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คำนำ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม เป็นกระบวนการสำคัญที่มีการดำเนินงานเพ่ือ
ตอบสนองต่อนโยบายของสพฐ. บริบท การวิเคราะห์สภาพภายในและภายนอก รวมทั้งกลยุทธ์ ของโรงเรียน
บางสวรรค์วิทยาคม โดยมุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการงบประมาณให้มีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ
บริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา 
ระดมทรัพยากรทางการศึกษามาใช้ในการบริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดี
ขึ้นต่อผู้เรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณนี้ขึ้น เพื่อใช้
เป็นกรอบแนวทางในการบริหารจัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
ด้วย เหตุที่ว่าการบริหารและการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ใน
การบริหารจัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั ่วไปมากขึ ้น และ
ดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่าย
ของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคมได้นำไปเป็นแนวทางในการใช้งบประมาณบริหารจัดการศึกษา การให้บริการ
ทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน และเกิดประโยชน์กับผู้เรียนมากที่สุด ส่งผลให้เกิดคุณภาพ
และประสิทธิภาพต่อไปต่อการบริหารงานอย่างเป็นระบบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพแ3ละมีความ
รับผิดชอบ 
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนชั้นชั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุดคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
 2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู ้อทิศให้หรือ
โครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมีได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
 5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปิงประประมาณ 
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คำจำกัดความ 
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป ี
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน 
บุคลากร โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 แผนการปฏิบัต ิงาน หมายถึง แผนการปฏิบัต ิงานของโรงเร ียนบางสวรรค์ว ิทยาคม ในรอบ
ปีงบประมาณ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 
โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปิ้งประประมาณ 
 โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปึงบประมาณ 
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงประประมาณตามตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะ เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงามองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมีใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส ่วนท้องถ ิ ่น สภาตำบล  องค ์การระหว ่างประเทศนิต ิบ ุคคล เอกชนหร ือก ิจการอ ันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ 
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ชายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา 
หรือปรับปรุบปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
 

1. นางสุพิชชา ชนะพล   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน            
2. นางกัลยา ดิษฐอาย   ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ         
3. นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ         
4. นางสาวชนากานต์ ผุดผาด  ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ         
5. นายธวัธชัย สังเทวฤทธิ์   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ         
6. นางสาวเกษร  ชูศรี   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ              
7. นายวิทวัส  สุวรรณรัตน ์   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ         
8. นางสาวนรสิา ฉิมเรือง   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ         
9. นางสาวรินธรา ลั่นซ้าย   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ         
10.นางสาวชลิดา  หลักศิลา  ตำแหน่ง ครู     
11.นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย          
12.นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย          
13.นางสาวสิริยาภา ล่องจิตต์ธรรม  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย          
14.นางวภิารัตน์  แก้วผลึก   ตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่พัสดุ    
15.ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา จริตงาม  ตำแหน่งเจา้หน้าท่ีธุรการ    
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 

นางกัลยา ดิษฐอาย  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่าย และภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์
องค์กร การประสานงาน และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
จัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
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ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี ้
 
ฝ่ายแผนงาน 

 

1.การจัดทำแผนงบประมาณ และคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ       

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
4) เสนอแผนงบประมาณ ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ      
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ       

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขต

พื้นที่การศึกษา และสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2) ขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา แผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ       
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ     

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ให้คำแนะนำ และจัดทำเอกสารการเขียนขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณให้แก่ผู้รับผิดชอบ

ตามงาน/โครงการที่ได้กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงิน เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการจ่ายตามงาน/โครงการที่นำเสนอให้ทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบหรือยกเลิกรายการดังกล่าวเพ่ิมเติม และนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา
รับทราบ 
 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ    
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ        

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ 

สถานศึกษาประเภทที่ 1 (สถานศึกษาท่ีมีจำนวนนักเรียนตั้งแต่ 500 คนข้ึนไป หรือโรงเรียนและศูนย์การศึกษา
พิเศษและมีผลการประเมินคุณภาพการศึกษาได้มาตรฐานจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)) เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ      
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ      

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี แผนการใช้จ่ายเงิน และผลการใช้

จ่ายเงินงบประมาณประจำปี นำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  



กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  10 

 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ      
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  

 2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษารับทราบ 

 
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ      
  นางสาวชนากานต์ ผุดผาด ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวเกษร  ชูศรี  ตำแหน่งครูชำนาญการ    

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) สร้างเครื่องมือและประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
  3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร
ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางกัลยา  ดิษฐอาย  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ       
  นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ    

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) วางแผน กำหนดแนวทาง รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทรัพยากร การระดมทุนการศึกษา
และทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และสถานศึกษาใกล้เคียงให้ร่วม
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
  2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
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  3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา 
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
9 . การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางกัลยา  ดิษฐอาย  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ        
  นายธวัธชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง 
เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 
  2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ 
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการ
ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
  4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
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ฝ่ายงานพัสดุและสินทรัพย์ 
10. การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) ร่วมกันวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 
  2) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่
ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
  3) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุ โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
  4) ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุและสินทรัพย์ทุกวิธีให้เป็น ไปตามพระราชบัญญัติ
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256o ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบเกี่ยวข้อง รวมถึงการดูแล บำรุงรักษา 
ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 
   
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) กรณีที ่ เป ็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
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12. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ       
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ       
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เช่น การจัดทำบัญชีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือ
สำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง เป็นต้น 
 
13. การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
14. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
  2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
  3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน
ราชการอีกต่อไป 
  4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน 
เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
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15. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
ผู้รับผิดชอบ นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายได้ โดยไม่ขัดต่อ 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2) การจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครอง 
ของสถานศึกษา ภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และ 
ภารกิจแล้วของสถานศึกษาเท่านั้น 
  3) เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ สถานศึกษาจึงต้องใช้
จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ 1-3 ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
16. การจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์  ตำแหน่งครูชำนาญการ       
  นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ  ตำแหน่งครผูู้ช่วย    
  นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างงานพัสดุและสินทรัพย์ทุกวิธีให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256o ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
  2) จัดทำเอกสารการจัดซื้อพัสดุทุกวิธี โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เมื่อพัสดุมีวงเงิน 5,000 
บาทข้ึนไป 
  3) จัดทำเอกสารการจัดจ้างพัสดุทุกวิธี โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
  4) ดำเนินการจัดหาพัสดุ และลงในทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง 
  5) รับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  6) รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งจัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก  
จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
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  7) ให้เบิก - จ่ายพัสดุ โดยหัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และเจ้าหน้าที่พัสดุของ
โรงเรียนเป็นผู้จ่าย โดยการสำเนาเอกสารไว้ทุกครั้ง ก่อนนำส่งต่อให้ฝ่ายการเงิน 
 

ฝ่ายงานการเงินและบัญชี 

 
17. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางกัลยา  ดิษฐอาย  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ            
  นางสาวรินธรา ลั่นซ้าย  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวนริสา ฉิมเรือง  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ   
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) รวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ เพื่อส่งให้สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และยึดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

  2) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินคงเหลือประจำวัน ตรวจสอบรายการรับเงินประจำวัน
ตามใบเสร็จรับเงิน และการทำบัญชีทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย 

 3) ตรวจความถูกต้องของการเขียนเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการก่อนจ่ายเงินให้ผู ้ขอ
เบิก 

4) ตรวจสอบ และจ่ายเงินตามเอกสารการขอเบิกเงินจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายเงิน 
 5) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทของสถานศึกษาให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของทางราชการ 
6) ควบคุมเงินยืมให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และติดตามการล้างหนี้เงินยืม 
7) จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
8) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำบัญชีให้ครอบคลุมเงินทุกประเภท 

 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ การรับ จ่ายเงิน  
  นางกัลยา ดิษฐอาย  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ           

   นางสาวนริสา ฉิมเรือง  ตำแหน่งครูชำนาญการ        
  นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว  ตำแหน่งครผูู้ช่วย  
  นางสาวสิริยาภา ล่องจิตต์ธรรม ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย         
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  
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มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 
กำหนดคือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
 

ผู้รับผิดชอบ การเก็บรักษาเงิน  
  นางสุพิชชา ชนะพล     ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ   
  นายภทรธร  แช่มวัฒนชัย     ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ   
  นางสุทิษา  ณ  นคร     ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
คือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 
19. การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ นางกัลยา ดิษฐอาย  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ  
  นางสาวนริสา ฉิมเรือง  ตำแหน่งครูชำนาญการ     
  นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว  ตำแหน่งครผูู้ช่วย          
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชลิดา  หลักศิลา  ตำแหน่งคร ู
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ
บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
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21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวชลิดา  หลักศิลา  ตำแหน่งคร ู
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ   

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม 
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
  2) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
22. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชลิดา  หลักศิลา  ตำแหน่งคร ู
  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสาริศา จริตงาม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  จัดทำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2544 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  18 

 

ลำดับ
ที ่

กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ประชุมกลุ่มบริหารแผนงานและ
งบประมาณ เพื่อวางแผนแนวทาง
ปฏิบัติงานร่วมกัน 

 มีนาคม 2568 กลุ่มบริหารงบประมาณ 

2 ประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2568 

 มีนาคม-เมษายน 2568 ผู้บริหาร และคณะครูทุกคน 

3 ดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม แล้ว
รวบรวมส่งมายังผู้รับผิดชอบโครงการ 
แล้วส่งต่อฝ่านแผนงาน  

เมษายน 2568 ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

4 ฝ่ายแผนงานรวบรวมโครงการ เพ่ือให้
คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง  

เมษายน 2568 คณะกรรมการกลั่นกรองและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนปฏิบัติการประจำปี
การศึกษา 2568 

5 นำโครงการที่ได้รวบรวมให้
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
เพ่ือการจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอ
ต่อเหตุผลและความจำเป็นของโครงการ
ต่างๆ พร้อมทั้งส่งให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการแก้ไข (กรณีปรับเปลี่ยน/แก้ไข) 
และส่งกลับคืนให้ฝ่ายแผนงาน 

เมษายน 2568 คณะกรรมการพิจารณาการใช้
งบประมาณของแผนปฏิบัติ
การประจำปีการศึกษา 2568 
 

6  จัดพิมพ์รูปเล่ม แผนปฏิบัติการประจำปี
การศึกษา 2568 และเสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาลงนามอนุมัติ 

พฤษภาคม 2568 น.ส.จุฬารัตน์  เทพบุรี 
น.ส.ชนากานต์  ผุดผาด 
น.ส.เกษร ชูศรี 

7 การขออนุมัติใช้เงินตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปกีารศึกษา 2568 

พฤษภาคม 2568- มีนาคม 2569 
ก่อนจัดกิจกรรม 7 วัน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

8 ติดตามการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
และการใช้งบประมาณ พร้อมทั้ง
รายงานต่อผู้บริหาร 

ทุกไตรมาส น.ส.จุฬารัตน์  เทพบุรี 
น.ส.ชนากานต์  ผุดผาด 
น.ส.เกษร ชูศรี  

9 
 
 

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม พร้อมทั้งแนบเครื่องมือ
ประเมินผลระดับความสำเร็จ 

ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้น
โครงการ/กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

10 รับ และส่งใบเบิกเงินสวัสดิการ วันที่ 1-25 ของเดือน น.ส. รินธรา  ลั่นซ้าย 
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ลำดับ
ที ่

กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร 
ค่าเช่าบ้าน) 

11 สรุปงบหน้า หลักฐานขอเบิกเงิน
สวัสดิการ(ค่ารักษาพยาบาล ค่า
การศึกษาของบุตร) 
ส่ง สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป (หาก
วันที่ 7 ตรงกับวันหยุดให้ส่งก่อน) 

น.ส. รินธรา  ลั่นซ้าย 

12 นำส่งเงินประกันสังคม ภาษีหัก ณ  
ที่จ่าย ชำระค่ากระแสไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 
ค่าเช่าสื่อคอมพิวเตอร์ฯ 

ภายในวันที่ 7  
ของเดือนถัดไป 

ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา จริตงาม 

13 รับเงินอื่น ๆ ทุกวันทำการ นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว 
น.ส.สิริยาภา ล่องจิตต์ธรรม 

