
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบข$ายภารกิจ 
 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะห-และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

  1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ-หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

  1.3 การวิเคราะห-ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

  2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

  2.2 การเบิกจMายและการอนุมัติงบประมาณ 

  2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชBเงินและผลการดำเนินงาน 

  3.1 การตรวจสอบติดตามการใชPเงินและผลการดำเนินงาน 

  3.2 การประเมินผลการใชPเงินและผลการดำเนินงาน 

4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

  4.1 การจัดการทรัพยากร 

  4.2 การระดมทรัพยากร 

  4.3 การจัดหารายไดPและผลประโยชน- 

  4.4 กองทุนกูPยืมเพ่ือการศึกษา 

  4.5 กองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 

5. การบริหารการเงิน 

  5.1 การเบิกเงินจากคลัง 

  5.2 การรับเงิน 

  5.3 การเก็บรักษาเงิน 

  5.4 การจMายเงิน 

  5.5 การนำสMงเงิน 

  5.6 การกันเงินไวPเบิกเหล่ือมปX 

6. การบริหารบัญชี 

  6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

 6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

  6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ-บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพยQ 

 7.1 การจัดทำระบบฐานขPอมูลสินทรัพย-ของสถานศึกษา 

 7.2 การจัดหาพัสดุ 

 7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจPาง 

  7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนMายพัสดุ 



กลุ%มงานนโยบายและแผนงาน 

 

 

งานนโยบายและแผนงาน 

  

 การวางแผนเป̀นงานหลักและสำคัญในการบริหารของโรงเรียนหรือหนMวยงานทุกระดับ เพราะเป̀นการ 

กำหนดทิศทาง เปaาหมาย วิธีดำเนินการ ที่จะทำใหPโรงเรียนดำเนินงานไดPอยMางมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม

วัตถุประสงค-ท่ีตPองการภายในเวลาท่ีกำหนด 

 การวางแผนจึงมีประโยชน-ตMอผูPบริหาร ผูPปฏิบัติรวมทั้งผูPเกี่ยวขPองเป`นการปaองกันมิใหPเกิดปdญหาและ

ขPอผิดพลาด เป`นกรอบหรือทิศทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนวMาจะทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยMางไร และใครทำ

สMงผลใหPการปฏิบัติงานรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร การปฏิบัติงานเป`นระบบ

ผูPบริหารสามารถควบคุม ติดตามผลการปฏิบัติงานไดPงMาย 

 

หน1าที่ความรับผิดชอบงานนโยบายและแผนงาน 

 

 1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปXการศึกษา ภายในวงเงินงบประมาณท่ีกำหนด 

 2. กำหนดทิศทาง และวางแผนพัฒนาตามนโยบาย เปaาหมายใหPทุกฝfายทราบ เพื่อวางแผนสนอง

 นโยบายของโรงเรียนและ สพฐ. 

 3. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปXการศึกษา

 ของโรงเรียน 

 4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปXการศึกษาของ

 โรงเรียน 

 5. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหนMวยงานตMางๆ ใน

 โรงเรียน 

 6. จัดใหPมีการนิเทศการทำแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 

 7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 

 8. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปXการศึกษา 

 9. ปฏิบัติหนPาท่ีอ่ืนตามท่ีไดPรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 

ช่ืองาน : กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแผนปฏิบัติราชการประจำปW 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

ข้ันการวางแผน (Plan) 

1. วิเคราะห-สภาพ ปdญหา และความตPองการความจำเป̀น (SWOT 

Analysis) 

1 – 30 เม.ย.  ผูPอำนวยการ/

คณะกรรมการตาม

คำส่ังโรงเรียน 2. กำหนดวิสัยทัศน- พันธกิจ เปaาประสงค- 1 – 30 เม.ย.  

3. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ท่ีมุMงคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาของโรงเรียนบPานเสด็จพิทยาคม  

1 – 30 เม.ย.  

4.  จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปXการศึกษา 1 – 30 เม.ย.  

ข้ันการปฏิบัติ (Do) 

5. ดำเนินการตามแผน 1 –  เม.ย.   

– 31 มี.ค.  

ผูPอำนวยการ/

คณะกรรมการตาม

คำส่ังโรงเรียน 

ข้ันตรวจสอบ (Check) 

6. ติดตาม ตรวจสอบ 1 –  เม.ย.   

– 31 มี.ค.  

ผูPอำนวยการ/

คณะกรรมการตาม

คำส่ังโรงเรียน 

ปรับใหBเหมาะสม (Act) 

7.  ประเมินผล ปรับปรุงการดำเนินงาน 1 –  เม.ย.   

– 31 มี.ค.  

ผูPอำนวยการ/

คณะกรรมการตาม

คำส่ังโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ%มงานพัสดุและสินทรัพย? 

 

 

หนBาท่ีความรับผิดชอบงานพัสดุและสินทรัพยQ 

 

 1. ควบคุม ดูแล การจัดซ้ือจัดจPางทุกวิธี ใหPเป̀นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบท่ีเก่ียวขPอง 

 2. ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจPาง ครั้งหนึ่งไมMเกิน 100,000 บาท หลังจากเจPาหนPาที่พัสดุไดPตMอรองตกลง

 ราคากันแลPว 

 3. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจPาง 

 4. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบส่ังซ้ือ/จPาง สัญญาซ้ือ/จPาง และหลักประกันสัญญา 

 5. ตรวจสอบบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ- และทะเบียนทรัพย-สิน 

 6.ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปX 

 7. ปฏิบัติหนPาท่ีตามท่ีระบุไวPในการจัดซ้ือจัดจPางทุกวิธี ตามระเบียบกระทรวงการคลังวMาดPวยการจัดซ้ือ

 จัดจPางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 8. จัดทำเสนอของบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปXการศึกษา 

 9. ดำเนินการจัดจPางพัสดุ ท่ีมีวงเงิน เกิน 500,000 บาท แตMไมMเกิน 5,000,000 บาท 

 10. จัดทำเอกสารการจัดจPางพัสดุทุกวิธี ที่มีวงเงิน เกิน 500,000 บาท แตMไมMเกิน 5,000,000 บาท 

