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ณ ห้องประชุมโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต้

อ าเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช



ของสถานศึกษาในสงักดั สพม.นศ.
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การปฏิบติังานดา้นการเงิน การบญัชี

นางชติุมา  พยหุกฤษ

ผ ูอ้ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช

การเงิน การบญัชี

แผนปฏิบติัการ

ประจ าปี
เงินอดุหนนุ

เงินรายได้

สถานศึกษา

PH P YA



ไดก้ าหนด : -

J ใหโ้รงเรียนในสงักดั สพฐ.

เป็นนิติบคุคล โรงเรียนต่างๆ  

J ตอ้งรบัผิดชอบ ในสงักดักระทรวงศึกษาธิการ

ต่อการด าเนินการตามนิติกรรม

ท่ีเกิดข้ึนภายในโรงเรียน 

ตามกฎหมาย

กระทรวงศึกษาธิการ

(พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546)
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หน่วยงานยอ่ย

เป็น

(ท้ังน้ีไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน)



ประเภทเงิน 1.เงินงบประมาณ หมายถึง

ท่ีสถานศึกษาไดร้บั

เงินท่ีสว่นราชการไดร้บั 

เงินงบประมาณ ตามพระราชบญัญติั

เงินรายไดแ้ผน่ดิน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เงินนอกงบประมาณ หรือ เบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง

J

J

J
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รายจ่ายตามงบประมาณ รายจ่ายของสว่นราชการ

จ าแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ  ไดแ้ก่ และรฐัวิสาหกิจ 

รายจ่ายของสว่นราชการ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย

และรฐัวิสาหกิจ 1.งบบคุลากร

(5 ประเภทงบรายจ่าย) 2.งบด าเนินงาน

3.งบลงทนุ

รายจ่ายงบกลาง 4.งบเงินอดุหนนุ ไดแ้ก่ 

เงินอดุหนนุทัว่ไป เงินอดุหนนุเฉพาะกิจ

5.งบรายจ่ายอ่ืน เช่น 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ฯลฯ

1.

2.
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รายจ่ายงบกลาง ไดแ้ก่ 2.เงินรายไดแ้ผน่ดิน

1.เงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จ บ านาญ 1.ค่าขายส่ิงของเก่าช ารดุ 

2.เงินเลือ่นขัน้ เลือ่นอนัดบัเงินเดือน ท่ีจดัหาจากเงินงบประมาณ

และเงินปรบัวฒิุขา้ราชการ 2.เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ไดแ้ก่

3.เงินส ารอง เงินสมทบ เงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลงั แลว้มีการ

และเงินชดเชยของขา้ราชการ ส่งคืนคลงั ภายหลงัส้ินปีงบประมาณ

4.เงินสมทบของลกูจา้งประจ า 3.ดอกเบ้ียจากบญัชีเงินฝากธนาคาร

5.ค่าใชจ่้ายสวสัดิการของขา้ราชการ ประเภทออมทรพัยข์องเงินอดุหนนุทัว่ไป

และลกูจา้งประจ า เช่น 

ค่ารกัษาพยาบาล ค่าการศึกษาบตุร
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3.เงินนอกงบประมาณ

ไดแ้ก่

1.เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอดุหนนุท่ีสถานศึกษาไดร้บั

2.เงินบริจาค ตามโครงการสนบัสนนุค่าใชจ่้าย

3.เงินลกูเสือ / เงินเนตรนารี / ในการจดัการศึกษาตัง้แต่ระดบัอนบุาล

   เงินยวุกาชาด จนจบการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

4.เงิน กสศ.

5.เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย

6.เงินประกนัสญัญา

7.เงินอดุหนนุทัว่ไป

เงินอดุหนนุทัว่ไป

ใหค้วบคมุในลกัษณะเงินนอกงบประมาณ

เป็นเงินงบประมาณ
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เงินรายไดส้ถานศึกษา 4. เงินท่ีมีผ ูม้อบใหส้ถานศึกษา

หมายถึง 4.1 เงินท่ีผ ูม้อบใหโ้ดยไม่ไดร้ะบวุตัถปุระสงค ์

1. บรรดารายไดแ้ละผลประโยชน์ หรือระบวุตัถปุระสงคไ์ม่ชดัเจน 

ของสถานศึกษาของรฐัท่ีเป็นนิติบคุคล 4.2 เงินท่ีผ ูม้อบใหโ้ดยระบวุตัถปุระสงคเ์พ่ือการใด

2. ผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นของสถานศึกษา ใหส้ถานศึกษาน าไปใชจ่้ายหรือ ก่อหน้ีผกูพนั

ท่ีเป็นท่ีราชพสัด ุตามกฎหมายว่าดว้ยท่ีราชพสัด ุ ไดต้ามวตัถปุระสงคน์ัน้ โดยถือปฏิบติัตาม

3. เบ้ียปรบัท่ีเกิดจากการผิดสญัญาการลาศึกษา 

และเบ้ียปรบัท่ีเกิดจากการผิดสญัญา

การซ้ือทรพัยสิ์นหรือจา้งท าของ

ท่ีด าเนินการโดยใชเ้งินงบประมาณ

     ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาค
ให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 2552 รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีขอรับ
สนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามแผนงาน/โครงการ ตามหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 544 ลงวันท่ี 14 
มีนาคม 2554
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เงินรายไดส้ถานศึกษา (ต่อ) มีการขายรปูแบบรายการใหก้บัผ ูร้บัจา้ง 

5. เงินหรือผลประโยชนอ่ื์นท่ีสถานศึกษาไดร้บัไวเ้ป็น ถือเป็นเงินรายไดส้ถานศึกษา ท่ีไดร้บัการ

กรรมสิทธ์ิ แต่ไม่รวมถึงเงิน งบประมาณรายจ่าย ยกเวน้ไม่ตอ้ง น าสง่คลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 

5.1 เงินระดมทรพัยากร (ตอ้งไดร้บัความเห็นชอบ 5.3 เงินท่ีไดร้บัจากการจ าหน่ายจ่ายโอนทรพัยสิ์น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาฯ ก่อน) จากเงินรายไดส้ถานศึกษา 

เงินบ ารงุการศึกษา (เงินท่ีเรียกเก็บเพ่ิมเติม 5.4 เงินสมทบค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา 

นอกเหนือจากการจดัการเรียนการสอน ซ่ึงสถานศึกษาไดเ้รียกเก็บจากบา้นพกัคร ู

หลกัสตูรการศึกษาขัน้พ้ืนฐานปกติ) บา้นพกัภารโรง หรือบคุคลภายนอก

5.2 เงินท่ีไดร้บัจากการขายแบบรปูรายการ ท่ีมาขอใชไ้ฟฟ้า น ้าประปา

ท่ีมีการจดัพิมพโ์ดยใชเ้งินรายไดส้ถานศึกษา รว่มกบัสถานศึกษา 

เม่ือสถานศึกษามีการก่อสรา้งอาคารเรียน 5.5 ดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร

หรืออาคารประกอบอ่ืนภายในโรงเรียน และ ของเงินรายไดส้ถานศึกษา 
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การก่อหน้ีผกูพนั และการใชจ่้ายเงิน เป็นค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการจดัการศึกษา

ใชเ้ฉพาะท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการจดัการศึกษา ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี

ของสถานศึกษาแห่งนัน้

ไดร้บัความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ยกเวน้ ในสว่นท่ีมีผ ูม้อบใหโ้ดยมีวตัถปุระสงค์ สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

ชดัแจง้ ใหน้ าไปจ่าย หรือก่อหน้ีผกูพนัได ้

เฉพาะในกิจการท่ีผ ูม้อบระบวุตัถปุระสงค์ ตามหลกัเกณฑ ์อตัรา และวิธีการ 

ในการใชไ้วเ้ท่านนัน้ ท่ี สพฐ.ก าหนด

หา้ม มิใหน้ าเงินรายไดส้ถานศึกษาไปใชเ้ป็นค่าใชจ่้าย อ านาจการอนมุติั การจ่ายเงิน 

ของสถานศึกษาแห่งอ่ืน เวน้แต่ และการก่อหน้ีผกูพนั ใหเ้ป็นไปตาม

ไดร้บัอนญุาตจาก เลขา กพฐ. ท่ี เลขา กพฐ.ก าหนด
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เงินอดุหนนุทัว่ไป 1.ค่าจดัการเรียนการสอน

จ านวน 5 รายการไดแ้ก่ 1.1 เงินอดุหนนุรายหวั

1.ค่าจดัการเรียนการสอน การใชจ่้ายเงิน ก าหนดใหส้ถานศึกษา

    - เงินอดุหนนุรายหวั จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี

 - เงินอดุหนนุปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน ท่ีสอดคลอ้งกบั

 - ค่าอาหารนกัเรียนประจ าพกันอน ภารกิจของสถานศึกษา 

2.ค่าหนงัสือเรียน นโยบายและจดุเนน้  ของ สพฐ.

