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การบริหารงบประมาณ 

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

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

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

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

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

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราว 

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

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

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

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

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

10) “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ” 
หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  
และพนักงานของรัฐ 

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

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

 

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

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

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
 12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน : วัน) 
การนับเวลาเพือ่คำนวณเบีย้เลี้ยง 

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

240 
(ต่างประเทศ 2,100) 

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

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

270 
(ต่างประเทศ3.100) 

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

ค่าเช่าที่พัก 
จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

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

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

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

 
800 

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

 
1,200 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลอืกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา (บาท: วัน: คน) 

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

1,500 850 

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

2,200 1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

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

เบิกค่าเช่าท่ีพักเพิ่มได้อีก 25% 
 

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

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำ
การสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  
ช.พ.ค. กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 
 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรส 
ท่ีบิดารับรองแล้ว  และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่
กรณีในลำดับหนึ่ง ๆ  บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค.  
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้
เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที ่มีเงินเดือนหรือ
รายได้  รายเดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน
สงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม 
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คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียด  
การปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนสวนศรีวิทยา ในรอบปีการศึกษา 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา                                   
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ
นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
 แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนสวนศรีวิทยาในรอบปี
การศึกษา 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายสำหรับโรงเรียนสวนศรีวิทยา  เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที ่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ           
ในระหว่างปีการศึกษา 
 งบรายจ่าย   หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบ
รายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่าย
ท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ          
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน 



บทบาทหน้าที่        

   กลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่  อำนวยความสะดวกการปฏิบัติงานในกลุ ่มบริหารงาน
งบประมาณ ในสถานศึกษา ประสานงานและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานอื่นๆ ภายในสถานศึกษาให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ  และแผนปฏิบัติ
การประจำปีโดยมุ่งเน้นความเป็นอิสระของการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์และมุ ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินและทรัพยากรทางการศึกษา ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด ประกอบด้วย 

        นายชูชัย ไชยวิก       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
     นางสาวนิลเนตร ทองสุข  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 1. งานนโยบายและแผนงาน   มีหน้าที่ จัดทำและเสนอของบประมาณ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ    
ทางการศึกษาระยะ 3 ปี ตามกฎกระทรวง จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี ดำเนินการวางแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาโดยวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ ความจำเป็น กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ประสานงานควบคุมให้งานและโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีให้เป็นไป
ตามที ่กำหนด ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน พัฒนา และปรับปรุงการดำเนินงานตามแผน 
ประกอบด้วย 

  1. นางสาวมุกดารัตน์ ทุมรัตน์    หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่

๓. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
๔. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่
๕. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่   

 2.  งานระดมทรัพยากรของสถานศึกษา : เงินบำรุงการศึกษา  มีหน้าที่ จัดทำแผนระดมทุนและ
ทรัพยากรทางการศึกษา เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาล่วงหน้าและแผนปฏิบัติ
การประจำปีการศึกษา ดำเนินการระดมทุนและทรัพยากรทางการศึกษา ออกใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา           
เงินบริจาคแบบมีวัตถุประสงค์ ประกาศเกียรติคุณผู้มีอุปการคุณตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณ
หรือ         อนุโมทนา พ.ศ.2547 ประเมินรายงานผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ ประกอบด้วย 

1. นายชูชัย ไชยวิก              หัวหน้างาน 
2. นางสาวมุกดารัตน์  ทุมรัตน์        เจ้าหน้าที ่
3. นางจุไรวรรณ เอ่ียมสามโคก    เจ้าหน้าที ่

 4. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่
 ๕. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่
 6. นางสาวนิศานาถ เงินสยาม    เจ้าหน้าที ่
 7. นางสาวสิริรัตน์ วิบุลศิลป์    เจ้าหน้าที ่

