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การบริหารงบประมาณ 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื ่อให้โรงเรียน                    
จ ัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว                               
มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าท่ี
ตามที่กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม        
พ.ศ. 2546 
 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ        
จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 
  1. ให้ผู ้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก 
 2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ท่ีมีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ   ที่มีผู้อุทิศ
ให้หรือโครงการซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ  
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
 5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ       
แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จาก
การบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
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 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบข่ายภารกิจ 
 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 - งบบุคลากร 
 - งบดำเนินงาน 
 - งบลงทุน 
 - งบเงินอุดหนุน 
 - งบร่ายจ่ายอื่น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงราจจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายท่ี
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่าย
คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
 ระดับก่อนประถมศึกษา  1,734  บาท 
 ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป  
: สำรองจ่ายท้ัง  2  ด้าน คือ 
 1. ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
 1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
 2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
 2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 
 2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อ
การดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1  
ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนัก
บริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
 นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน 
 แนวการใช้ 
 วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  โดยสถานศึกษา
สามารถเลือกดำเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรงตาม รายช่ือ 
ท่ีผ่านเกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม ดังนี้ 
 1) ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน จ่ายเป็นเงินสดหรือจัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
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 2) ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน จ่ายเป็นเงินสดจัดซื้อหรือจัดจ้างผลิต
แจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
 3) ค่าอาหารจ่ายเป็นเงินสดหรือคูปองค่าอาหารให้แก่นักเรียนโดยตรง  
 4) ค่าพาหนะในการเดินทางจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงหรือจ้างเหมารถรับ - ส่ง 
นักเรียน  
 5) ค่าใช้จ่ายท่ีนักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวันนอกเหนือจาก              
4 รายการ ข้างต้น 
 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการ 3 คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญ
รับเงินเป็นหลักฐาน 
 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000 บาท/ปี 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงินไข(ทุนเสมอภาค) 
  เป็นเงินสนับสนุน เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash 
Transfer: CCT ) สำหรับ บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษาให้สามารถส่งเสริม
ความเสมอภาคทางการศึกษาและ พัฒนาการของนักเรียนที่สอดคล้องกับความถนัดและความต้องการ
ตามศักยภาพ 
  นักเรียนทุนเสมอภาค หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์
แบบ (Proxy Means Test: PMT) และอยู่ในกลุ่มท่ีมีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ (Extremely Poor) 
  แนวทางการใช้ 
   ส่วนที่ 1 จ่ายให้นักเรียน/ผู้ปกครอง เป็นเงินอุดหนุนช่วยเหลือค่าครองชีพแก่นักเรียนยากจน
พิเศษ แบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)  
   ส่วนที่ 2 จ่ายให้สถานศึกษา เป็นเงินอุดหนุนแก่สถานศึกษาเพื่อ  
    1) จัดหาอาหารเช้าสำหรับอนุบาล-ประถมศึกษา / อาหารเช้าหรืออาหารกลางวันสำหรับ
มัธยมศึกษา ท่ีทางสถานศึกษาจัดหาให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค  
    2) จัดกิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค คือ ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและ
การจัด กิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตและทักษะอาชีพสำหรับนักเรียนทุนเสมอภาค  

 2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยท่ัวไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1) “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 
ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ  เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ   เงินช่วยพิเศษ
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ข้าราชการบำนาญเสียชีว ิต  เง ินสงเคราะห์ผ ู ้ประสบภัยเน ื ่องจากการช ่วยเหลือ ข้าราชการ                             
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 
 2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ  ได้แก่ 
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 
“เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงิ นเดือน
ข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 3) “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 4) “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 
 5) “ค่าใช้จ ่ายเก ี ่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน
ประเทศไทย 
 6) “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

7) “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย 
ท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 8) “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 9) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

10) “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ” 
หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  
และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกนัสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

 เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก   
 1) ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
 2) ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลัก
ของสถานศึกษา 
 3) เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือ        
จ้างทำของจากเงินงบประมาณ 
 4) ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
 5) ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่น ๆ  
ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ           
การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  
ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที ่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ี
เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 
 1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
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 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2549 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการ
เบิกพัสดุ  การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
 5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้
และการขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  
ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานท่ี  การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้
เป็นระเบียบและสวยงาม 
 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 
 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษา
และการพัสดุต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลาย
เอกสารตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
 12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์
 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลา          
ในการเดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
 3. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  
 - ข้าราชการ  
 - ลูกจ้างประจา/ลูกจ้างช่ัวคราว  
 - พนักงานราชการ  
 - บุคคลภายนอก  
 - บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  
 4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง 
 4.1 ให้นับ 24  ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 
 4.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั ่วโมงหรือเกิน 24 ชั ่วโมง  และส่วนที ่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั ่วโมง                          
นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 
 5.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น 1 วัน 
 5.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง  แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั ้งแต่เร ิ ่มปฏิบัติราชการ             
(08.30 น.) เป็นต้นไป 
 7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย
เล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 
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อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน : วัน) 
การนับเวลาเพือ่คำนวณเบีย้เลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, 
ชำนาญการ,             
ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

