


 

 
คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารงบประมาณและแผนงาน 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนลาดยาววทิยาคม 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  



ก 
 

  

 

คํานํา 

 

 กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนลาดยาววิทยาคมมีภารกิจสําคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจ
ของโรงเรียนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการใหมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบไดยึด หลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหา
ผลประโยชนจาก ทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง
การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานงบประมาณใหเกิดความคลองตัว 
อิสระภายใต กฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุมบริหารงบประมาณจึงจัดทําคูมือการบริหารงาน
กลุมบริหารงบประมาณและแผนงานข้ึน  

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ
บริหารจัดการของโรงเรียนใหสอดคลองกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ดวยเหตุท่ีวาการบริหาร
และการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กลาวคือมีอํานาจหนาท่ีในการบริหารจัดการท้ังดาน 

วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากข้ึน และดําเนินการไดอยางอิสระคลองตัวและรวดเร็ว เอกสาร
เลมนี้จึงเปนแนวทางใหขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาทุกกลุม ทุกฝายของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ได
นําไปเปนแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา บริหารจัดการงบประมาณใหเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได 
อยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพตอไป  

 

 

กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

       โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

  



ข 
 

  

สารบัญ 

เรื่อง            หนา 
การบริหารงาน กลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนลาดยาววิทยาคม  
วัตถุประสงค วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย เปาประสงค         ๑ 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ          ๓ 

ขอบขายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ        ๔ 

๑. การจัดทําแผนและเสนอของบประมาณ          ๔ 

๒. การจัดสรรงบประมาณ           ๕ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน     ๕ 

๔. การบริหารการเงิน            ๖ 

๕. การบริหารการบัญชี            ๖ 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย          ๗ 

๗. การควบคุมภายในหนวยงาน           ๘ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี          

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ      ๘ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน     ๙ 

ขอบขายการดําเนนิการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานการเงินและบัญชี       ๙ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานพัสดุและสินทรัพย      ๑๐ 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีงานควบคุมภายใน      ๑๐ 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ  
๑. ปฏิทินปฏิบัติงานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ       ๑๑ 

๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี         ๑๒ 

๓. ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย         ๑๓ 

๔. ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน         ๑๔ 

โครงสรางการบริหารงาน            ๑๕ 

ภาคผนวก              

- คําสั่งการปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานงบประมาณและแผนงาน 

 - แบบขออนุญาตไปราชการและขอเบิกจายเงิน 

  - แบบงานแผน 

  - แบบประเมินผลการปฏิบติังานโครงการ 

  - คูมือการเบิกจาย  
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
   คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 



๑ 

 

  

   

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณโรงเรียนลาดยาววิทยาคมเปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงานใหมีการ จัดหา
ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือ ประโยชนทาง
การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานบุคลากรใหเกิด ความคลองตัว 
อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ ตลอดจนการประสานสงเสริมสนบัสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกตาง ๆ ใน
การใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาให ใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบไดเปนไป

ดวยความถูกตอง 
2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 
3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของ สถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซ่ึงจะกอใหเกิด 
ความรูความเขาใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและทักษะตาม
เกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดีอยูใน
สังคมอยางมีความสุข 

2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 



๒ 

 

  

3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบั ติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 

8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงปะสงคเพ่ือใหสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ใน
ฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

1. รักชาติ ศาสนา กษัตริย เปนคุณลักษณะในฐานะพลเมืองไทย ตองรูคุณคา หวงแหนและเทิดทูน
สถาบันสูงสุดของชาติ 

2. ซ่ือสัตย สุจริตเปนคุณลักษณะท่ีผูเรียนมีจิตสํานึกคานิยม และมีคุณธรรม จริยธรรม ในการอยูรวมกัน
กับผูอ่ืนในสังคมอยางมีความสุข 

3. มีวินัย เปนคุณลักษณะของผูเรียนเรียนดานการ ประพฤติปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบของสังคม อยางมี
ความรับผิดชอบ และความซ่ือสัตยตอตนเองและผูอ่ืน 

4.ใฝเรียนรู เปนคุณลักษณะของนักเรียนดานความกระตือรือรนในการแสวงหาความรูอยากรูอยากเรียน 
รักการอานการเขียน การฟง รูจักต้ังคําถามเพ่ือหาเหตุผลท้ังดวยตนเอง และรวมกับ ผูอ่ืนดวยความขยัน หม่ัน
เพียรและอดทน และเปดรับความคิดใหมๆ 

5. อยูอยางพอเพียงเปนคุณลักษณะของนักเรียนในการดํารงชีวิตอยางมีความพอประมาณใช สิ่งของอยาง
ประหยัด พอใจในสิ่งท่ีตนมีอยูบนหลักเหตุผลและมีภูมิคุมกันท่ีด ี

6. มุงม่ันในการทํางานเปนคุณลักษณะของผูเรียนท่ีมีจิตสํานึกในการใชบริหารงานและทรัพยากรอยาง
คุมคาและยั่งยืน ในการทํางานตามความคิดสรางสรรค มีทักษะและมุงม่ันตอความสําเร็จของงาน 

7.รักความเปนไทยเปนคุณลักษณะของผูเรียนท่ีรูจักหวงแหน อนุรักษพัฒนาวิถีชีวิตของคนไทย ประพฤติ
ตามวัฒนธรรมไทยใหคงอยูคูไทย 

8. มีจิตสาธารณะเปนคุณลักษณะท่ีผูเรียนไดทําประโยชนตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจใน
ลักษณะอาสาสมัครเพ่ือแสดงความรับผิดชอบ ความเสียสละ มีจิตมุงทําประโยชนตอครอบครัว ชุมชน สงัคม 

 

 



๓ 

 

  

 

วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 

วิสัยทัศน 
บุคลากรในกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงานปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ ถูกตอง รวดเร็ว และ

โปรงใส 

 

พันธกิจ  

สนับสนุนและสงเสริมการปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ เนนความถูกตอง สมบูรณ สงเสริมการปฏิบัติงาน 

ใหมีความรวดเร็ว และลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอน มุงม่ันพัฒนางานใหมีความพรอม ในการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน 

 

เปาประสงค  
การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนดวยความเต็มใจ มีความถูกตอง รวดเร็วทันตอความตองการ การปฏิบัติงาน

ทุกข้ันตอนมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายตามภารกิจ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การรับเงิน 

4.2 การเก็บรักษาเงิน 

4.3 การจายเงิน 
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4.4 การนําสงเงิน 

5. กํารบริหารบัญช ี

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชีทะเบียนและรายงาน 

6. การบรหิารพัสดุและสินทรัพย 
6.1 การจัดหาพัสด ุ

6.2 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
6.3 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

7. การจัดหําและระดมทรัพยากร 
7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

8. การควบคุมภายในหนวยงาน 

8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน 

8.2 การจัดทําสารสนเทศและการสื่อสาร 
8.3 การติดตามประเมินผล 

8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน 

 

ขอบขายตามภาระงานการดําเนินงํานกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําแผนและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง
ยุทธศาสตรระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ/แผนการศึกษาแหงชาติ/แผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษา วิเคราะหวิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค และตามความตองการของสถานศึกษา 

3) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการ ศึกษาดาน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต 

4) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะหวิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอม 

ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ ครูบุคลากรทางการศึกษา
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม ดําเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศ 
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2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate Objective) 