   3. งานการเงิน  มีหน้าที่  จัดทำหลักฐานการเงินและบัญชี จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำทะเบียนควบคุมการรับเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำหลักฐาน        
การจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท จัดทำรายการการรับเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน จัดทำรายการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสาวนิลเนตร ทองสุข   หัวหน้างาน (เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน) 



2. นางพรเพ็ญ ชูชีพ    เจ้าหน้าที ่(เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน) 
๓. นางสาวนิศานาถ เงินสยาม    เจ้าหน้าที ่
๔. นาวสาวสิริรัตน์ วิบุลศิลป์    เจ้าหน้าที ่

  4. งานตรวจสอบภายในและควบคุมภายใน มีหน้าที่ ตรวจสอบและตรวจทานการปฏิบัติงาน      
ตามกฎเกณฑ์ระเบียบข้อบังคับให้คำปรึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียน เพ่ือป้องกันความเสี่ยง ตรวจสอบความถูก
ต้อง ทางการเงิน การปฏิบัติตามข้อกำหนด การดำเนินงานเทคโนโลยี การบริหารและอ่ืนๆ ประกอบด้วย  

1. นายชูชัย ไชยวิก     หัวหน้างาน 
2. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่
3. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่

 5.  งานการบัญชี  มีหน้าที่ จัดทำสมุดเงินสด จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ จัดทำเอกสารสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  จัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท จัดทำ
บัญชี การจ่ายเงินทุกประเภทตามระบบการเงินการคลังของโรงเรียน จัดทำหลักฐานการเงินและบัญชี จัดทำ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำทะเบียนคุมการรับเงินรายได้
สถานศึกษา  จัดทำหลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท จัดทำรายงานคงเหลือประจำวัน 
จัดทำรายการการรับเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน จัดทำรายการ
รับ-จ่ายเงิน รายได้สถานศึกษาเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ประกอบด้วย 

    1. นางจุไรวรรณ เอ่ียมสามโคก   หัวหน้างาน (เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน) 
 2. นางสาวสิริรัตน์ วิบุลศิลป์    เจ้าหน้าที ่

 6.  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่ดูแลระบบหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้
สำหรับนักเรียนยากจน โดยมีการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับการกู้ยืมเงินผ่านระบบกองทุนเงินให้กู ้ยืมเพ่ือ
การศึกษาแก่นักเรียน ประกอบด้วย      

1. นางสาวรจนา ฟ้อนรำดี    หัวหน้างาน 
2. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่
3. นางจีรพงค์ ทองใหญ่     เจ้าหน้าที ่
๔. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่
5. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่

 7.  งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  มีหน้าที่ ดำเนินการตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับนโยบายเรียนฟรี  15 
ปี  อย่างมีคุณภาพ ประสานวิชาการในการดูแลรับและจ่ายเงินอุปกรณ์การเรียน เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
และเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โครงการหนังสือยืมเรียน ดำเนินการตามแนวปฏิบัติตามนโยบายอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ประกอบด้วย 

1. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    หัวหน้างาน 
2. นางพรเพ็ญ ชูชีพ       เจ้าหน้าที ่
3. นางสุภาภรณ์ ขาวผ่อง     เจ้าหน้าที ่
4. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่
5. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
6. นางสาวมุกดารัตน์  ทุมรัตน์    เจ้าหน้าที ่
7. นางสาวนิศานาถ เงินสยาม    เจ้าหน้าที ่



 8. งานพัสดุ มีหน้าที่ วางแผนพัสดุ กำหนดรูปแบบรายการและคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
พัฒนาระบบตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างปีงบประมาณ จัดทำข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือจัดซื้อจัดหาพัสดุและครุภัณฑ์สำนักงาน จัดทำข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) รายงาน
พัสดุประจำปี จัดให้บริการควบคุม บำรุง ดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และ
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นางสุภาภรณ์ ขาวผ่อง    หัวหน้างาน (เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน) 
2. สาวมุกดารัตน์  ทุมรัตน์   เจ้าหน้าที ่ (เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน) 
3. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่