3.ค่าอปุกรณก์ารเรียน

4.ค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน

5.ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน

J

J
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2.3 วสัด ุ เช่น

ค่าวสัดกุารศึกษา 

ค่าซ่อมแซมบ ารงุรกัษาทรพัยสิ์น

1. งบบคุลากร                           2.4 ค่าสาธารณโูภค เช่น

ค่าจา้งชัว่คราว เช่น ค่าน ้า  ค่าไฟ  ค่าโทรศพัท ์ค่าไปรษณีย์

ค่าจา้งครอูตัราจา้งรายเดือน            

ค่าจา้งพนกังานขบัรถ         3. งบลงทนุ

ค่าจา้งนกัการภารโรง 3.1 ค่าครภุณัฑ์ เช่น

เครื่องคอมพิวเตอร ์ โตะ๊ท างาน

2. งบด าเนินงาน                        3.2 ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสรา้ง

2.1 ค่าตอบแทน เช่น เป็นรายจ่ายเพ่ือประกอบดดัแปลง

ค่าตอบแทนวิทยากร ต่อเติม หรือปรบัปรงุ ท่ีดิน และ/หรือ 

2.2 ค่าใชส้อย เช่น ส่ิงก่อสรา้ง เช่น ค่าถมดิน ถนน

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพกั  ค่าพาหนะ สะพาน บ่อน ้า

ค่าจา้งซ่อมแซม ค่าจา้งเหมาบริการ ค่าจดัสวน บ่อปลา

ค่าพาหนะนกัเรียนไปทศันศึกษาแหลง่เรียนร ู้

เช่น

 แนวทางการด าเนินงานการใชจ่้ายเงิน

ค่าจดัการเรียนการสอน - เงินอดุหนนุรายหวั

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 10



1.ค่าจดัการเรียนการสอน

1.2 เงินค่าปัจจยัพ้ืนฐานส าหรบันกัเรียนยากจน

ใหเ้ฉพาะระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ 

3,000 บาท/คน/ปีการศึกษา (ภาคเรียนละ 1,500 บาท/คน)

ใหโ้รงเรียน เลือกด าเนินการ

กรณี  จ่ายเป็นเงินสดใหแ้ก่นกัเรียนโดยตรง

แต่งตัง้คณะกรรมการจ่ายเงิน อยา่งนอ้ย 3 คน และใชใ้บสาคญัรบัเงินเป็นหลกัฐาน

กรณี จดัหาปัจจยัพ้ืนฐานท่ีจ าเป็นใหแ้ก่นกัเรียนยากจนโดยตรง (ตามรายช่ือท่ีไดร้บัจดัสรร)

ตอ้งด าเนินการตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 11
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ลายเซ็นต์

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน

ส าเนาถกูตอ้ง

(นาย/นาง/นางสาว)



1.ค่าจดัการเรียนการสอน การจดัหาอาหารใหแ้ก่นกัเรียน

1.3 เงินค่าอาหาร ด าเนินการตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือ

นกัเรียนประจ าพกันอน จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 

ใหเ้ฉพาะระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ

8,000 บาท/คน/ปีการศึกษา จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 

(ภาคเรียนละ 4,000 บาท/คน) (ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค

(กวจ) 0405.2/ว 116 ลว.12 มีนาคม 2562)

การด าเนินการ ใน 3 กรณี ดงัน้ี

 - จดัหารอาหารใหแ้ก่นกัเรียน 1.จดัซ้ือวตัถดิุบเพ่ือใชใ้นการประกอบอาหาร

 - จ่ายเป็นเงินสด/โอนเขา้บญัชี 2.จา้งบคุคลเพ่ือประกอบอาหาร

 ใหน้กัเรียน หรือผ ูป้กครอง 3.จา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรงุส าเร็จ)

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 13



จ่ายเป็นเงินสด/โอนเขา้บญัชี

ใหแ้ก่นกัเรียนหรือผ ูป้กครอง

การด าเนินการ

โรงเรียน แต่งตัง้ผ ูจ่้ายเงินอยา่งนอ้ย 3 คน 

นกัเรียน/ผ ูป้กครอง ลงลายมือช่ือรบัเงิน  

ในแบบหลกัฐานการจ่ายเงิน 

(เอกสารหมายเลข 2)

แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ของนกัเรียนหรือผ ูป้กครอง

J

J
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(ตวัอยา่งค าสัง่)



2.ค่าหนงัสือเรียน

ใหโ้รงเรียนด าเนินการจดัซ้ือจดัหาหนงัสือเรียน 

โดยครผู ูส้อนเป็นผ ูพิ้จารณาคดัเลือกหนงัสือ

ตามเหตผุลเชิงคณุค่าทางวิชาการ 

เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและวิชาการ 

โดยผ่านความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ประกอบดว้ย

ผ ูแ้ทนคร ูผ ูแ้ทนผ ูป้กครอง ผ ูแ้ทนชมุชน ผ ูแ้ทนนกัเรียน  

    คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย กรณีสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนไม่เกิน 300 
คน 1 : 1 : 1 : 1 กรณีสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนเกิน 300 คน 2 : 2 : 2 : 2

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 13.2



2.ค่าหนงัสือเรียน (ต่อ) 3.ค่าอปุกรณก์ารเรียน

เป็นหนงัสือเรียนสาระการเรียนร ูพ้ื้นฐาน 

รายวิชาพ้ืนฐาน 8 กล ุ่มสาระการเรียนร ู ้

ตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พทุธศกัราช 2551

ในกรณีท่ีไดร้บัแจง้จดัสรรงบประมาณ

ยงัไม่ครบตามวงเงินงบประมาณ 

ใหยื้มเงินจากงบเงินอดุหนนุ รายการ 4.ค่าเครื่องแบบนกัเรียน

J ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน 

J ค่าจดัการเรียนการสอน - รายหวั

(ตามล าดบั)

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 14

ใหก้บันกัเรียน / ผ ูป้กครอง   โดยลงลายมือช่ือรบัเงิน  

โรงเรียน แต่งตัง้ผ ูจ่้ายเงินอยา่งนอ้ย 2 คน 

โดยมีครปูระจ าชัน้รว่มเป็นผ ูจ่้ายเงิน

ใหก้บันกัเรียน / ผ ูป้กครอง   โดยลงลายมือช่ือรบัเงิน  

โรงเรียน แต่งตัง้ผ ูจ่้ายเงินอยา่งนอ้ย 2 คน 

โดยมีครปูระจ าชัน้รว่มเป็นผ ูจ่้ายเงิน



การจ่ายเงิน แนบเอกสารส าเนาสมดุค ู่ฝากธนาคาร

ค่าอปุกรณก์ารเรียน และค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน ของผ ูป้กครองหรือนกัเรียน

สถานศึกษาจ่ายเงินสด หรือโอนผา่นระบบ จดัท ารายละเอียดการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝาก

บญัชีธนาคาร ใหก้บันกัเรียน และ/หรือผ ูป้กครอง ธนาคารของผ ูป้กครองหรือนกัเรียน ตามแบบท่ีก าหนด 

กรณีจ่ายเงินสด (ตามเอกสารหมายเลข 3)

ใหน้กัเรียน และ/หรือผ ูป้กครองลงลายมือช่ือผ ูร้บัเงิน เก็บหลกัฐานการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร

ตามแบบหลกัฐานการจ่ายเงิน (ตามเอกสารหมายเลข 1) ของผ ูป้กครองหรือนกัเรียน เพ่ือเป็นหลกัฐานประกอบ

กรณีโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร การจ่ายเงิน และเพ่ือการตรวจสอบ

ใหผ้ ูป้กครองหรือนกัเรียน แจง้ความประสงคใ์หโ้รงเรียน กรณีไม่มีใบเสร็จใหใ้ชแ้บบหลกัฐานยืนยนั

โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผ ูป้กครอง หรือนกัเรียน การจดัหา (ตามเอกสารหมายเลข 2)
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ตามแนวทางการด าเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (หน้า 17 - 19)



5.ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน การจดักิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน 

ใหโ้รงเรียนจดักิจกรรมใหค้รอบคลมุ 1.กิจกรรมวิชาการ 

โดยวางแผนด าเนินการ 2.กิจกรรมคณุธรรม จริยธรรม/

ในแผนปฏิบติัการประจ าปีของโรงเรียน ลกูเสือ/เนตรนารี/ยวุกาชาด/ผ ูบ้ าเพ็ญประโยชน์

การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ 3.กิจกรรมทศันศึกษา 

ตอ้งใหภ้าคี 4 ฝ่าย 4.กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและ

และคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน และการส่ือสาร(ICT) 

มีสว่นรว่มและพิจารณาดว้ย 5.กิจกรรมการจดัการเรียนการสอนทางไกล

กรณีเกิดโรคอบุติัใหม่ หรือโรคอบุติัซ ้า หรือ

เกิดสถานการณท่ี์ รร.ไม่สามารถสอนตามปกติได้
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ตามหนงัสือ สพฐ.ท่ี ศธ 04002/ว 2983 สพฐ. จึงก าหนดหลกัเกณฑก์ารเบิกจ่าย

ลงวนัท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 ค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรมเพ่ือเสริมสรา้ง

เร่ือง หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรม ความร ูใ้หก้บันกัเรียน ดงัน้ี

เพ่ือเสริมสรา้งความร ูใ้หก้บันกัเรียน

1. การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ 

ตอ้งใหภ้าคี 4 ฝ่าย (ผ ูแ้ทนคร ูผ ูแ้ทนผ ูป้กครอง 

ผ ูแ้ทนชมุชน และผ ูแ้ทนนกัเรียน) และคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน มีส่วนรว่มและพิจารณา

การพานกัเรียนไปรว่มกิจกรรมวิชาการ / 

กิจกรรมคณุธรรม/ลกูเสือ/เนตรนารี/ยวุกาชาด 2. การพิจารณาสถานท่ี

หรือทศันศึกษาตามแหลง่เรียนร ู ้ทัง้ในและนอก รร. ส าหรบัการจดักิจกรรม รวมทัง้การพกัแรม

ตามนโยบายสนบัสนนุค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษา ใหเ้ลือกใชบ้ริการสถานท่ีของสว่นราชการ รฐัวิสาหกิจ

ตัง้แต่ระดบัอนบุาลจนจบการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน หรือหน่วยงานอ่ืนของรฐั เป็นล าดบัแรก กรณีจ าเป็น

โดยใชจ่้ายจากงบเงินอดุหนนุท่ีโรงเรียนไดร้บั ตอ้งจดักิจกรรมในสถานท่ีของเอกชนใหอ้ย ู่ในดลุพินิจ

ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกนั ของผ ูอ้ านวยการโรงเรียน  โดยค านึงถึงความจ าเป็น