ของสถานศึกษา 
4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
5) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผล ลัพธท่ี 

สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

7) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอ ความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
8) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของ 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตร ฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑข้ันตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษา 

 2) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

3) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตอง 
ทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของ 
สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

3) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต
ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

4) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี
ไดรับ 

5) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการ 
6) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 

7) น าเสนอแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ 

8) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําการขออนุมัติดําเนินงานตามกิจกรรมงานแผนงาน งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี 
2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาสผานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใช 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดาเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณตามไตรมาส 

2) ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
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3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการ ท่ีมีความเสี่ยสูง 
4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัดของสถานศึกษา 
2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว 
4) ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป 
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา 
หรือการใหบริการ การรับเงินรายไดการจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก
งบประมาณใหยืม เงินทดรองจายเงินมัดจําและคาปรับ การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงิน
รายไดแผนดิน การเบิกเงิน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 

2) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ผานระบบ SMSS ทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไป
บัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไป
ใหผานรายการเขา บัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

3) ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ 
คาใชจาย คางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ 

4) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน
ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอย 
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5) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดโดย
การขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอ กํากับพรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัด ทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผน ดินและ 
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตอไป 

2) จัดทํารายงานประจําปโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงานประจําปใหมเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตอไป 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุครุภัณฑท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใชงาน 

2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการและท่ี
ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2560 

 พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 กฎกระทรวง 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑสิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน
แบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑคุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทําสัญญา
และเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 

 

6.4 การควบคมุ บํารุงรักษา และจําหนายพัสด ุ

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

7. การควบคุมภายในหนวยงาน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
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5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 

1. รวมบริหารและการจัดการตามขอบขาย ภารกิจกลุมบริหารงบประมาณใหสอดคลองกับวิสัยทัศน  
พันธกิจและเปาหมายของสถานศึกษา 

2. ศึกษา วิเคราะห ขอมูลสารสนเทศ สภาพปญหาและความตองการจําเปน ตลอดจน กฎหมายนโยบาย
และระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารงบประมาณ 

3. รวมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ีมุงเนน
ผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผูเรียนเปนสําคัญ 

4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเปน เอกสารคูมือการ
ปฏิบัติงาน 

5. รวมเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูลขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนดเปนนโยบายใน
การบริหารโรงเรียน 

6. รวมกําหนดแนวปฏิบัติงานใหดําเนินไปตามเปาหมายท่ีวางไว 
7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแกปญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการบริหาร

งบประมาณเรยีกประชุม 

8. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือสราง ปรับปรุง ซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสราง
อ่ืนๆ ของโรงเรียน ประมาณการลวงหนา 3 ป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือวาง
แผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ

ปญหา พรอมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศนและสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
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- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 
- กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการ

ประจําป และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
- จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 
- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุครุภัณฑ

ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและ
ลูกจาง 

3. จัดทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ขาราชการและลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําสงเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณเงิน
รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท
ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดทํารายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครสวรรค 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน
โรงเรียน 

12 .จัดทําแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรพัยสิน หนังสือตอบขอบคุณ 

13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 
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14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูและสหกรณออมทรัพย
สามัญศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ 

16. จัดทําขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณ 
17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณเก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเองของ

ลูกจาง 
18. จัดทํารายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงาน

ประกันสังคมสาขานครสวรรค จังหวัดนครสวรรค 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานพัสดุและสินทรัพย 
1. จัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

2 .จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม
แผนการปฏิบติัการประจําป 

3 .ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือจัด
จาง และเบิกจายพัสดุ 

4 .ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตาม
ระเบียบการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. จัดทําเอกสารตางๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกคณะครู บุคคลากรของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

กลุมสาระการเรียนรู และกลุมงานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 

7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 
และกลุมงานของโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 
9. จัดทําประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 
10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ีของงานควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบกิจายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ท้ังการเงินและพัสดุใหเปน
ปจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 
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6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 
8. กําหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 

9. ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ 
10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

ปฏิทินปฏิบัติงานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

2. 

 

 

3. 

4. 

 

 

 

5. 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
บันทึกการประชุมเสนอรายงาน 

จัดทําระเบียนรับ-สงเอกสารและหนังสือราชการตามระบบเก่ียวกับการจาย
เรื่อง การติดตามเก็บเรื่อง การเขาแฟมตางๆ ของกลุมบริหารงานและ
จัดพิมพคําสั่งของกลุม 

พิมพหนังสืองานกลุมบริหารงานงบประมาณ โตตอบ รับ-สง หนังสือราชการ 

จัดหา ควบคุม บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑภายในกลุมบริหารงาน จัดเก็บ 

และดูแลพัสดุอุปกรณของสานักงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 

กํากับดูแลรักษาและจัดหองสํานักงานบริหารงบประมาณใหอยูในสภาพท่ี 

เรียบรอย และเหมาะสม 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

 

4. 

 

5. 

6. 

 

7.  

8. 

9. 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน 

ดําเนินการจายเงินตามความจําเปน 

ลงทะเบียนคุมการจายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง เรียบรอย และ
เปนปจจุบัน 

ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจายเงินทุกครั้ง ใหถูกตอง เรียบรอย และ 

เปน ปจจุบัน 

เสนอขออนุมัติยืมเงิน 

ลงบัญชีรับ-จาย เงินบํารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ใหถูกตอง เรียบรอย และ
เปนปจจุบันทุกวัน 

จัดทํารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน กรอกในระบบ SMSS 

ดําเนินงานการเงินและการบัญชีใหทันกําหนดเวลา 
ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับเปนประจําทุกวัน 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

 งานท่ีจะตองปฏิบัตปิระจําเดือน 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

 

3. 

4. 

5. 

6. 

 

 

7.  

8. 

9. 

10. 
11. 

จัดทําใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท 

สงใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภท เงินเดือน 
เงินชวยเหลือบุตร คาสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ 

เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 

จัดเตรยีมหลักฐานการจายเงินเดือนประจําเดือน 

คํานวณรายไดเพ่ือหักภาษี ณ ท่ีจาย ประจําเดือน 

เบิกเงินงบประมาณ ประเภทคารักษาพยาบาล, ชวยการศึกษาบุตรคาเชา 
บานลงทะเบียนคุมการใชจายเงินตามโครงการของฝาย/กลุมสาระฯ/งาน ให
เปนปจจุบนั 

จัดทํารายละเอียดการจายเงินเดือนและคาจางประจาเดือนของบุคลากร 

ทวงถาม เรงรัดนักเรียนท่ีคางเงินคาลงทะเบียนเรียน 

ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

สงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานงานพัสดุ 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7.  

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีไดอนุมัติ 
งานเบิก - จายพัสดุ 
งานลงทะเบียน และใหหมายเลขครุภัณฑ 
งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
งานลงบัญชีวัสดุถาวร 
ตรวจสอบวัสดุถาวรประจาํป 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกสัปดาห 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝาย/กลุมสาระ/งาน 

ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติดําเนินการ 

ดําเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ 

ดําเนินการจัดซ้ือจัด จัดจาง 
ดําเนินการตรวจ – รับ – จาย วัสดุอุปกรณ 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําเดือน 

ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

สรุปยอดการเบิก-จาย ประจําวัน (ทุกสิ้นเดือน) 
รายงานการเบิก – จาย ทุกสิ้นเดือน 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 
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ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน 

งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจําวันทุกวันตลอดป 
ลําดับท่ี งาน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

5. 