 9. งานทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีหน้าที่ จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน บันทึกควบคุมทรัพย์สินทางราชการ 
การรับ-จ่าย ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและหลักสูตรบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ (ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ให้ต่อเนื่องเป็นปัจจุบันและเป็นไปตามระเบียบการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

1. นางสาวมุกดารัตน์  ทุมรัตน์    หัวหน้างาน 
2. นางสาวนิลเนตร ทองสุข      เจ้าหน้าที ่
3. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่
4. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
๕. นางสุภาภรณ์ ขาวผ่อง     เจ้าหน้าที ่
๖. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่
๗. นางสาวนิศานาถ เงินสยาม    เจ้าหน้าที ่

    ๑๐.  งานประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่ จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รับรองการจัดระบบ  
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กำหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ตาม
มาตรฐานการศึกษา และตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา วางแผนการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ดำเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา    
อย่างต่อเนื่อง ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 

    1. นางสุภาพร ชิณวงศ์     หัวหน้างาน 
  ๒. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่
๓. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
๔. นางสุภาภรณ์ ขาวผ่อง    เจ้าหน้าที ่
๕. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่
๖. นางสาวมุกดารัตน์ ทุมรัตน์    เจ้าหน้าที ่
๗. นางสาวรจนา ฟ้อนรำดี    เจ้าหน้าที ่

 

 ๑๑. งานทุนการศึกษานักเรียน  มีหน้าที่ พิจารณาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามคุณสมบัติและ
หลักเกณฑ์ ด้วยความโปร่งใส จัดทำทะเบียนนักเรียนทุน ประเภทต่างๆ เพื ่อเป็นข้อมูลสารสนเทศใน               
การดำเนินการต่อไป ดูแลกำกับติดตามการใช้จ่ายทุน พร้อมรายงานผลการศึกษาของนักเรียนทุนให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ ประกอบด้วย 
 



  ๑. นางสาวรจนา ฟ้อนรำดี    หัวหน้างาน 
  ๒. นางจ ีรพงค์ ทองใหญ่     เจ้าหน้าที ่
  ๓. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
  ๔. นางสาวนิลเนตร ทองสุข    เจ้าหน้าที ่
 

 ๑๒. งานคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาคและงานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน มีหน้าที่ ดำเนินการ
วางแผนตามระบบของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เบิกจ่าย จัดทำหลักฐานและสรุปรายงานผล
ตามแนวปฏิบัติของโครงการ จัดสรรเงินเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน และนักเรียนยากจนพิเศษ
แบบมีเงื่อนไข ประกอบด้วย 
  ๑. นางสุภาพร ชิณวงศ์     หัวหน้างาน 
  ๒. นางพรเพ็ญ ชูชีพ     เจ้าหน้าที ่
  ๓. นายชูชัย ไชยวิก     เจ้าหน้าที ่
  ๔. นางสาวนิศานาถ เงินสยาม    เจ้าหน้าที ่
  ๕. นางสาวมุกดารัตน์  ทุมรัตน์    เจ้าหน้าที ่
 

 ๑๓. งานเครือข่ายสัมพันธ์ชุมชนและคณะกรรมการสถานศึกษา  มีหน้าที่ ประสานงานต่างๆ ของ
โรงเรียนกับชุมชน เสริมความสัมพันธ์กับชุมชนและองค์กรต่างๆ รับข่าวสารระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
ประสานงานต่างๆที่ชุมชนและโรงเรียนได้ร่วมกันจัดขึ้นเพื่อพัฒนาท้องถิ่นอันส่งผลถึงการพัฒนาโรงเรียน          
ร่วมประชุมจัดตั้งองค์กรเกี่ยวข้องกับผู้ปกครอง ชุมชน ในรูปของคณะกรรมที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับการร่วม
พัฒนาโรงเรียน สนับสนุนทุนทรัพย์และแหล่งวิทยากรมาเสริมการเรียนรู้ จัดหาทุนเพื่อช่วยเหลือนักเรียนที่
ขาดทุนทรัพย์ ให้การช่วยเหลือในส่วนของผู้ปกครอง ชุมชน และจัดประชุมปรึกษาหารือเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาและกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน ประสานและดูแลการประชุมคณะกรรมการศึกษา  สนับสนุนให้
ความช่วยเหลือและสรุปผลรายงานการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย 

