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โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาน่าน มีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้
โรงเรียนมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค

ให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนดำเนินการลงทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อแลกเปลี่ยนจาก
รายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปี และรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

หลักการและแนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความ

คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริการมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริห ารการ
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน  

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวัโปร่งใสตรวจสอบได้  
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธเ์ป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
- ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท  
- ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท  
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้ 3,500 บาท  
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท  

การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสดัส่วน ด้านวชิาการ ด้านบริหารทั่วไป สำรอง
จ่าย ทั้ง 2 สว่น คือ  

ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้  
1.  จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน  
2.  ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
3.  การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั ่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ  
ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้  

1.  คา่วัสด ุครุภัณฑ์ และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัตกิารสอน ค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย  

2.  สำรองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบรหิารทั่วไป ให้สดัส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นำไปใช้
ในเรื่องราวตามนโยบาย  
 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  

เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 - ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

 
* นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาท แนวการใช้

ให้ใช้ลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
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- ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  
- ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจา่ย)  
- ค่าอาหารกลางวัน (วัตถดุิบ จ้างเหมา เงินสด)  
- ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  

กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น
หลักฐาน  

* ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท / ปี  
* ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท / ปี 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์ 

1.  คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  
1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

2.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาใน 

การเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
3.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง กรณีพักค้าง  

3.1  ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2  ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน

12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
4.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางกรณีไม่พักค้าง  

4.1  หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
4.2  หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

5.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  
6.  กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7.  กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8.  หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  

 
การเบิกค่าพาหนะ  

1.  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2.  กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเรว็ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แตต่้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3.  ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ในกรณีต่อไปน้ี  

- การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
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- การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จา่ยจริง ดังนี ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกลา่วข้างต้นไม่
เกินเที่ยวละ 300 บาท  

- ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป
ด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกทีจ่ะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

- การเดินทางลว่งหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ-ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จา่ยจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว) ให้ไดร้ับเงินชดเชย คือ
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท  
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกึงาน ดู
งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย  

1.  หลักการและเหตุผล  
2.  โครงการ/หลักสูตร  
3.  ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
4.  เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน  

 
ค่ารักษาพยาบาล  

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  

1.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม  

(8 ฉบับ)  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  

พ.ศ. 2545  
2.  ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่ารกัษาพยาบาล คือ ผู้มีสทิธแิละบุคคลในครอบครัว  

- บิดา  
- มารดา  
- คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
- บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะ แต่เป็นคนไร้ 
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ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว  

ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่งได้รับ
เงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
1. ประเภทคนไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้ 

นอนพักรักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไมเ่กิน 1 ปี นับจากวันที่จา่ยเงิน  
2. ประเภทคนไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือ

สถานพยาบาล 
ของราชการ สถานพยาบาลเอกชนให้ใช้ใบเสร็จรบัเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทยร์ับรอง “หากผู้ป่วย
ไม่ได้เข้ารับการรกัษาพยาบาลในทันที อาจเป็นอันตรายถึงชีวติ” และสถานพยาบาลทางราชการ ให้ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิกรณีไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
 
การศึกษาบุตร  

ค่าการศึกษาบุตร หมายความวา่ เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  

1.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชทานกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.  

2547  
2.  ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  

- บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ ์ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี ไม่รวมบุตร 
บุญธรรม หรอืบุตรซึ่งไดย้กให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  

- ให้สิทธิ์เบิกได ้3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 จะเป็นฝาแฝด สามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  
- เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จำนวนเงินที่เบิกได้  
 

ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน    5,800  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน   4,000  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  4,800  บาท 
4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี (ปวช.)   

หรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน     4,800  บาท 
5. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน            13,700  บาท 
6. ระดับปริญญาตรี ปีการศกึษาละไม่เกิน     25,000  บาท 

 
เงินบํารุงการศึกษา ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรยีก

เก็บตามอัตรา ที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กํากับมหาวิทยาลัย 
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องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือ องค์การของรัฐบาล 
 

ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
1. สถานศึกษาที่ไม่รับเงินอุดหนุน 

ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน 
(1) ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า      13,600  บาท 
(2) ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า     13,200  บาท 
(3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า    15,800  บาท 
(4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า    16,200  บาท 
 

2. สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน 
ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน  
(1) ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า       4,800  บาท 
(2) ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า      4,200  บาท 
(3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า     3,300  บาท 
(4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า     3,200  บาท 

 
สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศกึษา 
1. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า  

1.1. สถานศึกษา ไม่รับเงินอุดหนุน 
ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวิชาหรือสายวชิา ดังนี้ 
(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์             16,500  บาท 
(2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธรุกิจ            19,900  บาท  
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม             20,000  บาท  
(4)  เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร ์            21,000  บาท  
(5)  ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม           24,400  บาท  
(6)  ประมง                  21,100  บาท 
(7)  อุตสาหกรรมการทอ่งเที่ยว              19,900  บาท 
(8)  อุตสาหกรรมสิ่งทอ                24,400  บาท 

1.2. สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน  
(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์              3,400  บาท 
(2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธรุกิจ             5,100  บาท  
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม              3,600  บาท  
(4)  เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร ์             5,000  บาท  
(5)  ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม            7,200  บาท  
(6)  ประมง                   5,000  บาท 
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(7)  อุตสาหกรรมการทอ่งเที่ยว               5,100  บาท 
(8)  อุตสาหกรรมสิ่งทอ                 7,200  บาท 

2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนคิ (ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหน่ึงของจำนวนที่จ่ายจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษา
ละไม่เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังนี้  

(1) ช่างอุตสาหกรรม หรอือุตสาหกรรมเทคโนโลย ี    30,000  บาท 
    สารสนเทศและการสือ่สาร ทัศนศาสตร ์        
(2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธรุกิจ ศิลปหัตถกรรม ศิลปกรรม   25,000  บาท 
    เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร ์  
    คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมการทท่องเที่ยว     

สําหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวชิาหรือสายวิชาของหลักสูตรที่กาํหนดดังกลา่วให้
เป็นไปตามที่กระทรวงศกึษาธิการได้อนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนทําการเปิดสอนในสาขาวิชานั้นๆ 
 

3. หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหน่ึงของจํานวนที่ไดจ้่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000  บาท 
 
ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชน 
เรียกเก็บตามอัตราที่ไดร้บัอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย 
 
ค่าเช่าบ้าน  

1.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาคา่เชา่บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  

2.  สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหมใ่นต่างท้องที่ เว้นแต่  

- ทางราชการให้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
- มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
- ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจ้าสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของ

ตนเอง  
2.2 ข้าราชการผู้ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรอื 

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้าน(พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน2550 (ฉบับที ่2)มาตรา
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รบัเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวนัที่รายงานตัวเพื่อ
เข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน
ที่ค้างชำระอยู่ในท้องทีท่ีไ่ปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือคา่ผ่อนชำระเงินกู้ฯ 
มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
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กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  
1.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พ.ร.บ. กองทุนบำเหน็จบ้านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี ้
 (ส่วนเงินที่เกี่ยวข้อ)  

- บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง  

- บำเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณี
ที่สมาชิกหรือผูร้ับบำนาญถึงแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2542  
2.  ข้าราชการทกุประเภท (ยกเส้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ 

ข้าราชการ ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที ่27 มีนาคม 2540 เป็น
ต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจา่ยให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ  
 
 
 

งานการเงิน 

คำนิยาม  
รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

งบรายจ่ายอื่นๆ  
- งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

- งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

- งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

- งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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- งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

- งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
งานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงิน
อุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  

- งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่นักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนใหแ้ก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปน้ี  

- เงินเบี ้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ หมายความว่า รายจ่ายที ่ตั ้งไว้เพื ่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ
ข้าราชการเงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต 
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  