 เสนอหัวหนPาหนMวยงานของรัฐ ผMานหัวหนPาเจPาหนPาที ่ ด Pวยระบบจัดซื ้อจัดจPางภาครัฐดPวย

 อิเล็กทรอนิกส- (e-GP) วิธี e-bidding 

 11. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจPาง โดยไดPรับความเห็นชอบจากหัวหนPา

 หนMวยงานของรัฐ ผMานหัวหนPาเจPาหนPาท่ี 

 12. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจPาง ในสMวนของพัสดุที่มีวงเงิน เกิน 500,000 บาท แตMไมMเกิน 5,000,000 

 บาท 

 13. รับใบสMงของ/ใบสMงงาน จากผูPรับจPาง เพ่ือสMงมอบตMอใหPคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 14. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 15. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จMาย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื ้อจัดจPางภาครัฐดPวย

 อิเล็กทรอนิกส- (e-GP) วิธี e-bidding 

 16. ปฏิบัติหนPาที่อื ่น ๆ ตามที่ไดPรับมอบหมายจากผูPบังคับบัญชาปฏิบัติหนPาที่อื ่น ๆ ตามที่ไดPรับ

 มอบหมายจากผูPบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน : งานพัสดุและสินทรัพยQ (ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจBาง) 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

1. จัดทำเอกสารขอซ้ือ/จPาง ตามแบบฟอร-มของพัสดุ พรPอมเสนอ 

ช่ือคณะกรรมการผMานหัวหนPากลุMมสาระ/กลุMมงาน 

ภายใน 7 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

2. เสนอผูPอำนวยการเพ่ือพิจารณากล่ันกรองใหPความเห็น/ลงนาม ภายใน 7 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

3. จัดทำบัญชีลงรับเอกสารขอซ้ือ/จPาง ท่ีรองผูPอำนวยการในสาย 

งานผูPรับผิดชอบลงนาม 

ภายใน 7 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

4. ตัดยอดเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปX/ 

ใหPความเห็น/ลงนาม 

ภายใน 7 วัน นายฉัตรชุมพล เสือ

เปXย 

5. เสนอผูPอำนวยการ ภายใน 7 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

6. จัดซ้ือ/จPาง ตามกระบวนการ ระเบียบพัสดุ  ภายใน 15 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง 

7. เบิกจMายวัสดุ ครุภัณฑ- ลงทะเบียน จัดทำบัญชี คุมครุภัณฑ- ภายใน 7 วัน นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

8. ตรวจสอบครุภัณฑ-ประจำปX ภายใน 30 วันหลัง

ส้ินปXปXงบประมาณ 

นายชาริฟ ฮะยีบิลัง, 

นางสาวรพีพรรณ 

โพธ์ิเพชร 

9. จำหนMายพัสดุท่ีเส่ือมสภาพ/หมดอายุการใชPงาน ไมMมีกำหนด แตMใหP

ทำโดยไมMชักชPา 

นายชาริฟ ฮะยีบิลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนท่ี 1 การจัดทำเอกสารขอซ้ือ ขอจBาง 

 1. รับแบบฟอร-มเอกสารท่ีขอซ้ือ ขอจPางท่ีจัดไวPในตูPเอกสารหนPาหPองพัสดุ 

 2. กรอกขPอความตามแบบฟอร-มและลงลายมือช่ือผูPรับผิดชอบใหPครบถPวน 

 3. เสนอคณะกรรมการตามระเบียบพัสดุ 

  3.1 กรณีเงินงบประมาณไมMเกิน 100,000 บาท 

   - เสนอคณะกรรมการตรวจรับจำนวน 1 คน 

  3.2 กรณีเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท แตMไมMเกิน 500,000 บาท 

   - เสนอคณะกรรมการตรวจรับ จำนวน 3 คน 

  3.3 กรณีจัดซ้ือ/จPาง ครุภัณฑ-หรือส่ิงกMอสรPางท่ีไมMมีราคาคุมของ สพฐ.เกิน 100,000 บาท (วิธี

  ตกลงราคา/สืบราคาหลายราย) เสนอคณะกรรมการ 3 คณะ คือ 

  คณะท่ี 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ 3 คน 

  คณะท่ี 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 

  คณะท่ี 3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ3 คน 

   *** (ถPาจPางกMอสรPางตPองมีผูPคุมงาน 1 คนดPวย) 

  3.4 กรณีจัดซื้อ/จPาง ครุภัณฑ-หรือสิ่งกMอสรPาง วงเงินงบประมาณมากเกิน 500,000 บาท (วิธี

  สอบราคา/ประกวดราคา) ตPองเสนอช่ือคณะกรรมการ 4 คณะ คือ 

  คณะท่ี 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ 3 คน 

  คณะท่ี 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 

  คณะท่ี 3 คณะกรรมการเป�ดซอง/พิจารณาราคา 3 คน 

  คณะท่ี 4 คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

  ***(ถPาจPางกMอสรPางตPองมีผูPคุมงานไมMนPอยกวMา 1 คน) 

 

หนBาท่ีของคณะกรรมการและผูBควบคุมงาน 

คณะกรรมการแตMละคณะมีหนPาท่ี ดังน้ี 

 1. คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ มีหนPาท่ีกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ- หรือแบบรูป 

 รายการในการจัดซื้อจัดจPางที่นอกเหนือจากรายการที่กำหนดโดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

 ข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

 2. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง มีหนPาที่กำหนดราคากลางโดยใชPราคาจากรายการที่กำหนดโดย

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) หากไมMมีกำหนดไวPใหPสืบราคาจากผูPประกอบการ

 หรือราคาทPองตลาด หรือจากแหลMงขPอมูลออนไลน-อยMางนPอย 3 ราย มาเปรียบเทียบและกำหนดเป̀น

 ราคากลางในการจัดซ้ือจัดจPางคร้ังน้ันๆ 

 3. คณะกรรมการเป�ดซองและพิจารณา มีหนPาที่เป�ดซองของผูPเสนอราคาตรวจเอกสารประกอบการ

 ยื่นซองทุกรายการโดยลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารของผูPเสนอราคาทุกแผMน และพิจารณาการเสนอ

 ราคาของผูPเสนอราคาทุกราย พรPอมทั้งบันทึกเสนอรายงานผลการพิจารณาตMอผูPบริหารโรงเรียนเพ่ือ

