบประมาณจึงจัดทําคูมือการบริหารงาน
กลุมบริหารงบประมาณและแผนงานข้ึน  

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ
บริหารจัดการของโรงเรียนใหสอดคลองกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ดวยเหตุท่ีวาการบริหาร
และการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กลาวคือมีอํานาจหนาท่ีในการบริหารจัดการท้ังดาน 

วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากข้ึน และดําเนินการไดอยางอิสระคลองตัวและรวดเร็ว เอกสาร
เลมนี้จึงเปนแนวทางใหขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาทุกกลุม ทุกฝายของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ได
นําไปเปนแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา บริหารจัดการงบประมาณใหเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได 
อยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพตอไป  

 

 

กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

       โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

  



ข 
 

  

สารบัญ 

เรื่อง            หนา 
การบริหารงาน กลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนลาดยาววิทยาคม  
วัตถุประสงค วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย เปาประสงค         ๑ 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ          ๓ 

ขอบขายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ        ๔ 

๑. การจัดทําแผนและเสนอของบประมาณ          ๔ 

๒. การจัดสรรงบประมาณ           ๕ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน     ๕ 

๔. การบริหารการเงิน            ๖ 

๕. การบริหารการบัญชี            ๖ 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย          ๗ 

๗. การควบคุมภายในหนวยงาน           ๘ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี          

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ      ๘ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน     ๙ 

ขอบขายการดําเนนิการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานการเงินและบัญชี       ๙ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานพัสดุและสินทรัพย      ๑๐ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานควบคุมภายใน      ๑๐ 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ  
๑. ปฏิทินปฏิบัติงานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ       ๑๑ 

๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี         ๑๒ 

๓. ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย         ๑๓ 

๔. ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน         ๑๔ 

โครงสรางการบริหารงาน            ๑๕ 

ภาคผนวก              

- คําสั่งการปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานงบประมาณและแผนงาน 

 - แบบขออนุญาตไปราชการและขอเบิกจายเงิน 

  - แบบงานแผน 

  - แบบประเมินผลการปฏิบติังานโครงการ 

  - คูมือการเบิกจาย  
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
   คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 



๑ 

 

  

   

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณโรงเรียนลาดยาววิทยาคมเปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงานใหมีการ จัดหา
ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือ ประโยชนทาง
การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานบุคลากรใหเกิด ความคลองตัว 
อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ ตลอดจนการประสานสงเสริมสนบัสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกตาง ๆ ใน
การใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาให ใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบไดเปนไป

ดวยความถูกตอง 
2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 
3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของ สถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซ่ึงจะกอใหเกิด 
ความรูความเขาใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและทักษะตาม
เกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดีอยูใน
สังคมอยางมีความสุข 

2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 



๒ 

 

  

3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบั ติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงปะสงคเพ่ือใหสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ใน
ฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

1. รักชาติ ศาสนา กษัตริย เปนคุณลักษณะในฐานะพลเมืองไทย ตองรูคุณคา หวงแหนและเทิดทูน
สถาบันสูงสุดของชาติ 

2. ซ่ือสัตย สุจริตเปนคุณลักษณะท่ีผูเรียนมีจิตสํานึกคานิยม และมีคุณธรรม จริยธรรม ในการอยูรวมกัน
กับผูอ่ืนในสังคมอยางมีความสุข 

3. มีวินัย เปนคุณลักษณะของผูเรียนเรียนดานการ ประพฤติปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบของสังคม อยางมี
ความรับผิดชอบ และความซ่ือสัตยตอตนเองและผูอ่ืน 

4.ใฝเรียนรู เปนคุณลักษณะของนักเรียนดานความกระตือรือรนในการแสวงหาความรูอยากรูอยากเรียน 
รักการอานการเขียน การฟง รูจักต้ังคําถามเพ่ือหาเหตุผลท้ังดวยตนเอง และรวมกับ ผูอ่ืนดวยความขยัน หม่ัน
เพียรและอดทน และเปดรับความคิดใหมๆ 

5. อยูอยางพอเพียงเปนคุณลักษณะของนักเรียนในการดํารงชีวิตอยางมีความพอประมาณใช สิ่งของอยาง
ประหยัด พอใจในสิ่งท่ีตนมีอยูบนหลักเหตุผลและมีภูมิคุมกันท่ีด ี

6. มุงม่ันในการทํางานเปนคุณลักษณะของผูเรียนท่ีมีจิตสํานึกในการใชบริหารงานและทรัพยากรอยาง
คุมคาและยั่งยืน ในการทํางานตามความคิดสรางสรรค มีทักษะและมุงม่ันตอความสําเร็จของงาน 

7.รักความเปนไทยเปนคุณลักษณะของผูเรียนท่ีรูจักหวงแหน อนุรักษพัฒนาวิถีชีวิตของคนไทย ประพฤติ
ตามวัฒนธรรมไทยใหคงอยูคูไทย 

8. มีจิตสาธารณะเปนคุณลักษณะท่ีผูเรียนไดทําประโยชนตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจใน
ลักษณะอาสาสมัครเพ่ือแสดงความรับผิดชอบ ความเสียสละ มีจิตมุงทําประโยชนตอครอบครัว ชุมชน สงัคม 
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วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 

วิสัยทัศน 
บุคลากรในกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงานปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ ถูกตอง รวดเร็ว และ

โปรงใส 

 

พันธกิจ  

สนับสนุนและสงเสริมการปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ เนนความถูกตอง สมบูรณ สงเสริมการปฏิบัติงาน 

ใหมีความรวดเร็ว และลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอน มุงม่ันพัฒนางานใหมีความพรอม ในการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน 

 

เปาประสงค  
การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนดวยความเต็มใจ มีความถูกตอง รวดเร็วทันตอความตองการ การปฏิบัติงาน

ทุกข้ันตอนมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายตามภารกิจ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การรับเงิน 

4.2 การเก็บรักษาเงิน 

4.3 การจายเงิน 
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4.4 การนําสงเงิน 

5. กํารบริหารบัญช ี

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชีทะเบียนและรายงาน 

6. การบรหิารพัสดุและสินทรัพย 
6.1 การจัดหาพัสด ุ

6.2 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
6.3 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

7. การจัดหําและระดมทรัพยากร 
7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

8. การควบคุมภายในหนวยงาน 

8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน 

8.2 การจัดทําสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.3 การติดตามประเมินผล 

8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน 

 

ขอบขายตามภาระงานการดําเนินงํานกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําแผนและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง
ยุทธศาสตรระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ/แผนการศึกษาแหงชาติ/แผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา วิเคราะหวิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค และตามความตองการของสถานศึกษา 

3) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการ ศึกษาดาน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต 

4) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะหวิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอม 

ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ ครูบุคลากรทางการศึกษา
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม ดําเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศ 



๕ 

 

  

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate Objective) 

ของสถานศึกษา 
4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
5) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผล ลัพธท่ี 

สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

7) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอ ความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของ 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตร ฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑข้ันตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษา 

 2) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

3) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตอง 
ทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของ 
สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 



๖ 

 

  

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

3) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต
ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

4) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี
ไดรับ 

5) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการ 
6) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 

7) น าเสนอแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ 

8) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําการขออนุมัติดําเนินงานตามกิจกรรมงานแผนงาน งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี 
2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสผานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใช 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดาเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณตามไตรมาส 

2) ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
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3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการ ท่ีมีความเสี่ยสูง 
4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัดของสถานศึกษา 
2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว 
4) ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป 
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา 
หรือการใหบริการ การรับเงินรายไดการจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก
งบประมาณใหยืม เงินทดรองจายเงินมัดจําและคาปรับ การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงิน
รายไดแผนดิน การเบิกเงิน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 

2) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ผานระบบ SMSS ทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไป
บัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไป
ใหผานรายการเขา บัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

3) ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ 
คาใชจาย คางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ 

4) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน
ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอย 
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5) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดโดย
การขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอ กํากับพรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัด ทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผน ดินและ 
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตอไป 

2) จัดทํารายงานประจําปโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงานประจําปใหมเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตอไป 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุครุภัณฑท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใชงาน 

2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการและท่ี
ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2560 

 พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 กฎกระทรวง 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑสิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน
แบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑคุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทําสัญญา
และเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 

 

6.4 การควบคมุ บํารุงรักษา และจําหนายพัสด ุ

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

7. การควบคุมภายในหนวยงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



๑๐ 

 

  

5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 

1. รวมบริหารและการจัดการตามขอบขาย ภารกิจกลุมบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับวิสัยทัศน  
พันธกิจและเปาหมายของสถานศึกษา 

2. ศึกษา วิเคราะห ขอมูลสารสนเทศ สภาพปญหาและความตองการจําเปน ตลอดจน กฎหมายนโยบาย
และระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารงบประมาณ 

3. รวมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ีมุงเนน
ผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผูเรียนเปนสําคัญ 

4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเปน เอกสารคูมือการ
ปฏิบัติงาน 

5. รวมเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูลขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนดเปนนโยบายใน
การบริหารโรงเรียน 

6. รวมกําหนดแนวปฏิบัติงานใหดําเนินไปตามเปาหมายท่ีวางไว 
7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแกปญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการบริหาร

งบประมาณเรยีกประชุม 

8. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือสราง ปรับปรุง ซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสราง
อ่ืนๆ ของโรงเรียน ประมาณการลวงหนา 3 ป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือวาง
แผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ

ปญหา พรอมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศนและสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 
- กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการ

ประจําป และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
- จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 
- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุครุภัณฑ

ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและ
ลูกจาง 

3. จัดทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ขาราชการและลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําสงเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณเงิน
รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท
ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดทํารายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน
โรงเรียน 

12 .จัดทําแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรพัยสิน หนังสือตอบขอบคุณ 

13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 
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14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูและสหกรณออมทรัพย
สามัญศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ 

16. จัดทําขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณ 
17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณเก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเองของ

ลูกจาง 
18. จัดทํารายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงาน

ประกันสังคมสาขานครสวรรค จังหวัดนครสวรรค 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานพัสดุและสินทรัพย 
1. จัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

2 .จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม
แผนการปฏิบติัการประจําป 

3 .ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง และเบิกจายพัสดุ 

4 .ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตาม
ระเบียบการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. จัดทําเอกสารตางๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกคณะครู บุคคลากรของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

กลุมสาระการเรียนรู และกลุมงานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 

7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 
และกลุมงานของโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 
9. จัดทําประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 
10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบกิจายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ท้ังการเงินและพัสดุใหเปน
ปจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 
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6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
8. กําหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 

9. ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ 
10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

ปฏิทินปฏิบัติงานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

2. 

 

 

3. 

4. 

 

 

 

5. 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
บันทึกการประชุมเสนอรายงาน 

จัดทําระเบียนรับ-สงเอกสารและหนังสือราชการตามระบบเก่ียวกับการจาย
เรื่อง การติดตามเก็บเรื่อง การเขาแฟมตางๆ ของกลุมบริหารงานและ
จัดพิมพคําสั่งของกลุม 

พิมพหนังสืองานกลุมบริหารงานงบประมาณ โตตอบ รับ-สง หนังสือราชการ 

จัดหา ควบคุม บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑภายในกลุมบริหารงาน จัดเก็บ 

และดูแลพัสดุอุปกรณของสานักงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 

กํากับดูแลรักษาและจัดหองสํานักงานบริหารงบประมาณใหอยูในสภาพท่ี 

เรียบรอย และเหมาะสม 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

 

  



๑๔ 

 

  

ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

 

4. 

 

5. 

6. 

 

7.  

8. 

9. 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน 

ดําเนินการจายเงินตามความจําเปน 

ลงทะเบียนคุมการจายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง เรียบรอย และ
เปนปจจุบัน 

ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจายเงินทุกครั้ง ใหถูกตอง เรียบรอย และ 

เปน ปจจุบัน 

เสนอขออนุมัติยืมเงิน 

ลงบัญชีรับ-จาย เงินบํารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ใหถูกตอง เรียบรอย และ
เปนปจจุบันทุกวัน 

จัดทํารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน กรอกในระบบ SMSS 

ดําเนินงานการเงินและการบัญชีใหทันกําหนดเวลา 
ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับเปนประจําทุกวัน 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

 งานท่ีจะตองปฏิบัตปิระจําเดือน 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

 

3. 

4. 

5. 

6. 

 

 

7.  

8. 

9. 

10. 
11. 

จัดทําใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท 

สงใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภท เงินเดือน 
เงินชวยเหลือบุตร คาสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ 

เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 

จัดเตรยีมหลักฐานการจายเงินเดือนประจําเดือน 

คํานวณรายไดเพ่ือหักภาษี ณ ท่ีจาย ประจําเดือน 

เบิกเงินงบประมาณ ประเภทคารักษาพยาบาล, ชวยการศึกษาบุตรคาเชา 
บานลงทะเบียนคุมการใชจายเงินตามโครงการของฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ให
เปนปจจุบนั 

จัดทํารายละเอียดการจายเงินเดือนและคาจางประจาเดือนของบุคลากร 

ทวงถาม เรงรัดนักเรียนท่ีคางเงินคาลงทะเบียนเรียน 

ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

สงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 



๑๕ 

 

  

ปฏิทินปฏิบัติงานงานพัสดุ 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7.  