240 
(ต่างประเทศ 2,100) 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 
     24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6  
     ช่ัวโมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ 
   ราชการ นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จส้ิน 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาส้ินสุดปฏิบัติ 
   ราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ ,
ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

270 
(ต่างประเทศ3.100) 

* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวนัละ 4,500 บาท ค่าทำความสะอาดเส้ือผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกิน
วันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   

ค่าเช่าที่พัก 
จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

                                 ➢ ทางราชการจัดท่ีพักให้ 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลอืกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน : วัน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น  

 
800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
1,200 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลอืกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา (บาท: วัน: คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

1,500 850 

หมายเหตุ อัตราห้องพักคู่   (850 x 2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x 3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

2,200 1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีท่ีพักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก 
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่า ของอัตราห้องคนเดียว) 
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กรณีการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว 

เบิกค่าเช่าท่ีพักเพิ่มได้อีก 25% 
 

การเบิกค่าพาหนะ 
 1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ  ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนัน้ 
 3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต 
จังหวัดเดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 
 3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  
ให้เบิกตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  600  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  500  บาท 
 3.3 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทาง
ราชการไปด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
 3.4 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่
เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

3.5 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  
คือ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 3.6 คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยาย
พิเศษ  ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 
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 1. หลักการและเหตุผล 
 2. โครงการ/หลักสูตร 
 3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
 4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้
ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
 1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตาม 
งบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518  
 1.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  
 1.3 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
 2.2 มารดา 
 2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
 2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคน 
ไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบตุร
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
 3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น  2  ประเภท 
 ประเภทคนไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้
นอนพักรักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
 ประเภทคนไข้ใน  หมายถึง  เข ้าร ับการร ักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือ
สถานพยาบาลของทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้
แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”                   
และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใด
ท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
 1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
พ.ศ. 2560 
 1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค  0422.3/ว 161  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552   
เรื ่อง  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226  ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552          
เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี  
ไม่รวมบุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
 2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
 2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 จำนวนเงินที่เบิกได้ (สถานศึกษาของรัฐบาล) 
 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  5,800  บาท 
 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,000  บาท 
 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800  บาท 
 4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือเทียบเท่า  
เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800  บาท 
 5. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  13,700  บาท 
 6. ระดับปริญญาตรี  เบิกได้ปีละไม่เกิน  25,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
 1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550   
 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
 2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 
 2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
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 2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
 2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 
 2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรก
หรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550  
(ฉบับท่ี 2)  มาตรา 7) 
 2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัว
เพื่อเข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
 2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคา
บ้านที่ค้างชำระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่า
ผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547  มาตรา 17) 

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 1. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้  
(ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
 บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ
สมาชิกส้ินสุดลง 
 บำเหน็จ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ
ของสมาชิกส้ินสุดลง 
 บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี
สมาชิกหรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2542 
 2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  
ได้แก่  ข้าราชการครู  ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี    
27  มีนาคม  2540  เป็นต้นมา จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสม
เข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิก 
ในอัตราร้อยละ 3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหา
ผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา      

(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำ
การสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  
ช.พ.ค. กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 
 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรส 
ท่ีบิดารับรองแล้ว  และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่
กรณีในลำดับหนึ่ง ๆ  บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค.  
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้
เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที ่มีเงินเดือนหรือ
รายได้  รายเดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน
สงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม 
 
 
 
 
 



16 
 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียด  
การปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนสวนศรีวิทยา ในรอบปีการศึกษา 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา                                   
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ
นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
 แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนสวนศรีวิทยาในรอบปี
การศึกษา 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายสำหรับโรงเรียนสวนศรีวิทยา  เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที ่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ           
ในระหว่างปีการศึกษา 
 งบรายจ่าย   หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบ
รายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่าย
ท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ          
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน 
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รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือ
กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และ
รายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
  (1) เงินราชการลับ 
 (2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 (3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ  ซึ่งมิใช่เพื่อ
การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
 (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
 (6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
 (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มการบริหารงบประมาณ 
นางพนิดา พรหมสถิตย์  ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้    
1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ ในการวิเคราะห์

และวางแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
2. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนท่ีวางไว้ 
3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                              
งานสำนักงานบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

นางสาวมลทิรา เอี่ยมสอาด     ประธานกรรมการ 
นางสาวณิชาภัทร ทองนาค   กรรมการ 
นางสาวชื่นกมล  สอนสุวรรณ   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาววิลาสินี  รอดอุนา    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ลงทะเบียน รับ – ส่ง ควบคุม เก็บรักษาทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง ท้ังหนังสือภายนอก 

และภายในท่ีเกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2. จัดเก็บรักษาหนังสือราชการ/คำส่ังและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหาร
งบประมาณอย่างเป็นระบบ ง่ายต่อการตรวจสอบ และดูแลรักษาความสะอาดของห้องบริหาร
งบประมาณ 

3. จัดพิมพ์หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/คำส่ัง/จัดทำเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
กลุ่มบริหารงบประมาณ นำเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