- “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพือ่
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

- “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

- “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
จ่ายเป็นเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

- “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ้า  

- “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” หมายความ
ว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และ
หรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย  

- “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

- “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพื่อในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

- “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

- “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนืองมาจากพระราชดำริ  

- “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ  

เงินนอกงบประมาณ  
- เงินรายได้สถานศึกษา   
- เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
- เงินลูกเสือ เนตรนารี  
- เงินยุวกาชาด  
- เงินประกันสัญญา  
- เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตร 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ซึ่งเกิดจาก  

- ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ  
- ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา  
- เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลงศึกษาต่อ และเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำ

ของจากเงินบประมาณ  
- ค่าขายแบบรูปแบบรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
- ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ  
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ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การเบิกเงิน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าหน้าการเงินรับหลักฐานขอเบิก 
2.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร หากหลักฐาน

ไม่สมบูรณ์จะส่งหลักฐานคืนเพื่อแก้ไข 
3.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
4.  เสนอขออนุมัติเบิกเงิน 

4.1  หัวหน้างานการเงิน 
4.2  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานงบประมาณ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
4.3  ผู้อำนายการโรงเรียน  

5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก  
6.  เจ้าหน้าการเงินบันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนายการโรงเรียน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
7.  ผู้อำนายการโรงเรียนอนุมัติการเบิก 
8.  เจ้าหน้าการเงินเขียนเช็คจ่ายเงิน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2561  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553)  
- มาตรการประหยัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ วันที่ 30 กันยายน 2562 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การเบิกเงิน) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าการเงินรับหลักฐานขอเบิก  

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร หากหลักฐานไม่สมบูรณ์จะส่ง
หลักฐานคืนเพื่อแก้ไข 

1 วัน 

3.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน 

4.  เสนอขออนุมัติเบิกเงิน 

4.1  หัวหน้างานการเงิน 

4.2  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานงบประมาณ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4.3  ผู้อำนายการโรงเรียน  

3 วัน 

5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก  

5 นาท ี

6.  เจ้าหน้าการเงินบันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนายการโรงเรียน 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3 วัน 

7.  ผู้อำนายการโรงเรียนอนุมัติการเบิก 30 นาท ี

8.  เจ้าหน้าการเงินเขียนเช็คจ่ายเงิน  

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ8708) 
• ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บ.ก.111) 

 
เอกสารประกอบ 

• คำสั่งไปราชการ หรือ คำสั่งอื่นจากโรงเรียน 
• หลักฐานการจ่ายเงิน เชน่ ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น  
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แบบ 8708 ส่วนที ่1 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี..........................................................วันท่ี........................................................................ 
ชื่อผู้ยืม........................................................................จำนวนเงิน...........................................................บาท 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
ท่ีทำการ.................................................................... 
วันท่ี................................................พ.ศ. .................. 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ........................................................................... 

ตามคำสั่ง / บันทึก ท่ี.............................ลงวันท่ี...........................................ไดอ้นุมัติให ้
ข้าพเจ้า.............................................................................ตำแหน่ง.............................................................. 
สังกัด ............................................พร้อมด้วย......................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................... 
 

  บ้านพัก  สำนักงาน     ประเทศไทย    ตั้งแต่วันท่ี......เดือน.....................พ.ศ. .........เวลา............. น 

และกลับถึง  บ้านพัก   สำนักงาน  ประเทศไทย  วันท่ี......เดือน.................พ.ศ. .........เวลา........... น 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้......................วัน.........................ชั่วโมง 
   

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังนี ้
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท........................................จำนวน.......... วัน รวม .........................................บาท 

ค่าเช่าที่พักประเภท.....................................................จำนวน.......... วัน รวม ........................................บาท 

ค่าพาหนะ................................................................................................รวม ........................................บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ..........................................................................................รวม ........................................บาท 
     รวมทั้งสิ้น.................................................................บาท 

จำนวนเงิน ( ตัวอักษร ).................................................................... 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งต้นเปน็ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมา
ด้วยจำนวน .............ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขอรับเงิน 

     (.....................................................) 
ตำแหน่ง.................................................... 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

แบบ 8708 ส่วนที ่1 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

ลงชื่อ.......................................................................  
         (....................................................................)            
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันท่ี........................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

 

ลงชื่อ.................................................................  
          (..............................................................)            
ตำแหน่ง............................................................ 
วันท่ี...................................................................        