14 รับเงินบำรุงการศึกษา ทุกวันทำการ นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว 
น.ส.สิริยาภา ล่องจิตต์ธรรม 

15 จ่ายเงินตามโครงการกิจกรรม ที่ได้รับ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

วันพุธ  ,วันพฤหัสบดี นางกัลยา  ดิษฐอาย 
นางสาวนริสา ฉิมเรือง  
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

16 ได้รับการจัดสรรเงินตามนโยบายเรียน
ฟรี 

ครั้งที 1 เดือนพฤษภาคม 
ครั้งที่ 2 เดือนพฤศจิกายน 

นางกัลยา  ดิษฐอาย 
นางสาวนริสา ฉิมเรือง  
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

17 - จัดทำบัญชี 
 -สมุดเงินสด  
-รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน นางสาวชลิดา  หลักศิลา 
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

18 - บัญชีแยกประเภท   
- รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน นางสาวชลิดา  หลักศิลา 
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

19 - ทะเบียนคุมเงิน บกศ. รายบุคคล ทุกวันที่มีการรับเงิน นางสาวชลิดา  หลักศิลา 
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

20 ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
21 ตรวจสอบการรับ-ส่งเงิน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน น.ส.ชลิดา หลักศิลา 
22 รายงานประเภทเงินคงเหลือ ส่ง 

สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป น.ส.ชลิดา หลักศิลา 

23  รายงาน E-budget เมษายน, ตุลาคม นางกัลยา ดิษฐอาย 
ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

24 
 

จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ ด้วยเงินงบประมาณ ภายในเวลาที่กำหนดในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  
นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์ 
นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ 
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ลำดับ
ที ่

กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

นางวิภารัตน์  แก้วผลึก 
  

25 จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุเงินนอกงบประมาณ ภายในเวลาที่กำหนดในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 

นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  
นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์ 
นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ 
นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  

26 ตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงาน เดือน ตุลาคม-ธันวาคม นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ์  
นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์ 
นางสาวอภัสนันท์  ทองใบ 
นางวิภารัตน์  แก้วผลึก  

27 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เดือน ตุลาคม นางสาวภรกมล  แท่นแก้ว 
น.ส.สิริยาภา ล่องจิตต์ธรรม 

28 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา 

เดือนกุมภาพันธ์ ว่าที่ ร.ต.หญิงสาริศา  จริตงาม 

29 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ทุกวันทำการ บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ
ทำสำเนา 3 ชุด 

- เก็บไว้เอง 
- เจ้าหน้าที่แผน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการดำเนินงาน               เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
ผู้อำนวยการ                                                บันทึกข้อความ 

ขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
ส่งแผนงานก่อนดำเนินโครงการ/ 
กิจกรรม 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนงานส่งพัสด ุ
 
 
 
พัสดุดำเนินการ 
 
 
การเงินดำเนินการ 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียน 

บันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ 

งานแผนพิจารณา 

รอพิจารณา 1-2 วัน 

ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

พัสดุดำเนินการ 

การดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 

ตรงตามแผน/
โครงการ/กิจกรรม 

เมื่อกิจกรรมดำเนินการเสร็จเรียบร้อยให้รายงานโครงการตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดภายใน 7 วัน (2 ชุด) ส่งท่ีเจ้าหน้าที่

แผนงาน 

ไม่ตรงตามแผน/ 

โครงการ/กิจกรรม 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบกิจกรรม/
โครงการ นำกลับไปดำเนินการ

แก้ไขให้ถูกต้อง 
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การขอใช้เงินตามโครงการ 
การขออนุมัติและดำเนินการ 

งาน / โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
.......................................................... 

 
   การดำเนินการตามโครงการที่มีในแผนปฏิบัติการประจำปี มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เจ้าของโครงการบันทึกขออนุญาตดำเนินการจัดโครงการ พร้อมแนบสำเนาโครงการที่ได้รับ
การอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ โดยการตรวจสอบความถูกต้องจากเจ้าหน้าที่แผนงาน และเจ้าหน้าที่การเงิน
เพ่ือตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับจัดสรรหรือมีอยู่โดยเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  และ
เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุญาต เมื่อโครงการได้รับการอนุญาตจากผู้อำนวยการโรงเรียน
แล้วให้เจ้าของโครงการรับคืนที่งานแผนและงบประมาณ เพ่ือนำไปดำเนินการในข้ันตอนต่อไป  

1.2 เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณเพื่อดำเนินจัดโครงการโดย
แนบสำเนาโครงการ/ กิจกรรมเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน โดยผ่านเจ้าหน้าที่งานแผนงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ รอง
ผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ตามลำดับ 

1.3 เจ้าของโครงการ  เจ้าหน้าที ่พัสดุกลุ ่มสาระ /กลุ ่มงาน นำบันทึกข้อความขออนุมัติใช้
งบประมาณที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติแล้ว  ติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยงานพัสดุ จะจัดซื้อจัดจ้างให้ ตามที่ได้รับการอนุมัติ ในกรณีที่วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ต้องใช้
ลักษณะเฉพาะ ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุกลุ ่มสาระ/กลุ ่มงาน ประสานงานกับเจ้าหน้าที ่การเงินเพื ่อยืมเงินไป
ดำเนินการโดยแนบแบบขออนุมัติโครงการที่ได้รับอนุมัติด้วย 

1.4 กรณีที่เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ /กลุ่มงาน ดำเนินการยืมเงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้างเอง ให้นำ
หลักฐาน 
การเบิกจ่ายทุกรายการ  ใบเสร็จรับเงิน /ใบสำคัญรับเงิน  ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินภายใน 15 วัน เพ่ือเจ้าหน้าที่
การเงินได้ตรวจสอบยอดเงินยืมให้ตรงกับเงินที่ได้ยืมไป หรือเรียกเงินคืนกรณีมีเงินเหลือ และรวบรวม
ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน มอบงานพัสดุเพ่ือดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  เสนอต่อ เจ้าหน้าที่
การเงินและผู้บริหารตามลำดับต่อไป 
   การดำเนินการตามโครงการที่ไม่มีในแผนปฏิบัติการประจำปี มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 2.1   เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตเพ่ือดำเนินโครงการ โดยแนบโครงการ/ 
กิจกรรมเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน โดยผ่านเจ้าหน้าที่งานแผนงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ รองผู้อำนวยการโรงเรียน
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ ตามลำดับ 
 2.2    เมื่อได้รับการอนุญาตแล้วให้เจ้าของโครงการรับคืนที่ฝ่ายแผนงาน และดำเนินการตามข้อ 1.2-
1.4 
   กรณีขอเปลี่ยนแปลงโครงการหรือรายละเอียดตามโครงการ ให้เจ้าของโครงการดำเนินการดังนี้ 

  เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความพร้อมแนบรายละเอียดของโครงการที่ดำเนินการขอ
เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข เสนอผู้บริหารโรงเรียนผ่านเจ้าหน้าที่งานแผนงาน เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินที่ได้รับจัดสรรหรือมีอยู่ รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  และเสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนแล้วให้เจ้าของโครงการรับ
คืนทีฝ่่ายแผนงาน และนำไปดำเนินการตามข้อ 1.2-1.4 
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หมายเหตุ  1.กรณีเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือรายละเอียดวัสดุ อุปกรณ์ ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ 
จัดทำ บันทึกข้อความขออนุญาตเปลี่ยนแปลง รายการ ดังกล่าว โดยใช้แบบฟอร์ม จากฝ่ายแผนงาน 
 2. กรณีใช้งบสำรองจ่าย ทางผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ทำ บันทึกข้อความขออนุมัติใช้
งบสำรองจ่าย เสนอต่อผู้อำนวยการทุกครั้ง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารงานแผนงาน 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  อำเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                                                      
ที.่............................ วันท่ี..........................................................................................  
เร่ือง   ขออนุมัติงบประมาณดำเนินการโครงการ/กิจกรรม      

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนบางสวรรค์วทิยาคม        

 เนื่องด้วย ข้าพเจ้าคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความ ตำแหน่งคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความรับผิดชอบกิจกรรมคลิก
หรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความในโครงการ คลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความซึ่งได้รับการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีการศึกษา 2568 เป็นเงินจำนวนคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความบาท เพื่อใช้ดำเนินการและพัฒนาในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
จึงมีความประสงค์ขออนุมัติใช้เงินจำนวนคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความบาทเมื่อใช้ครั้งนี้แล้ว งบประมาณในโครงการ/
กิจกรรม ยังคงเหลือคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความบาท 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และพิจารณาอนุมัต ิ  
       ลงช่ือ                                                    
                   (                                           ) 
                       ผู้รับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม  

ความคิดเห็นหัวหน้าโครงการ 
.......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
 
           ลงช่ือ.......................................................... 
                   (......................................................) 
                   ......../....................../............... 

ความคิดเห็นหัวหน้าแผนงาน 
มีในแผน/ทำตามแผน โครงการ/กิจกรรมเร่งด่วน 
โคงการใหม ่     
ตรวจสอบแล้วใช้เงิน     
เงินอุดหนุน รายการ............................................................................ 
เงินรายได้สถานศึกษา     
เงินอ่ืนๆ(ระบุ).......................................................................................
     
 ลงช่ือ    
  (นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี)   
  ................./.........................../....................  

ความคิดเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
......................................................................................................... 
........................................................................................................ 
 
           ลงช่ือ.......................................................... 
                     (นายธวัชชัย สังข์เทวฤทธิ์) 
                   ......../....................../............... 

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 เห็นควรอนุมัติ    
 ไม่ควรอนุมตัิ เนื่องจาก........................................................................ 
 
           ลงช่ือ.......................................................... 
                         (นางสุพิชชา ชนะพล)   
                  ........./.........................../....................   

ความคิดเห็นผู้อำนวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม         
อนุมัติ     ไม่อนุมัติ เนื่องจาก........................................................................................................................................................................
             

ลงช่ือ.......................................................... 
      (นายพิมล รตันพันธ์)     

........................./....................................../................... 
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➢ ผู้ตรวจรับ   การขอซ้ือขอจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท กรรมการ 1 คนการขอซื้อขอจา้งวงเงินเกิน 5,000 บาท กรรมการ 3 คน 
➢ ผูร้ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมต้องสำเนาเอกสารหนา้นี้ไว้ 3 ชุด (เก็บไว้ที่ตัวเอง 1 ชุด ให้ผ่ายแผนงาน 1 ชุดและให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ชุด) 

รายการสิ่งของท่ีต้องซ้ือ 
โครงการ/กิจกรรม......................................................................................................................................... 

ที ่
รายการสิ่งของ 

(ระบุขนาดหรือ ลักษณะให้ละเอยีด) 
จำนวน 

(ระบุหน่วย) 
ราคาต่อหน่อย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
วันที่ต้องการ 
รับสิ่งของ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเป็นเงิน (....................................................................................................................................)  
 
รายชื่อผู้ตรวจรับ 
1..................................................................................................ตำแหน่ง.........................................ลายมือช่ือ.......................... 
2..................................................................................................ตำแหน่ง.........................................ลายมือช่ือ......................... 
3..................................................................................................ตำแหน่ง.........................................ลายมือช่ือ......................... 
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      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  อำเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                                                      
ที.่............................  วันท่ี..........................................................................................  
เร่ือง   ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ       

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนบางสวรรค์วทิยาคม        

  เนื่องด้วย ข้าพเจ้าคลิกหรือแตะที่นี่เพื่อใส่ข้อความ ตำแหน่ง คลิกหรือแตะที่น่ีเพื่อใส่ขอ้ความรับผดิชอบ
กิจกรรมคลิกหรือแตะที่น่ีเพื่อใส่ขอ้ความในโครงการคลิกหรือแตะทีน่ี่เพื่อใส่ข้อความซึ่งมีงบประมาณไม่เพียงพอต่อการ
ดำเนินงาน จึงขออนมุัตใิช้งบประมาณของกิจกรรมคลิกหรือแตะที่นีเ่พื่อใส่ข้อความโครงการ คลิกหรือแตะที่น่ีเพื่อใส่ข้อความ
เป็นจำนวนเงินคลิกหรือแตะที่น่ีเพื่อใส่ข้อความบาท และยังคงเหลือคลิกหรือแตะที่น่ีเพื่อใส่ข้อความบาท ในการจัดกิจกรรม
ต่อไป      
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
       ลงช่ือ                                                    
                   (                                           ) 
                       ผู้รับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม  

 
        

  

 

ความคิดเห็นหัวหน้าโครงการ 
.......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
           ลงช่ือ.......................................................... 
                   (......................................................) 
                   ......../....................../............... 