4. เตรียมวาระการประชุมของกลุ่มบริหารงบประมาณ ประสานงานการประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง 
บันทึกรายงานการประชุมของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

5. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการและ
โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

6. รวบรวมและเขียนแผนงาน โครงการ กิจกรรมต่างๆ ท่ีจะดำเนินการในรอบปีการศึกษา
ของกลุ่มบริหารงบประมาณ นำเสนองานแผนงานโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ  

7. จัดทำรายการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์บำรุงรักษา ซ่อมแซมพร้อมตรวจสอบประจำปีของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

8. เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ทางด้านการบริหารงบประมาณให้แก่บุคลากร
ทางการศึกษา และผู้มารับบริการ หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

9. จัดหาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ในส่วนท่ี
รับผิดชอบลงในจดหมายข่าว  

10. ประสานงานกับกลุ่มบริหารอื่นๆ ของโรงเรียนในการดำเนินการทางด้านงบประมาณและ
ประสานงานกับหน่วยงาน โรงเรียนต่างๆ ในเขตพืน้ท่ี และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

11. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ ไว้บริการ  
12. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกส้ินปี 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานนโยบายและแผนงาน ประกอบด้วย 

นางสาวมลทิรา  เอี่ยมสอาด   ประธานกรรมการ 
นางสาวนุศรา  ชิณวงศ์    กรรมการ 
นางสาวชื่นกมล สอนสุวรรณ   กรรมการ 
นางสาวศุภิสรา คล้ายทอง    กรรมการ 
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นางสาวชนกานต์  วงษ์ปัญญา   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแผนงาน 
2. จัดทำ SWOT วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นของโรงเรียน เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำ

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ระยะ ๔ ปี  ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ เป้าหมาย
ของกระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาและสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา และนำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสารการขอใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการ ให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

6. ประสานงานแผนงานของโรงเรียนกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
8. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติ 
9. การปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
11. ดำเนินงานคำนวณต้นทุนผลผลิตของสถานศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
งานพัสดุ  ประกอบด้วย 

นางสาวอ้อมอรุณ  บุญอบ    ประธานกรรมการ 
นางสาวสมิหลา สุดทอง    กรรมการ 
นางสาวอภิญญา แก้วมณี     กรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ  ทวิชศรี   กรรมการ 
นางสาวชนกานต์  วงษ์ปัญญา   กรรมการ 
นางสาวศุภิสรา คล้ายทอง    กรรมการ 
นางสาวรุ่งทิพย์  บุญเท่ียงธรรม   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวพรวีนัส เซ่งเจริญ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

1.1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และ
ส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

1.2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ
หรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์

1.3)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหา
จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

1.4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่
ดำเนินการ และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อ 
ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบ
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ได้ 

1.6)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. การจัดหาพัสดุ 
2.1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง

เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ี
กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ี
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างใน

กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
3.2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่

เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3.3)  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา 
และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

3.4) จัดทำระบบงานพัสดุอิเล็กทรอนิกส์ (Egp) 
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4. การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
4.1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
4.2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
4.3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4.4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ

ทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอน 
กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

 
งานการเงิน  ประกอบด้วย 

นางพนิดา  พรหมสถิตย์    ประธานกรรมการ 
นางสาวปาริชาติ  รัตนวรรณ   กรรมการ 
นางสาวชื่นกมล  สอนสุวรรณ   กรรมการ 
นางสาวณิชาภัทร  ทองนาค   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวรัชนี  มาตย์วิรัตน์    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงิน รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ   
2. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 
3. การเบิกจากคลัง  การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตาม

ขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
4. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การกันเงนิ ให้เป็นไปตามข้ันตอน 

และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
5. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
6. รับ - ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย นำส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน 
7. ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่าง

ประหยัด 
8. ควบคุมการยืมเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
9. จ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
10. ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
11. ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
12. งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 
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13. รับเงิน เก็บรักษาเงินสวัสดิการภายในโรงเรียนสวนศรีวิทยา ท่ีนำส่งจากงานสวัสดิการ
โรงเรียน 

14. เบิกถอน จ่ายเงินสวัสดิการภายในโรงเรียนสวนศรีวิทยา ตามเอกสารเบิก-จ่ายเงิน จากงาน
สวัสดิการโรงเรียน                                                                                                                                         

15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบัญชี  ประกอบด้วย 
นางสุภาพร  เล่ียงล้ำ    ประธานกรรมการ 
นางสาวอธิตตา  เกษทองมา   กรรมการ 
นางสาววิลาสินี  รอดอุนา    กรรมการและเลขานุการ 
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบัญชี  
2. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
3. จัดทำสมุดบัญชีแยกประเภท โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก

งบประมาณ เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

4. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

5. บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้ บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
ซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงิน ให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความผิด
ทางละเมิด 

6. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท 
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
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7. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสูจน์ ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือ
ย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ส่วนที่ 1 การติดต่อขอรับบริการงานแผนงาน 

- การตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

- QR Code แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2567 แบบฟอร์มงป.02 และแบบฟอร์ม