 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน.............................................................บาท 

(....................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (..........................................................)     (......................................................) 
ตำแหน่ง..........................................................   ตำแหน่ง....................................................... 
วันท่ี................................................................   วันท่ี............................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี.............................     วันท่ี............................................................ 
 
 

หมายเหตุ....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ        

เร่ิมต้น และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่  แตกต่าง
กันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

               2. กรณีย่ืนขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี   
 ท่ีรับเงินกรณีมี การยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

 ด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี ้ 
 ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนท่ี 2 ) 

 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ   บก  111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ............................................................................................  

 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

  

                                                                                               รวมเป็นเงิน    

 

  รวมท้ังสิ้น  (ตัวอักษร)....................................................................................................................  

  ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง.........................................................  

ส านักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้   และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 
 

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

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

      วันท่ี............................................................... 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การจ่ายเงิน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร   
2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3.  ผู้อำนายการโรงเรียน หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้าที่/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินแจ้งการโอน/จา่ยเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
6.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่ายให้แก่เจ้าหน้ีที่บัญชี 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ.2553  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8) พ.ศ.2553 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การจ่ายเงิน) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร   

1 วัน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็ค
สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

3.  ผู้อำนายการโรงเรียน หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติ
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้าที่/ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

2-3 วัน 
5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินแจ้งการโอน/จา่ยเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

6.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐาน
การจา่ยให้แก่เจ้าหน้ีที่บัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การยืมเงิน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบหลักฐาน หากหลกัฐานไม่สมบูรณ์จะส่งหลกัฐานคืนเพื่อแก้ไข 
3.  เสนอขออนุมัติ โดยผูอ้ำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัต ิ
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกรายการขอเบิก  
6.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
7.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
8.  เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ
9.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
10.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จดัส่งหลักฐานการจา่ยให้เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ.2553  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8) พ.ศ.2553 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การยืมเงิน) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื  

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบหลักฐาน หากหลกัฐานไม่
สมบูรณ์จะส่งหลักฐานคนืเพื่อแก้ไข 1 วัน 

3.  เสนอขออนุมัติ โดยผูอ้ำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

30 นาท ี
5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกรายการขอเบิก  

6.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

7.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

8.  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี) เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

30 นาท ี
9.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับ
ใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

10.  เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จดัส่งหลักฐานการจา่ยให้เจ้าหน้าที่
บัญชี 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
• ใบตัด (บันทึกข้อความขออนุญาตจดักิจกรรม/โครงการ และขออนุมัติงบประมาณ) 

 
เอกสารประกอบ 

• คำสั่งไปราชการ หรือ คำสั่งอื่นจากโรงเรียน 
• สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการส่งใช้เงินยมื 
 

คร้ังที ่ วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมอืช่ือผู้รับ ใบรับเลขที่ เงินสด  หรือ
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน 

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1)   ย่ืนต่อ   ผู้อ านวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง    หรือต าแหน่ง        
                          อ่ืนใดที่ปฏิบติังานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

      (2)  ให้ระบช่ืุอส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
      (3)  ระบวัุตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย  
      (4)  เสนอต่อผู้มอี านาจอนุมติั 

 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ใบตัด (บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ และขออนุมัติงบประมาณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การรับเงิน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสดหรือได้รับแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคาร 
2.  เจ้าหน้าที่การเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นสุดเวลา

รับเงินในวันนั้นๆ 
3.  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทน

ตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบการรับเงิน 
5.  เจ้าหน้าที่การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื ่อบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการ

ยกเลิกการจัดทำบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การรับเงิน) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสดหรือ
ได้รับแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