เหมาะสม ประหยดั และวงเงินท่ีอย ู่ในความรบัผิดชอบ

ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน ไดแ้ก่

แนวทางการบริหารจดัการงบประมาณ
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แบ่งเป็น ๒ กรณี
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ค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรม/การแข่งขนั 

ผ ูจ้ดักิจกรรม/การแขง่ขนั

โรงเรียนเป็นหน่วยงาน
กรณีท่ี 1 

3. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ์

4. ค่าหนงัสือส าหรบัการจดักิจกรรม

5. ค่าเช่าอปุกรณส์ าหรบัการจดักิจกรรม

6. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

2. ค่าวสัดตุ่าง ๆ ส าหรบัการจดักิจกรรม

7. ค่าเขา้ชมสถานท่ีแหลง่เรียนร ู้

8. ค่าสาธารณปูโภค

ใหเ้บิกจ่ายค่าใชจ่้ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ดงัน้ี

1. ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใช้

และตกแต่งสถานท่ีจดักิจกรรม



9.1.2 กรณี เป็นการแบ่งกล ุม่ท ากิจกรรม

ซ่ึงไดก้ าหนดไวใ้นโครงการ

หรือหลกัสตูรการจดักิจกรรม

และจ าเป็นตอ้งมีวิทยากรประจ ากล ุม่

ใหจ่้ายค่าสมนาคณุวิทยากรได้

ไม่เกินกล ุม่ละ 2 คน

9.1 หลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร

9.1.1 กรณี เป็นการบรรยาย 9.1.3 การนบัชัว่โมง การบรรยาย

ใหค้วามร ูก้บันกัเรียน หรือท ากิจกรรม ใหน้บัตามเวลา

ใหจ่้ายค่าสมนาคณุวิทยากรได้ ท่ีก าหนดในตารางการจดักิจกรรม

ไม่เกิน 1 คน โดยแต่ละชัว่โมงตอ้งก าหนดเวลา

ไม่นอ้ยกว่า 50 นาที 

 ประเภท ก กรณีก าหนดเวลาไม่เกิน 50 นาที 

 ประเภท ข และ แต่ไม่นอ้ยกว่า 25 นาที 

 ประเภทบุคคลภายนอก ใหจ่้ายค่าสมนาคณุวิทยากรไดก่ึ้งหน่ึง

ผ ูจ้ดักิจกรรม/การแข่งขนั

โรงเรียนเป็นหน่วยงานกรณีท่ี 1 (ต่อ)

9. ค่าสมนาคณุวิทยากร

มิใช่บุคลากรของรัฐเป็นบุคลากรของรัฐประเภทการฝึกอบรม
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ไม่เกิน ชม.ละ 1,600 บาทต่อคนไม่เกิน ชม.ละ 800 บาทต่อคน

ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาทต่อคน ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาทต่อคน



ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน

ส าเนาถกูตอ้ง

ลายเซ็นต์

(นาย/นาง/นางสาว)

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 21.1



โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 21.2



ค่าอาหารส าหรบัการจดักิจกรรม โดยค านวณเวลา

ม้ือละไม่เกิน 80 บาท ตัง้แต่เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอย ู่

หรือกรณีจ าเป็นตอ้งจดักิจกรรม หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการตามปกติ

ในสถานท่ีของเอกชน จนกลบัถึงสถานท่ีอย ู่หรือสถานท่ี

ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ปฏิบติัราชการปกติแลว้แต่กรณี 

แต่ไม่เกินม้ือละ 150 บาท นบัเวลา 24 ชัว่โมง เท่ากบั 1 วนั 

กรณีท่ีไม่สามารถจดัอาหาร สว่นท่ีเกิน 24 ชัว่โมง 

ใหก้บัผ ูเ้ขา้รว่มกิจกรรมไดท้กุม้ือ หากนบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง 

หรือจดัอาหารใหเ้พียงบางม้ือ ใหน้บัเพ่ิมอีก 1 วนั

ใหเ้บิกค่าใชจ่้าย ดงัน้ี

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 22

ส าหรบัคร ู

ใหเ้บิกจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่าย

11.1

11.

กรณีท่ี 1 (ต่อ) โรงเรียนเป็นหน่วยงาน

ผ ูจ้ดักิจกรรม/การแข่งขนั

10.



น าจ านวนเงินค่าเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่าย

ท่ีค านวณไดต้าม (ขอ้ 11.1 และ 11.2)

หกัดว้ย จ านวนเงินค่าอาหาร

ท่ีค านวณไดต้าม (ขอ้ 11.3 และ 11.4) 

สว่นท่ีเหลือเป็นค่าเบ้ียเลี้ยงท่ีจะไดร้บั

น าจ านวนวนัทัง้หมด (ตามขอ้ 11.1) ตวัอยา่งการค านวณเบ้ียเลี้ยง

คณู กบัอตัราค่าเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่าย  - สพฐ.จัดอบรมท่ี กทม.วันท่ี 21 - 24 ก.พ. 2566

ตามสิทธิ  - ออกจากบ้านพักวันท่ี 20 ก.พ. 2566 เวลา 06.00 น.

 - กลับถึงบ้านพักวันท่ี 24 ก.พ. 2566 เวลา 19.30 น.

นบัจ านวนม้ืออาหารท่ีจดัให้  - ท่ีประชุมจัดเล้ียงอาหารกลางวัน วันท่ี 21-24 ก.พ.2566 (4 ม้ือ)

ตลอดการจดักิจกรรม  - ท่ีประชุมจัดเล้ียงอาหารเย็นวันท่ี 21-23 ก.พ.2566 (3 ม้ือ)

การค านวณค่าเบ้ียเล้ียง ดังน้ี

ค านวณค่าอาหารทัง้หมด  - นับเวลาต้ังแต่วันท่ี 20 ก.พ.2566 เวลา 06.00น. ถึง วันท่ี 24

โดยใหคิ้ดค่าอาหารม้ือละ 1 ใน 3 ก.พ.2566 เวลา 19.30 น. (109.30 ชม. = 5 วัน = 1,200 บาท)

ของอตัราค่าเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่ายท่ีไดร้บั  - อาหารเช้าโรงแรม 4 ม้ือ กลางวัน 4 ม้ือ เย็น 3 ม้ือ (11 ม้ือ = 880 บาท)

11.3

11.4

11.5
กรณีท่ี 1 (ต่อ) โรงเรียนเป็นหน่วยงาน

ผ ูจ้ดักิจกรรม/การแข่งขนั

11.2

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 23

JJ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 1,200 - 880 = 320 บาท



สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 1200-320-320-240 = 320 บาท สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 960-320-320-240 = 80 บาท

รวม 960 320 320 240

24 18.30

-

12.00 

24 06.30 80 80

80

24.00 240

23 06.30 80 80

80

24.00 240

22 06.30 80 80

80

24.00 240

21 06.30 80 80

24.00 240

20 06.30

วนัท่ี เวลา ชัว่โมง เบ้ียเลี้ยง เชา้ เท่ียง เย็น

1,200 320 320 240รวม

80 80 -

24.00 240

80 80 80

24.00 240

23 06.00

24 06.00

80 80 8022 06.00

24.00 240

80 80 8021 06.00

24.00 240

เท่ียง เย็นวนัท่ี

06.0020

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 23.1

24 19.30

13.30 240

เวลา ชัว่โมง เบ้ียเลี้ยง เชา้

ตัวอย่างการค านวณเบี้ยเลี้ยง ตัวอย่างการค านวณเบี้ยเลี้ยง



สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 240 บาท

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 23.2

สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 240-80 = 160 บาท

สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 120-80 = 40 บาท

สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงไม่ได ้ สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงไม่ได ้

สรปุ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได ้= 120 บาท

18.3020

12.30 240

20 18.30

06.00

12.30 240 80

2020 06.00

14.3020

7.00   120

20 14.30

07.30

7.00   120 80

2020 07.30

13.3020

6.00   

20 13.30

0730

เท่ียง เย็น

6.00   80

20

วนัท่ี เวลา ชัว่โมง เบ้ียเลี้ยง เชา้

20 0730

วนัท่ี เวลา ชัว่โมง เบ้ียเลี้ยง เชา้ เท่ียง เย็น

ตัวอย่างการค านวณเบี้ยเลี้ยง ตัวอย่างการค านวณเบี้ยเลี้ยง



ค่าเช่าท่ีพกั 

ตามท่ีหน่วยงาน

ใหบ้ริการท่ีพกัเรียกเก็บ

หรือกรณีจ าเป็น

ตอ้งพกัในสถานท่ีของเอกชน 

ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง

แต่ไม่เกินอตัราท่ีก าหนด ดงัน้ี

ค่าเช่าหอ้งพกัค ู่ 

ไม่จดัอาหารใหท้ัง้ 3 ม้ือ ไม่เกินคนละ   600 บาทต่อวนั

ใหเ้บิกค่าอาหารไดค้นละ 240 บาท ต่อวนั ค่าเช่าพกัพกัเด่ียว 

จดัอาหารให ้วนัละ 1 ม้ือ ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวนั

ใหเ้บิกค่าอาหารไดค้นละ 160 บาท ต่อวนั

จดัอาหารให ้วนัละ 2 ม้ือ ค่าจา้งเหมาพาหนะรบั-สง่ครแูละนกัเรียน

ใหเ้บิกค่าอาหารไดค้นละ 80 บาท ต่อวนั ไปรว่มกิจกรรม / ขนสง่อปุกรณ์

ท่ีใชใ้นการจดักิจกรรม

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 24

12.

ส ำหรบันกัเรยีน เป็นหลกัฐำนกำรจำ่ย (เอกสำรหมำยเลข 2) 

โดยใชแ้บบใบสำคญัรบัเงนิคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจดักจิกรรม

13.