 พิจารณาอนุมัติในข้ันตอน ตMอไป 



 4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนPาท่ีตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจPางงาน รายงานผลการตรวจตMอ 

 ผูPบริหารโรงเรียนพิจารณาอนุมัติในข้ันตอนตMอไป 

 5. ผูPควบคุมงาน มีหนPาที่ควบคุมงานกMอสรPางใหPเป`นไปตามรายละเอียดและขPอกำหนดในสัญญาจด

 บันทึกการปฏิบัติงานของผูPรับจPางและเหตุการณ-แวดลPอมเป̀นรายวัน แลPวรายงานตMอผูPบริหารโรงเรียน

 เม่ือเสร็จส้ินงานกMอสรPาง 

ข้ันตอนท่ี 2 เสนองผูBอำนวยการ 

 พัสดุกลุMมงาน/กลุMมสาระ เสนอเอกสารการขอซื้อขอจPางตMอผูPอำนวยการเพื่อใหPรับทราบและพิจารณา

แลPวเสนอความเห็น/ลงนาม 

 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทำบัญชีลงรับเอกสารขอซ้ือขอจBาง 

 1. พัสดุกลุMมงาน/กลุMมสาระ สMงเอกสารการขอซื้อขอจPางที่เจPาหนPาที่พัสดุ โดยสMงเอกสารและกรอก

 รายการในบัญชีลงรับดPวยลายมือของตนเองใหPครบถPวน 

 2. เจPาหนPาท่ีพัสดุตรวจความถูกตPองครบถPวนสมบูรณ-ของเอกสาร แลPวเก็บเขPาแฟaมรอดำเนินการ 

 

ข้ันตอนท่ี 4 ตัดยอดเงินงบประมาณ 

 1. เจPาหนPาที่พัสดุสMงเอกสารขอซื้อ ขอจPางใหPงานนโยบายและแผนงาน เพื่อพิจารณาตัดยอดเงิน

 งบประมาณท่ีมีอยูMในแผนปฏิบัติราชการประจำปX 

 2. กรณีไมMมีเงินงบประมาณในแผนปฏิบัติราชการ หัวหนPางานนโยบายและแผนงานตPองใหPขPอเท็จจริง

 เป̀นลายลักษณ-อักษร เพ่ือใหPผูPบริหารโรงเรียนไดPพิจารณากMอนอนุมัติ 

 

ข้ันตอนท่ี 5 เสนอผูBบริหารโรงเรียน 

 เจPาหนPาที่พัสดุรับเอกสารขอซื้อ ขอจPางที่รองผูPอำนวยการกลุMมบริหารงานงบประมาณพิจารณาลงนาม

เรียบรPอยแลPว เสนอตMอผูPบริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณา อนุมัติ 

 

ข้ันตอนท่ี 6 จัดซ้ือ/จัดจBาง 

 1. เจPาหนPาที่พัสดุ เสนอแตMงตั้งคณะกรรมการโดยพิจารณาตัวบุคคลจากรายชื่อที่กลุMมงาน/กลุMมสาระ

 เสนอมา แลPวจัดทำคำสั่งแตMงตั้งเสนอผูPบริหารโรงเรียนลงนาม โดยใหPครบจำนวนตามที่กำหนดไวPใน 

 ข้ันตอนท่ี 1 (3) 

 2. เจPาหนPาท่ีพัสดุ แจPงคำส่ังแตMงต้ังคณะกรรมการใหPผูPไดPรับแตMงต้ังทราบ 

 3. เจPาหนPาที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการรMวมประชุมเพื่อชี้แจงความสำคัญ ภาระหนPาที่และรายละเอียด

 การดำเนินการหลังไดPรับแตMงต้ัง 

 4. เจPาหนPาที่พัสดุ ประสานงานคณะกรรมการแตMละคณะเพื่อใหPมีการปฏิบัติงานที่ไดPรับมอบหมาย

 พรPอมท้ังสMงรายงานผลทันท่ีปฏิบัติภารกิจแลPวเสร็จ 

  



 กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท เจPาหนPาที่พัสดุ รวบรวมรายงานจากคณะกรรมการทุก

คณะเสนอผูPบริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติสั่งซื้อ สั่งจPางหรือทำสัญญากับผูPประกอบการคูMสัญญาที่ไดPรับ

การคัดเลือก 

 กรณีเป̀นงานกMอสรPางระหวMางการดำเนินการกMอสรPาง 

 - ผูBควบคุม ตPองดูแลรับผิดชอบใหPเป`นไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดไวPพรPอมบันทึกการปฏิบัติงาน

 รายวัน 

 - คณะกรรมผูBตรวจการจBาง ติดตามความกPาวหนPาของการดำเนินงาน หากมีขPอเสนอแนะใหPแจPงผMาน

 ผูPควบคุมงานถึงผูPรับจPาง 

 5. ผูPประกอบการสMงมอบวัสดุ ครุภัณฑ- หรือส่ิงกMอสรPาง ตMอเจPาหนPาท่ีพัสดุ 

 6. เจPาหนPาที่พัสดุ ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ และผูPรับจPางเพื่อใหPคณะกรรมการ

 ตรวจรับไดPปฏิบัติงานพรPอมกันตMอหนPาผูPรับจPาง ณ จุดตรวจรับงาน 

 

 กรณีการจPางทำของหรือกMอสรPาง เจPาหนPาที่พัสดุตPองประสานงานนัดหมาย คณะกรรมการตรวจการ

จPางผูPคุมงานและผูPรับจPาง เพื่อดำเนินการตรวจการจPางพรPอมกัน ทั้งนี้ตPองตรวจรับหรือตรวจการจPางใหPแลPว

เสร็จภายใน3 วันทำการ หลังการสMงมอบงานของผูPขายหรือผูPรับจPาง 

 

 หากกรรมการคนหน่ึงคนใด หรือท้ังคณะมีความเห็นวMา การกMอสรPางยังไมMถูกตPองครบถPวน ตามรูปแบบ 

รายการ ใหPบันทึกเสนอผูPบริหารโรงเรียน (ผMานเจPาหนPาที่พัสดุ) เพื่อการวินิจฉัยสั่งการใหPมีการปรับปรุงแกPไข