รายงานโครงการ 

- QR Code ทะเบียนคุมแผนปฏิบัติ การประจำปีการศึกษา 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 การติดต่อขอรับบริการงานการเงินและพัสดุ 

- การขอจัดซื้อจัดจ้าง 

- การขอรับเงิน/ยืมเงินราชการ 

- การเบิกเงินสวัสดิการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

การยืมเงินราชการ  

 1. ครู/บุคลากร สามารถยืมเงินจากโรงเรียนได้ กรณีดังต่อไปนี้ 

 - ยืมเงินไปราชการ 

 - ยืมเงินเพื่อดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 

 - ยืมเงินทดแทนเงินเดือนในกรณียังไม่ได้รับเงินเดือนตกเบิก 

 2. ครู/บุคลากร เขียน งป.02 เพื่อขออนุญาตดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

 3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ดำเนินการแล้ว ยื่นแบบสัญญายืมเงินโดยแนบเอกสารดังนี้ 

   - งป.02 

   - หนังสือขออนุญาตไปราชการ (กรณียืมเงินไปราชการ) 

   - หนังสือส่ังการหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการให้ไปราขการ 

   - สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

 4. งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติ 

 5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว การเงินแจ้งให้ผู้ทำสัญญายืมมารับเงิน 

 6. ใช้เงินยืมตามวัตถุประสงค์ 

 7. รายงานผลการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

 8. ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

แนวปฏิบัติการยืมเงินราชการ 

1. ระยะเวลาการยื่นยืมเงิน  

 1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันดำเนินการ ไม่น้อยกว่า 3 

วันทำการ ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรือไปราชการนั้น 

 2. ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันทำการ ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงิน    

ต่อเจ้าหน้าท่ีดำเนินการในระยะเวลาถัดจากวันท่ีได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

2. ข้อปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 

 1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 

 2. ยืมได้กรณีจำเป็น และประหยัด และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

     ตัวอย่างกรณียืมเงินปกติไม่เร่งด่วน 

 1. ผู้ไปราชการ รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด ก่อนหลายวัน 



 
 

 

 2. กล ุ ่ ม ง านหร ื อฝ ่ าย ร ู ้ ล ่ ว งหน ้ าว ่ าจะต ้ อ งถ ึ งกำหนดระยะเวลาจ ั ดก ิ จกรรมใด เ ช่น 

กิจกรรมแข่งขันทักษะ 

 3. กล ุ ่ ม ง านหร ื อฝ ่ า ย  ร ู ้ ล ่ ว ง หน ้ าต ามแผนปฏ ิบ ั ต ิ ร าชการประจำป ี ว ่ า ม ี ร ะยะ เวลา 

จ ัดทำโครงการว ่าม ีระยะเวลาจ ัด กำหนดชัดเจนว ่า โครงการจะต ้องจ ่ายเง ินเป ็นค ่าอะไร เช่น 

การจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง, พาหนะ,/ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

 ที่ยกตัวอย่างนั ้นแสดงถึงว่า ไม่ถือเป็นเรื ่องเร่งด่วนซึ่งผู ้ดำเนินการ หรือ  ผู้ไปราชการ จะต้อง 

กำหนดแผนการยืม/ประมาณการ ค่าใช้จ ่ายขออน ุม ัต ิโครงการ ขออนุม ัต ิค ่าใช้จ ่าย  และสถานท่ี  

ฝึกอบรมล่วงหน้าได้  

เอกสารประกอบในการยืมเงิน  

กรณีที่ 1 การยืมเงินไปราชการ 

 1. สัญญาการยืมเงิน        1 ชุด 

 2. ประมาณการค่าใช้จ่าย        1 ชุด 

 3. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา     1 ชุด 

 4. เอกสารหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง      1 ชุด 

 5. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02)      1 ชุด 

 6. หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนตัวเป็นพาหนะ     1 ชุด 

กรณีที่ 2 การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน   

 1. สัญญาการยืมเงิน       1 ชุด 

 2. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง       1 ชุด 

 3. รายช่ือผู้ไปฝึกอบรมศึกษาดูงาน      1 ชุด 

 4. โครงการ ตารางการอบรม หรือกำหนดการ    1 ชุด 

 5. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02)     1 ชุด 

 6. หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนตัวเป็นพาหนะ    1 ชุด 

 - กรณีที่ผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง ให้แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/  

รายช่ือผู้ไปศึกษา ฝึกอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็นหลักฐานล้างหนี้ 

 

 



 
 

 

กรณีที่ 3 การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน ประกวดหรือแข่งขัน 
 1. สัญญาการยืมเงิน       1 ชุด 

 2. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ     1 ชุด 

 3. ประมาณค่าใช้จ่าย และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม   1 ชุด 

 4. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02)     1 ชุด 

 5. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง      1 ชุด 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ไม่ยืม / ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 ให้เจ้าหน้าท่ี  

พัสดุโรงเรียน จัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. ระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืม 

    ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2520 หมวดท่ี 5 ส่วนท่ี 2 ข้อ 62 กำหนดไว้ดังนี้ 