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีไดอนุมัติ 
งานเบิก - จายพัสดุ 
งานลงทะเบียน และใหหมายเลขครุภัณฑ 
งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
งานลงบัญชีวัสดุถาวร 
ตรวจสอบวัสดุถาวรประจาํป 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกสัปดาห 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝาย/กลุมสาระ/งาน 

ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติดําเนินการ 

ดําเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ 

ดําเนินการจัดซ้ือจัด จัดจาง 
ดําเนินการตรวจ – รับ – จาย วัสดุอุปกรณ 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําเดือน 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

สรุปยอดการเบิก-จาย ประจําวัน (ทุกสิ้นเดือน) 
รายงานการเบิก – จาย ทุกสิ้นเดือน 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

  



๑๖ 

 

  

ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

5. 

6. 

7.  

 

8. 

9. 

วางแผนการตรวจสอบการดําเนินงาน 

ทําการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 

วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน พรอมกําหนดปจจัยเสี่ยงและ
จัดลําดับความเสี่ยง 
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินกําหนด 

ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

  



๑๗ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 

  

คําสั่ง 
กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางนพมาศ  เปฏะพันธ    รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน  

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานและปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูอํานวยการโรงเรียนในการชวยบริหารงานของสถานศึกษา การวางแผน การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ
ดูแล เก่ียวกับงานกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.  ควบคุม นิเทศ กํากับ ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงาน  

  2.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

  2.2  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษาการเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณการโอนเงิน 

                      งบประมาณ 

  2.3  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงิน และผลการดําเนินงาน 

  2.4   การระดมทรัพยากร การลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดหารายไดและผลประโยชนกองทุนสวัสดิการ                
                       เพ่ือการศึกษา 
  2.5  การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงินการเงินและ     

                      การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  2.6  การบริหารบัญช ี การจัดทําบัญชีการเงิน การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

                      การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  2.7  การบริหารพัสดุและสินทรัพย  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
                      การจัดหาพัสดุ  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

                      การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
 3.  สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

 5.  วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพยปองกัน  

                 แกปญหาและนําขอมูลไปใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

  

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบรหิารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวเกสรี   แจมสกุล   ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหาร 
              งบประมาณและแผนงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม 

                 งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

 2.  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานระดมทรัพยากร และการลงทุน 

                 เพ่ือการศึกษา กิจกรรมสหกรณ งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 

 3.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                มัธยมศึกษานครสวรรค 
 5.  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
                 ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจาํป 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผูอํานวยการ 
                กลุมบริหารงบประมาณไมอยู 
 7. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
                งบประมาณ  

 8. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

                 อยางเปนระบบ และถูกตอง 
 9. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 

 10. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 

 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

กลุมงานสํานกังานงบประมาณและแผนงาน  
 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล   ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม 

                ระเบียบราชการ 
 2. ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงานเพ่ือใหการดําเนินงาน 

              เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 

 3. วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณ 

              และแผนงาน 

 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

  

งานสํานักงาน 

 1. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู หัวหนางาน 

 2. นางสาวสิริพร  พันธ ุ    ครชูํานาญการ ผูชวย 

 3. นางสาวหทัยรัตน   โพธิ์มวง    คร ู ผูชวย 

 4. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร  คร ู ผูชวย 

 5. นางสาวอรสา   เจนถ่ินปา   คร ู ผูชวย 

 6. นางชุติกาญจน  เกษมวัฒนา   ครผููชวย ผูชวย 

 7. นายพัทธดนย          ชูเพ็ง   ครผููชวย  ผูชวย 

        8. นางสาวธนภรณ    กุมุท    ครูอัตราจาง ผูชวย 

 9. นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี ผูชวย 

 10. นางพรพิมล  หม่ันเกตุ    เจาหนาท่ี ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบรหิารงบประมาณและแผนงาน   

 2  งานพัสดุกลุมบริหารงบประมาณ 

 3.  งานสารสนเทศกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  งานแผนงานกลุมบริหารงบประมาณ 

 5.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 6 . จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
                 ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 7.  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร        
                 งบประมาณ  

 8. รวมมือและประสานงานกับบุคลากรในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 

 9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสารบรรณ 

 1.  นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล   คร ู    หัวหนางาน 

 2.  นางสาวธนภรณ     กุมุท         ครูอัตราจาง                     ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี  

 1.  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุมบริหาร             
                    งบประมาณใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

 2.  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ 

                 ของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
 3.  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารงบประมาณ ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตาม 

                 เรื่องเก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 



 
 

  

 4.  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ เชน บันทึกขอความ               

                 แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
 5.  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและ     

                 รวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 

 6.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
 7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

กลุมงานการเงินและการบัญชี 

 นางสาวเกสร ี   แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชีเพ่ือให 
           การดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 

 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชี 
 3.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

งานการเงิน 

 1.  นางสาวสิริพร  พันธ ุ           ครูชํานาญการ                     หัวหนางานการเงิน/ 
                  งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ/ตรวจเอกสารคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

 2.  นางสาวเกสร ี แจมสกุล              ครูชํานาญการพิเศษ              เจาหนาท่ีการเงิน 

       3.  นางสาวอรสา เจนถ่ินปา              คร ู                เจาหนาท่ีการเงิน 

 4.  นางสาวธนภรณ  กุมุท                  ครอัูตราจาง               เจาหนาท่ีการเงิน/ 
                                                                                                           เงินเดือนลูกจาง  
 5.  นางพรพิมล   หม่ันเกต ุ                เจาหนาท่ี               ผูชวยเจาหนาท่ีการเงิน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ 

  1.1  จัดทําแผนการใชงบประมาณ โดยกําหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ   
                         ประจําปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน                  
                         และงบดําเนินการ  
  1.2  เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และอนุมัติการใช 
                        งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

  2.  โอนเงินงบประมาณใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 



 
 

  

  3.  การบริหารการเงิน เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน  
                 การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 4.  งานการเงินงบประมาณ  มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
   4.1 รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ 

   4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 

   4.3 เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจํา 
   4.4 เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
   4.5 เบิกจายเงินคาเชาบานครู  
   4.6 ทําหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ 

   4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการ,  
                           รักษาพยาบาล,เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู  ลูกจางประจํา เขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากรรับเงิน       

                                ทางธนาคาร 

   4.8 ดําเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําปของขาราชการครูและแจกแบบชําระเงิน  
                        ใหแกบุคลากรทุกคน 

   4.9 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 

 5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       5.1   รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา 
       5.2   รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
       5.3   ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 

       5.4   รับ-สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 

       5.5   สงเงินท่ีเปนรายไดแผนดิน 

       5.6   ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 

       5.7   ติดตามทวงถามใบสําคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  

       5.8   ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 

       5.9   จายคาจางชั่วคราว 

       5.10 ทําสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน 

       5.11 ทําสมุดคุมการรับ–จาย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

       5.12 งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให 
 6.  การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน  

               6.1  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสงักัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
                           และกรมบัญชีกลาง ในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดนิ รายงาน               

                         รายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 

               6.2  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง           
                         การเงินงบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสง 



 
 

  

                         รายงานประจําป ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                         และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด 

               6.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                         หรือ หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจก 