ตามขPอเสนอ แลPวจึงดำเนินการตรวจรับงานจPางใหมM จนกวMาผลงานจะแลPวเสร็จ ถูกตPอง ครบถPวน จึงลงนาม

เป̀นหลักฐานในเอกสารตรวจรับงานจPาง 

 7. เจPาหนPาท่ีการเงินชำระแกMผูPประกอบการ/ทำบัญชี 

 

ข้ันตอนท่ี 7 เบิกวัสดุ ครุภัณฑQ 

 1. เจPาหนPาที่พัสดุจัดทำทะเบียนครุภัณฑ- ตามรายการที่ไดPจัดซื้อ จัดจPาง เพื่อเป`นหลักฐานวMาครุภัณฑ-

 น้ันๆ อยูMท่ีกลุMมงานหรือใครเป̀นผูPใชPประโยชน-และดูแลรักษา 

 2. เจPาหนPาที่พัสดุจัดทำใบเบิกวัสดุ ครุภัณฑ- ใหPผู Pเบิก (ผู Pขอซื้อ ขอจPาง) ลงนาม และเก็บไวPเป̀น

 หลักฐาน 

ข้ันตอนท่ี 8 ตรวจสอบพัสดุประจำปW 

 1. หัวหนPาเจPาหนPาท่ีพัสดุ เสนอแตMงต้ังคณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ- 

 2. คณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ-ตามกลุMมงาน/กลุMมสาระ 

 3. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจตMอผูPบริหารโรงเรียน 

 4. ผูPบริหารโรงเรียน รับทราบ/ส่ังการ 

ข้ันตอนท่ี 9 จำหนqายพัสดุ 

 1. เจPาหนPาที่พัสดุแตMงตั ้งคณะกรรมการจำหนMายครุภัณฑ-ที่ชำรุด หมดสภาพการใชPงาน รายงาน

 ผูPบริหารโรงเรียน 



 2. ผูPบริหารโรงเรียนอนุมัติ 

 3. เจPาหนPาท่ีพัสดุดำเนินการจำหนMายครุภัณฑ-ตามระเบียบและความเหมาะสม 

 

การบริหารพัสดุและสินทรัพยQ 

1. กระบวนการและข้ันตอนการจัดซ้ือ-จัดจBาง 

 1.1 การขอซ้ือวัสดุส้ินเปลือง ดำเนินการจัดซ้ือสัปดาห-ละคร้ัง ดังน้ี 

ช่ืองาน: การขอซ้ือวัสดุส้ินเปลือง 

ลำดับ ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

1 สMงเอกสารขอซ้ือพรPอมรายช่ือกรรมการตรวจ

รับเพ่ือขอ 

อนุมัติ 

ภายใน 7 วัน พัสดุกลุMมฯ/หัวหนPากลุMม

ฯ/เจPาหนPาท่ีพัสดุ/

ผูPบริหาร 

2 แยกรายการวัสดุครุภัณฑ- จากทุกกลุMมฯ 

จัดการส่ังซ้ือวัสดุทุกรายการ จากรPานคPาหรือ

ผูPประกอบการแลPวใหPกรรมการตรวจรับ/

ชำระเงิน 

ภายใน 15 วัน เจPาหนPาท่ีพัสดุ/กรรมการ

ตรวจรับตามคำส่ัง

โรงเรียน/ผูPบริหาร/

เจPาหนPาท่ีการเงิน 

3 เบิกวัสดุตามรายการท่ีขอซ้ือจากเจPาหนPาท่ี

พัสดุ 

ภายใน 7 วัน พัสดุกลุMมฯ/หัวหนPากลุMม

ฯ/เจPาหนPาท่ีพัสดุ 

 

- ยกเวPนกรณีเรMงดMวน/ฉุกเฉิน ใหPดำเนินการไปกMอน แลPวนำใบเสร็จมาลPางหน้ีทีหลังไดP 

- คณะกรรมการตรวจรับ 

 เงินงบประมาณไมMเกิน 1 หม่ืนบาท จำนวน 1 คน 

 เงินงบประมาณเกิน 1 หม่ืนบาท จำนวน 3 

 1.2 การขอซ้ือวัสดุถาวร/ครุภัณฑ- ดำเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

ช่ืองาน: การขอซ้ือวัสดุถาวร/ครุภัณฑQ 

ลำดับ ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

1 สMงเอกสารขอซ้ือพรPอมเสนอรายช่ือ

คณะกรรมการ 

ตามระเบียบพัสดุ เพ่ือขออนุมัติ 

ภายใน 7 วัน พัสดุกลุMมฯ/หัวหนPากลุMมฯ/

เจPาหนPาท่ีพัสดุ/ผูPบริหาร 

2 คณะกรรมการแตMละคณะดำเนินการในสMวนท่ี 

เก่ียวขPอง 

- กำหนดคุณลักษณะ 

- กำหนดราคากลาง 

- พิจารณาราคา (เป�ดซอง) 

- ตรวจรับ 

ภายใน 15 วัน หัวหนPางานพัสดุ/

คณะกรรมการตามคำส่ัง

โรงเรียนแตMละชุด (ตาม

ระเบียบพัสดุ) 



ช่ืองาน: การขอซ้ือวัสดุถาวร/ครุภัณฑQ 

ลำดับ ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

(กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ-ท่ีอยูMในทะเบียน ราคาคุม

ของ 

สพฐ. ใชPคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะ

เดียว) 

3 ส่ังซ้ือหรือทำสัญญาซ้ือขาย ภายใน 7 วัน เจPาหนPาท่ีพัสดุ/ผูPบริหาร 

4 ตรวจรับ/ชำระเงิน ภายใน 7 วัน คณะกรรมการตรวจรับ/

เจPาหนPาท่ีการเงิน 

5 ลงทะเบียน/เบิกพัสดุ ภายใน 7 วัน เจPาหนPาท่ีพัสดุ/หัวหนPา

กลุMมฯหรือพัสดุกลุMมฯ 

 