 1. กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลับ ภูมิลำเนาเดิม ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน เช่น 

  - การเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ 

  - การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

  - เดินทางไปรักษาการในตำแหน่ง 

 2. การเดินทางไปราชการอื่น รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้จัดส่งเอกสาร 

ส่งใช้คืนเงินยืม ต่อผู้ให้ยืม ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการช่ัวคราว) 

 3. การยืมเงินที่นอกเหนือจากข้อ 1 และ 2 ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่  

วันท่ีได้รับเงิน เช่น 

  - การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน 

  - การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 

  - ฯลฯ 

4. เอกสารส่งใช้เงินยืม  
    4.1 การไปราชการช่ัวคราว แนบเอกสารดังนี้ 
 1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

  -  ส่วนท่ี 1  
  -  ส่วนท่ี 2  
 



 
 

 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
  -  สำหรับเบิกค่าพาหนะ 
 3. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือคำส่ัง  
 4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
 5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
  -  กรณีเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทาง เช่น ค่าซ่อมรถ/จ้างเหมารถ ฯลฯ 
  -  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง  
 6. บันทึกขอจ้างเหมารถ (ถ้ามี) 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
 8. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
  -  สำหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก 
  -  หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 
 9. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 
  -  กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน 
หมายเหตุ  1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบสำเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ 
ประกอบด้วย 
  2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยใช้ แบบรับรองท่ีแนบ 
 4.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 
 1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
 2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
 3. สำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีจัดฝึกอบรม 
 4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา โดยเจ้าของโครงการ) 
 5. คำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
 7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
 8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1, ส่วนท่ี 2) 
  -  กรณีเบิกค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ 

 9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
 10.ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
 11.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

 -  ค่าอาหารเช้า, เท่ียง, เย็น/ค่าอาหารว่าง และเครื่องด่ืม/ค่าเครื่องด่ืม/ค่าเช่าห้องอบรม 



 
 

 

   12.หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี) พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ราชการ 
 -  กรณีขอใช้รถราชการ 
 
 4.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม หรือแข่งขันประกวด 
 1. งบหน้านำส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
 2. สำเนาโครงการ/แผนการจัดกิจกรรม 
 3. สำเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
 4. คำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
 5. ใบสำคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ 
 6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 
 -  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
 -  ใบแจ้งรายการ Folio 
 7. เรื่องดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถ/จ้างเหมารถ/ค่าเช่าห้อง/ค่าตกแต่งเวที/ซุ้ม 
 8. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
 9. ตารางหรือกำหนดการแข่งขัน



 
 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
  

 



 
 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 
 

 

5. การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติ ระยะเวลาในการ 
เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ิน การปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

2. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง 
  - ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 
  - ถ้าไม่ถึง 24 หรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้ เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 
  - หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
  - หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
5. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
7. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

 (บาท: วัน: คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอาวุโส  ลงมา  ตำแหน่งประเทภวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษลงมา  ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมาหรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก  ลงมา 

240 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญขึ้นไป  ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง  ตำแหน่งประเภทบริหารหรือ
ตำแหน่งเทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ ้นไป  หรือ
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษข้ึนไป 
 

270 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท:วัน:คน) 

       ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั ่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น หรือ ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศ พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ ข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ไม่เกินอัตรา ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
        ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคน
ขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้ เบิกค่ าเช่ าที่พักได้เท่ าที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตรา ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจำเป็นท่ีไม่อาจพักรวม กับผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่
เกิน อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 
 

 ผู้ดำรงรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ ตำแหน่ง ประเภทอำนวยการ
ระดับสูง ตำแหน่งประเภท บริหารระดับต้น หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือ 
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอก
พิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

           ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรีพลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่า  ห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
           ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ดำรงตำแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจำเป็นต้องใช้สถานท่ี
เดียวกันกับท่ีพัก เพื่อเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือ   จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน
สองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 



 
 

 

กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ข้าราชการ อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
           

          ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือ
ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา  หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 
 

 
800 

 

         

         ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภท
บริหาร หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจ
เอกพิเศษ ขึ้นไป 
 

 
1,200 

 

 
8. กรณีเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว   

  1. ให้เบิกค่าท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีกรมฯ กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรมฯ  
กำหนดไว้ 6 จังหวัด ดังนี้ 1. จ.ชลบุรี (บางแสน พัทยา) 2. จ.ภูเก็ต 3. จ.พังงา 4. จ.กระบี่ 5. จ.สุราษฎร์ธานี (เกาะสมุย)  
6. จ.ตราด (เกาะช้าง) 
6. การเบิกค่าพาหนะ 

 6.1 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 6.2 กรณีไม ่ม ียานพาหนะประจำทาง หร ือม ีแต ่ต ้องการความรวดเร ็ว เพ ื ่อประโยชน ์แก ่  ทางราชการ 
ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก ค่าพาหนะนั้น 
 6.3 ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