 7. เก็บรักษาเงินสดและตรวจนับเงิน 

 8. ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 
 9. เก็บรักษาเงินและกุญแจตูเก็บรักษาเงิน 

 10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานการบัญชี 

 1. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร คร ู  หัวหนางาน 

 2. นางสาวธนภรณ   กุมุท              ครอัูตราจาง ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

          1. จัดทําบัญชีการเงิน 

          1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอนและ          

                      การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน 

          1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก  
                      และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชี 
                      สินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ 

                      หลงัการปรับปรุง 
     1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย:Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิต 

                       ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได)  
                1.4.บันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคา  
                       หรอืการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม  
                       การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซ้ือวัสดุ หรือสนิคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจํา และ 
                          คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได 
                       แผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ี 

                       ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินการรับเงินความผิดทางละเมิด 

     1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชทุีกวันทําการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท  
                       เงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไป    

                       ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

                  1.6 ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชรีายไดจากงบประมาณคางงบคาใชจาย/ 
                          รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ท่ีใชไประหวางงวดบัญชี  



 
 

  

                          คาเสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

                1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี  
                       และปดรายการไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญช ี       

                       รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายได 
                       แผนดินรอนําสงคลัง 
                1.8  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน           
                       และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
                       และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

                1.9 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด     

                       จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิด 

                       ลงลายมือชื่อยอกํากับ พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 
2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน (การเงินและบัญชีโรงเรียน) 

 1. นางอดิภา                ศรพูีล           ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 2. นางสุนทรา        วิมลพันธ             ครูชาํนาญการ ผูชวย 

 3. นางสาวมัทรี             โททอง   ครูชํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. การรับเงิน 

       1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวามีใบเสร็จรับเงินครบถวน 

                          ตามทะเบียนหรือไมท่ีไดดําเนินการในวันนั้นๆ 

                1.2 ตรวจข้ัวใบเสร็จรับเงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกบํารุงการศึกษาวาปฏิบัติถูกตอง 
                        ตามระเบียบ หรือไม ภายในวันนั้น 

                1.3 ตรวจการนําเงินรายวันภายในโรงเรียนในวันนั้นๆ วาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
                1.4 มีการเก็บรักษาเงินไวเกินจํานวนหรือไม 
                1.5 วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกตองหรือไม 
 2. การจายเงิน 

               2.1 ตรวจการจายเงินในใบสําคัญจาย และใบสําคัญคูจายถูกตองสมบูรณหรือไม 
               2.2 ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
               2.3 ตรวจความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน                         

ถายอดคงเหลือในสมุดรายวันเงินสด เพ่ือลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 

 3. การบัญชีและทะเบียน 

               3.1 ตรวจบัญชีรายวันเงินสด วามีการลงรายการรับ รายการจายถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง  
                       หรือไม ลงบัญชีเงินสดเปนปจจุบันหรือไม และถูกตองตรงตามระบบบัญชีสําหรับหนวยงาน             



 
 

  

                       ยอยหรือไม 
               3.2 ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวายอดเงิน 

                       คงเหลือตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม 
4. ตรวจสอบอยางอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานพัสดุและแผนงาน 

 นางสาวอนุศรา   พูลคุม     ครูชํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงานใหดําเนินงาน 

เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว               
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงาน 

 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัสด ุ

 1.  นางสาวหทัยรัตน        โพธิ์มวง   คร ู  หัวหนางานพัสดุ 
 2.  นางชุติกาญจน           เกษมวัฒนา  ครผููชวย  เจาหนาท่ีพัสดุ E-GP 

 3.  นายพัทธดนย            ชเูพ็ง    ครผููชวย  ผูชวยเจาหนาท่ีพัสดุ  
 4.  นางสาวญาณิดา         สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  การบริหารพัสดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
        1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด  

                       เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

               1.2 จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 
                          ใชประโยชน          
     1.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน                

                          งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดย    

                       บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 
                 1.4 จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ี  

                        ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปน  

                        ปจจุบันและใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบนั 

     1.5 จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย 
                        ก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

                 1.6 จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเหน็ชอบ 

                           ของคณะกรรมการสถานศึกษา 



 
 

  

 2.การจัดหาพัสดุ 
                 2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู   

                           กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดตาม                  

                        มาตรฐานกลาง 
                 2.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ  

                       สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
 3. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
                 3.1  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 

                 3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ 

                        มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 

                 3.3 จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/    
                           ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและ       

                         เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
 4.การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
               4.1. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

               4.2. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

               4.3. กําหนดใหมีผูรบัผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง  
                            คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
                  4.4. ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี  

                         สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอน   

                         กรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
               4.5 จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 

               4.6 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 

               4.7 ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
               4.8 ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 

               4.9 บํารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
               4.10 ดําเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบ 

               4.11 ดําเนินการของอนุญาตจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
         5.งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

  

งานแผนงาน  
  1. นางสาวอนุศรา   พูลคุม    ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 

  2. นางศุภมาศ    พูลจิตร   คร ู                                  ผูชวย 

  3. นางสาวนลัทพร   ชํานาญถ่ินเถ่ือน คร ู            ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. การจัดและเสนอของบประมาณ 

             1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.2.  การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

                     1.2.1  จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับ 

                                 ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและ 

                                      จดัลําดับความสําคัญของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย  
                                 แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง 
                                 งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

                       1.2.2  จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายเสนอ 

                                  ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย        

       1.2.3   จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี       

                                   จะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ี 

                                 สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

                                 สถานศึกษา 

 2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

              3.1. การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการจัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม      

       3.2. ประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ประเมินแผนปฏบิัติการประจําป 
                       ของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ   
                       สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

กลุมงานสวัสดิการโรงเรียน 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนากลุมงานสวัสดิการ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. ปฏิบัติหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 3. กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 4. จัดสวัสดิการดานขวัญกําลังใจใหแกบุคลากรในโรงเรียน 

 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสวัสดิการ 
 1. นางสาวเกสรี     แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ           หวัหนางาน 

 2. นางสาวสิริพร   พันธุ                 ครชูํานาญการ        ผูชวย 

 3. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู        ผูชวย 

 4. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง   คร ู        ผูชวย 

 5. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร คร ู        ผูชวย 

 6. นางสาวนริศรา  ตรีสังข   คร ู        ผูชวย 

 7. นางสาวอรสา   เจนถ่ินปา      คร ู                                    ผูชวย 

 8. นางสาวธนภรณ    กุมุท    ครูอัตราจาง                        ผูชวย 

 9. นางสาวญาณิดา  สรอยสุวรรณ  เจาหนาท่ีพัสดุ                      ผูชวย 

 10. นางพรพิมล      หม่ันเกต ุ  ผูชวยเจาหนาท่ีการเงิน             ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. จัดหารายไดเขาสวัสดิการโรงเรียน 