ความคิดเห็นหัวหน้าแผนงาน 
เป็นไปตามกิจกรรม/โครงการที่เสนอขอเปลี่ยนแปลง 
ไม่เป็นไปตามกิจกรรม/โครงการที่เสนอขอเปลี่ยนแปลง  
  
 ลงช่ือ ..........................................................   
        (นางสาวจุฬารัตน์ เทพบุรี)   
  ................./.........................../....................  

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
เห็นควรพิจารณาอนุมัต ิ
ไม่สมควรพิจารณาอนุมัติ เนื่องจาก
......................................................................................................... 
           ลงช่ือ.......................................................... 
                     (นางสุพิชชา ชนะพล) 
                   ......../....................../............... 

ความคิดเห็นผู้อำนวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม   
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก........................................................................ 
         
             ลงช่ือ    .......................................................... 
                                (นายพิมล รัตนพันธ์)   
                        ........./.........................../.................... 
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ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการดำเนินงาน   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ผู้ประสานงานโครงการ/กิจกรรม      - บันทึกขอใช้งบประมาณ 
         - แผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
- งานแผนงาน        - บันทึกขอใช้งบประมาณ 
         - แผนปฏิบัติการประจำปี 
 
        
             ไม่อนุมัต ิ
- ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ        - บันทึกขอใช้งบประมาณ 
 
 
         -  รวบรวมเอกสาร 
- งานพัสดุ        -  จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
         -  รวบรวมเอกสาร 
         -  จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
 
- งานพัสดุ        - ตรวจรับพัสดุ (ใบเสร็จรับเงิน/ 
- งานการเงิน        ใบส่งมอบงาน) 
 
          
- งานพัสดุ        - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
         - บัญชีวัสด ุ
         - ใบเบิกพัสดุ 
 
 
- งานพัสดุ        - คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
         ตรวจสอบภายใน 
          
 
 
 
- งานพัสดุ        - เอกสารรายงานการตรวจสอบ 
         พัสดุประจำปี 
 

ตรวจรับพัสด ุและส่งเอกสาร 
เบิก-จ่ายเงิน 1-2 วัน 

ตรวจรับพัสดุประจำปี 
(1-31 ต.ค.) 

ควบคุมการเบิก-รับ พัสด ุ 
(ทุกคร้ังท่ีมีการเบิก-รับ) 

ขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 1-2 วัน 

พิจารณาอนุมัติ1-2วัน 

ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
ตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้าง 7 วัน 

รายงานการตรวจสอบ 
ภายในเดือน ต.ค. 
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กระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติ 
1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน 
2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอ

ความคิดเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 
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เอกสารการจัดซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

1.บันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน

2.รายละเอียดแนบท้าย บันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง

3.ใบเสนอราคา

4.บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

5.ใบส่ังซ้ือ

   พร้อมแนบส าเนาเอกสารผู้ขาย ดังนี้

       - ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนบริษัท/หจก./ร้านค้า

       - ส าเนาบัตรประชาชน + ส าเนาทะเบียนบ้าน

       - ส าเนาบัญชีธนาคาร

       - ส าเนา ภ.พ.20 (ถ้ามี)

6.ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี

    - ติดบนกระดาษ แบบติดใบเสร็จ

7.ใบตรวจรับพัสดุ

8.บันทึกข้อความ รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนมัุติจ่ายเงิน

9.ใบเบิกพัสดุ
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ที่ /2567

เร่ือง รายงานขอซ้ือวัสดุ

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ด้วย .......................................มีความประสงค์จะขอซ้ือ .................................................จ านวน     รายการ เพ่ือพัฒนากิจกรรม

......................................................................................ซ่ึงได้รับอนมัุติเงิน จากแผนงาน…-...งาน/โครงการ 
โดยใช้เงิน               ................................................................................ จ านวน บาท รายละเอียดดังแนบ

งานพัสดุโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง(2)(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างทีไ่ม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ.2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงขอรายงานขอซ้ือ ดังนี้

1.เหตุผลและความจ าเป็นทีต้่องซ้ือ คือ    เพ่ือใช้    

2.รายละเอียดของทีจ่ะซ้ือคือ ....................................................................................................................................................

3.ราคากลางของพัสดุทีจ่ะซ้ือเป็นเงิน บาท
4.วงเงินทีจ่ะซ้ือคร้ังนี้ ...........................บาท ( )
5.ก าหนดเวลาทีต้่องการใช้พัสดุภายใน ............. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา

6.ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุทีมี่การผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทัว่ไปและมีวงเงิน

ในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

7.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา

8.ข้อเสนออ่ืนๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
1.เห็นชอบในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น

2.อนุมัติให้แต่งต้ัง
1 ...................................................................ต าแหน่ง กรรมการ

ลงช่ือ........................เจ้าหน้าทีพั่สดุ ลงช่ือ................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ ลงช่ือ...............................หัวหน้าหน่วยพัสดุ
(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์) (นางสาวเกษร  ชูศรี)

    เห็นชอบ

    อนุมัติ
    ลงช่ือ...................................................................

........................................................

....................................

.................................................................................................................

...............................................................................................

     (                            )                 

(นายพิมล  รัตนพันธ์)

.........................................
.....................................................................................................

( วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)

....................................................

บันทึกข้อความ

............................................................................

ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ลงวันที่

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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............... /2567 ลงวันที่
งานจัดซ้ือพัสดุ จ านวน ............................... รายการ           กลุ่มสาระ/งาน............................................................................................

      จากท้องตลาด (หนว่ยละ)

) ...................

ลงช่ือ..........................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

ลงช่ือ..........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

จ านวนเงินหน่วยละ

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

.............................................................................................

.........................................................รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่

ล าดับท่ี จ านวนหน่วย

จ านวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังนี้

โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

(   ) ราคามาตรฐาน

(   ) ราคาท่ีได้มาจากการสืบรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ

(นางสาวเกษร  ชูศรี)

รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน (

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ล าดับท่ี จ านวนเงิน

                       รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน  ( )

ซ่ึงเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทัง้ภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้ด้วยแล้ว

            3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา   ..................       วัน นับต้ังแต่วันทีไ่ด้ย่ืนใบเสนอราคา

เสนอมา ณ วันที่.........................................................

(ลงช่ือ).....................................................ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา     (ลงช่ือ)....................................................ผู้เสนอราคา

       (......................................................)                                      (...................................................)

            หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ                                                            

            4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน….............วัน นับถัดจากวันลงนามซ้ือ

จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วยรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ

..................................................................................................

ใบเสนอราคา

            1. ข้าพเจ้า.............................................................................................................................................................................................

อยู่เลขที่..................หมู่ที.่...............ต าบล...............................อ าเภอ..................................จังหวัด.............................โทรศัพท.์...................................

ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามทีก่ าหนด และไม่เป็นผู้ทิง้งานของทางราชการ

            2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ รวมทัง้บริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ที่ ........................../2567       วันที่

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคมเห็นชอบรายงานขอซ้ือ ............................................................

จ านวน ......................บาท              ( ) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ

ในการนี้เจ้าหน้าทีไ่ด้เจรจาตกลงราคากับ

ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้วปรากฎว่าเสนอราคาเป็นเงิน บาท ( )

ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ส.2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา

1. อนุมัติให้ส่ังซ้ือ จากผู้ขายท าการขายวัสดุ

ในวงเงิน ............................... บาท  ( ) ก าหนดเวลาการส่งมอบ 

2.ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ

ลงช่ือ..................................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

   อนุมัติ

   ลงนามแล้ว

ลงช่ือ…….......................................................................

(นางสาวเกษร  ชูศรี)

.............................................................................................................

................................................................................................

.....................................................................

...................................................................

.............................................................................

....................................................................

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

..........................................

....................................................................... ...............................................

 หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

............................................

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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ผู้ขาย..............................................................................................................................ใบส่ังซ้ือเลขที.่.................../2567

ทีอ่ยู่.................................................................................................................................วันที.่......................................................................  

........................................................................โทรศัพท.์........................................ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

 E-Mail…..............................................................................................................................................หมู่ที ่2 ต าบลบางสวรรค์

เลขทีบั่ญชีเงินฝากธนาคาร................................................................................. อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ช่ือบัญชี ........................................................................................................ โทรศัพท์ 077-365011

ธนาคาร ..................................... สาขา......................................................

       ตามที.่.....................................................................ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวันที่.....................................................

ไว้ต่อโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ซ้ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ จ านวน
ราคา

หน่วยละ
จ านวนเงิน

( ) รวมทัง้ส้ิน

                  1. ก าหนดส่งมอบ    ภายใน        ......................... วัน นับถัดจากวันทีผู้่ขายได้รับใบส่ังซ้ือ 

                  2. ครบก าหนดส่งมอบวันที ่

                  3. สถานทีส่่งมอบ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

                  4. ระยะเวลารับประกัน - วัน - เดือน - ปี

                  5. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของ

         ทียั่งไม่ได้รับมอบ

                  6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิทีจ่ะไม่รับมอบถ้าปรากฎสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ ในใบส่ังซ้ือกรณีนี้

                      ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือทุกประการ

                  7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

                     ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ

ลงช่ือ……....................………….……………………ผู้ส่ังซ้ือ ลงช่ือ……....................………….……………………ผู้ขาย

(นางสาวเกษร  ชูศรี)         (......................................................)

       ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ                   

..............................................................................

ใบส่ังซ้ือ

รายการ

การส่ังซ้ือ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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         เขียนทีโ่รงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

วันที่

ตามทีโ่รงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ได้จัดซ้ือ จาก

ตามเอกสารเลขที่ ..................... /2567 ลงวันท่ี ครบก าหนดส่งมอบวันที่

บัดนี้ผู้ขาย ท าการขาย .................................................................................................

ตามใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ เล่มที่.....................    เลขที่...........................  ลงวันที ่

การซ้ือ/จ้างรายนี้ได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ......................... ไม่มี .....................................................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันที่ แล้วปรากฎว่างาน

เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันที่ โดยส่งมอบเกินก าหนด

จ านวน .....-....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา............-............รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน.......-........บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้

วันที่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทัง้ส้ิน บาท

( ) ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175(4)แห่งระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ลงช่ือ.........................................................................................กรรมการ

( )

เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

คณะกรรมการฯได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซ่ึงจะต้องจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้ขาย   เป็นเงิน........................................... บาท      ( )

ลงช่ือ.........................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่      ลงช่ือ............................................................................

ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ใบตรวจรับพัสดุ

......................................................................

......................................................

..............................................

................................................

(นายพิมล  รัตนพันธ์)

...............................................

..............................................

..............................................

...............................................................

..............................................

 ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

.........................................................................................

...........................................................................................

..............................................

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 ข้อ 175

.................................................................

.............................................
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ที่ ..................... /2567       วันที่

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ตามทีผู้่อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม อนุมัติให้ ..........................................................................................

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง วัสดุ ................................................................. จาก
จ านวน ..............................รายการ รวมเป็นจ านวนเงิน   บาท     ( )

และตามรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุฯ ที่ ................... นั้น

บัดนี้ ผู้ขาย ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว และส่งมอบพัสดุตามใบส่งมอบ/ใบเสร็จ/บิลเงินสด

เล่มที่.....................    เลขที่...........................  ลงวันที่

ลงช่ือ..........................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

ลงช่ือ..........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

ได้ตรวจรับไว้เป็นทีถู่กต้องเรียบร้อยแล้ว ปรากฎว่าถูกต้องครบถ้วนทุกประการดังรายละเอียดทีแ่นบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณปื 2567

โครงการ .............................................................................................งบด าเนินงานค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ของ

จ านวนเงิน .................................บาท         ( ) ซ่ึง นาย/นาง/นางสาว............................................