6. 

7.  

 

8. 

9. 

วางแผนการตรวจสอบการดําเนินงาน 

ทําการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 

วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน พรอมกําหนดปจจัยเสี่ยงและ
จัดลําดับความเสี่ยง 
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินกําหนด 

ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสํานักงานกลุม 

บริหารงบประมาณ 

  



๑๗ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 

  

คําสั่ง 
กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางนพมาศ  เปฏะพันธ    รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน  

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานและปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูอํานวยการโรงเรียนในการชวยบริหารงานของสถานศึกษา การวางแผน การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ
ดูแล เก่ียวกับงานกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.  ควบคุม นิเทศ กํากับ ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงาน  

  2.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

  2.2  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษาการเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณการโอนเงิน 

                      งบประมาณ 

  2.3  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงิน และผลการดําเนินงาน 

  2.4   การระดมทรัพยากร การลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดหารายไดและผลประโยชนกองทุนสวัสดิการ                
                       เพ่ือการศึกษา 
  2.5  การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงินการเงินและ     

                      การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  2.6  การบริหารบัญช ี การจัดทําบัญชีการเงิน การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

                      การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  2.7  การบริหารพัสดุและสินทรัพย  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
                      การจัดหาพัสดุ  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

                      การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
 3.  สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

 5.  วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพยปองกัน  

                 แกปญหาและนําขอมูลไปใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 

 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

  

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบรหิารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวเกสรี   แจมสกุล   ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหาร 
              งบประมาณและแผนงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม 

                 งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

 2.  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานระดมทรัพยากร และการลงทุน 

                 เพ่ือการศึกษา กิจกรรมสหกรณ งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 

 3.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                มัธยมศึกษานครสวรรค 
 5.  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
                 ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจาํป 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผูอํานวยการ 
                กลุมบริหารงบประมาณไมอยู 
 7. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
                งบประมาณ  

 8. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

                 อยางเปนระบบ และถูกตอง 
 9. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 

 10. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 

 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

กลุมงานสํานกังานงบประมาณและแผนงาน  
 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล   ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม 

                ระเบียบราชการ 
 2. ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงานเพ่ือใหการดําเนินงาน 

              เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 

 3. วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณ 

              และแผนงาน 

 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

  

งานสํานักงาน 

 1. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู หัวหนางาน 

 2. นางสาวสิริพร  พันธ ุ    ครชูํานาญการ ผูชวย 

 3. นางสาวหทัยรัตน   โพธิ์มวง    คร ู ผูชวย 

 4. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร  คร ู ผูชวย 

 5. นางสาวอรสา   เจนถ่ินปา   คร ู ผูชวย 

 6. นางชุติกาญจน  เกษมวัฒนา   ครผููชวย ผูชวย 

 7. นายพัทธดนย          ชูเพ็ง   ครผููชวย  ผูชวย 

        8. นางสาวธนภรณ    กุมุท    ครูอัตราจาง ผูชวย 

 9. นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี ผูชวย 

 10. นางพรพิมล  หม่ันเกตุ    เจาหนาท่ี ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบรหิารงบประมาณและแผนงาน   

 2  งานพัสดุกลุมบริหารงบประมาณ 

 3.  งานสารสนเทศกลุมบริหารงบประมาณ 

 4.  งานแผนงานกลุมบริหารงบประมาณ 

 5.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

 6 . จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
                 ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 7.  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร        
                 งบประมาณ  

 8. รวมมือและประสานงานกับบุคลากรในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 

 9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานสารบรรณ 

 1.  นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล   คร ู    หัวหนางาน 

 2.  นางสาวธนภรณ     กุมุท         ครูอัตราจาง                     ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี  

 1.  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุมบริหาร             
                    งบประมาณใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

 2.  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ 

                 ของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
 3.  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารงบประมาณ ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตาม 

                 เรื่องเก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 



 
 

  

 4.  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ เชน บันทึกขอความ               

                 แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
 5.  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและ     

                 รวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 

 6.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
 7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

กลุมงานการเงินและการบัญชี 

 นางสาวเกสร ี   แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชีเพ่ือให 
           การดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 

 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชี 
 3.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

งานการเงิน 

 1.  นางสาวสิริพร  พันธ ุ           ครูชํานาญการ                     หัวหนางานการเงิน/ 
                  งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ/ตรวจเอกสารคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 

 2.  นางสาวเกสร ี แจมสกุล              ครูชํานาญการพิเศษ              เจาหนาท่ีการเงิน 

       3.  นางสาวอรสา เจนถ่ินปา              คร ู                เจาหนาท่ีการเงิน 

 4.  นางสาวธนภรณ  กุมุท                  ครอัูตราจาง               เจาหนาท่ีการเงิน/ 
                                                                                                           เงินเดือนลูกจาง  
 5.  นางพรพิมล   หม่ันเกต ุ                เจาหนาท่ี               ผูชวยเจาหนาท่ีการเงิน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ 

  1.1  จัดทําแผนการใชงบประมาณ โดยกําหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ   
                         ประจําปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน                  
                         และงบดําเนินการ  
  1.2  เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และอนุมัติการใช 
                        งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

  2.  โอนเงินงบประมาณใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 



 
 

  

  3.  การบริหารการเงิน เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน  
                 การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 4.  งานการเงินงบประมาณ  มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
   4.1 รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ 

   4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 

   4.3 เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจํา 
   4.4 เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
   4.5 เบิกจายเงินคาเชาบานครู  
   4.6 ทําหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ 

   4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการ,  
                           รักษาพยาบาล,เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู  ลูกจางประจํา เขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากรรับเงิน       

                                ทางธนาคาร 

   4.8 ดําเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําปของขาราชการครูและแจกแบบชําระเงิน  
                        ใหแกบุคลากรทุกคน 

   4.9 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 

 5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       5.1   รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา 
       5.2   รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
       5.3   ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 

       5.4   รับ-สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 

       5.5   สงเงินท่ีเปนรายไดแผนดิน 

       5.6   ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 

       5.7   ติดตามทวงถามใบสําคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  

       5.8   ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 

       5.9   จายคาจางชั่วคราว 

       5.10 ทําสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน 

       5.11 ทําสมุดคุมการรับ–จาย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

       5.12 งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให 
 6.  การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน  

               6.1  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสงักัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
                           และกรมบัญชีกลาง ในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดนิ รายงาน               

                         รายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 

               6.2  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง           
                         การเงินงบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสง 



 
 

  

                         รายงานประจําป ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                         และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด 

               6.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                         หรือ หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจก 

 7. เก็บรักษาเงินสดและตรวจนับเงิน 

 8. ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 
 9. เก็บรักษาเงินและกุญแจตูเก็บรักษาเงิน 

 10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานการบัญชี 

 1. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร คร ู  หัวหนางาน 

 2. นางสาวธนภรณ   กุมุท              ครอัูตราจาง ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

          1. จัดทําบัญชีการเงิน 

          1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอนและ          

                      การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน 

          1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก  
                      และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชี 
                      สินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ 

                      หลงัการปรับปรุง 
     1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย:Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิต 

                       ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได)  
                1.4.บันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคา  
                       หรอืการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม  
                       การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซ้ือวัสดุ หรือสนิคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจํา และ 
                          คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได 
                       แผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ี 