  6.3.1 ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป - ก ล ั บ  ร ะ ห ว ่ า ง ส ถ าน ท ี ่ อ ย ู ่  ท ี ่ พ ั ก  ห ร ื อ ส ถ าน ท ี ่ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร 
กับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
  6.3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกิน 2 เท่ียว 
  6.3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต จังหวัด ให้เบิกตามอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร                 
ไม่เกินเท่ียวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขต จังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท 
 
 



 
 

 

 6.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการ 
ไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผล 
และความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
 6.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมี เหตุส่วนตัว (ลากิจ-ลาพักผ่อนไว้) 
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีมี การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ัง ให้เดินทางไปราชการ 
 6.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม 
ประกอบด้วย 
  1. หลักการและเหตุผล 

 2. โครงการ/หลักสูตร 
  3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
 4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

(ตัวอย่างการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี วันท่ี    ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม จำนวนเงิน   บาท แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
     (1)     
   (2) วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน  (3)      
ตามคำส่ัง / บันทึก ท่ี ...............(4).............. ลงวันท่ี. ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ตำแหน่ง.............................(6).............................. 
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 
ออกจากบ้านเลขท่ี.....................................(9).......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10)..............................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
  บ้านพัก       สำนักงาน     ประเทศไทย   ต้ังแต่วันท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา………………น. 
และกลับถึง    บ้านพัก สำนักงาน ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา……………………..น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….……(13)…………วัน ช่ัวโมง 
ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ       ข้าพเจ้า           คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท..............(14)................จำนวน..........(15).............วนั รวม...........(16)………….. บาท 
ค่าเช่าท่ีพัก..................(17).....................................จำนวน........(18)..............วนั รวม...........(19)……………บาท 
ค่าพาหนะ................................................(20).............................................. รวม...........(21)……………บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................(22).............................................. รวม...........(23)……………บาท 
รวมทั้งส้ิน...............(24)……………………..บาท 
 จำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)............................................ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วยจำนวน.......(26)……..ฉบับ
รวมทั้ง   จำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
        ลงช่ือ................(27)………………..ผู้ขอรับเงิน 
         (                 ) 
        ตำแหน่ง .............................................................. 
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แบบรายงานการเดินทางไปราฃการ - 2 - 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
ลงช่ือ............................(28)............................. 
         (                                     ) 
ตำแหน่ง.................................................. 
วันท่ี............................(29)............................. 

 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
ลงช่ือ...................(30)........................ 
     (                                         ) 
ตำแหน่ง........................................ 
วันท่ี.......................(31)...................... 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน…….……(32)……………..บาท 
(...........................................(33)…………………………………………………………..ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ…………(34)......…………..… ผู้รับเงิน ลงช่ือ………(35)…………………ผู้จ่ายเงิน 
  (............................................ )    (………………………………………) 
ตำแหน่ง.............................................. ตำแหน่ง........................................... 
วันท่ี................(36)............................. วันท่ี...............(37)........................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................(38)....................... วันท่ี..................(39).............. 

หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
คำช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
และสิ ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของว ันเวลาที ่แตกต่างกัน 
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(1) สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2) วันเดือนปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(4) คำส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5) ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ช่ือโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทาง 
(9) บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(10) สถานท่ี ท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
(11) วันเดือนปี เวลา ท่ีออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(12) วันเดือนปี เวลา ท่ีกลับถึงบ้านพัก / โรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(13) จำนวนวันและช่ัวโมง ท่ีไปราชการ 
(14) ระบุประเภทและอัตราค่าเบ้ียเล้ียง (ประเภท ก หรือ ประเภท ข) 
(15) จำนวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
(16) จำนวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียเล้ียง 
(17) ระบุอัตราท่ีพักท่ีได้รับ 
(18) จำนวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(19) จำนวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(20) ประเภทค่าพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(21) จำนวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จำนวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(24) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังส้ิน 
(25) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26) จำนวนหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
(27) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(28) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(29) วันเดือนปี ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแหน่งผู้ท่ีมีอำนาจอนุมัติ (ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา) 
(31) วันเดือนปี ท่ีผู้มีอำนาจอนุมัติ 
(32) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีได้รับเงินจริง 
(33) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
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(34) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแน่งของผู้รับเงิน 
(35) วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
(36) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท่ีทำหน้าท่ีจ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา 



 

 

(ตัวอย่าง) 
       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      ส่วนที่ 2 

   ชื่อส่วนราชการ.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2)... .................................................  แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.......................................................(3)............................ลงวันที่...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ลำดับ ชื่อ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อผู้รับ 
เงิน 

วันเดือนป ี หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ที่รับเงิน 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  

รวมเงิน (15) (16) (17) (18) (19)  
ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี………วันท่ี................... 

จำนวนเงินรวมทัง้ส้ิน............................(20)............................................................     ลงช่ือ…............(21)……………………………ผู้จ่ายเงิน 
              (     ) 
                ตำแหน่ง...................................... 
 