 1.3 การขอจPาง ดำเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

ช่ืองาน: การขอจBาง 

ลำดับ ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลาท่ีใชB ผูBรับผิดชอบ 

1 กรณีจPางทำของ/กMอสรPาง สMงเอกสารขอจPาง

พรPอม เสนอรายช่ือคณะกรรมการ ตาม

ระเบียบพัสดุ เพ่ือขออนุมัติ 

ภายใน 7 วัน หัวหนPากลุMม/พัสดุกลุMมฯ/

เจPาหนPาท่ีพัสดุ/ 

ผูPบริหาร 

2 คณะกรรมการแตMละคณะดำเนินการในสMวนท่ี 

เก่ียวขPอง 

- กำหนดคุณลักษณะ 

- กำหนดราคากลาง 

- พิจารณาราคา (เป�ดซอง) 

- ผูPคุมงาน 

- ตรวจรับ 

ภายใน 15 วัน หัวหนPาพัสดุ/

คณะกรรมการตามคำส่ัง

โรงเรียน แตMละคณะ (ตาม

ระเบียบพัสดุ) 

3 ส่ังจPางหรือทำสัญญาจPาง ภายใน 7 วัน พัสดุ/ผูPบริหาร 

4 ดำเนินการตามหนังสือส่ังจPางหรือสัญญาจPาง ภายใน 3 วัน ผูPรับจPาง/ผูPคุมงาน 

5 สMงมอบงาน/ตรวจรับงาน ภายใน 7 วัน ผูPรับจPาง/ผูPคุมงาน/

คณะกรรมการตรวจการ

จPาง 

6 ชำระเงินคMาจPางตามท่ีกำหนดในสัญญาจPาง ภายใน 15 วัน เจPาหนPาท่ีการเงิน/

ผูPบริหาร 

 

 

 



กลุ%มงานการเงินและการบัญช ี

 

 

หนBาท่ีความรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี 

 

 - กำกับดูแล และรับผิดชอบงานการเงิน 

 - การเบิกจMายเงินประเภทเงินงบประมาณ 

 - สรุปยอดรายรับ – รายจMายประจำวัน 

 - นำฝากเงินธนาคารและนำเอกสารสMงงานบัญชี 

 - การจMายเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารการจMายเงินใหPถูกตPอง 

 - ติดตามและรับเคลียร-เงินทดรองจMายตMางๆ (งาน/โครงการ) 

 - สMงรายงานการรับ – จMายเงินทุกประเภท 

 - จัดทำภาษี หัก ณ ท่ีจMาย 

 - สรุปผลการดำเนิน 

 

เจBาหนBาท่ีการเงิน 

งานการเงิน สMวนการรับเงินงบประมาณ เชMน เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคและทุนการศึกษา ฯลฯ 

 - การจัดทำขPอมูลประกันสังคมดPวยระบบอีเล็กทรอนิกส- โดยใชPโปรแกรม sso media ของลูกจPาง

 ช่ัวคราว 

  1. งานทะเบียน 

  2. การจMายเงินสมทบ 

 - ขPอมูลการจMายตรง ของขPาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 - ขPอมูล กบข. 

 - ดูแลระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส- http://edonation.rd.go.th เงินบริจาคและทุนการศึกษา 

 - เบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร / คMารักษาพยาบาลและคMาเชMาบPาน 

 - บันทึกบัญชีเอกสารดPานรับ – ดPานจMาย ในสมุดบัญชี และทะเบียนตMางๆ 

 - จัดเก็บหลักฐานทางบัญชี 

 - การจัดทำรายงานทางการเงิน 

 - งานการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน เชMน เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคและทุนการศึกษา เงินประกัน

 สัญญาจPาง ทำงาน ฯลฯ 

 

 

 

 

 



งานการเงินและการบัญชี 

 งานการเงิน-บัญชีเป̀นหนMวยงานท่ีมีหนPาท่ีสนับสนุนใหPการบริหารจัดการศึกษาและการดำเนินกิจกรรม

ตMางๆ ของโรงเรียนเป̀นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เป̀นไปดPวยความถูกตPอง คุPมคMาประหยัด โปรMงใส

ตรวจสอบไดP ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน-ตMอทางราชการสูงสุด 

 

การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี 

 หลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด คือ 

 1. เงินนอกงบประมาณ 

  1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

   1.2 ใบเสร็จรับเงิน 

   1.3 สมุดเงินสด 

  1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

   1.5 ทะเบียนคุมเงินรายไดPสถานศึกษา 

   1.6 หลักฐานการจMายเงินนอกงบประมาณแตMละประเภท 

   1.7 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

 2. เงินงบประมาณ 

  2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

   2.2 สมุดคูMมือเบิกเงินเพ่ือจMายเงินงบประมาณ 

   2.3 สมุดเงินสด 

  2.4 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

  2.5 หลักฐานการจMายเงินงบประมาณ 

 3. เงินรายไดPแผMนดิน 

  3.1 ใบเสร็จรับเงิน 

   3.2 สมุดเงินสด 

  3.3 ใบนำสMง หรือใบเสร็จรับเงินของผูPเบิก 

 4. รายงาน 

   4.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

   4.2 รายงานรับจMายเงินรายไดPสถานศึกษา 

   4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

   4.4 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

  4.5 รายงานรับจMายเงินรายไดPสถานศึกษาตMอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน นับ

  แตMวันส้ินปXงบประมาณ 

   4.6 กรณีท่ีโรงเรียนทำหนPาท่ีเป̀นหนMวยเบิกจะตPองปฏิบัติ/รายงานโดยใชPระบบ GFMIS 

 

 



การบริหารการเงินและการบัญชี 

 1. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 

  1.1 ครู 1 คน ยืมไดP 1 ใบยืม (ตPองลPางหน้ีใบยืมเกMาใหPเรียบรPอย จึงยืมคร้ังใหมMไดP) 

  1.2 ใหPย่ืนเร่ืองขอยืมเงินลMวงหนPาไมMนPอยกวMา 3 วันทำการ โดยมีเอกสาร ดังน้ี 

   - สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 

  - เอกสารขออนุญาตดำเนินโครงการ 

  - แบบรายงานขอซ้ือขอจPางและประมาณการคMาใชPสอยท่ีผMานจากแผนงานเรียบรPอยแลPว 

 2. การลPางหน้ีเงินยืม (จัดกิจกรรม) ดำเนินการดังน้ี 

  2.1 คMาวัสดุและคMาจPาง ตPองสMงเอกสารขอซ้ือ ขอจPาง ท่ีงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