ได้ส ารองจ่ายไปก่อนแล้ว(หรือหักเงินยืมทดลองของ ………………………………………………...)

   ความคิดเห็นของเจ้าหน้าทีก่ารเงิน

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วน ซ่ึงได้รับการจัดสรรเงิน ประเภทเงินอุดหนุน โครงการ

........................................................................................ กิจกรรม เป็นเงิน ..............................บาท

มูลค่าสินค้า .............................บาท บวกภาษีมูลค่าเพ่ิม ...............................หักภาษี ณ ทีจ่่าย .................................              บาท คงเหลือจ่ายจริง

.........................บาท   ( )

เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงินจ านวน บาท     ( )

ให้แก่

ลงช่ือ..................................................................เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ค าส่ัง

ลงช่ือ..................................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีก่ารเงิน        ทราบ

ลงช่ือ..................................................................หัวหน้าหน่วยพัสดุ               อนุมัติ

           ลงช่ือ...........................................................................

                 (นางพิจิตร  ประสูตรสวัสด์ิ)

               ………..…../………….…………./……………….

..............................................................................................

(นายพิมล  รัตนพันธ์)

                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม          

........................................

...............................................

..........................................................

...............................................................

........................................................................

..............................................

..............................................................

..........................................................................

..............................................................

/2567     ลงวันที่

………………………………….…………….

..........................................................................................

....................................................................

บันทึกข้อความ
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เล่มที่ ...................... /2567
เลขที่ ....................... /2567

วันที่

( )

อนุญาตให้เบิกจ่ายได้

(ลงช่ือ).............................................................................ผู้ส่ังจ่าย (ลงช่ือ)...................................................................ผู้เบิก

( )

ต าแหน่ง

ได้ตรวจ,หักจ านวนแล้ว ได้มอบให้ .........................................................................

(ลงช่ือ).........................................................................เจ้าหน้าที่ เป็นผู้รับของแทน

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว (ลงช่ือ)...........................................................ผู้มอบ

(ลงช่ือ)......................................................................ผู้รับมอบ (นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์) (ลงช่ือ)………….........................................ผู้รับมอบ

(    )

...................................................

จ านวน(หน่วย)
จ านวนเงินรายการ

ขอเบิก เบิกได้

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

................................................................................................................................. ...................................

ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

(นายพิมล  รัตนพันธ์)

.............................................. .......................................................

.................................................

ล าดับที่

ใบเบิกพัสดุ       

                    ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในงาน 

..............................................

..........................................................................................
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ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
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เอกสารการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

1.บันทกึข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน

2.รายละเอียดแนบทา้ย บันทกึข้อความ รายงานขอซ้ือขอจ้าง

3.ใบเสนอราคา

4.บันทกึข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติส่ังซ้ือ /ส่ังจ้าง

5.ใบส่ังจ้าง

   พร้อมแนบส าเนาเอกสารผู้รับจ้าง ดังนี้

       - ส าเนาหนงัสือจดทะเบียนบริษัท/หจก./ร้านค้า

       - ส าเนาบัตรประชาชน + ส าเนาทะเบียนบ้าน

       - ส าเนาบัญชีธนาคาร

       - ส าเนา ภ.พ.20 (ถ้ามี)

6.ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (หรือใบส่งมอบงาน)

7.ใบตรวจการจ้าง

8.บันทกึข้อความ รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนมัุติจ่ายเงิน
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210
ที่ ................................./2567

เร่ือง รายงานขอจ้าง

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม
ด้วยโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม มีความประสงค์จะขอจ้าง .........................................................................................

จ านวน ..............................รายการ เพ่ือ.............................................................................................ซ่ึงได้รับอนมัุติเงิน จากแผนงาน…-...งาน/โครงการ 

จ านวน ............................บาท โดยใช้เงิน.....................................รายละเอียดดังแนบ
งานพัสดุ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง(2)(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างทีไ่ม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ.2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้
1.เหตุผลและความจ าเป็นทีต้่องจ้าง คือ
2.รายละเอียดและงานทีจ่ะจ้างคือ
3.ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน บาท

4.วงเงินทีจ่ะขอจ้างคร้ังนี้ ................................บาท ( )
5.ก าหนดเวลาทีต้่องการใช้พัสดุภายใน ........................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา

6.จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุทีมี่การผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทัว่ไปและมีวงเงิน

ในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

7.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา

8.ข้อเสนออ่ืนๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
1.เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น

2.อนุมัติให้แต่งต้ัง

1 ต าแหน่ง กรรมการ

ลงช่ือ......................เจ้าหน้าทีพั่สดุ ลงช่ือ.....................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ ลงช่ือ...........................หัวหน้าหน่วยพัสดุ

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์) (นางสาวเกษร  ชูศรี)    (............................................)                     

    เห็นชอบ
    อนุมัติ

    ลงช่ือ...................................................................

....................................................................................................................

ลงวันที่

..........................................

ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

 (นายพิมล รัตนพันธ์)

( วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)

...................................................

.........................................................................................................................

................................................................................................................

บันทึกข้อความ

..................................................................................................................

...........................................................................................

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 

2568 
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................./2567 ลงวันที่

      งานจัดจ้างพัสดุ   จ านวน .............................. รายการ  กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ

      จากท้องตลาด(หน่วยละ)

)

ลงช่ือ..............................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

( )

ลงช่ือ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

( )

     รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่

ล าดับท่ี จ านวนหน่วย

จ านวนและวงเงินที่ขอจ้างคร้ังนี้

โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

หน่วยละ จ านวนเงิน

(   ) ราคามาตรฐาน

(   ) ราคาที่ได้มาจากการสืบรายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง

.................................................................

.........................................................

(นางสาวเกษร  ชูศรี)

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

...........................................................................................                          รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน   (

...........................................

.................................................

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

            1. ข้าพเจ้า….....................................................................................โดย..................................................................................................................

อยู่เลขที่...........................................................................................................................................................................................................................................

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี......................................................................................................................................................................................................................

ล าดับท่ี จ านวนเงิน

)

ซ่ึงเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทัง้ภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้ด้วยแล้ว

            3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา........................................... วัน นับต้ังแต่วันทีไ่ด้ย่ืนใบเสนอราคา

            4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน.......................................... วัน นับถัดจากวันลงนามซ้ือ

เสนอมา ณ วันที่.......................................................

(ลงช่ือ).....................................................ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา     (ลงช่ือ)....................................................ผู้เสนอราคา

       (......................................................)                                        (.........................................................)

            หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ                                                             

ราคาต่อหน่วย

ใบเสนอราคา

ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามทีก่ าหนด และไม่เป็นผู้ทิง้งานของทางราชการ

            2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ รวมทัง้บริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง จ านวนหน่วย

                                          รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน  ( ...............................................................
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ที่ ................................/2567 วันที่

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

               ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคมเห็นชอบรายงานขอจ้าง

จ านวน บาท   ( ) 

                         ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 24 

รายละเอียดดังแนบ

ในการนี้เจ้าหน้าทีไ่ด้เจรจาตกลงราคากับ

ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้วปรากฎว่าเสนอราคาเป็นเงิน บาท ( )

ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ส.2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา

1.อนุมัติให้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ท าการ ............................................................................................

ในวงเงินเป็นเงิน ................................................ บาท  ( ) 

ก าหนดเวลาการส่งมอบ ...............................................................

2.ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ

ลงช่ือ..................................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

   อนุมัติ

   ลงนามแล้ว

ลงช่ือ…….......................................................................

...............................................................

บันทึกข้อความ

.....................................................................

................................................................

................................................................................

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

......................................................

..............................................................................

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

...........................................................................

.............................................................................

.............................................................................

...........................................................................................

(นางสาวเกษร  ชูศรี)

........................................................................

  

(นายธวัชชัย สังขเทวฤทธิ์) 
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ช่ือผู้รับจ้าง............................................................................................................. ใบส่ังเลขที.่..........................  /2567

ทีอ่ยู่.......................................................................................................................... วันที.่.........................................................  

................................................................................................................................................................................................... โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

เลขทีบั่ญชีเงินฝากธนาคาร..................................................................................หมู่ที ่2 ต าบลบางสวรรค์

ช่ือบัญชี....................................................................................................................อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ธนาคาร....................................................สาขา.........................................................โทรศัพท์ 077-365011

ได้เสนอราคา  ตามใบเสนอราคา    ลงวันที่........................................................................ 

ไว้ต่อโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ซ้ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ จ านวน ราคาหน่วยละ จ านวนเงิน

( ) รวมทัง้ส้ิน

               1. ก าหนดส่งมอบ    ภายใน        วัน นับถัดจากวันทีผู้่ขายได้รับใบส่ังจ้าง

               2. ครบก าหนดส่งมอบวันที ่

               3. สถานทีส่่งมอบ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

               4. ระยะเวลารับประกัน

               5. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาส่ิงของ

      ทียั่งไม่ได้รับมอบแต่ไท่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท

               6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิทีจ่ะไม่รับมอบถ้าปรากฎสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ ในใบส่ังซ้ือกรณีนี้

                   ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือทุกประการ

               7. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทัง้หมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่

                  บางส่วนทีไ่ด้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่างจ้างแล้ว การทีผู้่ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น

                  ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความผิดหรือพันธะหน้าทีแ่ละผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาท

                  เลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน

                  โดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10(สิบ)ของวงเงิน

                  ของงานทีจ้่างช่วง ทัง้นี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา

               8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือ

                  ข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ

ลงช่ือ..............................................................ผู้ว่าจ้าง ลงช่ือ..............................................................ผู้รับจ้าง

         (...................................................)       (............................................................)

รายการ

        ตามที.่................................... 

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ  

ใบส่ังจ้าง
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เลขทีรั่บ................./.................

วันที่..........................................

เวลา.........................................

เขียนที่ โรงเรยีนบางสวรรคว์ทิยาคม
วันที่ ........................................................................

เร่ือง ส่งมอบงานจ้างและขอเบิกเงิน

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ตามทีโ่รงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้า........................................................................................................................

ในนาม................................................................................................ จัดท า    ................................................................................................................................

ตาม ใบส่ังจ้าง เลขที.่......................./....................     ลงวันที ่  .....................................................ในวงเงิน    ...................................................................

(................................................................................)

บัดนี้ ข้าพเจ้า ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน 

จ านวนเงิน ........................................      บาท         ( .......................................................................................... )

ต่อไป ทัง้นี้ได้แนบส าเนาบัตรประชาชนมาพร้อมนี้

ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ)

    (............................................)

ใบส่งมอบงาน

บาท
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         เขียนทีโ่รงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

วันที่

ตามทีโ่รงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง

จาก .............................................................. ทีอ่ยู่ .................................................................................................................................................................

ตามเอกสารเลขที่ ...................................... /2567

วันที่      ครบก าหนดส่งมอบวันที่

บัดนี้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างได้จัดส่ง / ท างาน

ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ใบส่งของ   เล่มที.่.................เลขที่....................      ลงวันที.่............................................

การซ้ือ/จ้างรายนี้ได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ.......................... ไม่มี .....................................................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันที่ แล้วปรากฎว่างาน

เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันที่ โดยส่งมอบเกินก าหนด

จ านวน .....-....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา............-............รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน.......-........บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้

วันที่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทัง้ส้ิน บาท

( ) ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175(4)แห่งระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

  ลงช่ือ.................................................................................กรรมการ

( )

เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจการจ้าง

ลงช่ือ................................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ       - ทราบ

ลงช่ือ...............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

*กรณีการจัดซ้ือคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของทียั่งไม่ได้รับมอบ

กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทัง้หมด

หมายเหตุ ใช้กับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างพัสดุ(ทีมิ่ใช้งานก่อสร้าง)

ใบตรวจการจ้าง

....................................................

...........................................................................

.....................................................................................