 
คำช้ีแจง 1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละ และจำนวนวันท่ีขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
 
 



 

 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
(1) ช่ือโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
(2) ช่ือจังหวัดชุมพร 
(3) ช่ือ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4) วัน เดือน ปี ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
(5) เลขลำดับของผู้ท่ีขอเบิกเงิน 
(6) ช่ือ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จำนวนเงินค่าเบ้ียเล้ียงท่ีขอเบิก 
(9) จำนวนเงินค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 
(10) จำนวนเงินค่าพาหนะท่ีขอเบิก 
(11) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง เป็นต้น 
(12) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13) ลายมือช่ือของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงินแต่ละคน 
(15) จำนวนเงินรวมค่าเบ้ียเล้ียงของทุกคน 
(16) จำนวนเงินรวมค่าเช่าท่ีพักของทุกคน 
(17) จำนวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(18) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(19) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จำนวนเงินรวมทัง้ส้ินของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21) ลายมือช่ือ - สกุล ตำแหน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
(22) วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน



 

 

(ตัวอย่าง) 
  แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ .......................(1)...............................

 
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

.....(2)....... 1. ค่ารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 
ถึง.....................(5).................................ไป – กลับ 
จำนวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท เป็นเงิน 
2……………………………………………………….. 
………………………………………………………... 
………………………………………………………… 
3…………………………………………………………. 
…………………………………………………………. 

 
......(6)....... 

 

รวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ..............  

 
 ข้าพเจ้า…………..…….(8)………….ตำแหน่ง…………………..……(9)…………สังกัด…………(10)……………………….…………. 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
         ลงช่ือ....................(11).................... 
                 (        ) 
              วันท่ี ......./...(12)..../............. 



 

 

คำอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(1) สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใส่ช่ือโรงเรียน 
(2) วันเดือนปี ท่ีเดินทางไปราชการ 
(3) ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(4) สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 
(5) สถานท่ีท่ีไปราชการ / สถานีรถประจำทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุ 
 จำนวนเงินท่ีขอเบิกในแต่ละเท่ียว) 
(6) จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
(7) จำนวนเงินรวมทัง้ส้ินท่ีขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(9) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน......... 
(11) ลายมือช่ือผู้ขอเบิกเงิน 
(12) วัน เดือน ปี ท่ีเขียนขอเบิกเงิน  



 

 

การเบิกเงินสวัสดิการ 
9. ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกาย กลับสู่สภาวะปกติ 
(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
 9.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  9.1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ) 
  9.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 
พยาบาล พ.ศ. 2545 
 9.2 ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
  9.2.1 บิดา 
  9.2.2 มารดา 
  9.2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
  9.2.4 บ ุตรท ี ่ ชอบด ้ วยกฎหมาย ซ ึ ่ ง ย ั ง ไม ่บรรล ุน ิต ิ ภาวะ  หร ื อบรรล ุน ิ ต ิ ภาวะแล ้ ว  แ ต่  
เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั ่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ ่งได้ยกให้เป็น 
บุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
 9.3 ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาว ต่างประเทศซึ่งได้รับค่าจ้าง
จากเงินงบประมาณ 
 

 
 

  
 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน พักรักษาตัว 
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
 
 
 
 



 

 

 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาล ของทางราชการ 
สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาล
ในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาล ทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 



 

 

 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 
 
 

 
 

 



 

 

หลักฐานประกอบการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2. ทะเบียนของบุตร (กรณีเบิกให้บุตร – รับรองสำเนา) 
3. ทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ (กรณีเบิกให้บิดามารดา – รับรองสำเนา) 
4. ทะเบียนสมรส (กรณีเบิกให้คู่สมรส – รับรองสำเนา) 

 
10. การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา  
เรียกเก็บ และรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
 10.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  10.1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
  10.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
 10.1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 257  ลงวันท่ี 28  มิถุนายน  2559  เรื่องประเภท 
และอัตราเงินบำรุงการศึกษา และค่าเล่าเรียน และกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 10.2 ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
  10.2.1 บ ุ ต รชอบ โดยกฎหมายอาย ุ ไ ม ่ เ ก ิ น  25  ป ี บ ร ิ บ ู รณ ์  ใน ว ั นท ี ่  1  พฤษภาคมของ 
ทุกปีไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
  10.2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได ้ ท้ัง 4 คน
  10.2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปีนับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
 
 สถานศึกษาของทางราชการ  
 

 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 5,800 บาท 
 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,000 บาท 
 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตร วิชาชีพ (ปวช.) 
หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,800 บาท 
 4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 13,700 บาท 
 5. ระดับปริญญาตรี  ปีการศึกษาละไม่เกิน  25,000  บาท 
 
 
 



 

 

 สถานศึกษาของเอกชน 
สถานศึกษาท่ีไม่ได้รับเงินอุดหนุน 

 

 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน     13,600 บาท 
 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน            13,200 บาท 
 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน   15,800 บาท 
 4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน   16,200 บาท 
  
 

สถานศึกษาท่ีได้รับเงินอุดหนุน 
 

 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน      4,800 บาท 
 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน    4,200 บาท 
 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน    3,300 บาท 
 4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน   3,200 บาท 
 
สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
1.หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 