ส าหรบันกัเรียน

ใหเ้บิกจ่ายเป็นค่าอาหารเหมาจ่าย

ในลกัษณะเหมาจ่าย ดงัน้ี



ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบั กรรมการ

การใชบ้ริการสขุา ท่ีมิไดเ้ป็นบคุลากรของรฐั

ใหเ้บิกไดต้ามอตัรา เบิกจ่ายไดใ้นอตัรา

ท่ีหน่วยงานท่ีใหบ้ริการเรียกเก็บ ไม่เกินคนละ 1,200 บาท    ต่อวนั

ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบั ค่าโล ่หรือถว้ยรางวลั 

การใชบ้ริการพยาบาล หรือของรางวลั 

ใหเ้บิกไดต้ามอตัรา ท่ีมอบให้

ท่ีหน่วยงานท่ีใหบ้ริการเรียกเก็บ ผ ูช้นะการประกวด 

หรือแข่งขนั

ค่าใชจ่้ายในการจดัประกวดหรือแข่งขนั เพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคณุ

16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท

กรรมการท่ีเป็นบคุลากรของรฐั

เบิกจ่ายไดใ้นอตัรา ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น

ไม่เกินคนละ 600 บาท   ต่อวนั ส าหรบัการจดักิจกรรม

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 25

16.1.3

16.1.2

17.

16.

15.

14.

16.1.1



กรณีหน่วยงานอ่ืนผ ูจ้ดั

ไม่จดัอาหาร ท่ีพกั และพาหนะทัง้หมด

หรือจดัใหบ้างสว่น

ค่าเช่าท่ีพกัใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 

ค่าเช่าหอ้งพกัค ู่

ไม่เกินคนละ 600 บาทต่อวนั 

มีการจดัอาหาร ท่ีพกั ค่าเช่าหอ้งพกัเด่ียว

และพาหนะใหแ้ลว้ ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวนั

ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

ใหค้ านวณเช่นเดียวกนักบักรณีท่ี 1 ขอ้ 11.1

ไปรว่มกิจกรรม/การแข่งขนั)

(โรงเรียนพานกัเรียน

เป็นผ ูจ้ดักิจกรรม/การแข่งขนั 

โรงเรียนอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืน 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 26

2.

1.

2.

1. กรณีหน่วยงานอ่ืนผ ูจ้ดั

ในพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดไว้

ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายทัง้หมดหรือส่วนท่ีขาด

ยกเวน้
ใหเ้บิกจ่ายค่าใชจ่้ายไดด้งัน้ี

ส าหรบัคร ู

ใหง้ดเบิกค่าใชจ่้ายดงักลา่ว

กรณีท่ี 2

.



ค่าอาหารในลกัษณะเหมาจ่าย 

กรณีหน่วยงานอ่ืนผ ูจ้ดักิจกรรม / ค่าเช่าท่ีพกั

มีการจดัอาหาร ท่ีพกั และพาหนะใหแ้ลว้

กรณีหน่วยงานอ่ืนผ ูจ้ดักิจกรรม /

ไม่จดัอาหาร ท่ีพกั พาหนะทัง้หมด 2.3 ค่าพาหนะ

หรือจดัใหบ้างสว่น 
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ใหก้บันกัเรียน ดงัน้ี

ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายทัง้หมดหรือสว่นท่ีขาด

2.1

2.2

เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวนั

(เทียบเท่าระดบั 1 - 4)

ใหเ้บิกจ่ายไดต้ามสิทธิของขา้ราชการ

ต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน 

ตามกรณีท่ี 1  (สว่นของนกัเรียน)
ส าหรบันกัเรียน

1.

ใหง้ดเบิกค่าใชจ่้ายดงักลา่ว

2.



ใชแ้บบ

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น

ส าหรบัการพานกัเรียนไปรว่มกิจกรรม / 

รว่มการแข่งขนั

การพิจารณาเบิกจ่าย

ค่าใชจ่้ายดงักลา่ว 

ใหค้ านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั 

ภายในวงเงินท่ีอย ู่ในความรบัผิดชอบเท่านัน้ 

และตอ้งไม่เป็นเหตใุนการเรียกเก็บเงิน

จากผ ูป้กครองเพ่ิมเติมดว้ย

หน้าท่ี 28

3.

หมายเหต ุ

2.4

เป็นหลกัฐานการจ่าย 

ในการจดักิจกรรมส าหรบันกัเรียน 

ใบส าคญัรบัเงินค่าใชจ่้าย
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ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6/ว126

ลงวนัท่ี 7 กนัยายน 2548 

เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอดุหนนุ
การใช ้งปม.

หากโรงเรียนใชจ่้ายเงินไม่หมดตามระยะเวลา

เงินท่ีเหลือตอ้งสง่คืนคลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน

2.

สพท. ก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ
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สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

ผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการ

3.

โรงเรียนตอ้งใชจ่้ายเงิน4.

ภายในปีงบประมาณ 

อยา่งชา้ภายในปีงบประมาณถดัไป

ใหร้ีบด าเนินการใหเ้สร็จส้ิน

กรณีมีเงินเหลืออย ู่

การก ากบั ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ใหโ้รงเรียนจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี/1.

แผนการใชจ่้ายงบประมาณ

ใหส้อดคลอ้งกบังบประมาณท่ีไดร้บั  



ต่อส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

โรงเรียนรายงานผลการด าเนินงาน6.

เครื่องแบบนกัเรียน 
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และรายงานผา่นระบบบญัชีการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

( National Education Account : NEA )และประเมินผลการใชจ่้ายงบประมาณ

และกิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

เป็นกรรมการก ากบั ติดตาม

คร ูผ ูป้กครอง นกัเรียน 

หนงัสือเรียน อปุกรณก์ารเรียน

ค่าจดัการเรียนการสอน การก ากบั ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

5.

ประกอบดว้ย ผ ูแ้ทน 

ก ากบั ติดตาม และประเมินผล 

ใหโ้รงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการ
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กรณีนกัเรียนยา้ย

กรณีนกัเรียนลดลง 

ในภาคเรียนถดัไป

ซ่ึงจะหกัลบงบประมาณท่ีเกิน

ไวส้มทบในการจดัสรรครัง้ต่อไป

ใหโ้รงเรียนเก็บเงินงบประมาณ

(ขอ้มลู ณ วนัท่ี 10 พฤศจิกายน และวนัท่ี 10 มิถนุายน) 

กรณีโรงเรียนไดร้บัจดัสรรงบประมาณ

เกินจ านวนนกัเรียนจริง

ใหโ้รงเรียนปลายทางทราบ

ท่ีนกัเรียนไดร้บัจดัสรร

พรอ้มหลกัฐาน

แจง้รายละเอียดรายการ

ใหโ้รงเรียนตน้ทาง 



สถานศึกษาจดัท า เผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์

แผนปฏิบติัการประจ าปี แผนปฏิบติัการประจ าปี

ท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจ ใหค้ณะคร ูผ ูป้กครองนกัเรียน

ของสถานศึกษา ชมุชน และ สาธารณชนทราบ 

นโยบาย และจดุเนน้ เพ่ือความโปรง่ใสในการด าเนินการ 

ของ สพฐ.

การใชจ่้ายงบประมาณ

น าเสนอ แผนปฏิบติัการประจ าปี เพ่ือให้ ตอ้งสอดคลอ้ง 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน กบัแผนปฏิบติัการประจ าปี

เห็นชอบ ของสถานศึกษา 

รายงานผล 

การด าเนินงาน

ของสถานศึกษา 

ใหส้าธารณชนไดร้บัทราบ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 32

1. 3.

4.

5.

2.



เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย

เก็บรกัษาไวท่ี้โรงเรียน หรือ ธนาคาร

เพ่ือรอน าสง่สรรพากรในทอ้งท่ี 

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน

เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินรายไดส้ถานศึกษา

โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนกัเรียนไม่เกิน 120 คน เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินลกูเสือ

ณ ท่ี รร.ไม่เกินวนัละ 20,000 บาท ใหน้ าฝากธนาคารตามขอ้บงัคบัคณะลกูเสือแห่งชาติ

วงเงินฝากธนาคาร 30,000 บาท ว่าดว้ยการปกครอง หลกัสตูรและวิชาพิเศษลกูเสือ

สว่นท่ีเกินน าฝากส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2509

โรงเรียนท่ีมีนกัเรียนเกิน 120 คน

ณ ท่ี รร.ไม่เกินวนัละ 30,000 บาท เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินเนตรนารี

วงเงินฝากธนาคาร ไม่เกิน 1 ลา้นบาท ใหน้ าฝากธนาคารตามขอ้บงัคบัคณะลกูเสือแห่งชาติ

สว่นท่ีเกินน าฝากส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ว่าดว้ยการปกครอง หลกัสตูรและวิชาพิเศษ

และเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบบัชัว่คราว 

พ.ศ.2520

ถือเป็นเงินรายไดส้ถานศึกษา

ดอกเบ้ียท่ีเกิดจากเงินรายไดส้ถานศึกษาฝากธนาคาร 
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อ านาจการเก็บรกัษาเงิน

และวงเงินเก็บรกัษา



เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินยวุกาชาด เงินงบประมาณ ประเภท เงินอดุหนนุทัว่ไป

ใหน้ าฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย ์ 1.ค่าจดัการเรียนการสอน

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารยวุกาชาด เงินอดุหนนุรายหวั

เรื่อง ระเบียบปฏิบติัเก่ียวกบัยวุกาชาด พ.ศ.2533 เงินอดุหนนุปัจจยัพ้ืนฐาน

ส าหรบันกัเรียนยากจน

เงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินประกนัสญัญา 2.ค่าหนงัสือเรียน

ใหน้ าฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก (สพท.) 3.ค่าอปุกรณก์ารเรียน