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 ข้อ 175

........................................................

(นางสาวเกษร  ชูศรี)

........................................................................

......................................................... ................................................................................

(นายวิทวัส  สุวรรณรัตน์)

..............................................................

..........................................................

..............................................................................................

 ลงช่ือ........................................................................

      ...............................................................
ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

       (นายพิมล  รัตนพันธ์)

  

(นายธวัชชัย สังเทวฤทธิ)์ 
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ส่วนราชการ  โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ต าบลบางสวรรค์ อ าเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210

ที่ ......................../2567 วันที ่    

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

ตามทีผู้่อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม อนุมัติให้ 

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง วัสดุ
จาก
จ านวน ....................... รายการ รวมเป็นจ านวนเงิน   บาท     ( )

และตามรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุฯ ที่ .................../2567 ลงวันที่ นั้น

บัดนี้ ผู้ขาย ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว และส่งมอบพัสดุตามใบส่งมอบ/ใบเสร็จ/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน

เล่มที่ ................................    เลขที ่   ................................ลงวันที่

ลงช่ือ..............................................................เจ้าหน้าทีพั่สดุ

ลงช่ือ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ

ได้ตรวจรับไว้เป็นทีถู่กต้องเรียบร้อยแล้ว ปรากฎว่าถูกต้องครบถ้วนทุกประการดังรายละเอียดทีแ่นบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณปื 2567

โครงการ งบด าเนินงานค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ของ

จ านวนเงิน บาท   ( )

ซ่ึง นาย/นาง/นางสาว ..................-...................ได้ส ารองจ่ายไปก่อนแล้ว(หรือหักเงินยืมทดลองของ )
   ความคิดเห็นของเจ้าหน้าทีก่ารเงิน

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วน ซ่ึงได้รับการจัดสรรเงิน ประเภทเงินอุดหนุน โครงการ
กิจกรรม

เป็นเงิน   .......................บาท  มูลค่าสินค้า บาท บวกภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักภาษี ณ ทีจ่่าย ....................................         บาท คงเหลือจ่ายจริง ............................บาท    ( )

เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงินจ านวน บาท     ( )

ให้แก่

ลงช่ือ..................................................................เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ค าส่ัง

ลงช่ือ..................................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีก่ารเงิน        ทราบ

ลงช่ือ..................................................................หัวหน้าหน่วยพัสดุ               อนุมัติ

           ลงช่ือ....................................................................

               (นายปราโมทย์ ปูชนียพงศกร)           (นายพมิล  รตันพนัธ)์
ผู้อ านวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม

               ………..…../………….…………./……………….

.................................................................

....................................................................................................

...............................................

................................................................................................................................................................ ..........................................................

............................................... บาท      

..................................................................

.......................................................................................

.........................................................

.........................................................

...............................................................................................
................................................................................................

....................................................................

................................................

………………………………….…………….

................................................ .......................................................................

..........................................................

............................................................................................................................................

บันทึกข้อความ

..................................................

....................................................................................
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2568 

2568 
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ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการดำเนินงาน   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
- งานพัสดุ                - รายงานการจัดซ้ือจัด
จ้าง 
 
 
 
 
- งานการเงิน        - การอนุมัติเงินประจำงวด 
         - แผนปฏิบัติการประจำปี 
 
       
                ไม่อนุมัต ิ
- ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ               - บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 
 
 
- งานการเงิน         - ใบเสร็จรับเงิน 
          - ใบส่งมอบงาน 
 
 
- งานบัญชี         - บัญชีการเงิน 
 
 
 
- งานการเงิน                  - แบบฟอร์มรายงานการ
          ใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
- งานการเงิน         - เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

ขออนุมัติเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 1-2 วัน 

พิจารณาอนุมัติ 1-2 วัน 

เบิก-จ่ายเงิน 1-2 วัน 

ลงบัญชีการเงิน 1-2 วัน 

รายงานการใช้งบประมาณ 

ทุกวันที่มีการเบิก-จ่าย 

เก็บเอกสาร 

ทุกวันที่มีการเบิก-จ่าย 
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           ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
              
     
     ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการจ่ายเงิน 

และการโอนเงินเข้าบัญช ี

เจ้าหน้าที่จัดส่งทะเบียนคมุการจา่ยเช็คและ
หลักฐานการใช้จ่ายให้แก่เจ้าหนา้ท่ีบัญชี 1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายละเอียดการจ่ายเงิน/เขียนเช็คสั่งจ่าย 

และบันทกึทะเบียนคุมเช็ค 1 วัน 

เสนอผอ. โรงเรียน
อนุมัติและลงนาม 1 วัน 

จ่ายเช็ค/โอนเงินแก่เจ้าหนี้/ผู้มสีทิธิรับเงิน 1-2 วัน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิทราบ 1-2 วัน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 

ลำดับกิจกรรม แนวทางปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 1 เขียนขออนุญาตเดินทางไปราชการ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการโดยแนบ นำหนังสือเข้า หรือบันทึกข้อความที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการ   
กรณีใช้รถส่วนตัวให้แนบแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
กรณีเช่าเหมารถ ให้แนบบันทึกขออนุญาตเช่าเหมารถและติดต่องานพัสดุก่อนไป  
1 สัปดาห์ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการขอเบิกเงินและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน/ผู้
ที่ได้รับมอบหมายผ่านเจ้าหน้าที่สารบรรณเพ่ือออกคำสั่งให้ไปราชการ 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่สารบรรณแจ้งผู้ขออนุญาตเพ่ือรับทราบคำสั่งและหลักฐานการขอ
อนุญาตไปราชการ (หากไม่ประสงค์ยืมเงินให้ดำเนินการในข้อที่ 5) 

ขั้นตอนที่ 4 กรณีท่ีต้องการยืมเงิน 
นำเอกสารที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ(ขั้นตอนที่ 3)ติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน
เพ่ือเขียนสัญญายืมเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และแจ้งผู้ยืมเงินรับเงิน และเอกสารประกอบการยืมเงิน(ขั้นตอนที่ 3) ก่อนเดินทาง 
1-2 วัน และระบุระยะเวลาส่งเอกสารชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 กลับจากการเดินทางไปราชการ 
เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการ 
ยืมเงิน(ข้ันตอนที่ 3) และรายงานผลการไปราชการ โดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณา
อนุมัติ  
เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งผู้ยืมเงินเพ่ือรับคืนเงินที่เหลือ /จ่ายคืนในส่วนที่ขาด 
                         แจ้งผู้เดินทางไปราชการรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
                             ไปราชการ(กรณีใช้เงินส่วนตัวสำรองจ่าย) 
เจ้าหน้าที่การเงิน เก็บหลักฐานเพ่ือลงบัญชี 
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เอกสารประกอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเรียงตามลำดับดังนี้ 
1. งบหน้าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้อง

สมบูรณ์กรณีเดินทางคนเดียว ใช้เฉพาะส่วนที่ 1 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ใช้ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  กรณีแทนใบเสร็จค่ารถประจำทาง รถรับจ้าง  

และเบิกชดเชยค่าน้ำมันรถส่วนตัวในอัตรา กิโลเมตรละ 4 บาท(หากมีใบเสร็จค่าน้ำมันให้แนบมาด้วย)  
 4. หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
      4.1 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการ
เบิกเงิน 
      4.2 กรณีจ่ายเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  ใบเสร็จรับเงิน และ กากบัตรโดยสาร 
      4.3 กรณีซ้ือ E-Ticket  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinery 
Receipt) 
 (Itinery Receipt) โดยจะต้องระบุรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อสายการบิน - วันที่ออก 
- ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง - ต้นทางและปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน - วันและเวลาที่เดินทาง 
- จำนวนเงินค่าโดยสารและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
- จำนวนเงินรวม 

 4.4 ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกได้ ตัวอย่างเช่น SEAT (ค่าจองที่นั่ง), INSA AirAsia In (ค่า
ประกันเพ่ิม),Value added tax (ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมที่คิดจากค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได้), Processing fee 

5.ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก  พร้อม Folio  ทุกครั้ง ( โรงเรียนให้เบิกในกรณีจ่ายจริงเท่านั้น ไม่ให้เบิก 
แบบเหมาจ่าย )  
 6. ใบเสร็จรับเงิน ค่าสมัคร ค่าลงทะเบียน  

6. คำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 
 7. แบบขออนุญาตไปราชการและประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 8. แบบขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ(กรณีขอใช้รถส่วนตัว) 
 9. หนังสือเข้า หรือบันทึกข้อความ ที่จะไปราชการซึ่งต้องแสดงรายละเอียดเช่นกำหนดการ ตาราง
ประชุม ตารางการอบรมด้วย  (ถ้ามี) 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 

1. เบิกบิลน้ำมัน โดยจ่ายกับปั๊ม ศ.เสวก ในกรณีไปประชุมด่วนหรือเดินทางไปราชการด่วนเท่านั้น 

2. เดินทางไปราชการประชุม อบรม ซึ่งทราบล่วงหน้า ให้เบิกโดยเขียนเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการตาม
ฟอร์ม 

3. เดินทางไปราชการประชุม อบรม ในจังหวัดสุราษฎร์ธานี ไม่อนุญาตให้เบิกเบี้ยเลี้ยง 

4. เดินทางไปราชการเรื่องส่วนตัว เช่น ส่งเอกสารประกอบการขอเลื่อนวิทยฐานะ คัดสำเนา กพ.7/ก.ค.ศ.16 
การทำสัญญาจ้าง ฯ ไม่อนุญาตให้เบิกค่าใช้จ่าย 

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าสมัคร เบิกได้ตามที่จ่าย
จริง 

อัตราการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
ที ่ ค่าพาหนะ ระยะทาง

(กม.) 
ไป-กลับ
(กม.) 

ไป-กลับ กม.ละ4 บาท 
รวมเป็นเงิน(บาท) 

1 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอเมืองสุราษฎร์ธาน ี 80 160 640 
2 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอเคียนซา 40 80 320 
3 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอชัยบุร ี 45 90 360 
4 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอไชยา 115 230 920 
5 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอท่าชนะ 145 290 1,160 
6 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอบ้านนาเดมิ 65 130 520 
7 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอบ้านนาสาร 79 158 632 
8 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอพระแสง 32 64 256 
9 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม – อำเภอพุนพิน 77 154 616 
10 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - อำเภอเวียงสระ 55 110 440 
11 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธาน ี 75 150 600 
12 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม – จังหวัดกระบี ่ 85 170 680 
13 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - จังหวัดชุมพร 295 590 2,360 
14 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - จังหวัดสงขลา 355 710 2,840 
15 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม - จังหวัดนครศรีธรรมราช 153 306 1,224 
16 ค่ารถปรับอากาศ ป.1 / VIP เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 

17 ค่ารถไฟ เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 

18 ค่ารถแท็กซี่(ไป-กลับ) **ต้องชี้แจงเหตุผล** เที่ยวละ 200 บาท (ไม่เกิน 400 บาท) 
 

หมายเหตุ  *อัตรานอกเหนือจากท่ีกำหนด ให้เจ้าหน้าที่การเงินคำนวณ โดยเศษไม่ถึง 5 บาท ให้ปัดลง 
เกิน 5 บาท ให้ปัดขึ้น 

  *ระยะทางตามตารางคือระยะทางเหมาจ่าย(ตามมาตรการประหยัดของโรงเรียน) 
  *กรณีระยะทางอ่ืนๆ ให้แนบ google map เบิกได้ตามระยะทางจริง 
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อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ที ่ รายการ ระยะเวลา เบิกได้(บาท) 
1 ข้าราชการครู / ลูกจ้างชั่วคราว เกิน 12 ชม. 240 

2 ข้าราชการครู / ลูกจ้างชั่วคราว เกิน 6 ชม. 120 

ทั้งนี้ โรงเรียนจะเบิกจ่ายตามมาตรการประหยัดของโรงเรียน โดยการ 

คํานวณเบี้ยเลี้ยงตามมื้ออาหารที่ต้องรับประทานในการเดินทางไป ราชการนั้น ๆ 
กรณีไปราชการใดมีการจัดอาหารเช้า หรือกลางวัน หรือ อาหารเย็นให้ ให้เบิกได้
เฉพาะส่วนที่ไม่ได้จัดให้เท่านั้น มีดังนี้ 
       1. นักเรียน ในจังหวัด มื้อละ 60 บาท ต่างจังหวัด มื้อละ 80 บาท 