                       ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินการรับเงินความผิดทางละเมิด 

     1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชทุีกวันทําการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท  
                       เงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไป    

                       ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

                  1.6 ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชรีายไดจากงบประมาณคางงบคาใชจาย/ 
                          รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ท่ีใชไประหวางงวดบัญชี  



 
 

  

                          คาเสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

                1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี  
                       และปดรายการไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญช ี       

                       รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายได 
                       แผนดินรอนําสงคลัง 
                1.8  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน           
                       และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
                       และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

                1.9 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด     

                       จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิด 

                       ลงลายมือชื่อยอกํากับ พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 
2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน (การเงินและบัญชีโรงเรียน) 

 1. นางอดิภา                ศรพูีล           ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 2. นางสุนทรา        วิมลพันธ             ครูชาํนาญการ ผูชวย 

 3. นางสาวมัทรี             โททอง   ครูชํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. การรับเงิน 

       1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวามีใบเสร็จรับเงินครบถวน 

                          ตามทะเบียนหรือไมท่ีไดดําเนินการในวันนั้นๆ 

                1.2 ตรวจข้ัวใบเสร็จรับเงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกบํารุงการศึกษาวาปฏิบัติถูกตอง 
                        ตามระเบียบ หรือไม ภายในวันนั้น 

                1.3 ตรวจการนําเงินรายวันภายในโรงเรียนในวันนั้นๆ วาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
                1.4 มีการเก็บรักษาเงินไวเกินจํานวนหรือไม 
                1.5 วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกตองหรือไม 
 2. การจายเงิน 

               2.1 ตรวจการจายเงินในใบสําคัญจาย และใบสําคัญคูจายถูกตองสมบูรณหรือไม 
               2.2 ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
               2.3 ตรวจความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน                         

ถายอดคงเหลือในสมุดรายวันเงินสด เพ่ือลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 

 3. การบัญชีและทะเบียน 

               3.1 ตรวจบัญชีรายวันเงินสด วามีการลงรายการรับ รายการจายถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง  
                       หรือไม ลงบัญชีเงินสดเปนปจจุบันหรือไม และถูกตองตรงตามระบบบัญชีสําหรับหนวยงาน             



 
 

  

                       ยอยหรือไม 
               3.2 ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวายอดเงิน 

                       คงเหลือตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม 
4. ตรวจสอบอยางอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานพัสดุและแผนงาน 

 นางสาวอนุศรา   พูลคุม     ครูชํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงานใหดําเนินงาน 

เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว               
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงาน 

 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัสด ุ

 1.  นางสาวหทัยรัตน        โพธิ์มวง   คร ู  หัวหนางานพัสดุ 
 2.  นางชุติกาญจน           เกษมวัฒนา  ครผููชวย  เจาหนาท่ีพัสดุ E-GP 

 3.  นายพัทธดนย            ชเูพ็ง    ครผููชวย  ผูชวยเจาหนาท่ีพัสดุ  
 4.  นางสาวญาณิดา         สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1.  การบริหารพัสดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
        1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด  

                       เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

               1.2 จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 
                          ใชประโยชน          
     1.3 จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน                

                          งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดย    

                       บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 
                 1.4 จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ี  

                        ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปน  

                        ปจจุบันและใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบนั 

     1.5 จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย 
                        ก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

                 1.6 จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเหน็ชอบ 

                           ของคณะกรรมการสถานศึกษา 



 
 

  

 2.การจัดหาพัสดุ 
                 2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู   

                           กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดตาม                  

                        มาตรฐานกลาง 
                 2.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ  

                       สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
 3. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
                 3.1  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 

                 3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ 

                        มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 

                 3.3 จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/    
                           ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและ       

                         เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
 4.การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
               4.1. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

               4.2. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

               4.3. กําหนดใหมีผูรบัผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง  
                            คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
                  4.4. ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี  

                         สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอน   

                         กรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
               4.5 จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 

               4.6 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 

               4.7 ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
               4.8 ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 

               4.9 บํารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
               4.10 ดําเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบ 

               4.11 ดําเนินการของอนุญาตจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
         5.งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

  

งานแผนงาน  
  1. นางสาวอนุศรา   พูลคุม    ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 

  2. นางศุภมาศ    พูลจิตร   คร ู                                  ผูชวย 

  3. นางสาวนลัทพร   ชํานาญถ่ินเถ่ือน คร ู            ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. การจัดและเสนอของบประมาณ 

             1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.2.  การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

                     1.2.1  จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับ 

                                 ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและ 

                                      จดัลําดับความสําคัญของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย  
                                 แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง 
                                 งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

                       1.2.2  จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายเสนอ 

                                  ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย        

       1.2.3   จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี       

                                   จะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ี 

                                 สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

                                 สถานศึกษา 

 2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

              3.1. การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการจัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม      

       3.2. ประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ประเมินแผนปฏบิัติการประจําป 
                       ของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ   
                       สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

กลุมงานสวัสดิการโรงเรียน 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนากลุมงานสวัสดิการ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. ปฏิบัติหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 3. กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 

 4. จัดสวัสดิการดานขวัญกําลังใจใหแกบุคลากรในโรงเรียน 

 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสวัสดิการ 
 1. นางสาวเกสรี     แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ           หวัหนางาน 

 2. นางสาวสิริพร   พันธุ                 ครชูํานาญการ        ผูชวย 

 3. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู        ผูชวย 

 4. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง   คร ู        ผูชวย 

 5. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร คร ู        ผูชวย 

 6. นางสาวนริศรา  ตรีสังข   คร ู        ผูชวย 

 7. นางสาวอรสา   เจนถ่ินปา      คร ู                                    ผูชวย 

 8. นางสาวธนภรณ    กุมุท    ครูอัตราจาง                        ผูชวย 

 9. นางสาวญาณิดา  สรอยสุวรรณ  เจาหนาท่ีพัสดุ                      ผูชวย 

 10. นางพรพิมล      หม่ันเกต ุ  ผูชวยเจาหนาท่ีการเงิน             ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. จัดหารายไดเขาสวัสดิการโรงเรียน 

 2. จําหนายอุปกรณการเรียน ชุดพละ กระเปา เข็มกลัด เข็มขัด 

 3. จัดสวัสดิการใหกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 1. นางสาวเกสรี    แจมสกุล       ครูชํานาญการพิเศษ           หวัหนางาน 

        2.  นายปวงไทย  ประสมพงษ          ครูชํานาญการ   ผูชวย 

        3.  นางสาวสิริพร พันธุ                   ครูชํานาญการ             ผูชวย 

        4.  นางสาวอรสา     เจนถ่ินปา            คร ู                        ผูชวย 

        5.  นางสาวธนภรณ  กุมุท                ครอัูตราจาง              ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1. จัดทําเอกสารตางๆ ในระบบการประกันอุบัติเหตุ 
 2. ประสานงานระหวางบริษัทประกันอุบัติเหตุกับโรงเรียน 



 
 

  

 3. จัดทําประกันใหกับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 

งานควบคุมภายใน 

 1.  นางสาวอนุศรา  พูลคุม    ครูชํานาญการ       หวัหนางาน 
 2.  นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง  คร ู                                  ผูชวย 
 3.  นายอนิรุทธ   พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 4.  นางยุพิน   สมสวย    ครูชํานาญการพิเศษ               ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