4.ค่าเครื่องแบบนกัเรียน

เงินรายไดแ้ผน่ดิน 5.ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน

เก็บรกัษาไวท่ี้โรงเรียน/ธนาคาร เพ่ือรอน าสง่คลงั

อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้ ใหน้ าฝากบญัชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน

หากเกิน 10,000 บาท ใหน้ าสง่คลงัอยา่งชา้ไม่เกิน ไม่ตอ้งน าฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก

3 วนัท าการ ดอกเบ้ียท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร (ปีละ 2 ครัง้)

รายการเงินอดุหนนุ

ใหน้ าสง่เป็นรายไดแ้ผน่ดิน 

1.1

1.2
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ค าสัง่คณะกรรมการสถานศึกษาฯ

ค าสัง่คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย

ค าสัง่มอบหมายงาน ค าสัง่กรรมการบริหารหลกัสตูร

ค าสัง่ผ ูต้รวจสอบ และวิชาการ

การรบั-จ่ายเงินประจ าวนั ค าสัง่คณะกรรมการการก ากบั 

ค าสัง่คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

ค าสัง่คณะกรรมการจ่ายเงินอดุหนนุ (การใชจ่้ายเงินอดุหนนุฯ)

 - เงินปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน ค าสัง่คณะกรรมการจดัท าแผน

 - เงินค่าอปุกรณก์ารเรียน ปฏิบติัการประจ าปี

 - เงินค่าเครื่องแบบนกัเรียน ค าสัง่อ่ืน ๆ 

J

J
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J

J

J

J

ค าสัง่ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

J

J

J

J



ระบบการบญัชี

ส าหรบัหน่วยงานยอ่ย

พ.ศ.2515

แผนผงัแสดง
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สมดุบญัชี รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

สมดุเงินสด (ทกุวนัท่ีมีการรบั จ่าย เปลีย่นสภาพเงิน)

ทะเบียนต่าง ๆ รายงานประเภทเงินคงเหลือ (ทกุส้ินเดือน)

ทะเบียนคมุเงินงบประมาณ (สง่ สพท.ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป)

ทะเบียนคมุเงินรายไดแ้ผ่นดิน รายงานการรบั-จ่าย

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดส้ถานศึกษา

ทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก ประจ าปีงบประมาณ (ทกุส้ินปี งปม.)

ทะเบียนคมุเอกสารแทนตวัเงิน (สง่ สพท.ภายใน 30 วนันบัแต่วนัส้ินปี งปม.)
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รายงานทางการเงินสมดุบญัชี  และ

 ทะเบียนต่าง ๆ

J

J

J

J

J

J

J

J

J



บนัทึกรายการ รบั - จ่ายเงิน 

ในสมดุเงินสด

บนัทึกรายการ รบั - จ่ายเงิน 

ในทะเบียนคมุประเภทต่าง ๆ 

บนัทึกรายการ ฝาก - ถอนเงิน 

ในทะเบียนคมุเงินฝากธนาคาร

สรปุยอดเงินคงเหลือทกุประเภท 

จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั
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4

ขัน้ตอนการบนัทึกบญัชี ขัน้ตอนการบนัทึกบญัชี

(ทกุวนัท่ีมีการ รบั - จ่ายเงิน)

1

2

3



สรปุยอดรายการ

รบั-จ่าย-คงเหลือ เงินทกุรายการ

จากทะเบียนคมุเงินประเภทต่าง ๆ 
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รายงานประเภทเงินคงเหลือ ขัน้ตอนการจดัท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ

(ทกุวนัท าการสดุทา้ยของเดือนท่ีมีการ รบั - จ่าย เงิน)

- จดัท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

(วนัสดุทา้ยท่ีมีการรบั-จ่ายเงินของเดือน)

- งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

- จดัสง่ใหส้ านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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1.ตอ้งเป็นขา้ราชการ / ลกูจา้งประจ า

2.ผ ูยื้มตอ้งเป็นผ ูร้บัผิดชอบงาน / โครงการ

   หรือเป็นคณะกรรมการ / คณะท างานในโครงการ

   หรือตอ้งเป็นผ ูท่ี้ไดร้บัอนญุาต

   ใหไ้ปราชการในแต่ละครัง้

3.การรบัเงินยืม

3.1 วงเงินท่ียืมไม่เกิน   500,000 บาท ผ ูยื้ม  1  คน

3.2 วงเงินท่ียืมเกิน       500,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท 

ผ ูยื้ม 2 คน

3.3 วงเงินท่ียืมเกิน     1,000,000 บาท ผ ูยื้ม 3 คน

1.การยืมเงิน ใหพิ้จารณาอนมุติัยืม เฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น

   และ หา้มมิใหอ้นมุติัยืมครัง้ใหม่ หากยงัไม่สง่ใชคื้นครัง้เกา่

2.การท าสญัญายืมเงิน ใหจ้ดัท าข้ึน 2 ฉบบั เม่ือรบัเงิน

   ใหส้ว่นราชการเก็บไว ้1 ฉบบั และคืนใหผ้ ูยื้ม 1 ฉบบั

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม .นศ.

การปฏิบติัส าหรบัผ ูยื้ม (ตามแนวทางของกล ุม่ตรวจสอบภายใน สพฐ.)

การท าสญัญายืมเงิน
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3.กรณียืมเงิน ส าหรบัการปฏิบติัราชการคาบเก่ียวปีงบประมาณ

   ใหเ้บิกเงินยืมในปีปัจจบุนั และใหใ้ชจ่้ายเงินยืมคาบเก่ียว

   ปีงบประมาณถดัไป ดงัน้ี

3.1 เงินยืมส าหรบัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

      ใหใ้ชจ่้ายไดไ้ม่เกิน 90 วนั นบัแต่วนัเริ่มตน้ปีงบประมาณใหม่

3.2 เงินยืมส าหรบัปฏิบติัราชการอ่ืน ๆ 

      ใหใ้ชจ่้ายไดไ้ม่เกิน 30 วนั นบัแต่วนัเริ่มตน้ปีงบประมาณใหม่

4.การยืมเงินเพ่ือใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 

   ใหจ่้ายไดส้ าหรบัระยะเวลาเดินทาง ไม่เกิน 90 วนั หากมีความจ าเป็น

   ตอ้งจ่ายเกินกว่า 90 วนั สว่นราชการตอ้งขอท าความตกลง

   กบักระทรวงการคลงักอ่น

1.การยืมเงินไปราชการ / ไปอบรม 

   ตอ้งสง่ใชเ้งินยืม ภายใน 15 วนั

   นบัแต่วนักลบัมาถึง

2.การยืมเงินในการจดัโครงการ 

   หรือ จดัอบรม

   ตอ้งสง่ใชเ้งินยืม ภายใน 30 วนั

   นบัแต่วนัไดร้บัเงิน

3.กรณีสง่ใชเ้งินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงินท่ียืม หรือสง่ใช้

   เงินสดเต็มจ านวน 100% ใหแ้นบบนัทึกช้ีแจงเหตผุลประกอบดว้ย

การส่งใชเ้งินยืม
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1.เม่ือผ ูยื้มสง่หลกัฐานการจ่าย เพ่ือชดใชเ้งินยืม มีเหตตุอ้งทกัทว้ง 

   ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน แจง้ขอ้ทกัทว้ง ใหผ้ ูยื้มทราบโดยด่วน

   และผ ูยื้มตอ้งปฏิบติัตามขอ้ทกัทว้ง ภายใน 15 วนั

   นบัแต่วนัท่ีไดร้บัค าทกัทว้ง

2.หากผ ูยื้มมิไดด้ าเนินการตามค าทกัทว้ง และไม่ไดช้ี้แจงเหตผุล

   ใหด้ าเนินการตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงิน โดยใหถื้อว่า

   ผ ูยื้มยงัมิไดส้ง่ใชเ้งินยืมเท่าจ านวนท่ีทกัทว้งนัน้

1.ใหผ้ ูอ้ านวยการโรงเรียนเรียกชดใหเ้งินยืมตามเง่ือนไขในสญัญา

   โดยเร็ว อยา่งชา้ ไม่เกิน 30 วนันบัแต่วนัครบก าหนด

2.กรณีไม่อาจปฏิบติัตามขอ้ 1 ได ้ใหผ้ ูอ้ านวยการกองคลงั รายงานใหห้วัหนา้

   สว่นราชการทราบเพ่ือพิจารณาสัง่การบงัคบัใหเ้ป็นไปตามสญัญาเงินยืมต่อไป

การแกไ้ขเอกสาร กรณีไม่ครบถว้น ไม่ถกูตอ้ง

  กรณีผ ูยื้มมิไดช้ าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
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1.เจา้หนา้ท่ีการเงิน จะตอ้งบนัทึกการรบัคืนเงิน 

   ดา้นหลงัสญัญาการยืมเงิน ทัง้ 2 ฉบบั

2.เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น

   และเสนอผ ูอ้ านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบ

   และอนมุติัค่าใชจ่้ายดงักลา่วเพ่ือชดใชเ้งินยืมต่อไป

  1.บนัทึกขออนมุติัยืมเงิน

  2.สญัญายืมเงิน 2 ฉบบั

  3.ประมาณการค่าใชจ่้าย

  4.หนงัสือขออนญุาตไปราชการ

  5.บนัทึกขอใชร้ถยนตส์ว่นตวั 

    และ Google Map (กรณีขอใชร้ถยนสว่นตวั)

  6.ตน้เรื่อง / เรื่องเดิม ท่ีเชิญประชมุ

     หรืออบรม 

  7.โครงการท่ีอนมุติัเรียบรอ้ยแลว้

  8.บนัทึกขออนมุติัจดัประชมุ / อบรม

     หนงัสือเชิญประชมุ / วาระการประชมุ

 9.หนงัสือเชิญวิทยาการ /

    หนงัสือตอบรบัการเป็นวิทยากร (ถา้มี)

10.ค าสัง่แต่งตัง้คณะท างาน (ถา้มี)
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✓ ✓

✓
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เม่ือผ ูยื้มเงินส่งใชเ้งินยืม เป็นใบส าคญั หรือ เงินสด 

เอกสารประกอบการยืมเงิน

จดัโครงการ

✓

✓

จดัอบรม

จดัประชมุ/

ไปอบรม

ไปราชการ/
เอกสาร / หลกัฐาน

✓

✓

✓

✓

✓
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1.บนัทึกขอสง่ใชเ้งินยืม

2.ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

2.1 สว่นท่ี 1

2.2 สว่นท่ี 2 (กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน)

3.ค่าท่ีพกั

3.1 กรณีเขา้รบัการอบรม (ใชร้ะเบียบค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ)

 - ใบเสร็จค่าท่ีพกั และใบ Folio

 - หา้มเหมาจ่าย

3.2 กรณีไปราชการท่ีมิใช่การไปอบรม

  (ใชร้ะเบียบค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ)

 - กรณีจ่ายจริง ใบเสร็จค่าท่ีพกั และใบ Folio

 - กรณีเหมาจ่าย ระดบัช านาญการพิเศษลงมา

ไม่เกินคนละ 800 บาท/วนั/คน

ระดบัเช่ียวชาญข้ึนไป

ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วนั/คน 

3.3 กรณีอนญุาตใหค้รแูละนกัเรียนไปแข่งขนั/รว่มกิจกรรม (ใชห้ลกัเกณฑ ์สพฐ.)