  2.2 คMาใชPสอย (คMาท่ีพัก,เดินทาง(สาธารณะ),อาหาร,คMาตอบแทนวิทยากร สMงงานการเงินพรPอมดPวย

 เอกสารรายงานท่ีมีลายมือช่ือผูPเก่ียวขPองครบถPวนแลPว 

  2.3 สัญญายืมเงิน/คูMฉบับ และเงินยืมเหลือจMาย (ถPามี) 

 3. สิทธิในการเบิกคMาใชPสอยในการจัดกิจกรรม 

 3.1 คMาเดินทาง 

   - กรณีเชMาเหมา จMายตามสัญญาเชMา 

   - กรณีใชPบริการสาธารณะ 

ผูBเดินทาง ประเภทยานพาหนะ คqาโดยสาร 

ครู/ลูกจPาง รถไฟ/รถยนต-/รถรับจPาง/เรือโดยสาร - เทMาท่ีจMายจริง 

- ขPาราชการระดับ 8 ข้ึนไป มีสิทธิ

เบิกคMารถไฟ 

 ข้ันพิเศษ 

- กรณีเดินทางไปกับนักเรียนทาง

รถไฟ ครู/ลูกจPาง 

 เบิกไดPเทMาสิทธิของนักเรียน (ช้ัน

3) 

 เคร่ืองบิน เบิกไดPเฉพาะขPาราชการ/ลูกจPาง 

ระดับ 5 ข้ึนไป 

โดยไดPรับอนุญาตจาก

ผูPบังคับบัญชากMอนการเดินทาง 

และมีเอกสาร Border Pass แนบ

ดPวย 

นักเรียน รถไฟ/รถยนต-/รถรับจPาง/เรือโดยสาร เทMาท่ีจMายจริง รถไฟเบิกไดPในราคา

โดยสารช้ัน 3 

 

 3.2 คMาเบ้ียเล้ียง (กรณีเดินทางไปราชการ) 



   - ขPาราชการ/ลูกจPาง เบิกตามระเบียบการเดินทางไปราชการ วันละ 240 บาท (กรณีผูPจัดมี

  อาหารเล้ียงหักคMาเบ้ียเล้ียง ม้ือละ 80 บาท) 

   - กรณีไปราชการเกิน 6 ช่ัวโมง เบิกเบ้ียเล้ียงไดP คร่ึงวัน = 120 บาท/คน 

   - กรณีไปราชการเกิน 12 ช่ัวโมง เบิกเบ้ียเล้ียงไดP หน่ึงวัน = 240 บาท/คน 

   - กรณีไปราชการหลายวันและวันสุดทPายคิดเวลาไดPไมMถึง 12 ช่ัวโมง ใหPตัดเศษวันท้ิง 

 3.3 คMาอาหาร จัดตามกรณี 

  1. กรณีจัดอาหารเล้ียงนักเรียน ครูไดPรับอาหารเหมือนนักเรียน 

  2. กรณีแจกเงินคMาอาหารใหPนักเรียน (คนละ 80 บาท/มื้อ) ใหPครูเบิกเป`นคMาเบี้ยวันละ 240 

  บาท/คน/วัน (80บาท/คน/ม้ือ) 

  3. กรณีจัดอาหารเล้ียงนักเรียน 

   - จัดกิจกรรมในพ้ืนท่ี เบิกไดPตามจริงแตMไมMเกินคนละ 60 บาท/ม้ือ 

    - จัดกิจกรรมนอกพ้ืนท่ี (ตMางจังหวัด) เบิกไดPตามจริงแตMไมMเกินคนละ 150 บาท/ม้ือ 

   ***กรณีจัดกิจกรรมนอกพ้ืนท่ี ผูPประกอบอาหาร ควรมีภูมิลำเนาในพ้ืนท่ีน้ันๆ*** 

 3.4 คMาอาหารวMาง, เคร่ืองด่ืม 

   - จัดกิจกรรมในโรงเรียน เบิกไดPตามจริงแตMไมMเกินคนละ 25 บาท/ม้ือ วันละไมMเกิน 2 ม้ือ 

   - จัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน เบิกไดPคนละ 50 บาท/ม้ือวันละไมMเกิน 2 ม้ือ 

 3.5 คMาท่ีพัก 

  กรณีปกติ 

   - ขPาราชการ, ลูกจPาง เบิกไดPตามจริงแตMไมMเกิน 1,200 บาท/คืน 

   - นักเรียน เบิกไดPตามจริงแตMไมMเกินคนละ 500 บาท/คืน โดยตPองแนบใบเสร็จรับเงินและใบ

  แจPงรายการของโรงแรม 

  กรณีเหมาจMายคMาท่ีพัก 

 เบิกไดPไมMเกิน 800 บาท/คน/คืน แตMตPองไมMใชMไปราชการ เพื่อประชุม อบรมสัมมนา หรือไปศึกษาดู

 งาน 

 3.6 คMาวิทยากร 

   - วิทยากรท่ีเป̀นขPาราชการ เบิกไดPไมMเกิน 600 บาท/ช่ัวโมง 

   - วิทยากรท่ีเป̀นบุคคลภายนอก เบิกไดPไมMเกิน 1,200 บาท/ช่ัวโมง 

 ท้ังน้ีตPองมีใบสำคัญรับเงินตามแบบฟอร-มท่ีกำหนด และบัตรประชาชนของวิทยากรประกอบดPวย 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณค%ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู1เรียน 

 หลักเกณฑ-การเบิกจMายคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสรPางความรูPใหPกับนักเรียนดPวยงบเงิน

อุดหนุนสำหรับหนMวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 เพื่อใหPการเบิกจMายคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสรPางความรูPใหPกับนักเรียน ไดPแกM การพา

นักเรียน ไปรMวมกิจกรรมวิชา การกิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตามแหลMง

เรียนรูPทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนคMาใชPจMายในการจัดการศึกษาตั้งแตMระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยใชPจMายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนไดPรับใหPเป`นไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ขั ้นพื้นฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ-การเบิกจMายคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมเพ่ือ