       2. ข้าราชการครูและลูกจ้างชั่วคราว มื้อละ 80 บาท 

  

 
  

อัตราการเบิกค่าที่พัก 

1. กรณีพักเดี่ยว 

- ต่างจังหวัด (เบิกตามจริง) 
- กรุงเทพฯ (เบิกตามจริง) 

 
ไม่เกิน 1,200 บาท/คน 
ไม่เกิน 1,500 บาท/คน 

2. กรณีพักคู่ 
- ต่างจังหวัด (เบิกตามจริง) 

           - กรุงเทพฯ (เบิกตามจริง) 

 
ไม่เกิน 600 บาท/คน 
ไม่เกิน 750 บาท/คน 

 

1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 2.ค่าที่พัก 

 3.ค่าพาหนะ 

 4.ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไป
ราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน(เฉพาะรถราชการ) 
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เงื่อนไขการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

 การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่อาศัย หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อาศัยหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

- การเดินทางท่ีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง 
และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถ้านับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

 - การเดินทางท่ีไม่มีการพักแรม หากนับเวลาได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่นับไม่ถึงนั้นถ้านับได้ 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
ท้องที่ตั้ง สำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือ
คํานวณเบี้ย เลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็น
ต้น ไป และกรณี ลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง สิ้นสุดลงเมื่อ สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 

กรณี เบิกเบี้ยเลี้ยงให้พนักงานขับรถของราชการ ให้แนบหนังสือขอใช้รถราชการ โดยระบุหมายเลขทะเบียน 
รถและพนักงานขับรถ 
 

การเบิกค่าที่พักในประเทศ 

การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าที่พักได้ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ี 
กระทรวงกำหนด 

 

เงื่อนไขการเบิกค่าที่พัก 

 - กรณี ผู้เดินทางเจ็บป่วยระหว่างการเดินทางและจำเป็นต้องรักษาให้เบิกค่าที่พักสำหรับวันที่พักได้ 
แต่ต้อง ไม่เกิน 10 วัน 

 กรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยระหว่างการเดินทางและต้องเข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาลให้งดเบิกค่าที่พัก 

เว้นแต่กรณีจําเป็น ***ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบด้วย 

 - กรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องจัดที่พัก 2 คน/ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือเศษชาย
หรือ หญิง ให้ใช้สิทธิเบิกค่าที่พักได้ในอัตราค่าที่พักเดี่ยว 

การเบิกค่าท่ีพักมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 1. ลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ(FOLIO) เพ่ือเป็น หลักฐาน
ประกอบการเบิก 

 2. ลักษณะจ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ(FOLIO) เพ่ือเป็นหลักฐาน 
ประกอบการเบิก 

 

หมายเหตุ  กรณีทางโรงแรมไม่ออกใบ FOLIO ให้ ***ในใบเสร็จรับเงนิให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
เช่น ชื่อผู้ เข้าพัก, ที่อยู่สถานที่เข้าพัก, วัน เดือน ปี ที่รับเงิน, วันที่เข้าพัก และวันที่ออกจากท่ีพัก, หมายเลข 
ห้องพัก, ราคาห้องพัก, จำนวนเงิน(ตัวเลขและตัวหนังสือ), ชื่อหรือลายเซ็นผู้รับเงิน*** 
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การเบิกค่าพาหนะ 

 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้รถประจำทางและให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิ
ที่ผู้ เดินทางพึงจะได้รับ 

 กรณีไม่มีรถประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการได้ แต่ต้องชี้แจง
เหตุผลและ ความจําเป็นไว้ในรายงานการเดินทางนั้นด้วย 

 1.ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น ค่าแท็กซ่ี ให้เบิกได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นไว้ในรายงานการ
เดินทางทุกระดับตำแหน่ง 

  - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เป็นหลักฐานประกอบในการเบิกเงิน 

 2.ค่าพาหนะประจำทาง เช่น รถไฟ รถโดยสารประจำทาง ฯลฯ 

- เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เป็นหลักฐานประกอบในการเบิกเงิน 

- กรณี ใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ป.1 นั่งนอนปรับอากาศ ต้องแนบกากตั๋วประกอบการ
เบิกเงิน 

- กรณี รถโดยสารประจำทาง ไม่ต้องแนบใบเสร็จ 

 3.ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

  - ต้องขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวและได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

  - กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิในการเบิกเงิน 

  4.กรณีใช้รถราชการ 

-  หนังสือขอใช้รถราชการ  โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและพนักงานขับรถ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการ) 
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ถ้ามี) 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

❖ การฝึกอบรม 

  - ต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน 

  - ต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  - ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  - ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 

  - ไม่ใช่การประชุมราชการ   
❖ บุคคลที่เบิกได้ 

  - ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

  - เจ้าหน้าที่ 
  - วิทยากร 

  - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

  - ผู้สังเกตการณ์ 

หมายเหตุ พนักงานขับรถของวิทยากรไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการฝึกอบรมได้ 
 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

1.โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

2.หนังสือเชิญวิทยากร 

3.กําหนดการ ต้องแสดงชื่อวิทยากรอย่างชัดเจน 

4.หนังสือตอบรับของวิทยากร (ต้องลงทะเบียนรับที่งานธุรการ) 
5.ใบสําคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนาถูกต้อง 

6.ใบลงเวลาปฏิบัติงานของวิทยากร 
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ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด มี 15 รายการ 

ที ่ ค่าใช้จ่าย 
อัตรา 

กระทรวงการคลังกําหนด 
มาตรการของ 

สพฐ. 
มาตรการของสพม.สฎชพ./ 
ร.ร. บางสวรรค์วิทยาคม 

1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง 
สถานท่ีฝึกอบรม 

 
 
 

 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย 

จริง ตามความจําเป็น 

เหมาะสม ประหยัด 

ควรหลีกเลี่ยง 
หรืองดเบิก 

ควรหลีกเลี่ยง 
หรืองดเบิก 

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย จริง 

ตามความ จําเป็น 

เหมาะสม ประหยัด 

 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย จริง 

ตามความ จําเป็นเหมาะสม 

ประหยดั 

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ ์
4 ค่าประกาศนยีบัตร 
5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสาร และค่า 

สิ่งพิมพ์ 
6 ค่าหนังสือสําหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8 ค่าเช่าอุปกรณต์่างๆในการฝึกอบรม ควรหลีกเลี่ยง 

หรืองดเบิก 
ควรหลีกเลี่ยง 
หรืองดเบิก 

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม -จัดในสถานท่ี 
ราชการ ไม่เกิน 35 

บาท/คน/มื้อ 
-จัดในสถานท่ี 
เอกชน ไม่เกิน 50 

บาท/คน/มื้อ 

-จัดในสถานท่ี 
ราชการ ไม่เกิน 35 

บาท/คน/มื้อ 
-จัดในสถานท่ี 
เอกชน ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

10 ค่ากระเปา๋หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร 
สําหรับผู้รับการฝึกอบรม 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
อัตราใบละ300บาท 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
อัตราใบละ300บาท 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
อัตราใบละ300บาท 

11 ค่าของสมนาคณุในการดูงาน เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
แห่งละ 1500 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
แห่งละ 1500 บาท 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
แห่งละ 1500 บาท 

12 ค่าสมนาคณุวิทยากร ตามหลักเกณฑ์ที ่
กระทรวงการคลัง กําหนด 

ตามหลักเกณฑ์ที ่
กระทรวงการคลัง และ 

สพฐ.กําหนด 

 

13 ค่าอาหาร  

14 ค่าที่พัก  

15 ค่ายานพาหนะ  

 
หมายเหตุ ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 
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ค่าอาหาร 

 
ค่าที่พัก 
ประเภท การทรวงการคลัง สพฐ. สพม.สฎชพ./รร. บางสวรรค์วิทยาคม 

พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ 
ประเภท ก 2,400 1,300 2,400 1,300 2,400 1,300 
ประเภท ข 1,450 900 1,200 600 1,200 600 
บุคคลภายนอก 1,200 750 1,200 600 1,200 600 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1.เจ้าของโครงการจัดทำบันทึก พร้อมแนบโครงการและหลักสูตรเพื่อขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา โดยมีสาระ
ดังนี้ 

1.1 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องดำเนินการ 
1.2 ชื่อโครงการ 
1.3 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
1.4 วันที่ที่จัด 
1.5 สถานที่ที่จัด 
1.6 งบประมาณท่ีใช้ 

2. ดำเนินโครงการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
3. ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารหลักฐานและบันทึกขอเบิกเงิน หรือส่งใช้เงินยืมกรณียืมเงินสํารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 

ประเภท 
การทรวงการคลัง สพฐ. สพม.สฎชพ./รร. บางสวรรค์วิทยาคม 

สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ครบ 
มื้อ 

ประเภท ก 850 600 1200 850 850 600 1200 850 850 600 1200 850 
ประเภท ข 600 400 950 700 600 400 800 600 600 400 800 600 

บุคคลภายนอก 600 300 800 600 600 300 800 600 500 300 800 600 
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ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม เบิกได้ดังนี้ 
 1.ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 2.ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ 
  - เบี้ยเลี้ยง กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ 
  - ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ 
***การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ที่มีการค้างคืนไม่สามารถเบิกค่าท่ีพัก แบบเหมาจ่าย
ได้*** 
  - ค่าพาหนะ เท่าท่ีจ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้ กรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้ 
 
หมายเหตุ การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการคํานวณและเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
เดินทางครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม 
 
การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผู้จัดฝึกอบรม 

1.จัดอาหารให้ 2 มื้อเบิกจ่ายอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
2.จัดอาหารให้ 1 มื้อเบิกจ่ายอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
3.ไม่ได้อาหารให้ทั้ง 3 มื้อเบิกจ่ายอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 

 
เอกสารประกอบการขอเบิก 
1.หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ สพฐ. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่าง
น้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

* ชื่อหลักสูตร/โครงการ 
* วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดการ 
ฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
* ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือ เงินนอก
งบประมาณ รายการ) 
* สถานที่จัดการฝึกอบรม 
* จำนวนเงินที่ขอใช้ 

2.หลักสูตร/โครงการ 
3.กําหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม 
4.คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการฝึกอบรม 
5.หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
6.บัญชีรายชื่อ พร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม 
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7.หนงัสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 
8.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 
9.หลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน/แบบ บก.111) ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ เครื่องดื่ม 
พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
10.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้องเติม น้ำมันเชื้อเพลิง อย่าง
น้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา/โรงเรียน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- หมายเลขทะเบียนรถ 
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
****พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียน
รถ วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ 

11.ใบสําคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
12.แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
13.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
 * กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ 
ประกอบการขอเบิกด้วย 
14.งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้ สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
ที ่ รายการ หลักเกณฑ์และอัตรา หลักฐานการเบิก 
1 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

-ค่าปัจจัยถวายพระ 
-ค่าอาหารถวายพระ 
-ค่าธูปเทียนดอกไม้ 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
-ใบสําคัญ 
-ตามระเบียบพัสดุ 
-ตามระเบียบพัสดุ 

2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

-จัดในสถานที่ราชการ 
-จัดในสถานที่เอกชน 

ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายใน 
การอบรม 
-ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
-ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

 
-ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบสําคัญรับเงิน 

3 ค่าเช่าที่พัก ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายใน 
การอบรม 

-ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบสําคัญรับเงิน 

4 ค่าอาหารสําหรับจัดงาน ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายใน 
การอบรม 

-ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบสําคัญรับเงิน 

5 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก 
และพาหนะให้ หรือจัดให้ไม่เพียงพอ 

ให้เบิกตามสิทธิโดยถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
ประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

-รายงานการเดินทางไป 
ราชการ 

6 ค่าจ้างเหมาพาหนะ สําหรับรับ-ส่ง ครูและ 
นักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ใน 
การจัดงาน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 