หน้าท่ี 48

เอกสารประกอบการส่งใชเ้งินยืม

เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 500 บาท/วนั/คน

การสง่ใชเ้งินยืมกรณีเดินทางไปราชการ หรือ ไปอบรม

ไม่เกิน 1,200

พกัคนเดียว

ไม่เกิน 600

พกัค ู่ประเภท

 นกัเรียน (ใชแ้บบฟอรม์ฯ)

 คร ู(ใชใ้บเสร็จค่าท่ีพกั)
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4.ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111)

4.1 กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง

4.2 รถรบัจา้ง

4.3 ค่าชดเชยน ้ามนัรถสว่นตวั

5.ใบเสร็จรบัเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง (กรณีใชร้ถยนตร์าชการ) 

5.1 ใหร้ะบหุมายเลขทะเบียนรถ และช่ือ / ท่ีอย ูผ่ ูจ่้ายเงิน (สพท.หรือโรงเรียน)

5.2 สาระส าคญัในใบเสร็จรบัเงิน (ช่ือท่ีอย ูผ่ ูร้บัเงิน / วนัท่ีรบัเงิน / 

รายการค่าน ้ามนั / จ านวนเงิน / ลายมือช่ือผ ูร้บัเงิน)

6.ใบเสร็จรบัเงินค่าตัว๋โดยสารเครื่องบินพรอ้มกากตัว๋

7.กรณีใชร้ถยนตร์าชการ (ใหแ้นบส าเนาใบขออนญุาตใชร้ถยนตร์าชการ) 

   

8.ค่าเบ้ียเลี้ยง

8.1 ระดบัเช่ียวชาญข้ึนไป วนัละ 270 บาท/คน

8.2 ระดบัช านาญการพิเศษลงมา วนัละ 240 บาท/คน

8.3 นกัเรียนเบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลกัษณะเหมาจ่าย วนัละ 240 บาท/คน

8.4 กรณีพกัคา้งคืน เศษเกินกว่า 12 ชม.ใหน้บัเป็น 1 วนั (ไม่ถึงใหปั้ดท้ิง)

8.5 กรณีไม่พกัคา้งคืน เกิน 12 ชม.ใหน้บัเป็น 1 วนั 

8.6 กรณีไม่พกัคา้งคืน เศษเกินกว่า 6 ชม.ใหน้บัเป็น ครึ่งวนั

8.7 หากผ ูจ้ดัเลี้ยงอาหารใหห้กัออกม้ือละ 80 บาท ท่ีเหลือจึงสามารถเบิกได้

9.ค่าพาหนะ

9.1 ยานพาหนะประจ าทางตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั และไม่เกินสิทธิ ไดแ้ก่

9.1.1 รถปรบัอากาศประจ าทาง  

 - ป.2 / ป.1 / VIP 24 ท่ีนัง่

 - ทกุระดบั
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9.1.2 รถไฟ

 - ชัน้ 1 นัง่นอนปรบัอากาศ (บนอ.ป) (ใหแ้นบกากตัว๋ดว้ย)

ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบั ช านาญงานข้ึนไป

ต าแหน่งประภเทวิชาการ ระดบั ช านาญการข้ึนไป

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ และ ต าแหน่งประเภทบริหาร

 - ชัน้ 2 และ ชัน้ 3 ทกุระดบั

9.1.3 ค่าเครื่องบิน

 - ชัน้ประหยดั / ชัน้ต ่าสดุ

ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบั ช านาญงานข้ึนไป

ต าแหน่งประภเทวิชาการ ระดบั ช านาญการข้ึนไป

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบั ตน้

 - ชัน้ธรุกิจ

ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบั ทกัษะพิเศษ

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบั เช่ียวชาญ / ทรงคณุวฒิุ

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบั สงู

ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบั ตน้ / สงู

 - กรณีไม่เขา้หลกัเกณฑใ์หเ้บิกไดเ้ทียบเท่าภาคพ้ืนดินตามสิทธิ

9.2 ค่าพาหนะรบัจา้งขา้มเขตจงัหวดั ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกินท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด

 - ขา้มเขตจงัหวดัระหว่างกรงุเทพฯ กบั จงัหวดัท่ีมีเขตติดต่อกบักรงุเทพฯ 

หรือขา้มเขตจงัหวดัท่ีผ่านกรงุเทพฯ ไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท

 - เดินทางขา้มจงัหวดัอ่ืน ๆ ไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท

9.3 พาหนะสว่นตวั ตอ้งไดร้บัอนญุาตจากผ ูบ้งัคบับญัชา จะไดค่้าชดเชย ดงัน้ี

 - รถยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ  4  บาท

 - รถจกัรยานยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ  2  บาท
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10.ส าเนาเอกสารการยืมเงิน 1 ฉบบั

11.เงินสดคงเหลือ (ถา้มี)

1.บนัทึกขอสง่ใชเ้งินยืม

2.ค่าวิทยากร

2.1 ใชใ้บส าคญัรบัเงินส าหรบัวิทยากร

2.2 แนบส าเนาบตัรประชาชนของวิทยากร

พรอ้มลายเซ็นตส์ด (หา้มถ่ายเอกสาร)

ใบส าคญัรบัเงินใหร้ะบรุายละเอียดชัว่โมงการเป็นวิทยากรใหช้ดัเจน

  ประเภท ก

  ประเภท ข

  ประเภทบคุคล

  ภายนอก

2.3 แต่ละชัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งไม่นอ้ยกว่า 50 นาที

ถา้ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกว่า 25 นาที ใหเ้บิกจ่ายได ้ครึ่งหน่ึง

2.4 กรณีวิทยากรอย ู่ในสงักดัฯ ใหอ้ย ู่ในดลุยพินิจของ ผอ.สพท. / ผอ.รร.

แลว้แต่กรณี โดยตอ้งบนัทึกขอความเห็นชอบกอ่น จึงจะใหเ้ป็นวิทยากรได้

และใหเ้บิกในอตัราท่ีเหมาะสม แต่ไม่เกินอตัราท่ีก าหนด
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การสง่ใชเ้งินยืมกรณีเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัประชมุ/จดัอบรม/จดัโครงการ

ประเภท

ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท/คน ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท/คน

ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท/คน

ไม่เกิน ชม.ละ 1,600 บาท/คน

ไม่เป็นบคุคลของรฐั
การฝึกอบรม

ไม่เกิน ชม.ละ 800 บาท/คน

เป็นบคุคลของรฐั

ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท/คน
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3.ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม

3.1 ใชใ้บเสร็จรบัเงินของผ ูร้บัเหมา พรอ้มแนบส าเนาบตัรประชาชน

หรือใบเสร็จรบัเงินของรา้นอาหาร 

หรือใบเสร็จรบัเงินของโรงแรม

หรือใบส าคญัรบัเงิน ตามแต่กรณี

3.2 ระบรุายการค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ต่อคน 

และจ านวนคน ใหช้ดัเจน

3.2 สถานท่ีราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือ หน่วยงานของรฐัในประเทศ

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราต่อไปน้ี

3.3 สถานท่ีราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือ หน่วยงานของรฐัในประเทศ

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราต่อไปน้ี

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 มาตรการบรรเทาฯ (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 มาตรการบรรเทาฯ (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

หมายเหต ุ 1. ค่าอาหาร (บาท / คน / วนั)

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม (บาท / คน / ม้ือ)

400

300

600

500
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35

35
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500 35

400

ประเภท ข

300

600

35

35

35

500

850

600

ประเภทบคุคลภายนอก

อาหารวา่งอาหารประเภทการฝึกอบรม

ระเบียบ/กฎหมาย/มติ ครม./หลกัเกณฑ์ ไมค่รบทกุมือ้ครบทกุมือ้

400

600

600

850

700

และเครือ่งดืม่

ประเภท ก

35

35



3.4 สถานท่ีเอกชน

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราต่อไปน้ี

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 มาตรการบรรเทาฯ (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 มาตรการบรรเทาฯ (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

 ระเบียบฯ 2555 (กระทรวงการคลงั)

 การปรบัหลกัเกณฑ ์(สพฐ.)