          1. มีหนาท่ีอํานวยการและกําหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          2. มีหนาท่ีรวบรวมกลั่นกรองและสรุปผลการประเมินฯตามแบบ ปค.1 ปค.4 และแบบติดตาม ปค.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ขั้นตอนการดําเนินงาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ (Flow Chart) 

 
ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

-งานงบประมาณ                                                                -หนังสือแจงจากสพม.นครสวรรค 
 
 
 
 
-งานงบประมาณ                                                                -คูมือจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ                          
                                                                                      ประจําป                                                   
 
 
-งานงบประมาณ                                                               -ปรับปรุง/ซอมแซม  
                                                                                   -สิ่งกอสราง 
                                                                                   -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 
                                                                                    ไมเห็นชอบ 

                              
-คณะกรรมการ                                                               -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                       -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                             
       
                                                เห็นชอบ    
-งานงบประมาณ                                                             -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6                                       
-ผูอํานวยการ                                                                 -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                                                                 -บันทึกเหตุผลความจําเปน 
                                                                                 -หนังสือนําสง  
      
-งานงบประมาณ                                                             -หนังสือนําสง                                                      
                                                                                 -แบบ ปร.4 , ปร.5 , ปร.6                                       
                                                                                 -แบบจัดตั้งงบประมาณ 
                                                                                 -บันทึกเหตุผลความจําเปน 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1 ข้ันตอนการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
 
 
 

สพม.นครสวรรค  
แจงใหจัดทําคําขอต้ัง

งบประมาณ 

ตรวจสอบ/วิเคราะหความจาํเปนขาด
แคลน 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

พิจารณาใหความเห็น 

เสนอลงนาม / ลงนาม 

จัดสงสพม.นครสวรรค/เก็บ
เอกสาร 



 
 

  

 

ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ (Flow Chart) 
 

ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-งานแผนงาน                                                                           -ยุทธศาสตร ศธ. 20 ป 
-คณะกรรมการ                                                                        -นโยบาย/จุดเนน สพฐ. 
                                                                                           -มาตรฐานการศึกษา 
                                                                                           -คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ                                                                  
 
-ผูมีสวนไดสวนเสีย                                                                    -วิสัยทัศน พันธกิจ                                  
                                                                                           เปาประสงค                      
                                                                                                                                                        
 
-คณะกรรมการ                                                                        -กลยุทธ 
                                                                                          -โครงการ/ กิจกรรม 
  
-คณะกรรมการ                                                                         
 
 
                                                                                        ไมเห็นชอบ 

-คณะกรรมการ                                                                         -จัดสรรงบประมาณ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
                                                 เห็นชอบ 
 
-ผูอํานวยการ                                                                           -โครงการ/กิจกรรม    
 
 
 
 
-คณะกรรมการ                                                                       -นําแผนสูการปฏิบัติ 
-ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
                  ภาพประกอบท่ี 2 ข้ันตอนการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน 
และความตองการ 

กําหนดทิศทางการจัดการศึกษา 

กําหนดกลยุทธ 
 โครงการ/กิจกรรม 

กําหนดแหลงวิทยาการสนับสนุน 

พิจารณาให
ความเห็น 

อนุมัติแผนพัฒนา/โครงการ/
กิจกรรม 

จัดทําแผนพัฒนา 
การศึกษา/แผนปฏิบัติการ 



 
 

  

                        ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุ (Flow Chart) 
 
ผูรับผิดชอบ                      ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-ผูประสานงานโครงการ/                                                                -บันทึกขอใชงบประมาณ     
  กิจกรรม                                                                                  -แผนปฏิบัติการประจําป 
 
 
-งานแผนงาน                                                                             -บันทึกขอใชงบประมาณ 
 และงบประมาณ                                                                         -แผนปฏิบัติการประจาํป 
                                                                                   ไมอนมัุติ 
 
                                                                                              -บันทึกขอใชงบประมาณ 
 
                               อนุมัติ               
-งานพัสดุ                                                                                 -  

 
 
 
 
 

 
       -งานพัสดุ                                                                                 -ตรวจรับพัสด ุ
       -งานการเงิน                                                                             (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงมอบงาน)                                 
 
 
       -งานพัสดุ                                                                                 -ทะเบียนทรัพยสิน 
                                                                                                   -บัญชีวัสด ุ
                  

                                                                                  -ใบเบิกพัสดุ 
       -งานพัสดุ                                                                                 -คําส่ังแตงต้ัง                   
                                                                                                                                คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาํป 
 
 
       -งานพัสดุ                                                                               -เอกสารรายงาน 
                                                                                                  การตรวจสอบพัสดุประจาํป 
                      
 

ภาพประกอบท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ขอใชงบประมาณ/
แจงจัดสรร 

ตรวจสอบงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

ดําเนินงานจัดซ้ือ/จัดจางตาม
พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ 

ตรวจรับพัสดุ 
เบิก-จายเงิน 

ลงทะเบียนทรัพยสิน/ 
ลงบัญชีพัสด ุ

ตรวจรบัพัสดุประจําป 

รายงานการตรวจสอบ 



 
 

  

    ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงิน (Flow Chart) 
 
   ผูรับผิดชอบ                         ข้ันตอนการดําเนินงาน                             เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
-งานพัสดุ                                                                                          -รายงานจัดซ้ือจัดจาง    
 
 
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -แผนปฏิบัติการประจําป    
                                                                                                     -การอนุมัติเงินประจํางวด 
 
 
-ผูมีอํานาจอนุมัติ                                                                                -บันทกึขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -ใบเสร็จรับเงิน    
                                                                                                     -ใบสงมอบงาน 
 
 
-งานบัญชี                                                                                        -บัญชีการเงิน      
 
 
-งานการเงิน                                                                                      -แบบฟอรมรายงาน 
                                                                                                      การใชจายงบประมาณ    
 
 
 
-งานบัญช ี                                                                                     -เอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
                               
 
         ภาพประกอบท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงิน 
 

 

 

ขออนุมัติเบิกจาย
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

เบิก - จายเงิน 

ลงบัญชีการเงิน 

รายงานการใชจาย
งบประมาณ 



 
 

  

ข้ันตอนการดําเนินการขอจัดซื้อ/จัดจาง (Flow Chart) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดทํุาชุดเบิก-จาย 

ดําเนนิการเอง 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบสําคัญรับเงิน 

การเงิน 

รับเงิน  

(สงเอกสารกอนวันท่ี 5 ของเดือน 

รับเช็ค/เงินประมาณวันท่ี 10 ของเดือน) 

รับเงิน  

(สงเอกสารหลังวันท่ี 5 ของเดือน 

รับเช็ค/เงินประมาณวันท่ี 25 ของเดือน) 

ดําเนินการขออนุมัติ 
ใชเงินตามโครงการ 

ทําบันทึกขอใชงบ
กลางเสนอผอ. 