 2. จําหนายอุปกรณการเรียน ชุดพละ กระเปา เข็มกลัด เข็มขัด 

 3. จัดสวัสดิการใหกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 1. นางสาวเกสรี    แจมสกุล       ครูชํานาญการพิเศษ           หวัหนางาน 

        2.  นายปวงไทย  ประสมพงษ          ครูชํานาญการ   ผูชวย 

        3.  นางสาวสิริพร พันธุ                   ครูชํานาญการ             ผูชวย 

        4.  นางสาวอรสา     เจนถ่ินปา            คร ู                        ผูชวย 

        5.  นางสาวธนภรณ  กุมุท                ครอัูตราจาง              ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. จัดทําเอกสารตางๆ ในระบบการประกันอุบัติเหตุ 
 2. ประสานงานระหวางบริษัทประกันอุบัติเหตุกับโรงเรียน 



 
 

  

 3. จัดทําประกันใหกับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 

งานควบคุมภายใน 

 1.  นางสาวอนุศรา  พูลคุม    ครูชํานาญการ       หวัหนางาน 
 2.  นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง  คร ู                                  ผูชวย 
 3.  นายอนิรุทธ   พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 4.  นางยุพิน   สมสวย    ครูชํานาญการพิเศษ               ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

          1. มีหนาท่ีอํานวยการและกําหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          2. มีหนาท่ีรวบรวมกลั่นกรองและสรุปผลการประเมินฯตามแบบ ปค.1 ปค.4 และแบบติดตาม ปค.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (Flow Chart) 

 
ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

-งานงบประมาณ                                                                -หนังสือแจงจากสพม.นครสวรรค 
 
 
 
 
-งานงบประมาณ                                                                -คูมือจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ                          
                                                                                      ประจําป                                                   
 
 
-งานงบประมาณ                                                               -ปรับปรุง/ซอมแซม  
                                                                                   -สิ่งกอสราง 
                                                                                   -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 
                                                                                    ไมเห็นชอบ 

                              
-คณะกรรมการ                                                               -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                       -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                             
       
                                                เห็นชอบ    
-งานงบประมาณ                                                             -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6                                       
-ผูอํานวยการ                                                                 -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                                                                 -บันทึกเหตุผลความจําเปน 
                                                                                 -หนังสือนําสง  
      
-งานงบประมาณ                                                             -หนังสือนําสง                                                      
                                                                                 -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6                                       
                                                                                 -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                                                                 -บันทึกเหตุผลความจําเปน 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1 ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 
 
 

สพม.นครสวรรค  
แจงใหจัดทําคําขอต้ัง

งบประมาณ 

ตรวจสอบ/วิเคราะหความจาํเปนขาด
แคลน 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

พิจารณาใหความเห็น 

เสนอลงนาม / ลงนาม 

จัดสงสพม.นครสวรรค/เก็บ
เอกสาร 



 
 

  

 

ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ (Flow Chart) 
 

ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-งานแผนงาน                                                                           -ยุทธศาสตร ศธ. 20 ป 
-คณะกรรมการ                                                                        -นโยบาย/จุดเนน สพฐ. 
                                                                                           -มาตรฐานการศึกษา 
                                                                                           -คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ                                                                  
 
-ผูมีสวนไดสวนเสีย                                                                    -วิสัยทัศน พันธกิจ                                  
                                                                                           เปาประสงค                      
                                                                                                                                                        
 
-คณะกรรมการ                                                                        -กลยุทธ 
                                                                                          -โครงการ/ กิจกรรม 
  
-คณะกรรมการ                                                                         
 
 
                                                                                        ไมเห็นชอบ 

-คณะกรรมการ                                                                         -จัดสรรงบประมาณ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
                                                 เห็นชอบ 
 
-ผูอํานวยการ                                                                           -โครงการ/กิจกรรม    
 
 
 
 
-คณะกรรมการ                                                                       -นําแผนสูการปฏิบัติ 
-ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
                  ภาพประกอบท่ี 2 ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน 
และความตองการ 

กําหนดทิศทางการจัดการศึกษา 

กําหนดกลยุทธ 
 โครงการ/กิจกรรม 

กําหนดแหลงวิทยาการสนับสนุน 

พิจารณาให
ความเห็น 

อนุมัติแผนพัฒนา/โครงการ/
กิจกรรม 

จัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษา/แผนปฏิบัติการ 



 
 

  

                        ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุ (Flow Chart) 
 
ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-ผูประสานงานโครงการ/                                                                -บันทึกขอใชงบประมาณ     
  กิจกรรม                                                                                  -แผนปฏิบัติการประจําป 
 
 
-งานแผนงาน                                                                             -บันทึกขอใชงบประมาณ 
 และงบประมาณ                                                                         -แผนปฏิบัติการประจาํป 
                                                                                   ไมอนมัุติ 
 
                                                                                              -บันทึกขอใชงบประมาณ 
 
                               อนุมัติ               
-งานพัสดุ                                                                                 -  

 
 
 
 
 

 
       -งานพัสดุ                                                                                 -ตรวจรับพัสด ุ
       -งานการเงิน                                                                             (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงมอบงาน)                                 
 
 
       -งานพัสดุ                                                                                 -ทะเบียนทรัพยสิน 
                                                                                                   -บัญชีวัสด ุ
                  

                                                                                  -ใบเบิกพัสดุ 
       -งานพัสดุ                                                                                 -คําส่ังแตงต้ัง                   
                                                                                                                                คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาํป 
 
 
       -งานพัสดุ                                                                               -เอกสารรายงาน 
                                                                                                  การตรวจสอบพัสดุประจาํป 
                      
 

ภาพประกอบท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ขอใชงบประมาณ/
แจงจัดสรร 

ตรวจสอบงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

ดําเนินงานจัดซ้ือ/จัดจางตาม
พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ 

ตรวจรับพัสดุ 
เบิก-จายเงิน 

ลงทะเบียนทรัพยสิน/ 
ลงบัญชีพัสด ุ

ตรวจรบัพัสดุประจําป 

รายงานการตรวจสอบ 



 
 

  

    ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงิน (Flow Chart) 
 
   ผูรับผิดชอบ                         ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-งานพัสดุ                                                                                          -รายงานจัดซ้ือจัดจาง    
 
 
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -แผนปฏิบัติการประจําป    
                                                                                                     -การอนุมัติเงินประจํางวด 
 
 
-ผูมีอํานาจอนุมัติ                                                                                -บันทกึขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -ใบเสร็จรับเงิน    
                                                                                                     -ใบสงมอบงาน 
 
 
-งานบัญชี                                                                                        -บัญชีการเงิน      
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -แบบฟอรมรายงาน 
                                                                                                      การใชจายงบประมาณ    
 
 
 
-งานบัญช ี                                                                                     -เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
                               
 
         ภาพประกอบท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงิน 
 

 

 

ขออนุมัติเบิกจาย
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

เบิก - จายเงิน 

ลงบัญชีการเงิน 

รายงานการใชจาย
งบประมาณ 



 
 

  

ข้ันตอนการดําเนินการขอจัดซื้อ/จัดจาง (Flow Chart) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดทํุาชุดเบิก-จาย 

ดําเนนิการเอง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบสําคัญรับเงิน 

การเงิน 

รับเงิน  

(สงเอกสารกอนวันท่ี 5 ของเดือน 

รับเช็ค/เงินประมาณวันท่ี 10 ของเดือน) 

รับเงิน  

(สงเอกสารหลังวันท่ี 5 ของเดือน 

รับเช็ค/เงินประมาณวันท่ี 25 ของเดือน) 

ดําเนินการขออนุมัติ 
ใชเงินตามโครงการ 

ทําบันทึกขอใชงบ
กลางเสนอผอ. 