หมายเหต ุ 1. กรณีประเภท ข เชา้ 250 กลางวนั 350 เย็น 350

2. ค่าอาหาร (บาท / คน / วนั)

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม (บาท / คน / ม้ือ)

4.บญัชีลงเวลา

4.1 ผ ูเ้ขา้รบัการอบรม / ประชมุ

4.2 คณะท างาน

4.3 วิทยากร

4.4 บญัชีลงลายมือช่ือ หากประชมุตามค าสัง่หรือการอบรมท่ีมีเป้าหมายชดัเจน

ขอใหพิ้มพร์ายช่ือพรอ้มต าแหน่ง หรือพิมพช่ื์อโรงเรียน ใหช้ดัเจน

เพ่ือความสะดวกในการลงลายมือช่ือ
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1,200

50

50600

ประเภทบคุคลภายนอก
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600

600

600

50

50

50

800

800

800

ประเภทการฝึกอบรม อาหาร

ประเภท ข

1,000

ครบทกุมือ้

ประเภท ก

ระเบียบ/กฎหมาย/มติ ครม./หลกัเกณฑ์

700

ไมค่รบทกุมือ้

850

850

อาหารวา่ง

และเครือ่งดืม่

950 700

800

1,200 50

50

50



* บคุคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ในการประชมุราชการ

   ไดแ้ก ่ประธานการประชมุ ผ ูเ้ขา้รว่มประชมุ และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง

   ซ่ึงเขา้รว่มประชมุดว้ย *

5.ค่าท่ีพกั

5.1 ใชใ้บเสร็จรบัเงินของโรงแรม และใบ Folio เท่านัน้

5.2 หา้มเหมาจ่าย (ระเบียบการฝึกอบรม)

5.3 อตัราค่าท่ีพกั (ตามรายละเอียด หนา้ 151)

6.ค่าสถานท่ี (ถา้มี)

6.1 ค่าสถานท่ี หรือ ค่าเช่าสถานท่ี และค่าอปุกรณใ์นการฝึกอบรม 

เช่น เครื่อง LCD ขอใหง้ดเบิก หรือ ควรหลีกเลี่ยง 

6.2 กรณีตอ้งเบิก จะตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดฯุ

7.ส าเนาเอกสารการยืมเงิน 1 ฉบบั

8.เงินสดคงเหลือ (ถา้มี)

1. ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบกิเงนิจากคลงั การรับเงนิ การจา่ยเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการน าเงนิสง่คลงั พ .ศ.2562

2. พระราชกฤษฎกีา คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่9 พ.ศ. 2560)

3. ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2554

4. หนังสอืกระทรวงการคลงั ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0409.6/ว42 ลงวนัที ่26 กรกฎาคม 2550

เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่พาหนะรับจา้งขา้มเขตจังหวดั เงนิชดเชย

และคา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่ าเป็นตอ้งจา่ยเนือ่งในการเดนิทางไปราชการ 

5. ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ฉบบัที ่2 พ.ศ.2552 และ ฉบบัที ่3 พ.ศ.2555

6. หนังสอืกระทรวงการคลงั ดว่นทีส่ดุ ที ่กค 0406.4/ว 5 ลงวนัที ่14 มกราคม 2556

เรือ่ง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราคา่จา้งขัน้ต า่ปี 2556 

7. หนังสอื สพฐ.ที ่ศธ 04002/ว2812 ลงวนัที ่29 กนัยายน 2557

เรือ่ง การปรับหลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม และคา่ใชจ้า่ยในการจัดงาน

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง
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ขอบเขตการตรวจสอบ

1.การตรวจสอบแผนปฏิบติัการประจ าปี

2.การควบคมุเงินคงเหลือ

3. การเก็บรกัษาเงิน

5.การควบคมุการจ่ายเงิน

 8.การตรวจสอบการรบั-จ่ายเงินประจ าวนั

  9.การควบคมุเงินยืม

10.ใบเสร็จรบัเงิน

11.การพสัด ุ

13.เงินรายไดส้ถานศึกษา

12.เงินอดุหนนุโครงการสนบัสนนุค่าใชจ่้าย   

     ในการจดัการศึกษาตัง้แต่ระดบัอนบุาล    

       จนจบการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
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6.การจดัท าบญัชี

7.การจดัท ารายงานการเงิน

4.การควบคมุการรบัเงิน

14.อ านาจการเก็บรกัษาเงินและวงเงินเก็บรกัษา



เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

5.บนัทึกเสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบติัการประจ าปี 

ประเด็นการตรวจสอบ ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

1.การจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 6.บนัทึกขออนมุติักรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

(เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 1 - 8) หรือปรบัแผน หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรม

2.การด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 7.หนงัสือเวียนแจง้ใหผ้ ูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ

(เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 1,3,9,10 และ 14) 8.หลกัฐานการเผยแพรบ่นเว็ปไซตข์องสถานศึกษา

3.การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 9.ทะเบียน/เอกสารหลกัฐาน แสดงการควบตมุ

(เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 11 - 13) การใชจ่้ายเงินโครงการ/กิจกรรม

10.บนัทึกรายงานปัญหาอปุสรรคการด าเนินงาน

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 11.บนัทึกเอกสาร/หลกัฐานท่ีแสดงถึงการติดตาม 

1.แผนปฏิบติัการประจ าปี เรง่รดัการด าเนินงาน และการใชจ่้ายเงิน

2.ค าสัง่/บนัทึก แต่งตัง้ผ ูร้บัผิดชอบ 12.รายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 13.หลกัฐานท่ีแสดงถึงการเผยแพร ่ประชาสมัพนัธ์

3.โครงการ/กิจกรรม 14.หลกัฐาน/เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

4.รายงานการประชมุของคณะกรรมการ

1.การตรวจสอบแผนปฏิบติัการประจ าปี
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เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1.ตวัเงินสด (ถา้มี) 1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

2.ใบส าคญัรองจ่าย 2.สมดุเงินสด

3.สญัญาการยืมเงิน 3.ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน

4.สมดุค ู่ฝากธนาคาร 4.คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน

5.ทะเบียนคมุเงินฝากธนาคาร

(กระแสรายวนัและออมทรพัย)์

6.สมดุค ู่ฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก

7.รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

2.การควบคมุเงินคงเหลือ 3. การเก็บรกัษาเงิน

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 57



เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1.ค าสัง่แต่งตัง้หรือบนัทึกมอบหมายงาน 1.ใบเสร็จรบัเงินจากเจา้หน้ี/ใบส าคญัรบัเงิน

2.ใบเสร็จรบัเงิน 2.เอกสารตน้เรื่องประกอบการเบิกจ่าย

3.สมดุเงินสด

4.ทะเบียนคมุเงินทกุประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง

5.การควบคมุการจ่ายเงิน4.การควบคมุการรบัเงิน

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 58



10. ทะเบียนคมุเงินฝากธนาคาร

   ประเภทกระแสรายวนั/ออมทรพัย์

11. ใบน าฝาก (Pay in slip)

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 12. ตน้ขัว้เช็ค

1. ใบเสร็จรบัเงิน 13. สมดุค ู่ฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก

2. หลกัฐานการจ่ายเงิน 14. ใบน าฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก

3. หลกัฐานการน าสง่เงินรายไดแ้ผน่ดิน 15. ใบเบิกถอนสว่นราชการผ ูเ้บิก

4. สมดุเงินสด 16. ทะเบียนคมุเงินรายไดแ้ผน่ดิน

5. รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

6. ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ

 ประเภทต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

7. ทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก

8. ทะเบียนคมุเอกสารแทนตวัเงิน

9. สญัญาการยืมเงิน

6.การจดัท าบญัชี
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เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 1.ค าสัง่แต่งตัง้/บนัทึก 

2.สมดุเงินสด การมอบหมายผ ูท้ าหนา้ท่ีตรวจสอบ

3.ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั การรบั - จ่ายเงินประจ าวนั

ณ วนัท าการสดุทา้ยของเดือน 2.ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน

4.รายงานประเภทเงินคงเหลือ 3.สมดุเงินสด

5.ทะเบียนคมุเงินประเภทต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

6.รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (กระแสรายวนั)

7.ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)

8.ทะเบียนคมุเงินฝากธนาคาร

9.รายงานการรบั - จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา

10.รายงานการรบั - จ่ายเงินกองทนุโรงเรียนประชารฐั

11.รายงานผลการด าเนินงานกองทนุโรงเรียนประชารฐั

12.หนงัสือแจง้การจดัสง่รายงานฯใหส้ านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

7.การจดัท ารายงานการเงิน 8.การตรวจสอบการรบั-จ่ายเงินประจ าวนั
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ก าหนดการสง่ใชเ้งินยืม

1. กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน หรือการเดินทางไปราชการประจ า

ประเด็นการตรวจสอบ ในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลบัภมิูล าเนาเดิม 

1.การจ่ายเงินยืม ใหส้ง่แก่สว่นราชการผ ูใ้หยื้มโดยทางไปรษณียล์งทะเบียน 

2.การควบคมุลกูหน้ีเงินยืม ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัไดร้บัเงิน

3.การสง่ใชเ้งินยืม 2. กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทัง้การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

4.การตรวจสอบลกูหน้ีเงินยืมคงคา้ง ใหส้ง่แก่สว่นราชการผ ูใ้หยื้ม ภายใน 15 วนั นบัแต่วนักลบัมาถึง

3. การยืมเงินเพ่ือปฏิบติัราชการนอกจากขอ้ 1 หรือ 2

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ใหส้ง่แก่สว่นราชการผ ูใ้หยื้ม ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัไดร้บัเงิน

1.สญัญาการยืมเงินและหลกัฐานประกอบการยืมเงิน ในกรณีท่ีผ ูยื้มไดส้ง่หลกัฐานการจ่าย เพ่ือสง่ใชคื้นเงินยืมแลว้ มีเหตตุอ้งทกัทว้ง 

2.ทะเบียนคมุเอกสารแทนตวัเงิน ใหแ้จง้ขอ้ทกัทว้งใหผ้ ูยื้มทราบโดยด่วน แลว้ใหผ้ ูยื้มปฏิบติัตามค าทกัทว้ง