เสริมสรPางความรูPใหPกับนักเรียน ดังน้ี 

 1. การวางแผนกิจกรรมตMางๆ ตPองใหPภาคี ๔ ฝfาย ผูPแทนครู ผูPแทนผูPปกครอง ผูPแทนชุมชนและผูPแทน

นักเรียน และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีสMวนรMวมและพิจารณา 

 2. การพิจารณาสถานที่สำหรับการจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรมใหPเลือกใชPบริการสถานที่ของสMวน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนMวยงานอื่นของรัฐ เป̀นลำดับแรก กรณีจําเป̀นตPองจัดกิจกรรมในสถานที่ของเอกชน

ใหPอยูMใน ดุลพินิจของผูPอํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป`นเหมาะสม ประหยัด และวงเงินที่อยูMใน

ความรับผิดชอบ 

 สำหรับคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมการแขMงขัน แบMงเป̀น 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 โรงเรียนเป̀นหนMวยงานผูPจัดกิจกรรมการแขMงขันใหPเบิกจMายคMาใชPจMายไดPเทMาท่ีจMายจริง ดังน้ี 

 1. คMาใชPจMายเก่ียวกับการใชPและแตกตMางสถานท่ีจัดกิจกรรม 

 2. คMาวัสดุตMางๆ สำหรับการจัดกิจกรรม 

 3. คMาถMายเอกสาร คMาพิมพ-เอกสารและส่ิงพิมพ- 

 4. คMาหนังสือสำหรับการจัดกิจกรรม 

 5. คMาเชMาอุปกรณ-สำหรับการจัดกิจกรรม 

 6. คMาอาหารวMางและเคร่ืองด่ืม ไมMเกินม้ือละ ๕๐ บาทตMอคน 

 7. คMาเขPาชมสถานท่ีแหลMงเรียนรูP 

 8. คMาสาธารณูปโภค 

 9. คMาสมนาคุณวิทยากร 

  9.1 หลักเกณฑ-การจMายคMาสมนาคุณวิทยากร 

  1. กรณีเป̀นการบรรยายใหPความรูPกับนักเรียน ใหPจMายคMาสมนาคุณวิทยากรไดPไมMเกิน 1 คน 

   2. กรณีเป̀นการแบMงกลุMมทำกิจกรรม ซ่ึงไดPกำหนดไวPในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรม

และจําเป̀นตPองมีวิทยากรประจำกลุMมใหPจMายคMาสมนาคุณวิทยากร ไดPไมMเกิน กลุMมละ 2 คน 

  3 การนับช่ัวโมงการบรรยายหรือทํากิจกรรมใหPนับตามเวลาท่ีกําหนดในตาราง การจัด

กิจกรรมโดยแตMละช่ัวโมงตPองกําหนดเวลาไมMนPอยกวMาสิบหPานาที กรณีกําหนดเวลาไมMเกิน ๕๐ นาที แตMไมMนPอย

กวMา 25 นาที ใหPจMายคMาสมนาคุณวิทยากรไดPก่ึงหน่ึง 

 

  9.2 อัตราคMาสมนาคุณวิทยากร 



  1. วิทยากรเป̀นบุคลากรของรัฐใหPไดPรับคMาสมนาคุณวิทยากรไดPไมMเกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

   2. วิทยากรท่ีมิใชMบุคลากรของรัฐใหPไดPรับคMาสมนาคุณวิทยากรไดPไมMเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

  

 ท้ังน้ี ใหPใชPแบบใบสําคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

 10. คMาอาหารสำหรับการจัดกิจกรรมม้ือละไมMเกิน 80 บาท หรือกรณีจําเป̀นตPองจัดกิจกรรม ใน

สถานท่ีของเอกชนใหPเบิกจMายไดPเทMาท่ีจMายจริงแตMไมMเกินม้ือละ 150 บาท 

 11. กรณีท่ีไมMสามารถจัดอาหารใหPกับผูPเขPารMวมกิจกรรมไดPทุกม้ือ หรือจัดอาหารใหPเพียงบางม้ือ 

ใหPเบิกคMาใชPจMาย ดังน้ี 

   11.1 สำหรับครูใหPเบิกจMายคMาเบ้ียเล้ียงเหมาจMาย 

  11.1.1 โดยคํานวณเวลาต้ังแตMเวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูMหรือสถานท่ีปฏิบัติ 

ราชการ ตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูMหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแลPวแตMกรณี (นับเวลา 24 ช่ัวโมง = 1 

วัน สMวนท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง หากนับไดPเกิน 12 ช่ัวโมง ใหPนับเพ่ิมอีก 1 วัน 

  11.1.2 นำจำนวนวันท้ังหมด (ตามขPอ 1) คูณ กับอัตราคMาเบ้ียเล้ียงเหมาจMายตามสิทธิ 

  11.1.3 นับจำนวนม้ืออาหารท่ีจัดใหPตลอดการจัดกิจกรรม 

   11.1.4 คํานวณคMาอาหารท้ังหมดโดยใหPคิดคMาอาหารม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตรา คMาเบ้ียเล้ียง

เหมาจMายท่ีไดPรับ 

  11.1.5 นําจํานวนเงินคMาเบ้ียเล้ียงเหมาจMายท่ีคํานวณไดPตาม (ขPอ 1.11) หักดPวย จำนวนเงิน

คMาอาหารท่ีคํานวณไดPตาม (ขPอ 3.1.11.4) สMวนท่ีเหลือเป̀นคMาเบ้ียเล้ียงท่ีจะไดPรับ 

  

  11.2 สำหรับนักเรียนใหPเบิกจMายเป̀นคMาอาหารในลักษณะเหมาจMายในอัตราดังน้ี ท่ี การจัด

อาหารตMอวัน เบิกคMาอาหารในลักษณะเหมาจMาย 

 

ท่ี การจัดอาหารตqอวัน เบิกคqาอาหารในลักษณะเหมาจqาย 

1 จัดอาหาร 2 ม้ือ คนละไมMเกิน 80 บาทตMอวัน 

2 จัดอาหาร 1 ม้ือ คนละไมMเกิน 160 บาทตMอวัน 

3 ไมMจัดอาหารท้ัง 3 ม้ือ คนละไมMเกิน 240บาทตMอวัน 

โดยใชPแบบใบสำคัญรับเงินคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เป̀นหลักฐานการจMาย 