7 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงานหรือ 
เข้าชมแหล่งเรียนรู้ 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 

8 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัด 
งาน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 

9 ค่าจ้างเหมาทําความสะอาดสถานที่จัดงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 
10 ค่าสาธารณูปโภค เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 
11  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สุขา  ให้เบิกได้ตามอัตราที่ 

 หน่วยงานที่ให้บริการเรียก    
 เก็บ 

-ใบเสร็จรับเงิน 

12  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล  ให้เบิกได้ตามอัตราที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการเรียก 

เก็บ 

-ใบเสร็จรับเงิน 
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ที ่ รายการ หลักเกณฑ์และอัตรา หลักฐานการเบิก 
13 ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 
14 ค่ายาและเวชภัณฑ์ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 
15 ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ทํา 

หน้าที่ดําเนินการ 
-เป็นบุคลากรของรัฐ 
-ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

-ไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง/คน 
-ไม่เกิน 1200 บาท/ชั่วโมง/ 
คน 

 
-ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 

16 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
-ค่าตอบแทนกรรมการ 
 
-ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบ 
ให้กับผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน 
-เงินหรือรางวัลสําหรับผู้ชนะการประกวด 
หรือแข่งขัน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
-เบิกเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 
1,500บาท/วัน/คน 
-ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
-อัตรา ตามความเหมาะสม 
และประหยัด งบประมาณท่ี 
สพฐ.ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

-ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 
-ตามระเบียบพัสดุ 
-ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 

17 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง -ตามระเบียบพัสดุ 
18 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จําเป็นในการจัดงาน เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  

 
หมายเหตุ  1. รายการใดที่เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ให้เบิกจ่ายได้ตามความจําเป็นเหมาะสมและประหยัด 
     2. ค่าใช้จ่ายรายการใดเป็นการให้ได้มา พัสดุต้องดำเนินการ 
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ค่าอาหาร ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
 
ค่าที่พัก   ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ประเภท การทรวงการคลัง สพฐ. สพม.สฎชพ./รร. บางสวรรค์วิทยาคม 

พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ 
ประเภท ก 2,400 1,300 2,400 1,300 2,400 1,300 
ประเภท ข 1,450 900 1,200 600 1,200 600 
บุคคลภายนอก 1,200 750 1,200 600 1,200 600 

 
***การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ที่มีการค้างคืนไม่สามารถเบิกค่าท่ีพัก แบบเหมาจ่าย
ได้*** 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
1.หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 * ชื่อหลักสูตร/โครงการ 
 * วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดการ 
ฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
 * จำนวนผู้เข้าในกาจัดงาน 
 * สถานที่จัดงาน 
 * ประเภทเงนิที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือ เงินนอก
งบประมาณ รายการ) 
 * จำนวนเงินที่ขอใช้ 
2.กําหนดการจัดงาน 
3.คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการดําเนินงาน 
4.หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน 
5.หนังสือเชิญวิทยากร หรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 

ประเภท 
การทรวงการคลัง สพฐ. สพม.สฎชพ./รร. บางสวรรค์วิทยาคม 

สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ 
ครบ 

มื้อ 

ครบ 
มื้อ 

ไม่ครบ 
มื้อ 

ประเภท ก 850 600 1200 850 850 600 1200 850 850 600 1200 850 
ประเภท ข 600 400 950 700 600 400 800 600 600 400 800 600 

บุคคลภายนอก 600 300 800 600 600 300 800 600 500 300 800 600 
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6.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 
7.ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อของผู้เข้างาน คณะ 
ดำเนินการจัดงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
8.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้องเติม น้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อย
ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา/โรงเรียน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- หมายเลขทะเบียนรถ 
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 ***พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ 
วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ 
9.ใบสําคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
10.แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
11.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
 * กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ 
ประกอบการขอเบิกด้วย 
12.งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 
ลักษณะการประชุมราชการ 
1.กำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุม 
2.ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม 
3.มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องอย่างชัดเจน 
 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 
1.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

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

2.ค่าอาหารกรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความจำเป็นต้องจัดอาหารในการประชุม เบิกได้ ตาม
มาตรการประหยัดของ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร ไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ 
3.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว กรณีเป็นการประชุมร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และผู้เข้าร่วม ประชุม 
ตามสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว เช่น เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย หรือพาหนะ เป็น
ต้น 
4.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นและเกี่ยวข้องกับการประชุม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
 
หมายเหตุ กําหนดการประชุมต้องคาบเก่ียวกับม้ืออาหาร เช่น กําหนดการประชุมระหว่างเวลา 09.00 น. – 
13.00 น. เบิกค่าอาหารกลางวันได้ หากกําหนดเวลาการประชุมระหว่าง เวลา 09.00 น. – 12.00 น. เบิก
ค่าอาหารกลางวันไม่ได้เนื่องจากเสร็จสิ้น การประชุมราชการแล้ว 
 
เอกสารประกอบการขอเบิก 
1.หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 
2.หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 
3.ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือค่าอาหาร 
4.ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม หรือเอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้ เจ้าหน้าที่
จัดการประชุมเป็นผู้รับรอง เพ่ือใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและหรือ ค่าอาหาร 
5.แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ 
6.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักเรียน 
กรณีที่ 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงดังนี้ 

ที่ รายการ หลักเกณฑ์และอัตรา หลักฐานการเบิก 
1 ค่าใช้จ่ายในการใช้และตกแต่งสถานที่ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 

-ตามระเบียบพัสดุ 
2 ค่าวัสดุต่างๆ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 

-ตามระเบียบพัสดุ 
3 ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร สิ่งพิมพ์ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 

-ตามระเบียบพัสดุ 
4 ค่าหนังสือ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 

-ตามระเบียบพัสดุ 
5 ค่าเช่าอุปกรณ์ ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก  
6 ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม 

ความจําเป็น เหมาะสม 
-ใบเสร็จรับเงิน 

7 ค่าสาธารณูปโภค เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง -ใบเสร็จรับเงิน 
8 ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ทํา 

หน้าที่ดําเนินการ 
-เป็นบุคลากรของรัฐ 
-ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

-ไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง/คน 
-ไม่เกิน 1200 บาท/ชั่วโมง/ 

คน 

 
-
ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 

9 ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
-ห้องพักคู่ ไม่เกินคนละ 600 

บาท/วัน 
-ห้องพักเดี่ยว ไม่เกินคนละ 

1,200 บาท/วัน 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-แบบรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ 

10 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการเรียก 

เก็บ 

-ใบเสร็จรับเงิน 

11 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการเรียก 

เก็บ 

-ใบเสร็จรับเงิน 

12 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
-ค่าตอบแทนกรรมการ 

-ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบ 
ให้กับผู้ชนะการประกวดหรือการแข่งขัน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
-เบิกเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 
1,500บาท/วัน/คน 
-ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
-อัตรา ตามความเหมาะสม 
และประหยัด งบประมาณท่ี 

-ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 
-ตามระเบียบพัสดุ 

 
-ใบสําคัญรับเงิน(รายบุคคล) 
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ที่ รายการ หลักเกณฑ์และอัตรา หลักฐานการเบิก 
-เงินหรือรางวัลสําหรับผู้ชนะการประกวด 
หรือแข่งขัน 

สพฐ.ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

13 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
-ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
-ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

-ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบสําคัญรับเงิน 

14 ค่าอาหารสําหรับจัดกิจกรรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
-ไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ 

-ใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบสําคัญรับเงิน 

15 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จําเป็น เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  

หมายเหตุ กรณีจัดอาหารได้บางมื้อ ให้เบิกได้ดังนี้ 
  1.ครู ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
  2.นักเรียน ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 

- จัดอาหารให้ 2 มื้อ ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
- ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 

 

กรณีที่  2  โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอ่ืน 

1.สำหรับครู 
  - กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
มีการจัดอาหาร ที่พักและพาหนะให้ แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 
  - กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
มีการจัดอาหาร ที่พักและพาหนะให้ ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ยกเว้นค่าท่ีพัก ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

- ห้องพักคู่ ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน 
- ห้องพักเดี่ยว ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน 
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 2.สำหรับนักเรียน 
  -กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน การจัดอาหารที่พักและ
พาหนะให้ แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 
  - กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ที่พัก
และพาหนะให้ ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้นักเรียน ดังนี้ 
  - ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
  - ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
  - ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ
(เทียบเท่าระดับ 1-4) 
  - ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
 

หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นสำหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน ให้คำนึงถึงความ
จําเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้นและต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงิน 
จากผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย 
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
1.การเบิกเงินค่าอาหารสำหรับนักเรียน กรณีพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่างๆ 

- หนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปแข่งขันหรือร่วมกิจกรรม 
- หนังสือขออนุญาตเวลาเรียน/หนังสืออนุญาตผู้ปกครอง 
- ครูผู้ควบคุมต้องขออนุญาตไปราชการ กรณีพักแรม (สำหรับนักเรียนต้องทำเรื่องขออนุญาตไปที่  
สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร) 
- หนังสือที่แจ้งจากผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน วันที่ เวลา รายละเอียดการจัดกิจกรรม/การแข่งขัน 
- ให้นักเรียนลงชื่อในใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

หมายเหตุ เบิกค่าอาหารได้ในกรณีท่ีต้องการมีการรับประทานอาหารในช่วงเวลาระหว่างการไปร่วมกิจกรรม 
 
2.การนํานักเรียนไปทัศนศึกษา หรือศึกษาแหล่งเรียนรู้ ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้มีดังนี้ 

- ค่าอาหารนักเรียน 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงครู 
- ค่าเช่าที่พัก 
- ค่าจ้างเหมารถ (เบิกตามระเบียบพัสดุ) 
- ค่าเข้าชมสถานที่ต่างๆ  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย/ส่งใช้เงินยืม 
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
- บันทึกขออนุญาตไปราชการของครู 
- ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
- รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 - ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) (ถ้ามี) 
- บันทึกข้อความขออนุญาตเบิกเงิน 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน 
- หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน/แหล่งเรียนรู้ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรเข้าชมสถานที่/แหล่งเรียนรู้ (ถ้ามี) 
- ค่าจ้างเหมารถ (เบิกตามระเบียบพัสดุ) 
- กรณีเบิกค่าวิทยากร ให้ปฏิบัติตามระเบียบ (กรณเีสียค่าเข้าชม ไม่สามารถเบิกค่าวิทยากรได้) 
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3.การเข้าค่ายลูกเสือ/อบรม/ค่ายๆ ค่าใช่จ่ายท่ีสามารถเบิกได้ มีดังนี้ 
- ค่าวัสดุ (เบิกตามระเบียบพัสดุ) 
- ค่าอาหารนักเรียนและครู 
- ค่าจ้างเหมารถ (เบิกตามระเบียบพัสดุ) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน/ส่งใช้เงินยืม 
- โครงการ 
- บันทึกขออนุญาตจัดโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
- ตารางการเข้าค่าย/อบรม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน 
- หนังสือขออนุญาตนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณีไปเข้าค่ายนอกสถานศึกษา) 
- ใบลงเวลาผู้มาปฏิบัติงาน สำหรับครูและนักเรียนที่เข้าค่าย/อบรม 
- ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
- ใบสําคัญรับเงิน/แบบ บก.111 ค่าอาหาร (กรณีซื้ออาหารจากบุคคลภายนอก) 
- ค่าจ้างเหมารถ (เบิกตามระเบียบพัสดุ) 
- หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับของวิทยากร(ต้องลงทะเบียนรับที่งานธุรการ) 
- ใบสําคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประชาชนและรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

หมายเหตุ  ตามมาตรการประหยัดของโรงเรียน  
  กรณี จัดกิจกรรมในโรงเรียน ค่าอาหารครู 40 บาท/คน นักเรียน 40 บาท/คน ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 15 บาท/คน/มื้อ  
  กรณี จัดกิจกรรมนอกโรงเรียน ค่าอาหารครู 60 บาท/คน นักเรียน 60 บาท/คน ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 15 บาท/คน/มื้อ 