1.1สถานศึกษาท่ีไม่ได้รับเงินอุดหนุน 
 

 1. คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์         16,500  บาท 
 2. พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ        19,900  บาท 
 3. ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม         20,000  บาท 
 4. เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์         21,000  บาท 
 5. ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม        24,400  บาท 
 6. ประมง            21,000  บาท 
 7. อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว          19,900  บาท 
 8. อุตสาหกรรมส่ิงทอ           24,400  บาท 
 

1.2 สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
 

 1. คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์         3,400  บาท 
 2. พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ        5,100  บาท 
 3. ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม         3,600  บาท 
 4. เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์         5,000  บาท 
 5. ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม         7,200  บาท 



 

 

 6. ประมง            5,000  บาท 
 7. อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว          5,100  บาท 
 8. อุตสาหกรรมส่ิงทอ                   7,200  บาท 
2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิ 
(ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนท่ีจ่ายจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิ 
ในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังนี้ 
 

1.ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยี  
   สารสนเทศและการส่ือสาร ทัศนศาสตร์         30,000  บาท 
2.พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม  ศิลปกรรม  เกษตรกรรม   
  หรือเกษตรศาสตร์  คหกรรม  หรือคหกรรมศาสตร์  อุตสาหกรรมการทท่องเท่ียว    25,000  บาท 



 
 

 

ตัวอย่างการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
1. กรอกแบบ 7223 แนบรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง (ข้อ 1-3) 

 
 
2. กรอกชื่อ – สกุล วันเดือนปีเกิด ช่ือสถานศึกษา ช้ันปีท่ีศึกษา ของบุตร (ข้อ 4) 
 ประเภท เงินบำรุงการศึกษา (สถานศึกษาของราชการ) 
 ประเภท เงินค่าเล่าเรียน (สถานศึกษาของเอกชน) 
 
 

 
 
 
 
  



 
 

 

3. ระบุจำนวนท่ีขอรับเงิน ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราช กฤษฎีกาเงิน
 สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร(ข้อ 5-6) และลงช่ือผู้ขอรับสวัสดิการ 
 

 
 
 
4. คำอนุมัติ ให้เบิกได้ (ข้อ 7) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 กรณี ผู้เบิกเป็นข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ให้ผู้อำนวยการโรงเรียน เป็นผู้อนุมัติ  
 กรณี ผู้เบิกเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้อนุมัติ 
(ตามคำส่ัง สพฐ. 565/25561 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินค่าสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร) 
 

 
 
 
  



 
 

 

 
5. ระบุจำนวนเงินท่ีขอรับ พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน (ข้อ 8) 
 

 
 
หลักฐานประกอบการเบิกสวัสดิการค่าศึกษาบุตร 
1. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2. ทะเบียนบ้านของบุตรท่ีขอเบิก (รับรองสำเนา) 
3. หนังสือรับรองให้โรงเรียนเก็บเงนิบำรุงการศึกษา 
4. หนังสือแจ้งการเปล่ียนแปลงการใช้สิทธิของผู้เบิก (ถ้ามี) 
 4.1 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร แบบ 7210 
 4.2 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ แบบ 7211 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

11. ค่าเช่าบ้าน 
 11.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  11.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
  11.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพ.ศ. 2549 

11.2 สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
  11.2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่ 
   11.2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
   11.2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

   11.2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง
  11.2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ี  
ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่า บ้าน 2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา 7) 
  11.2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเขา้รับ  
หน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
  11.2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้าง  
ชำระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่า ซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้ 
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 
12. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 12.1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  12.1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้  
(ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง) 
 บำนาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
 บำเหน็จ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
 บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั ้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือผู้รับบำนาญ  
ถึงแก่ความตาย 
  12.1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 
 12.2 ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นข้าราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข.ได้แก่ ข้าราชการครู 
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้นไป จะต้องเป็นสมาชิก 
กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้า กองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน 
ร ัฐบาลจะจ ่ายเง ินสมทบให ้ก ับสมาช ิกในอ ัตราร ้อย ละ 3 ของเง ินเด ือนเป ็นประจำทุกเด ือนเช ่นเด ียวกัน 
และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่าย ให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ



 

 

 

13. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี ้  ช.พ.ค. หมายความว ่า การฌาปนกิจสงเคราะห ์ช ่วยเพ ื ่อนคร ูและบ ุคลากร 
ทางการศึกษาการจัดตั ้ง ช.พ.ค. มีความมุ ่งหมายเพื ่อเป็นการกุศลและมีว ัตถุประสงค์ให้สมาช ิกได้ 
ทำการสงเคราะห์ซึ ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที ่ถึง 
แก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธ ีการจ่ายเง ินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ี 
คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนดครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 
 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง 
แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
 ผู ้ม ีส ิทธ ิได ้ร ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ ่งที ่ย ังม ีช ีว ิตอยู ่  หร ือมีผ ู ้ร ับมรดกยังไม ่ขาดสาย 
แล้วแต่กรณีในลำดับหนึ่ง ๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัว ตามระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. 
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก 
ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 
ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู ้จ ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน สงเคราะห์รายศพ                       
ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม 
 
 