        1. นายชูชัย ไชยวิก     หัวหน้างาน    
    2. นางจีรพงค์ ทองใหญ ่    เจ้าหน้าที ่
    3. นางจุไรวรรณ เอี่ยมสามโคก    เจ้าหน้าที ่

      4. นางสุภาพร ชิณวงศ์     เจ้าหน้าที ่
    5. นางสาวมุกดารัตน์ ทุมรัตน์    เจ้าหน้าที ่
    ๖. นางพิรพร บุญพัฒน์     เจ้าหน้าที ่

  7. นางสาวสิริรัตน์ วิบุลศิลป์    เจ้าหน้าที ่
    8. ครูที่ปรึกษาทุกห้องเรียน    เจ้าหน้าที ่
 

 



 
 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
  

 



 
 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 
 

 

5. การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติ ระยะเวลาในการ 
เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ิน การปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

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

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

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
5. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
7. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

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

240 

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

270 
 

 
 
 
 

 
 



 
 

 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท:วัน:คน) 

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

1,500 850 
 

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

2,200 1,200 

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

2,500 1,400 

 



 
 

 

กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ข้าราชการ อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
           

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

 
800 

 

         

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

 
1,200 

 

 
8. กรณีเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว   

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

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

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



 
 

 

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

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

 2. โครงการ/หลักสูตร 
  3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
 4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

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



 
 

 

(ตัวอย่างการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี วันท่ี    ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม จำนวนเงิน   บาท แบบ 8708 

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

 

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

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

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

 
คำช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
และสิ ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของว ันเวลาที ่แตกต่างกัน 
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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(34) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแน่งของผู้รับเงิน 
(35) วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
(36) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท่ีทำหน้าท่ีจ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา 



 

 

(ตัวอย่าง) 
       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      ส่วนที่ 2 

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

ลำดับ ชื่อ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อผู้รับ 
เงิน 

วันเดือนป ี หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ที่รับเงิน 

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

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

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



 

 

(ตัวอย่าง) 
  แบบ บก.111 

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

 
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

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

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

 

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

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



 

 

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



 

 

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

 
 

  
 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน พักรักษาตัว 
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
 
 
 
 



 

 

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



 

 

 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 
 
 

 
 

 



 

 

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

 
10. การศึกษาบุตร 

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

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



 

 

 สถานศึกษาของเอกชน 
สถานศึกษาท่ีไม่ได้รับเงินอุดหนุน 

 

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

สถานศึกษาท่ีได้รับเงินอุดหนุน 
 

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

1.1สถานศึกษาท่ีไม่ได้รับเงินอุดหนุน 
 

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

1.2 สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
 

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



 

 

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

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



 
 

 

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

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

 
 
 
 
  



 
 

 

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

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

 
 
 
  



 
 

 

 
5. ระบุจำนวนเงินท่ีขอรับ พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน (ข้อ 8) 
 

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



 
 

 

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

11.2 สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
  11.2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่ 
   11.2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
   11.2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

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



 

 

 

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



 

 

 

 

  



 

 

  



 




	85b813962796bfe076c95700c6cfe3c6dc4688480d4d53a2ff6f7acc79760b15.pdf
	85b813962796bfe076c95700c6cfe3c6dc4688480d4d53a2ff6f7acc79760b15.pdf
	85b813962796bfe076c95700c6cfe3c6dc4688480d4d53a2ff6f7acc79760b15.pdf