3.เอกสาร/รายงานผลการติดตามเรง่รดัลกูหน้ี ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดร้บัขอ้ทกัทว้ง

ก าหนดมาตรการติดตาม และเรง่รดัใหมี้การสง่ใชเ้งินยืม 4. ในกรณีท่ีผ ูยื้มมิไดช้ าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด (ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ใหเ้รียกชดใชเ้งินยืมตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงินใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็ว 

 ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงัการรบัเงิน การจ่ายเงิน อยา่งชา้ไม่เกิน 30 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด

การเก็บรกัษาเงิน  และการน าเงินสง่คลงั พ.ศ.2562 ขอ้ 65 - 68)

9.การควบคมุเงินยืม
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ประเด็นการตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบ

1.การใชใ้บเสร็จรบัเงิน 1.การจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดภุาครฐั 

2.การควบคมุใบเสร็จรบัเงิน   พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลงั

3.การรายงานการใชใ้บเสร็จรบัเงิน ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง พ.ศ.2560

และการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 2.การบริหารพสัด ุ

1.ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน การเก็บและการบนัทึก

2.ค าสัง่แต่งตัง้หรือมอบหมายผ ูท้ าหนา้ท่ีควบคมุใบเสร็จรบัเงิน การเบิกจ่ายพสัด ุ

3.ทะเบียนคมุใบเสร็จรบัเงิน การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี

4.หลกัฐานการรบัใบเสร็จรบัเงิน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

จากส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1.ทะเบียนคมุการซ้ือ/จา้ง

5.หลกัฐานการจ่ายใบเสร็จรบัเงิน 2.เอกสารหลกัฐานการจดัซ้ือจดัจา้ง

6.รายงานการใชใ้บเสร็จรบัเงิน 3.บญัชีวสัด ุและทะเบียนคมุทรพัยสิ์น

7.บนัทึกเสนอรายงานการใชใ้บเสร็จรบัเงิน 4.เอกสารการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ. หน้าท่ี 62

10.ใบเสร็จรบัเงิน 11.การพสัด ุ

2.2

2.1

2.3



ประเด็นการตรวจสอบ

1.การจดัสรร การอนมุติั การรบั 

และการจ่ายเงินทกุประเภท

2.การจดัท าทะเบียนคมุการรบั - จ่าย - คงเหลือ

เงินทกุประเภท

1.ค่าจดัการเรียนการสอน 3.สถานะเงินคงเหลือทกุประเภท 

เงินอดุหนนุรายหวั (ธนาคาร / เงินสด / สญัญายืม)

เงินอดุหนนุปัจจยัพ้ืนฐานส าหรบันกัเรียนยากจน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

ค่าอาหารนกัเรียนประจ าพกันอน 1.หนงัสือแจง้การจดัสรรและการอนมุติัเงิน

2.ค่าหนงัสือเรียน 2.ทะเบียนคมุเงินแต่ละประเภท/รายการ

3.ค่าอปุกรณก์ารเรียน 3.ค าสัง่การจ่ายเงิน

4.ค่าเครื่องแบบนกัเรียน 4.หลกัฐานการจ่าย

5.ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผ ูเ้รียน 5.ส าเนา STATEMENT และ สมดุค ู่ฝากธนาคาร

6.รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

7.รายงานประเภทเงินคงเหลือ

หน้าท่ี 63

1.3

12.เงินอดุหนนุโครงการสนบัสนนุ

ค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตัง้แต่

ระดบัอนบุาลจนจบการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

1.2

1.1

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ.



ประเด็นการตรวจสอบ

1.การรบั - จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา

2.การรายงานการรบั-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1.ทะเบียนคมุการรบั-จ่าย เงินรายไสถานศึกษา

2.รายงานการรบั-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา

13.เงินรายไดส้ถานศึกษา
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เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

2.ตวัเงินสด (ถา้มี)

3.สมดุค ู่ฝากธนาคาร

4.Statement

ประเด็นการตรวจสอบ 5.ทะเบียนคมุเงินฝากธนาคาร

1.วงเงินเก็บรกัษาเป็นเงินสด (กระแสรายวนัและออมทรพัย)์

ไว ้ณ ท่ีท าการ 6.สมดุค ู่ฝากสว่นราชการผ ูเ้บิก

2.วงเงินฝากธนาคาร

14. อ านาจการเก็บรกัษาเงิน

และวงเงินก็บรกัษา
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   ต ัง้แตร่ะดบัอนบุำลจนจบกำรศกึษำข ัน้พืน้ฐำน

2.คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรฝึกอบรม กำรจดังำน และกำรประชุมระหวำ่งประเทศ

7.บญัชวีสัดแุละทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ

1.โครงกำรสนบัสนนุคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจดักำรเรยีนกำรสอน

3.คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจกัร

4.เงนิสวสัดกิำรคำ่รกัษำพยำบำล

5.เงนิสวสัดกิำรคำ่กำรศกึษำบตุร

6.เงนิบ ำเหน็จบ ำนำญ
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8.กำรตรวจสอบพสัดปุระจ ำปี

9.กำรยมืเงนิรำชกำร/ทดรองรำชกำร

10.กำรบญัชสี ำหรบัหนว่ยงำนยอ่ย พ.ศ.2515



เงินอดุหนนุ รายการค่ากิจกรรมพฒันา

คณุภาพผ ูเ้รียน
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เงินอดุหนนุ รายการค่าจดัการเรียนการสอน

เงินอดุหนนุ รายการค่าหนงัสือเรียน

เงินอดุหนนุ รายการค่าอปุกรณก์ารเรียน

เงินอดุหนนุ รายการค่าเครื่องแบบนกัเรียน
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การฝึกอบรม การดงูาน และการจดังาน

การฝึกอบรมประเภท ก ประเภท ข และบคุคลภายนอก

อตัราค่าสมนาคณุวิทยากรบคุคลของรฐั/ไม่ใช่บคุคลของรฐั

บคุคลท่ีมีสิทธิเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม และการจดังาน

อตัราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าเช่าท่ีพกั 

และค่าเบ้ียเลี้ยง
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การเดินทางไปราชการชัว่คราว

ผ ูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการชัว่คราว

อตัรา หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง

อตัรา หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการเบิกค่าท่ีพกั

อตัรา หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการเบิกค่าพาหนะ
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ค่ารกัษาพยาบาล อตัราค่าหอ้งและค่าอาหาร

การตรวจสขุภาพประจ าปี

ผ ูมี้สิทธิเบิกเงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล

ค่ารกัษาพยาบาลกรณีแพทยแ์ผนไทย

ค่ารกัษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชน
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ผ ูมี้สิทธิเบิกเงินสวสัดิการค่าการศึกษาบตุร

สถานศึกษาของทางราชการ และ สถานศึกษาเอกชน

เงินบ ารงุการศึกษา ค่าเลา่เรียนและค่าธรรมเนียมการเรียน

ประเภทและอตัราเงินค่าเลา่เรียนในสถานศึกษาของเอกชน

ประเภทและอตัราเงินบ ารงุการศึกษาในสถานศึกษา

ของทางราชการ



เงินบ าเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษ

เงินบ าเหน็จ เงินบ านาญ เงินบ าเหน็จด ารงชีพ
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เงินสวสัดิการค่าการศึกษาบตุร

เงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล

เงิน กบข. และ เงิน กสจ.



วสัดคุงทน วสัดส้ิุนเปลือง วสัดอุปุกรณ ์และอะไหล่

การจดัท าบญัชีวสัด ุ
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อายกุารใชง้าน และอตัราค่าเส่ือมราคาทรพัยสิ์น

การจดัท าทะเบียนคมุทรพัยสิ์น

ครภุณัฑท่ี์มีมลูค่าต ่ากว่า 5,000 บาท และเกิน 5,000 บาท
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การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี

การลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน

การจ าหน่ายเป็นศนูย์

การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน และการแปรสภาพ

หรือท าลาย

หนา้ท่ีของผ ูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบพสัด ุ

และการจ าหน่ายพสัดปุระจ าปี
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หลกัเกณฑใ์นการยืมเงินราชการ / ทดรองราชการ

การปฏิบติัส าหรบัผ ูยื้มเงิน

การท าสญัญายืม และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

การสง่ใชเ้งินยืม และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

    การก าหนดระยะเวลาการคืนเงินยืม และกรณีผ ูยื้ม    

   มิไดช้ าระคืนภายในระยะเวลาท่ีก าหนด
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รายงานประเภทต่าง ๆ

เงินท่ีสถานศึกษาไดร้บั

หลกัการบญัชีของหน่วยงานยอ่ย

สมดุบญัชี และ ทะเบียนประเภทต่าง ๆ

                  เอกสารการลงบญัชีดา้นรบั                   

และเอกสารการลงบญัชีดา้นจ่าย



1. เข้าเว็ปไซต์

มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

2. เว็ปไซต์กลุ่ม 

3. "หน่วยตรวจสอบภายใน"

4. เมนูคู่มือการปฏิบัติงาน

5. คู่มือการบริหารงบประมาณด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของสถานศึกษา

ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช จ านวน 11 เล่ม

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

"การบริหารงบประมาณด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ของสถานศึกษาในสังกัด สพม.นศ."
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วิธีการ Download ค ูมื่อ
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ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

หนังสือกระทรวงการคลัง

ที่ กค 0502/24303

ลงวันท่ี 8 สิงหาคม 2515

เรื่อง  การบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย



นางชติุมา  พยหุกฤษ

นกัวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

หน่วยตรวจสอบภายใน

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช

โทร.092 - 2915456

ขอบคุณ และสวัสดี























นางชติุมา  พยหุกฤษ

นกัวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

หน่วยตรวจสอบภายใน

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช

โทร.092 - 2915456

ขอบคุณ และสวัสดี