ไมมีโครงการ 

มีโครงการ 

พัสดุดําเนินการจัดหา 

ขออนุมัติโครงการ 
- เสนอผูรับผิดชอบโครงการ/หัวหนางาน 

เซ็นตเอกสารใหเรียบรอย 

- เสนอผูบรหิารฝาย/กลุมงาน 

- เสนอแผนงาน, การเงินและพัสด ุ

ผูอํานวยการอนุมัติโครงการ 



 
 

  

 

                                    ภาพประกอบท่ี 5 ข้ันตอนการดําเนินการขอจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบขออนุญาตไปราชการและขอเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 
 



 
 

  

 

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

แบบงานแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 
 

 

 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 

 
 



 
 

  

 
 

 
 
 



 
 

  

 

 
 
 



 
 

  

 

 
 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   
คูมือการเบิกจาย  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 

 
- หลักเกณฑการเบิกจาย 

- เอกสารประกอบการเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
* คาเชาท่ีพัก 

* คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคน
หาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

*คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซ่ึงมีองคประกอบตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 
กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537 ดังนี ้

** เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงการเดินทางไป   

    ปฏบิัติราชการได อาทิเชน กรณีเดินทางไปราชการดวยรถยนตของทางราชการ ระหวางทางยาง 
    รถยนตแตก จําเปนตองดําเนินการปะยางรถยนตดังกลาว คาปะยาง จึงถือเปนคาใชจายท่ี 

    จําเปนตองจาย เปนตน 

** ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 
    กระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ อาทิเชน คาครุภัณฑ คาสาธารณูปโภค เปนตน 

    ซ่ึงตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

** ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ อาทิเชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชใน 

    การปฏิบัติงาน เปนตน 

หมายเหตุ คาผานทางพิเศษ ใหเบิกจายเฉพาะรถยนตของทางราชการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในอัตราและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

* การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
   แหงเดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทางถาเกินตองไดรับอนุมัติ 
   จากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงเจาสังกัด ใหผูบังคับบัญชาท่ี 

   มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัด 



 
 

  

* กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจํา เปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ 

   ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไป 

   ราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแต 
   เริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวา 
   สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
* การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู 
   หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ  
   แลวแตกรณี 

* การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

** กรณีมีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน สวนท่ีเกินนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน 

** กรณีไมมีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ) 
*** ใหนบั 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

*** หากไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

*** หากไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน จะใชกับกรณีมีการพักแรมไมได 

 
 

คาเชาท่ีพัก 

* คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืนในระหวางการเดินทาง ท่ีมี
ความจําเปนตองพักแรม ยกเวน 



 
 

  

** การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทางท่ีตองคางคืนบน
รถ 

** การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
** กรณีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหผูเดินทาง

งดเบิกคาเชาท่ีพัก 

* การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ 

ลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพัก 
เพ่ือเปนหลักฐานประกอบการขอเบิก แตจะตรวจสอบจากรายงานการเดินทางวาการเดินทางไปราชการ
ครั้งนั้น ๆ หากจําเปนตองพักแรม ก็สามารถใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

ลักษณะจายจริง 
** ตองแนบใบเสร็จคาเชาท่ีพักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพักเพ่ือเปนหลักฐาน

ประกอบการขอเบิก ซ่ึงระบุขอความท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของ
โรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

** เดินทางไปราชการเปนหมูคณะตั้งแต 2 คนข้ึนไป ซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ลงมา ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงเทียบเทา
ระดับ 8 ลงมา ตองจัดใหพัก 2 คน ตอ 1 หอง ในอัตราหองพักคู ถาเหลือเศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง 
ใหใชสิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

** การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียวใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนด 
เพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25 

** การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะท่ีมีหัวหนาคณะซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หากมีความจําเปนตอง
ใชสถานท่ีในท่ีเดียวกับท่ีพักแรมเพ่ือใชเปนท่ีประสานงานราชการของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชา
ท่ีพักไดเพ่ิมข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาท่ีจายจริง ท้ังนี้ ภายใน
วงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 



 
 

  

* ผูเดินทางสามารถเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย หรือลักษณะจายจริงก็ได 
ท้ังนี้ กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะและ
ตลอดการเดินทาง 

 
 

* หลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

** ใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการจายท่ีเก่ียวกับคาเชาท่ีพักประกอบการขอเบิก
เงิน (ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจงรายการของโรงแรม(FOLIO)) 
** ใชสิทธเิบิกคาเชาท่ีพักลักษณะจายจริง 
1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินของสถานท่ีพักแรมเพ่ือประกอบการขอเบิกเงินคาเชาท่ีพัก ซ่ึงอยางนอยตอง
มีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของท่ีพักแรม 

2.2 วันเดือนป ท่ีรับเงิน 

2.3 รายการแสดงการรับเงินระบุเปนคาเชาท่ีพักของใคร วัน เดือน ป ท่ีเขาพัก 

วัน เดือน ป ท่ีออกจากท่ีพัก อัตราคาท่ีพัก 

2.4 จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

2.5 ลายมือชื่อผูรับเงิน 



 
 

  

 

คาพาหนะ 
* คาพาหนะ หมายถึง คาพาหนะรวมคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ
หาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

* การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง โดยประหยัด
ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 
* กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงาน
ปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคํา สั่ง
ใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดย
ไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

* กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใชยานพาหนะอ่ืนได 
แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะ
นั้น (ผูเดินทางทุกระดับทุกตําแหนงตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน) 

* คาพาหนะเบิกได 3 ลักษณะ 

** คาพาหนะรับจาง 
** คาพาหนะประจําทาง 
** คาพาหนะสวนตัว 

* คาพาหนะรับจาง ไดแก คารถแท็กซ่ี ใหเบิกได แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนไวในรายงานการเดินทาง โดยให
เบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 



 
 

  

 
 

* คาพาหนะประจําทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก เรือกลเดิน
ประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย การโดยสารเครื่องบิน และใหหมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา  โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร และคาระวางท่ี
แนนอน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 

 
 

การโดยสารเครื่องบิน 

* ผูมีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบิน 



 
 

  

 

 

 
** กรณีผูเดินทางตามขอ 2 ก. มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง

ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมี
อํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 

** ผูเดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทาระดับ 6 ลงมา 
ซ่ึงไมเขาหลักเกณฑขอ 1 และขอ 2 (ไมมีสิทธิเบิกคาเครื่องบินแตเดินทางโดยเครื่องบิน) จะเบิกคาใชจาย
ไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเวลาเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางพึงเบิกได 

* การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการในราชอาณาจักร 

** บริษัทสายการบิน หรือ 



 
 

  

** ตัวแทนจําหนาย หรือ 

** ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือ 

** ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
* คาใชจายโดยสารเครื่องบินท่ีเบิกได 

** คาพาหนะโดยสารเครื่องบิน 

** คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 

** คาภาษีมูลคาเพ่ิม 

** คาสัมภาระ กรณีคาพาหนะไมรวมน้ําหนักสัมภาระท่ีโหลด 

** คาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม คาประกัน
ชีวิต หรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ คาชําระแทน เปนตน 

* หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

** กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชหลักฐาน 

- ใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไมตองรอใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบ
เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเม่ือสวนราชการจายเงินตรงผานระบบ GFMIS ใหกับบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวแลวใหบริษัทดังกลาวนําใบเสร็จรับเงินมา
แนบเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 
** กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินดวยตนเอง 

กรณีท่ี 1 จัดซ้ือโดยชําระดวยเงินสด ใหใชหลักฐาน 

*** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
- ชื่อสายการบิน 

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

- ชื่อ-สกุล ผูเดินทาง 
- สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 
- เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 
- วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 
- จํานวนเงิน 

*** แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
กรณีท่ี 2 จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) 



 
 

  

ทาง internet หนา web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว
ใหใชหลักฐาน 

*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส
ของบริษัทสายการบิน หรอืตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary 
Receipt) ท่ีเคานเตอรกอนข้ึนเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

*** กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอร ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการ
บินนกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

*** แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
* กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินสูญหาย ใหดําเนินการ ดังนี้ 

** ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางพรอมรับรองสําเนาถูกตองจาก
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย และผูเดินทางจะตองรับรองในเอกสารดังกลาววา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

** กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาได ใหทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบ
รับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไมอาจขอสําเนาไดพรอมรับรองวา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธนัวาคม 
2559 

 

คาพาหนะสวนตัว 

* คายานพาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของทาง
ราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม หลักเกณฑการเบิก 

** การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจาก 

*** ผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 
*** หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือมีสํานักงาน

แยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

** ตองใชพาหนะสวนตัวเดินทางตลอดเสนทาง 
* ใหมีสิทธิเบิกเงินคาชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการในอัตรา 1 คน 

ตอ 1 คัน โดยคํานวณระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นตรง ประหยัด สามารถเดินทางได



 
 

  

โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัด
ผาน เชน เสนทางของเทศบาล โดยผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางการเดินทางดังกลาว 

* งดเบิกคาพาหนะอ่ืน ๆ 

* กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ณ สถานท่ีเดียวกัน หากมีผูเดินทางในคณะคนใดคนหนึ่งมีการขอ
เดินทางโดยพาหนะสวนตัวและใชสิทธิเบิกเงินชดเชยแลว ใหท้ังคณะโดยสารไปดวยกันหากมีจํานวนท่ีนั่งเพียงพอ 
และไมควรขอใชยานพาหนะสวนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ 

* อัตราการเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว 

 

 



 
 

  

 
 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- รายชื่อและตําแหนงของผูเดินทางไปราชการ 

- สถานท่ีขอไปราชการ 

- วันเดือนปท่ีขอไปราชการ 

- ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ 
รายการ.) 

- จํานวนเงินท่ีขอใช 
- กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะสวนตัว ใหขอพรอมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

2. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 สําหรับการเดินทางไปราชการคน
เดียว 



 
 

  

3. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 สําหรับการเดินทางไป
ราชการตั้งแต 2 คนข้ึนไป 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทาง คาโดยสารรถไฟ เปนตน 

- กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการ
ขอเบิกดวย 

5. คาเชาท่ีพัก 

- กรณีเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานท่ีเก่ียวกับคาเชาท่ีพัก
ประกอบการขอเบิก 

- กรณีเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจงรายการของโรงแรม
หรือท่ีพัก ท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของโรงแรมหรือท่ีพัก ลง
ลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับ เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ซ่ึงใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง
รายการคาท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

** ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

** ชื่อหนวยงานผูจายเงิน อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

** รายละเอียดท่ีพัก (รายชื่อผูเขาพัก วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพักจํานวนหองพักคู 
หรือเดี่ยว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร) 

** จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

** ลายมือชื่อผูรับเงิน 

หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทย กํากับไวดวย 

6. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางดวยพาหนะของทางราชการอยางนอยตองมีรายละเอียดดังนี้ 
- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 



 
 

  

พรอมแนบหนังสืออนุญาตใหใชพาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซ่ึงระบุชื่อพนักงานขับ
รถ หมายเลขทะเบียนรถ 

7. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

7.1 กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชหลักฐาน 

- ใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปน
หลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไมตองรอใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
และใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูเดินทางไปราชการ 

- เม่ือสวนราชการมีการจายตรงผานระบบ GFMIS ใหบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนาย 
หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวแลว ใหบริษัทดังกลาวนําใบเสร็จรับเงินมาแนบเปนหลักฐานการจายของสวน
ราชการ 
7.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินดวยตนเอง 

- จัดซ้ือดวยเงินสด 

** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว 

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
*** ชื่อสายการบิน 

*** วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

*** ชื่อ-สกุล ผูเดินทาง 
   *** สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

*** เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 
*** วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 
*** จํานวนเงิน 

- จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง 
internet หนา web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบ
ธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือ
แจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีเคานเตอรกอนข้ึนเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 



 
 

  

หมายเหตุ กรณีขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจําหรือกลับภูมิลําเนาเดิมใหแนบคําสั่งใหไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สํานักงานแหงใหม หรือคําสั่งใหเกษียณอายุราชการ หรือลาออกหรือพักราชการ ประกอบการขอเบิก
ดวย 

 

คาใชจายในการฝกอบรม

 
หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ยกเวน 

* รายการคาเชาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบีบบดังฃกลาว 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0406.2 / ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 * 
คาสมนาคุณวิทยากร 
* หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 



 
 

  

 
หมายเหตุ วิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนด ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตาม
หลักเกณฑ 

* การนับชั่วโมงจายคาสมนาคุณวิทยากร 

** นับเวลาตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม ไมหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

** กําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที จายได 1 ชั่วโมง 
** กําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที จายไดก่ึงหนึ่ง (30 นาที) 

* อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 
หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู
ในดุลพินิจของผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ แลผูอํานวยการ
โรงเรียน 



 
 

  

 