ไมมีโครงการ 

มีโครงการ 

พัสดุดําเนินการจัดหา 

ขออนุมัติโครงการ 
- เสนอผูรับผิดชอบโครงการ/หัวหนางาน 

เซ็นตเอกสารใหเรียบรอย 

- เสนอผูบรหิารฝาย/กลุมงาน 

- เสนอแผนงาน, การเงินและพัสด ุ

ผูอํานวยการอนุมัติโครงการ 



 
 

  

 

                                    ภาพประกอบท่ี 5 ข้ันตอนการดําเนินการขอจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบขออนุญาตไปราชการและขอเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 
 



 
 

  

 

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

แบบงานแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 
 

 

 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 



 
 

  

 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

 
 
 

 
 



 
 

  

 
 

 
 
 



 
 

  

 

 
 
 



 
 

  

 

 
 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   
คูมือการเบิกจาย  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 

 
- หลักเกณฑการเบิกจาย 

- เอกสารประกอบการเบิกจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
* คาเชาท่ีพัก 

* คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคน
หาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

*คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซ่ึงมีองคประกอบตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 
กค 0502/ว 32 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2537 ดังนี ้

** เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงการเดินทางไป   

    ปฏบิัติราชการได อาทิเชน กรณีเดินทางไปราชการดวยรถยนตของทางราชการ ระหวางทางยาง 
    รถยนตแตก จําเปนตองดําเนินการปะยางรถยนตดังกลาว คาปะยาง จึงถือเปนคาใชจายท่ี 

    จําเปนตองจาย เปนตน 

** ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 
    กระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ อาทิเชน คาครุภัณฑ คาสาธารณูปโภค เปนตน 

    ซ่ึงตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

** ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ อาทิเชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชใน 

    การปฏิบัติงาน เปนตน 

หมายเหตุ คาผานทางพิเศษ ใหเบิกจายเฉพาะรถยนตของทางราชการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในอัตราและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

* การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
   แหงเดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทางถาเกินตองไดรับอนุมัติ 
   จากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงเจาสังกัด ใหผูบังคับบัญชาท่ี 

   มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัด 



 
 

  

* กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจํา เปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ 

   ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไป 

   ราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแต 
   เริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวา 
   สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
* การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู 
   หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ  
   แลวแตกรณี 

* การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

** กรณีมีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน สวนท่ีเกินนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน 

** กรณีไมมีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ) 
*** ใหนบั 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

*** หากไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

*** หากไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 

หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน จะใชกับกรณีมีการพักแรมไมได 

 
 

คาเชาท่ีพัก 

* คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืนในระหวางการเดินทาง ท่ีมี
ความจําเปนตองพักแรม ยกเวน 



 
 

  

** การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทางท่ีตองคางคืนบน
รถ 

** การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
** กรณีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหผูเดินทาง

งดเบิกคาเชาท่ีพัก 

* การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ 

ลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพัก 
เพ่ือเปนหลักฐานประกอบการขอเบิก แตจะตรวจสอบจากรายงานการเดินทางวาการเดินทางไปราชการ
ครั้งนั้น ๆ หากจําเปนตองพักแรม ก็สามารถใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

ลักษณะจายจริง 
** ตองแนบใบเสร็จคาเชาท่ีพักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพักเพ่ือเปนหลักฐาน

ประกอบการขอเบิก ซ่ึงระบุขอความท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของ
โรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับ 

** เดินทางไปราชการเปนหมูคณะตั้งแต 2 คนข้ึนไป ซ่ึงดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ลงมา ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงเทียบเทา
ระดับ 8 ลงมา ตองจัดใหพัก 2 คน ตอ 1 หอง ในอัตราหองพักคู ถาเหลือเศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง 
ใหใชสิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

** การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียวใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนด 
เพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 25 

** การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะท่ีมีหัวหนาคณะซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หากมีความจําเปนตอง
ใชสถานท่ีในท่ีเดียวกับท่ีพักแรมเพ่ือใชเปนท่ีประสานงานราชการของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชา
ท่ีพักไดเพ่ิมข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาท่ีจายจริง ท้ังนี้ ภายใน
วงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 



 
 

  

* ผูเดินทางสามารถเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย หรือลักษณะจายจริงก็ได 
ท้ังนี้ กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะและ
ตลอดการเดินทาง 

 
 

* หลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

** ใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการจายท่ีเก่ียวกับคาเชาท่ีพักประกอบการขอเบิก
เงิน (ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจงรายการของโรงแรม(FOLIO)) 
** ใชสิทธเิบิกคาเชาท่ีพักลักษณะจายจริง 
1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินของสถานท่ีพักแรมเพ่ือประกอบการขอเบิกเงินคาเชาท่ีพัก ซ่ึงอยางนอยตอง
มีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของท่ีพักแรม 

2.2 วันเดือนป ท่ีรับเงิน 

2.3 รายการแสดงการรับเงินระบุเปนคาเชาท่ีพักของใคร วัน เดือน ป ท่ีเขาพัก 

วัน เดือน ป ท่ีออกจากท่ีพัก อัตราคาท่ีพัก 

2.4 จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

2.5 ลายมือชื่อผูรับเงิน 



 
 

  

 

คาพาหนะ 
* คาพาหนะ หมายถึง คาพาหนะรวมคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ
หาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

* การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง โดยประหยัด
ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะท่ีใชเดินทาง 
* กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้งสํานักงาน
ปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคํา สั่ง
ใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดย
ไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

* กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใชยานพาหนะอ่ืนได 
แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะ
นั้น (ผูเดินทางทุกระดับทุกตําแหนงตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน) 

* คาพาหนะเบิกได 3 ลักษณะ 

** คาพาหนะรับจาง 
** คาพาหนะประจําทาง 
** คาพาหนะสวนตัว 

* คาพาหนะรับจาง ไดแก คารถแท็กซ่ี ใหเบิกได แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนไวในรายงานการเดินทาง โดยให
เบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 



 
 

  

 
 

* คาพาหนะประจําทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก เรือกลเดิน
ประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย การโดยสารเครื่องบิน และใหหมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา  โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร และคาระวางท่ี
แนนอน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 

 
 

การโดยสารเครื่องบิน 

* ผูมีสิทธิเบิกคาโดยสารเครื่องบิน 



 
 

  

 

 

 
** กรณีผูเดินทางตามขอ 2 ก. มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง

ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมี
อํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 

** ผูเดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงเทียบเทาระดับ 6 ลงมา 
ซ่ึงไมเขาหลักเกณฑขอ 1 และขอ 2 (ไมมีสิทธิเบิกคาเครื่องบินแตเดินทางโดยเครื่องบิน) จะเบิกคาใชจาย
ไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเวลาเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางพึงเบิกได 

* การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการในราชอาณาจักร 

** บริษัทสายการบิน หรือ 



 
 

  

** ตัวแทนจําหนาย หรือ 

** ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือ 

** ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
* คาใชจายโดยสารเครื่องบินท่ีเบิกได 

** คาพาหนะโดยสารเครื่องบิน 

** คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 

** คาภาษีมูลคาเพ่ิม 

** คาสัมภาระ กรณีคาพาหนะไมรวมน้ําหนักสัมภาระท่ีโหลด 

** คาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม คาประกัน
ชีวิต หรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ คาชําระแทน เปนตน 

* หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

** กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชหลักฐาน 

- ใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไมตองรอใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินและใบ
เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเม่ือสวนราชการจายเงินตรงผานระบบ GFMIS ใหกับบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวแลวใหบริษัทดังกลาวนําใบเสร็จรับเงินมา
แนบเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 
** กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินดวยตนเอง 

กรณีท่ี 1 จัดซ้ือโดยชําระดวยเงินสด ใหใชหลักฐาน 

*** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

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

- วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

- ชื่อ-สกุล ผูเดินทาง 
- สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 
- เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 
- วัน เดือน ป และเวลาท่ีเดินทาง 
- จํานวนเงิน 

*** แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
กรณีท่ี 2 จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) 



 
 

  

ทาง internet หนา web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว
ใหใชหลักฐาน 

*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส
ของบริษัทสายการบิน หรอืตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือแจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary 
Receipt) ท่ีเคานเตอรกอนข้ึนเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

*** กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอร ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการ
บินนกแอรเต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เปนหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

*** แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
* กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินสูญหาย ใหดําเนินการ ดังนี้ 

** ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางพรอมรับรองสําเนาถูกตองจาก
สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย และผูเดินทางจะตองรับรองในเอกสารดังกลาววา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

** กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาได ใหทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบ
รับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไมอาจขอสําเนาไดพรอมรับรองวา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธนัวาคม 
2559 

 

คาพาหนะสวนตัว 

* คายานพาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของทาง
ราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม หลักเกณฑการเบิก 

** การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจาก 

*** ผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 
*** หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือมีสํานักงาน

แยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

** ตองใชพาหนะสวนตัวเดินทางตลอดเสนทาง 
* ใหมีสิทธิเบิกเงินคาชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการในอัตรา 1 คน 

ตอ 1 คัน โดยคํานวณระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นตรง ประหยัด สามารถเดินทางได



 
 

  

โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัด
ผาน เชน เสนทางของเทศบาล โดยผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางการเดินทางดังกลาว 

* งดเบิกคาพาหนะอ่ืน ๆ 

* กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ณ สถานท่ีเดียวกัน หากมีผูเดินทางในคณะคนใดคนหนึ่งมีการขอ
เดินทางโดยพาหนะสวนตัวและใชสิทธิเบิกเงินชดเชยแลว ใหท้ังคณะโดยสารไปดวยกันหากมีจํานวนท่ีนั่งเพียงพอ 
และไมควรขอใชยานพาหนะสวนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุกคน เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ 

* อัตราการเบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว 

 

 



 
 

  

 
 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- รายชื่อและตําแหนงของผูเดินทางไปราชการ 

- สถานท่ีขอไปราชการ 

- วันเดือนปท่ีขอไปราชการ 

- ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ 
รายการ.) 

- จํานวนเงินท่ีขอใช 
- กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะสวนตัว ใหขอพรอมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

2. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 สําหรับการเดินทางไปราชการคน
เดียว 



 
 

  

3. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 สําหรับการเดินทางไป
ราชการตั้งแต 2 คนข้ึนไป 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทาง คาโดยสารรถไฟ เปนตน 

- กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการ
ขอเบิกดวย 

5. คาเชาท่ีพัก 

- กรณีเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานท่ีเก่ียวกับคาเชาท่ีพัก
ประกอบการขอเบิก 

- กรณีเลือกใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจงรายการของโรงแรม
หรือท่ีพัก ท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของโรงแรมหรือท่ีพัก ลง
ลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับ เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ซ่ึงใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง
รายการคาท่ีพัก อยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

** ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

** ชื่อหนวยงานผูจายเงิน อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

** รายละเอียดท่ีพัก (รายชื่อผูเขาพัก วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพักจํานวนหองพักคู 
หรือเดี่ยว ก่ีหอง ราคาหองละเทาไร) 

** จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

** ลายมือชื่อผูรับเงิน 

หากใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีคําแปลเปนภาษาไทย กํากับไวดวย 

6. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางดวยพาหนะของทางราชการอยางนอยตองมีรายละเอียดดังนี้ 
- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 



 
 

  

พรอมแนบหนังสืออนุญาตใหใชพาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซ่ึงระบุชื่อพนักงานขับ
รถ หมายเลขทะเบียนรถ 

7. ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

7.1 กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชหลักฐาน 

- ใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปน
หลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไมตองรอใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
และใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูเดินทางไปราชการ 

- เม่ือสวนราชการมีการจายตรงผานระบบ GFMIS ใหบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนาย 
หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวแลว ใหบริษัทดังกลาวนําใบเสร็จรับเงินมาแนบเปนหลักฐานการจายของสวน
ราชการ 
7.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินดวยตนเอง 

- จัดซ้ือดวยเงินสด 

** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว 

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

*** วัน เดือน ป ท่ีออกใบรับเงิน 

*** ชื่อ-สกุล ผูเดินทาง 
   *** สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

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

- จัดซ้ือโดยชําระดวยบัตรเครดิต จองผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ทาง 
internet หนา web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบ
ธุรกิจนําเท่ียว ใหใชหลักฐาน 

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือ
แจงขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีเคานเตอรกอนข้ึนเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 



 
 

  

หมายเหตุ กรณีขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจําหรือกลับภูมิลําเนาเดิมใหแนบคําสั่งใหไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สํานักงานแหงใหม หรือคําสั่งใหเกษียณอายุราชการ หรือลาออกหรือพักราชการ ประกอบการขอเบิก
ดวย 

 

คาใชจายในการฝกอบรม

 
หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ยกเวน 

* รายการคาเชาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบีบบดังฃกลาว 
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0406.2 / ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 * 
คาสมนาคุณวิทยากร 
* หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 



 
 

  

 
หมายเหตุ วิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนด ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรโดยไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตาม
หลักเกณฑ 

* การนับชั่วโมงจายคาสมนาคุณวิทยากร 

** นับเวลาตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม ไมหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

** กําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที จายได 1 ชั่วโมง 
** กําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที จายไดก่ึงหนึ่ง (30 นาที) 

* อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 
หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู
ในดุลพินิจของผูอํานวยการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ แลผูอํานวยการ
โรงเรียน 



 
 

  

 

 
หมายเหตุ กรณีจําเปนตองจายคาอาหาร และหรือคาเชาท่ีพักเกินกวาอัตราท่ี สพฐ. กําหนดแตตองไมสูงกวาอัตรา
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

* สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

* สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ศูนยการศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม ใหอยู
ในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ และผูอํานวยการ
โรงเรียน 



 
 

  

คาพาหนะ 
กรณีผูจัดฝกอบรม จัดยานพาหนะ 

* ยานพาหนะของสวนราชการ เบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
* ยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและ

ประหยัด 

** อบรมประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
** อบรมประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงาน 

** อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน 

* กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีผูจัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะให 
* ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณซ่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายคาใชจายจากหนวยงานตน

สังกัด ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานท่ีจัดฝกอบรมทุกวัน ใหเบิกเปนคาพาหนะประจําทาง 
 

สวนท่ี 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

* คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกิน
อัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

* คาใชจายท่ีผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตนสังกัด ไดแก 
** เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้ือ 

** คาเชาท่ีพัก ลักษณะจายจริง กรณีผูจัดไมจัดท่ีพักให 
** คาพาหนะ เทาท่ีจายจริง ตามสิทธิท่ีพึงจะไดรับกรณีผูจัดไมจัดยานพาหนะให 

หมายเหตุ กรณีผูจัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหแลว แตผูเขารับการฝกอบรมปฏิเสธใน
รายการท่ีผูจัดฝกอบรมจัดเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาท่ีพัก หรือยานพาหนะ
จากเงินของทางราชการเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการฝกอบรม 

* บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแตเวลาออกจากสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 
จนกลับถึงสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ 

** นับเวลา 24 ชัว่โมง เปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น.วันนี-้พรุงนี้เวลา 07.00 
น. นับเปน 1 วัน) 



 
 

  

** ถานับเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชนออกจากบานพักเวลา 
06.30 น. กลับถึงบานพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน) 

** ใหนํา ม้ืออาหารท่ีผูจัดจัดใหมาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท อัตราคาอาหารจะ
คิดม้ือละ 90 บาท หรือระดับชํานาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราคาอาหาร
จะคิดม้ือละ 80 บาท) 
หมายเหตุ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคํานวณและเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน 
เหมือนคาใชจายในการเดินทางไปราชการกรณีไมพักแรม 

* การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอบรม 

** จัดอาหารให 2 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน 

** จัดอาหารให 1 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน 

** ไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

  

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการฝกอบรม 
1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติใหจัดการฝกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงอยาง
นอยตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่อหลักสูตร/โครงการ 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุมัติใหจัดการฝกอบรม และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดการฝกอบรม ซ่ึง
จะตองครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารับการอบรม 

* สถานท่ีจัดการฝกอบรม 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 
รายการ........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 
2. หลักสูตร/โครงการ 
3. กําหนดการฝกอบรม/ตารางการฝกอบรม 

4. คําสั่งแตงตั้งคณะดําเนินการฝกอบรม 

5. หนังสือแจงผูเขารับการอบรม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามีการเชิญ) 
7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียดผูเขาพัก (FOLIO) 

8. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อและลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 
คณะดําเนินการฝกอบรม และผูท่ีเก่ียวของ 
9. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยางนอย
ตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงินพรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถของทางราชการ 
10. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากรตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (ถามีการจาย) 
11. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 



 
 

  

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทางคาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกดวย 

13. งบหนาสรุปคาใชจายในการฝกอบรม 

 

คาใชจายในการจัดงาน 

การจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือนโยบายของทางราชการอาทิเชน 
หนวยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานท่ีถือเปนภารกิจปกติ ควรเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หมายเหตุ การจัดงานมุทิตาจิต หรือการจัดงานเกษียณอายุราชการ ไมถือเปนการจัดงานท่ีพึงจะเบิกจาย 

จากเงินของทางราชการได 
คาใชจายท่ีเบิกได 
กระทรวงการคลังมอบใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง 
ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

คาใชจายท่ีพึงเบิกจายได 
สําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

* คาใชจายพิธีทางศาสนา เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 
* คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 
 

 
* คาเชาท่ีพัก (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 
ประเภท ก พักเด่ียว ไมเกิน 2,400 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 1,300 บาท : คน : วนั 

ประเภท ข พักเด่ียว ไมเกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 600 บาท : คน : วัน 

ประเภทบุคคลภายนอก พักเดี่ยว ไมเกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู ไมเกิน 600 บาท : คน : วัน 

หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

 

* คาอาหารสําหรับการจัดงาน (ใชอัตราเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม) 



 
 

  

ประเภท ก  * จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 1,200 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข  * จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 400 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก 

* จัดสถานท่ีราชการ ครบทุกม้ือ ไมเกิน 500 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 300 บาท 

* จัดสถานท่ีเอกชน ครบทุกม้ือ ไมเกิน 800 บาท ไมครบทุกม้ือ ไมเกิน 600 บาท 

หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ กรณีหนวยงานผูจัดงานไมจัดอาหารท่ีพัก และพาหนะให 
หรือจัดใหเพียงบางสวน ใหเบิกจายไดตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

* คาจางเหมาพาหนะ สําหรับรับ-สงครูและนักเรียนไปรวมงาน หรือขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัดงาน 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชสถานท่ีจัดงาน 

* คาจางเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 

* คาจางเหมาทําความสะอาดสถานท่ีจัดงาน 

* คาสาธารณูปโภค 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

* คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการพยาบาล ใหเบิกไดตามอัตราท่ีหนวยงานท่ีใหบริการเรียกเก็บ 

* คาวัสดุตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน 

* คายาและเวชภัณฑ 
* คาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผูทําหนาท่ีดําเนินรายการ 

 

 
หมายเหตุ จําเปนตองจายเกินอัตราท่ี สพฐ. กําหนด 

** สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 



 
 

  

** สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงานใหขออนุมัติ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปน
หนวยงานผูจัดงาน 

* คาใชจายในการจัดประกวด หรือการแขงขัน 

** คาตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจาย ไมเกินวันละ 1,500 บาท :วัน : คน กรณีจําเปนตอง
จายเกินอัตราท่ีกําหนด สวนกลาง ใหขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน หรือศูนย
การศึกษาพิเศษท่ีเปนหนวยงานผูจัดงาน ใหขออนุมัติผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาผูอํานวยการ
โรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ ท่ีเปนหนวยงานผูจัดงาน 

** คาโล หรือถวยรางวัล หรือของรางวัล ท่ีมอบใหกับผูชนะการประกวด หรือการแขงขัน ชิ้นละไมเกิน 1,500 
บาท 

** เงินหรือรางวัลสําหรับผูชนะการประกวด หรือการแขงขัน 

* คาใชจายในการประชาสัมพันธการจัดงาน 

* คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดงาน 

หมายเหตุ การพิจารณาประเภทของการจัดงานวา ประเภท ก ประเภท ข หรือประเภทบุคคลภายนอกใหพิจารณา
เชนเดียวกับประเภทของการฝกอบรม 

 

 

เอกสารประกอบการขอเบิก 

คาใชจายในการจัดงาน 

1. หนังสืออนุมัติใหจัดงานตามภารกิจปกติ โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือผูท่ีไดรับมอบหมายซ่ึงอยางนอยตองมี
สาระสําคัญ ดังนี้ 

* ชื่องาน 

* วัน เดือน ป ท่ีขออนุมัติใหจัดงาน และวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดงานซ่ึงครอบคลุมท้ังวัน
เวลาเดินทางไปและกลับ 

* จํานวนผูเขารวมในการจัดงาน 

* สถานท่ีจัดงาน 

* ประเภทเงินท่ีขอใช (เงินงบประมาณ ป พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจายหรือ เงินนอกงบประมาณ 
รายการ........) 

* จํานวนเงินท่ีขอใช 
2. กําหนดการจัดงาน 

3. คําสั่งแตงตั้งคณะดําเนินการจัดงาน 

4. หนังสือแจงเชิญผูเขารวมงาน 

5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถามีการเชิญ) 
6. ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอมรายละเอียดผูเขาพัก (FOLIO) 



 
 

  

7. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผูเขารับการฝกอบรม คณะดําเนินการจัดงาน และผูท่ีเก่ียวของ 
8. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการและจําเปนตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิง อยางนอย
ตองมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
- ชื่อหนวยงาน (ผูซ้ือ) อาทิเชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา/โรงเรียน เปนตน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- หมายเลขทะเบียนรถ 

- รายการ/ประเภทน้ํามัน จํานวนก่ีลิตร ๆ ละเทาใด 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงินพรอมแนบหนังสืออนุมัติใหใชรถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ 

9. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด(ถามีการจาย) 
10. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซ่ึงไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจําทางคาโดยสารรถไฟ เปนตน 

* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ
ประกอบดวย 

12. งบหนาสรุปคาใชจายในการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 