 
การเบิกเงินรางวัลสำหรับนักเรียน 

เอกสารสำหรับเบิกเงินมีดังนี้ 

- โครงการ (ต้องมีระบุถึงกิจกรรมที่จัดในการแข่งขันหรือประกวด) 
- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินและ/หรือหนังสือเชิญกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน 
- หลักเกณฑ์การให้คะแนน รายละเอียดการตัดสินประกวดแข่งขันต่าง ๆ 
- ใบลงทะเบียน ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมแข่งขัน 
- ผลการประกวดแข่งขัน พร้อมลายมือชื่อกรรมการตัดสิน 
- ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัล ต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
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การยืมเงินราชการ 
1. การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
2. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอื่นๆ (ประชุม/อบรม/สัมมนา)ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
ผู้มีสิทธิยืมเงิน 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจา  
2. พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว (ต้องทำสัญญาคำ้ประกัน) 

 รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
2. ค่าเช่าสถานที่ 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
4. ค่าท่ีพัก 
5. ค่าพาหนะ 
6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
7. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 รายการที่ไม่สามารถยืมได้ 
1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
2. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 

หมายเหตุ ดำเนินตามระเบียบพัสดุ 
1.เอกสารประกอบการยืมเงินเพื่อไปราชการ 

1. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ 
3. ต้นเรื่องแจ้งให้ไปราชการ 
4. บันทึกขออนุญาตยืมเงิน 
5. หนังสือ/คาสั่ง ต้นเรื่อง ที่ให้เดินทางไปราชการ 
6. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืม 
1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
3. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
6. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
7. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
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2. เอกสารประกอบกรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. สัญญาการยืมเงิน   จำนวน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย   จำนวน 2 ฉบับ 
3. โครงการฝึกอบรม   จำนวน 1 ชุด 
4. หลักสูตรการฝึกอบรม   จำนวน 1 ชุด 
5. ตารางการฝึกอบรม   จำนวน 1 ชุด 

เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
3. ตารางการฝึกอบรม 
4. ค่าสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาหนังสือเดินทาง (PASTPORT) 

5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าอาหารกลางวัน 

หมายเหตุ : รายการที่ 5 และ 6 ประกอบด้วย 
- รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม / เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้ประกอบการห้างร้าน บริษัทโรงแรม ฯลฯ) 
- ใบสำคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้รับจ้างประจาและไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน / สำเนาทะเบียนพาณิชย์ 

3. กรณียืมเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
3. ตารางการฝึกอบรม 
4. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
7. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
9. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
10. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ หากเบิกจ่ายครั้งเดียวหลายกรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เหมือนกันให้ใช้ เพียงชุดเดียว 
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การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร  

1. กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียนให้จ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากรได้ ไม่เกิน 1 คน  
 2. กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มทากิจกรรมซึ่งได้กาหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและจา
เป็นต้องมีวิทยากรประจากลุ่มให้จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

3. กรณีเป็นอภิปราย/สัมมนา ให้ความรู้กับนักเรียนให้จ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากรได้ ไม่เกิน 5 คน  
 4. การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทากิจกรรมให้นับตามเวลาที่กาหนดในตารางการจัดกิจกรรมโดยแต่
ละชั่วโมงต้องกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 15 นาทีกรณีกำหนดเวลาไม่เกิน 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง อัตราค่าตอบแทนวิทยากร  
หมายเหตุ วิทยากรเกินจำนวนที่กาหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจำนวนที่จ่ายได้ตามเกณฑ์  
เอกสารสำหรับเบิกเงินมีดังนี้  

1. โครงการ  
2. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
3. หนังสือเชิญวิทยากร  
4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของวิทยากร  
5. หนังสือเชิญวิทยากร  
6. หนังสือตอบรับของวิทยากร (ต้องลงทะเบียนรับที่งานธุรการ)  
7. กาหนดการ/ตาราง ต้องแสดงช่ือวิทยากรอย่างชัดเจน  
8. ใบสำคัญรับเงินสาหรับวิทยากร พร้อมสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนาถูกต้อง 

 
การเบิกค่าเยี่ยมบ้านนักเรียน 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
1. โครงการ  
2. หนังสือขออนุญาตไปราชการ  
3. คาสั่งคณะกรรมการเยี่ยมบ้าน  
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
5. บันทึกข้อความขออนุญาตให้รถยนต์ส่วนตัว  
6. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111  
7. แผนที่เดินทาง Google Map  
8. ใบสรุปการเยี่ยมบ้าน  
9. ใบรายชื่อนักเรียน(ที่มีท่ีอยู่นักเรียนทุกคน)  
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การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 

กรณีบิดาเบิกให้บุตร 

1.  สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
2. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส)หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสำเนาคำ

พิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือสำเนาทะเบียนหย่า 
3. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้ามี) 

กรณีมารดาเบิกให้บุตร 

1.  สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านบุตร 
2. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ - กรอกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) ให้ครบทุกช่อง 
  - ต้องแนบหลักฐานทุกครั้งที่มีการยื่นขอเบิก 
  - เอกสารหลักฐานต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

 
การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจำนั ้น ผู ้มีสิทธิต้องแนบ

เอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุตร  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งโดยดำเนินการตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

1. กรอกแบบคำขอ  แบบ  7223  และแบบขอรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณี  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3.  ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้น แล้วรวบรวมส่งไปยัง   
สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร  (หรือส่งตรงไปยัง สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร  กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์) 
4.  สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร    ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกของแต่ละกรณี 
5.  เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  สพม. สุราษฎร์ธานี ชุมพร  ตั้งเบิกเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของแต่ละ

บุคคล 
(เว้นแต่มีหนังสือแจ้งไว้เป็นอย่างอ่ืน  เช่น  หนังสือระบุให้ออกเป็นเช็คในนามโรงเรียน) 

 

ส่งเอกสารเบิกถูกต้องครบถ้วนถงึสพม.สุราษฎร์ธานี ชมุพร ภายในวันที่ 7 ของเดือน  จะได้รับเงินภายในสิ้นเดือน 
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เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก (แล้วแต่กรณี) 

ผู้มีสิทธ ิ

- สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชน 1 ชุด 
- ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  (ถ้ามี)  1 ชุด 
- ทะเบียนสมรสของผู้มีสิทธิ (ผู้เบิก)  1 ชุด 
 บุตร 

- สูติบัตร หรือ     1 ชุด 
- ทะเบียนบ้าน    1 ชุด 
- อายุตั้งแต่อายุ  3  ปีบริบูรณ์ -    25  ปีบริบูรณ์ 

  * กรณีที่บิดามารดาแยกกันอยู่  , หย่า , เสียชวีิต  ต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสารอ้างอิงได้ 
    เช่น -  ทะเบียนหย่า    1 ชุด 
   -  หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว 1  ชุด 

  

 กรณีที่  1  สถานศึกษาทางราชการ 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน 

กรณีที่  2  สถานศึกษาของเอกชน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน   
       (ประกาศ  เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน) 

* วิธีแนบใบเสร็จรับเงินให้รวบรวมและเย็บด้วยลวดเย็บกระดาษ ห้าม ติดกาวใบเสร็จอย่างเด็ดขาด 

* กรุณากรอกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้เบิกเพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงานกรณีเอกสารการส่งเบิกมี
ปัญหา 
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การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่ารักษาพยาบาล  
1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (กรณีข้าราชการบำนาญไม่ต้องใช้)  
2. หน้างบใบสำคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล จำนวน 2 ฉบับ (ผอ.ลงนามผู้เบิก)  
3. กรอกข้อมูลตามแบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) และแบบขอรับเงิน

โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปี

ด้วย  
 
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

1. กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) และแบบขอรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้
ครบถ้วนถูกต้อง  

2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน  
  - ใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากค่ายาในบัญชีหลักแห่งชาติ เช่น ค่าอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และ

ค่าบริการ สาธารณสุข สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุขรายการ
นั้น ๆ ใน ใบเสร็จรับเงินด้วย เพ่ือส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด ค่ายานอก
บัญชีหลัก แห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ที่
ลงในใบเสร็จรับเงิน)  

3. กรณีเบิกสำหรับตนเอง ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  
4. กรณีเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา การเบิกเงินสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาล  
  - สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาล

ว่าเป็นบุตรที่ ชอบด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า  
  - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  
5. กรณีเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา  
  - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  
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6. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส  
  - สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส)  
  - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  
7. กรณีบิดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
  - สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาล

ว่าเป็นบุตรที่ ชอบด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า  
  - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  
  - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อายุ 20 ปีบริบูรณ์  
8. กรณีมารดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)  
  - สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
  - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิน

สวัสดิการค่า รักษาพยาบาลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
  - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบสำเนาบันทึกการหย่า

เพ่ือดูว่าบุตร อยู่ในความปกครองของฝ่ายใด  
  - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อายุ 20 ปีบริบูรณ์ 
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การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

กระบวนการการตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ประกอบด้วยขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ 
กระบวนการอนุมัติสิทธิ 

1. รับแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ทางโรงเรียนจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับ
ค่าเช่าบ้าน 
4. ตรวจสอบแบบรายงาน 
5. อนุมัติสิทธิ 
6. ส่งคืนสำเนาแบบ 6005 ให้ผู้มีสิทธิ 
 

กระบวนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
1. รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. จัดทำเอกสารต่างๆ ได้แก่ แบบ 6006 หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา และบันทึกข้อความขอส่ง 

 
เอกสารเบิกจ่ายเงิน 

1. บันทึกข้อความประสงค์ใช้สิทธิกรณีใด/บันทึกขอความขออนุมัติเบิก  1 ชุด 
2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)      1 ชุด 
3. รายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน     1 ชุด 
4. หนังสือรับรองของผู้ให้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน     1 ชุด 
5. หนังสือรับรองการให้เช่าบ้านของผู้ให้เช่าบ้าน     1 ชุด 
6. แบบรับรองบ้านพักข้าราชการ หรือบ้านพักครู     1 ชุด 
7. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตรวจสอบข้อเท็จจริง)  1 ชุด 
8. แบบรับรองขอเช่าบ้านนอกเขตที่ตั้งสำนักงาน (กรณีเช่านอกเขต)   1 ชุด 
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน   1 ชุด 
10.แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)     1 ชุด 
11.สัญญาเช่าบ้านฉบับตัวจริงและสำเนา (ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท)  1 ชุด 
12.สำเนาทะเบียนบ้านผู้เช่าและผู้ให้เช่า      1 ชุด 
13.แผนผังแสดงที่ตั้งบ้านเช่า       1 ชุด 
14.รูปถ่ายบ้านเช่าด้านหน้า ด้านข้าง และด้านหลัง     1 ชุด 
15.สำเนาคำสั่งบรรจุครั้งแรก       1 ชุด 
16.สำเนาคำสั่งแต่งตั้งย้าย       1 ชุด 
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17.สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน      1 ชุด 
18.สำเนาสมุดประวัติ ( ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16)      1 ชุด 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างใบเสร็จ กรณีค่าเช่าที่พักเดี่ยว 
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ตัวอย่างใบ Folio กรณีค่าเช่าที่พักเดี่ยว 
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ตัวอย่างใบเสร็จ กรณีค่าเช่าที่พักคู่ 
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ตัวอย่างใบ Folio กรณีค่าเช่าที่พักคู่ 
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ตัวอย่างใบเสร็จ กรณีค่าเช่าที่พักหมู่คณะ 
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ตัวอย่างใบ Folio กรณีค่าเช่าที่พักหมู่คณะ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 
2) คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
http://audit.obec.go.th/images/docs/manual/Operation_manual.pdf 
3) คู่มือแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามคู่มือการ

บัญชีสำหรับ หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
http://audit.obec.go.th/images/docs/manual/manual_2515.pdf 
4) คู่มือแนวการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบ

ควบคุมทางการเงิน ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

http://audit.obec.go.th/images/docs/manual/manual_2544.pdf 
5)   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
http://audit.obec.go.th/images/docs/Disbursement/2562.pdf 
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