 
หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาอาหาร และหรือคาเชาท่ีพักเกินกวาอัตราท่ี สพฐ. กําหนดแตตองไมสูงกวาอัตรา
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

* สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

* สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู
ในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และผูอํานวยการ
โรงเรียน 



 
 

  

คาพาหนะ 
กรณีผูจัดฝกอบรม จัดยานพาหนะ 

* ยานพาหนะของสวนราชการ เบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
* ยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและ

ประหยัด 

** อบรมประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
** อบรมประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงาน 

** อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน 

* กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีผูจัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะให 
* ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณซ่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายคาใชจายจากหนวยงานตน

สังกัด ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานท่ีจัดฝกอบรมทุกวัน ใหเบิกเปนคาพาหนะประจําทาง 
 

สวนท่ี 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

* คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกิน
อัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

* คาใชจายท่ีผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตนสังกัด ไดแก 
** เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้ือ 

** คาเชาท่ีพัก ลักษณะจายจริง กรณีผูจัดไมจัดท่ีพักให 
** คาพาหนะ เทาท่ีจายจริง ตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับกรณีผูจัดไมจัดยานพาหนะให 

หมายเหตุ กรณีผูจัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหแลว แตผูเขารับการฝกอบรมปฏิเสธใน
รายการท่ีผูจัดฝกอบรมจัดเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาท่ีพัก หรือยานพาหนะ
จากเงินของทางราชการเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการฝกอบรม 

* บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 
จนกลับถึงสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

** นับเวลา 24 ชัว่โมง เปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น.วันนี-้พรุงนี้เวลา 07.00 
น. นับเปน 1 วัน) 



 
 

  

** ถานับเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชนออกจากบานพักเวลา 
06.30 น. กลับถึงบานพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน) 

** ใหนํา ม้ืออาหารท่ีผูจัดจัดใหมาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท อัตราคาอาหารจะ
คิดม้ือละ 90 บาท หรือระดับชํานาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราคาอาหาร
จะคิดม้ือละ 80 บาท) 
หมายเหตุ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคํานวณและเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน 
เหมือนคาใชจายในการเดินทางไปราชการกรณีไมพักแรม 

* การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอบรม 

** จัดอาหารให 2 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน 

** จัดอาหารให 1 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน 

** ไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

  

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการฝกอบรม 
1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติใหจัดการฝกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอยาง
นอยตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่อหลักสูตร/โครงการ 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุมัติใหจัดการฝกอบรม และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดการฝกอบรม ซ่ึง
จะตองครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารับการอบรม 

* สถานท่ีจัดการฝกอบรม 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 
รายการ........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 
2. หลักสูตร/โครงการ 
3. กําหนดการฝกอบรม/ตารางการฝกอบรม 

4. คําสั่งแตงตั้งคณะดําเนินการฝกอบรม 

5. หนังสือแจงผูเขารับการอบรม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามีการเชิญ) 
7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียดผูเขาพัก (FOLIO) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อและลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 
คณะดําเนินการฝกอบรม และผูท่ีเก่ียวของ 
9. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยางนอย
ตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงินพรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถของทางราชการ 
10. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากรตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (ถามีการจาย) 
11. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 



 
 

  

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทางคาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกดวย 

13. งบหนาสรุปคาใชจายในการฝกอบรม 

 

คาใชจายในการจัดงาน 

การจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือนโยบายของทางราชการอาทิเชน 
หนวยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานท่ีถือเปนภารกิจปกติ ควรเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หมายเหตุ การจัดงานมุทิตาจิต หรือการจัดงานเกษียณอายุราชการ ไมถือเปนการจัดงานท่ีพึงจะเบิกจาย 

จากเงินของทางราชการได 
คาใชจายท่ีเบิกได 
กระทรวงการคลังมอบใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง 
ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

คาใชจายท่ีพึงเบิกจายได 
สําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

* คาใชจายพิธีทางศาสนา เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
* คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 
 

 
* คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 
ประเภท ก พักเด่ียว ไมเกิน 2,400 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 1,300 บาท : คน : วนั 

ประเภท ข พักเด่ียว ไมเกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 600 บาท : คน : วัน 

ประเภทบุคคลภายนอก พักเดี่ยว ไมเกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 600 บาท : คน : วัน 

หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

 

* คาอาหารสําหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 



 
 

  

ประเภท ก  * จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 1,200 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข  * จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก 

* จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดงานไมจัดอาหารท่ีพัก และพาหนะให 
หรือจัดใหเพียงบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

* คาจางเหมาพาหนะ สําหรับรับ-สงครูและนักเรียนไปรวมงาน หรือขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัดงาน 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน 

* คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 

* คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน 

* คาสาธารณูปโภค 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาล ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

* คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน 

* คายาและเวชภัณฑ 
* คาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผูทําหนาท่ีดําเนินรายการ 

 

 
หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 



 
 

  

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

* คาใชจายในการจัดประกวด หรือการแขงขัน 

** คาตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจาย ไมเกินวันละ 1,500 บาท :วัน : คน กรณีจําเปนตอง
จายเกินอัตราท่ีกําหนด สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนย
การศึกษาพิเศษท่ีเปนหนวยงานผูจัดงาน ใหขออนุมัติผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาผูอํานวยการ
โรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงาน 

** คาโล หรือถวยรางวัล หรือของรางวัล ท่ีมอบใหกับผูชนะการประกวด หรือการแขงขัน ชิ้นละไมเกิน 1,500 
บาท 

** เงินหรือรางวัลสําหรับผูชนะการประกวด หรือการแขงขัน 

* คาใชจายในการประชาสัมพันธการจัดงาน 

* คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงาน 

หมายเหตุ การพิจารณาประเภทของการจัดงานวา ประเภท ก ประเภท ข หรือประเภทบุคคลภายนอกใหพิจารณา
เชนเดียวกับประเภทของการฝกอบรม 

 

 

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการจัดงาน 

1. หนังสืออนุมัติใหจัดงานตามภารกิจปกติ โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือผูท่ีไดรับมอบหมายซ่ึงอยางนอยตองมี
สาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่องาน 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุมัติใหจัดงาน และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดงานซ่ึงครอบคลุมท้ังวัน
เวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารวมในการจัดงาน 

* สถานท่ีจัดงาน 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 
รายการ........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 
2. กําหนดการจัดงาน 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะดําเนินการจัดงาน 

4. หนังสือแจงเชิญผูเขารวมงาน 

5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถามีการเชิญ) 
6. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียดผูเขาพัก (FOLIO) 



 
 

  

7. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผูเขารับการฝกอบรม คณะดําเนินการจัดงาน และผูท่ีเก่ียวของ 
8. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยางนอย
ตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน เปนตน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงินพรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ 

9. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด(ถามีการจาย) 
10. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทางคาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ
ประกอบดวย 

12. งบหนาสรุปคาใชจายในการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 