30 นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นสุดเวลารับเงินในวันนั้นๆ 

3.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึกเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน
รับทราบการรับเงิน 

30 นาท ี

5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี
เพื่อบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การเก็บรักษาเงิน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของโรงเรียน 
2.  ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง 
3.  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบคณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อใน

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
5.  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ 
6.  วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้ เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและลง

ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  

หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวนัที่ 18 ตลุาคม 2556 เรือ่ง แนวทางการยกเลิกการจดัทำ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างดว้ยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การเก็บรกัษาเงิน) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของโรงเรียน 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง 3 วัน 

3.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

30 นาท ี
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่ง
มอบคณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

5.  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ 

6.  วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้ 
เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานการเงิน(การนำเงินเข้าคลัง) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2.  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง ประเภท/จำนวนเงิน หากหลักฐานไม่สมบูรณ์จะส่ง

หลักฐานคืนเพื่อแก้ไข 
3.  ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติการนำเงินส่งการเงิน 
4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินนำเงินฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
5.  เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการทางบัญชี 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวนัที่ 18 ตลุาคม 2556 เรือ่ง แนวทางการยกเลิกการจดัทำ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างดว้ยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานการเงิน(การนำเงินเข้าคลัง) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน 

30 นาท ี

เจ้าหน้าที่การเงิน 

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง ประเภท/
จำนวนเงิน หากหลักฐานไม่สมบูรณ์จะส่งหลักฐานคืนเพื่อ
แก้ไข 

3.  ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติการนำเงนิส่ง
การเงิน 

1 วัน 

4.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินนำเงินฝากเข้าบัญชีธนาคาร 

30 นาท ี5.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่
บัญชีบันทึกรายการทางบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

งานพัสดุ 

คำนิยาม 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบ
นี ้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู ้จาก
ต่างประเทศ  

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดกาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ การจ ้างเหมาบร ิการ  แต ่ไม ่รวมถึงการจ ้างล ูกจ ้างของส ่วนราชการตามระเบียบของกฎ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  

 
 
 
ภารกิจงาน 
งานพัสดุ(การจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ทำการขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ และขออนุมัติงบประมาณ 

ก่อนจัดกิจกรรม 15 วัน  
2.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการดำเนินเสนอขขออนุมัติ 

2.1  รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานที่รับผิดชอบ 
3.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการยื่นเอกสารที่งานแผนงานและงบประมาณ 
4.  เจา้หน้าที่แผนงานตรวจเอกสาร แล้วส่งต่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการจัดทำร่างขอบเขตของงาน(TOR) ตามประเภทที่เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง 

แล้วนำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
6.  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หาร้านค้าและปรึกษาวางแผนร่วมกับผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม/โครงการ 
7.  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP และระบบโปรแกรม 

(กรณี ต่ำกว่า 5,000 บาท) ทั้งหมด รวมถึงลงนามผู้บริหาร คณะกรรมการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
8.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดดุำเนินการส่งต่อการเงินเพื่อเบิกจ่าย 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานพัสดุ(การจัดซื้อ/จัดจ้าง) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการ ทำการขออนุญาตจัดกิจกรรม/
โครงการ และขออนุมัติงบประมาณ ก่อนจัดกจิกรรม 15 วัน 

 

เจ้าของกิจกรรม/
โครงการ 

2.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการดำเนินเสนอขขออนุมัติ 

2.1  รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานทีร่ับผิดชอบ 
 

3.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการยื่นเอกสารที่งานแผนงานและ
งบประมาณ 

 

4.  เจ้าหน้าที่แผนงานตรวจเอกสาร แล้วส่งตอ่ให้เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1 วัน 
เจ้าหน้าที่แผนงาน 

5.  เจ้าของกิจกรรม/โครงการจดัทำร่างขอบเขตของงาน
(TOR) ตามประเภทที่เจา้หน้าที่พัสดุแจ้ง แล้วนำส่งเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
เจ้าของกิจกรรม/