 12. คMาเชMาท่ีพักตามท่ีหนMวยงานใหPบริการท่ีพักเรียกเก็บหรือกรณีจําเป̀นตPองพักในสถานท่ี ของเอกชน 

ใหPเบิกจMายไดPเทMาท่ีจMายจริงแตMไมMเกินอัตราท่ีกำหนด ดังน้ี 

  คMาเชMาหPองพักคูM ไมMเกินคนละ 600 บาทตMอวัน 

  คMาเชMาพักพักเดียว ไมMเกินคนละ 1,200 บาทตMอวัน 

 13. คMาจPางเหมาพาหนะรับสMงครูและนักเรียนไปรMวมกิจกรรม/ขนสMงอุปกรณ-ท่ีใชPในการจัดกิจกรรม 

 14. คMาใชPจMายเก่ียวกับการใชPบริการสุขาใหPเบิกไดPตามอัตราท่ีหนMวยงานท่ีใหPบริการเรียกเก็บ 

 15. คMาใชPจMายเก่ียวกับการใชPบริการพยาบาลใหPเบิกไดPตามอัตราท่ีหนMวยงานท่ีใหPบริการเรียกเก็บ  

 16. คMาใชPจMายในการจัดประกวดหรือแขMงขัน 



   16.1 คMาตอบแทนกรรมการตัดสิน 

  16.1.1 กรรมการท่ีเป̀นบุคลากรของรัฐเบิกจMายไดPในอัตราไมMเกินคนละ 600 บาท ตMอวัน 

   16.1.2 กรรมการท่ีมิไดPเป̀นบุคลากรของรัฐเบิกจMายไดPในอัตราไมMเกินคนละ ๑,๒00 บาทตMอ

  วัน 

  16.1.3 คMาโลMหรือถPวยรางวัลหรือของรางวัลท่ีมอบใหPผูPชนะการประกวดหรือแขMงขัน เพ่ือเป̀น

  การประกาศเกียรติคุณช้ินละไมMเกิน 1,500 บาท  

 17. คMาใชPจMายอ่ืนท่ีจําเป̀นสำหรับการจัดกิจกรรม กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรMวมกิจกรรม/รMวม

การแขMงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนMวยงานอ่ืน ซ่ึงเป̀นผูPจัดกิจกรรม/การแขMงขันใหPเบิกจMายคMาใชPจMายไดPดังน้ี  

  1. สำหรับครู 

  1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนMวยงานอ่ืนซ่ึงเป̀นผูPจัดกิจกรรม/การแขMงขันมีการจัดอาหาร ท่ีพัก 

  และพาหนะใหPแลPว ใหPงดเบิกคMาใชPจMายดังกลMาว 

  1.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนMวยงานอ่ืนซ่ึงเป̀นผูPจัดกิจกรรม/การแขMงขันไมMจัดอาหาร ท่ีพัก 

พาหนะท้ังหมดหรือจัดใหPบางสMวนใหPเบิกคMาใชPจMายท้ังหมดหรือสMวนท่ีขาดสําหรับครูตามหลักเกณฑ-และวิธีการท่ี 

กำหนดไวPในพระราชกฤษฎีกาคMาใชPจMายในการเดินทางไปราชการ ยกเวPน  

   1. คMาเชMาท่ีพักใหPเบิกไดPเทMาท่ีจMายจริงไมMเกินคนละ 600 บาทตMอวันสําหรับคMาเชMา

หPองพักคูMและไมMเกินคนละ 1,200 บาทตMอวันคMาเชMาหPองพักเด่ียว 

    2. คMาเบ้ียเล้ียงเดินทางใหPคํานวณเชMนเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ขPอ 11.1 

  2. สําหรับนักเรียน 

  2.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนMวยงานอ่ืนซ่ึงเป̀นผูPจัดกิจกรรม/การแขMงขันมีการจัดอาหาร ท่ีพัก 

และพาหนะใหPแลPว ใหPงดเบิกคMาใชPจMายดังกลMาว 

  2.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนMวยงานอ่ืนซ่ึงเป̀นผูPจัดกิจกรรม/การแขMงขันไมMจัดอาหาร ท่ีพัก 

พาหนะท้ังหมดหรือจัดใหPบางสMวน ใหPเบิกคMาใชPจMายท้ังหมดหรือสMวนท่ีขาดใหPกับนักเรียน ดังน้ี  

   1. คMาอาหารในลักษณะเหมาจMาย ตามขPอ 11.2 (สMวนของนักเรียน) 

   2. คMาเชMาท่ีพักเหมาจMายไมMเกินคนละ 500 บาทตMอวัน 

    3. คMาพาหนะใหPเบิกจMายไดPตามสิทธิของขPาราชการตำแหนMงประเภทท่ัวไประดับ 

   ปฏิบัติงาน (เทียบเทMาระดับ 1-4) 

    4. ใชPแบบใบสําคัญรับเงินคMาใชPจMายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเป̀นหลักฐาน

   การจMาย  

  3. คMาใชPจMายอ่ืนท่ีจําเป̀นสำหรับการพานักเรียนไปรMวมกิจกรรม/รMวมการแขMงขัน 

หมายเหตุการพิจารณาเบิกจMายคMาใชPจMายดังกลMาวใหPคํานึงถึงความจําเป̀น เหมาะสม ประหยัด ภายใน 

วงเงิน ท่ีอยูMในความรับผิดชอบเทMาน้ัน และตPองไมMเป̀นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผูPปกครองเพ่ิมเติมดPวย 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข1อง 

 

1) ระเบียบวMาดPวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ-และกรอบประมาณการรายจMายลMวงหนPาระยะปานกลาง: กองแผนงาน กรม

สามัญศึกษา 

3) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนMวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

4) คูMมือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีสMวนราชการจากเกณฑ-เงินสดเขPาสูMเกณฑ-คงคPาง 

5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวMาดPวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกPไขเพ่ิมเติม 

6) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7) ระเบียบวMาดPวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

8) พระราชบัญญัติการศึกษาแหMงชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกPไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

9) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผMนดินวMาดPวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 