โครงการ 

6.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดดุำเนินการจดัซื้อจัดจา้ง หาร้านค้าและ
ปรึกษาวางแผนรว่มกับผูร้ับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ 

7-10 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
7.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดดุำเนินการจดัทำเอกสารจดัซื้อจัดจา้งใน
ระบบ e-GP และระบบโปรแกรม (กรณ ีตำ่กวา่ 5,000 บาท) 
ทั้งหมด รวมถึงลงนามผู้บริหาร คณะกรรมการ และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

7-15 วัน 

8.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดดุำเนินการส่งต่อการเงินเพื่อเบิกจ่าย 5-7 วัน 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• แบบฟอร์มการจดัซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายกำหนด  
• เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1. เจ้าหน้าที่พัสดรุับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอผูอ้ำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและสั่งการ   
3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดใุห้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ ภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดรุับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ   

1 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อ
ทราบและสั่งการ   

2 วัน 

3.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 30 นาท ี

4.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเก็บรักษาพัสดใุนสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสด ุที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1. เจ้าหน้าที่พัสด ุจัดทำใบเบิกพัสดุ   
2. เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่ม ี  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสด ุหัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจา่ยพัสด ุ  
4. เจ้าหน้าที่พัสดจุ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ ภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุจดัทำใบเบิกพัสดุ   5 นาท ี

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดตุรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่ม ี  

30 นาท ี

3.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ไดร้ับ
มอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ   

5 นาท ี

4.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดจุ่ายพสัดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น หลักฐาน 

5 นาท ี

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสด ุที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
• แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานพัสดุ(การยืมพัสดุ) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1. ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดุทีร่ับผิด  
2. เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสารประกอบตามหลกัเกณฑ์  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยมืพัสดุ ผา่นหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
4. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลกัฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง   

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ ภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานพัสดุ(การยมืพัสดุ) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดทุี่รับผิด 1 นาท ี

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดตุรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสาร
ประกอบตามหลักเกณฑ ์

10 นาท ี

3.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสด ุ  5 นาท ี

4.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนใน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง   

1 นาท ี

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• ใบยืมพัสด ุ
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

 
ภารกิจงาน 
งานพัสดุ(การตรวจสอบพัสดุประจำปี) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
1. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายใน

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
2. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จา่ยพสัดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดชุำรุดเสื่อมสภาพ/สูญ

ไปหรือ หมดความจำเป็น งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบันโดยเริ่มทำ
การตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปปีัจจุบัน) 

3. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
3.1. กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิ   
3.2. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อให้ผู้อำนวยการสั่งการ   

4. เสนอขออนุมัติจำหน่าย   
5. จำหน่ายตามวิธกีารที่ไดร้ับอนุมัติ   
6. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี   
7. รายงานต่อ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ทราบ   

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ ภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ            โรงเรียนท่าวังผาพิทยาคม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน งานพัสดุ(การตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.  เจ้าหน้าทีท่ี่ไดร้ับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุชำรดุเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือ หมดความจำเป็น 
งวดตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีปัจจุบันโดยเริ่มทำการตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดทำการ
วันแรกของปีงบประมาณถัดไป (เดือนตุลาคมปีปัจจุบัน) 

30 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

และ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

3.  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผูอ้ำนวยการ
โรงเรียน  

3.1.  กรณีมพีัสดุชำรดุให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   

3.2.  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพื่อให้ผู้อำนวยการสั่งการ   

4.  เสนอขออนุมัติจำหน่าย   5 นาท ี

5.  จำหน่ายตามวิธกีารที่ได้รับอนุมัติ   30 นาท ี

6.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี   30 นาท ี

7.  รายงานต่อ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ทราบ    

 
แบบฟอร์มที่ใช้  

• บันทึกข้อความ  
• เกณฑ์คุณลักษณะของวสัดุ ครุภัณฑ์  
• แบบฟอร์มการจำหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายกำหนด 
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