
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ
โรงเรียนทับปุดวิทยา

       คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
การเงิน-บัญชี

โรงเรียนทับปุดวิทยา



1. ค่าการเรียนการสอน                        
(เงินอุดหนุนรายหัวปัจจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจน)1
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แนวทางการ
บริหารงบ
ประมาณ

การจัดสรรงบ
ประมาณ 

  โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการ
จัดการการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล

จนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 งบอุดหนุน

รวม5 รายการ

2. ค่าหนังสือเรียน 

3. ค่าอุปกรณ์การเรียน

4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน

5. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน



1

2

แนวทางการ
บริหารงบ
ประมาณ

การจัดสรรงบ
ประมาณ 

2 ภาคเรียน
  

2. ค่าหนังสือเรีน 

1. ค่าการเรียนการสอน                        
(เงินอุดหนุนรายหัวปัจจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจน)ภาคเรียนที่ 2/2566 
ภาคเรียนละ 2 ครั้ง

ครั้งที่ 1 จัดสรรงบประมาณร้อยละ 70 ของนักเรียน
ในสังกัดทุกคนข้อมูลณวันที่ 10 มิถุนายน 2566

ครั้งที่ 2 จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ครบร้อยละ
100 ข้อมูลณวันที่ 10 พฤศจิกายน 2566

ภาคเรียนที่ 1/2567
ภาคเรียนละ 2 ครั้ง

ครั้งที่ 1 จัดสรรงบประมาณร้อยละ 70               
ของจำนวนนักเรียนเดิม

ครั้งที่ 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยัน            
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล



ลักษณะการใช้งบประมาณลักษณะการใช้งบประมาณ
1.งบบุคลากร 2 งบดำเนินงาน 3 งบลงทุน

1 2 3

 งบบุคลากร         
ค่าจ้างชั่วคราว
เช่นจ้างครูอัตรา
จ้างรายเดือน

2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่า
ตอบแทนวิทยากร 
2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง
ค่าเช่าที่พัก 
2.3 ค่าวัสดุเช่นค่าวัสดุการศึกษา
ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ 
2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ำ
ค่าไฟฟ้า

3.1 ค่าครุภัณฑ์ที่ใช้ใน
การจัดการเรียนการสอน 
3.2 ค่าที่ดินและสิ่ง
ก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อ
ประกอบดัดแปลง ต่อ
เติม หรือปรับปรุงที่ดิน
และ/หรือสิ่งก่อสร้าง

รายการค่าใช้จ่ายที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้ข้อเสนอแนะว่าไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ
ได้แก่ ค่าประกันภัยรถยนต์ภาคสมัครใจ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับงานเกษียณอายุหรืองานมุทิตาจิต ค่าเครื่องแบบผู้กำกับ

นักศึกษาวิชาทหาร ค่าปฏิทินตั้งโต๊ะ ค่าใช้จ่ายที่ไม่สะท้อนให้เห็นถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นต้น



งบประมาณ
ค่าอุปกรณ์
การเรียน

3
ค่าอุปกรณ์การเรียน

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 520 บาท/คน/ปี

-ภาคเรียนละ 260 บาท/คน
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 520 บาท/คน/ปี

-ภาคเรียนละ 260 บาท/คน

ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่าง

อุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้



งบประมาณ
ค่าเครื่อง
แบบนักเรียน

4
ค่าเครื่องแบบนักเรียน

-ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 500 บาท/คน/ปี

-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 550 บาท/คน/ปี

ทั้งนี้ผู้ปกครองหรือนักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่าง

ค่าเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได้กรณี

นักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซื้อ

เข็มขัดรองเท้าถุงเท้าชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุว

กาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ชุดกีฬา ชุดฝึกงาน     

ชุดประจำท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นได้





1 กิจกรรมวิชาการ เช่น กิจกรรมแข่งขันความเป็นเลิศทางวิชาการ กิจกรรม
งานศิลปหัตถกรรมนักเรียนกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย 
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ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

05

แนวทางการดำเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีแต่กรรมหลักในการดำเนินงานดังนี

 2.กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์- กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได้แก่ ค่ายเด็กดีของชุมชน
ค่ายรักษ์โลก ค่ายรักษ์สัตว์ ค่ายยุวชนคนดี ค่ายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา
กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม
จริยธรรม และค่านิยมหลัก 12 ประการเป็นต้น  -ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/   
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมปฏิบัติในการเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

3.กิจกรรมทัศนศึกษา  กิจกรรมทัศนศึกษากิจกรรมที่เน้นในเรื่องของภูมิศาสตร์และ
ประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่นหรือทัศนศึกษาตามแหล่งการเรียนรู้ต่างๆเพื่อ
สร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้แก่นักเรียนเพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน

4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ICT เป็นกิจกรรม
ให้การบริการ ICT หรือบริการการเรียนรู้แก่นักเรียนจากการเรียนคอมพิวเตอร์การ
เข้าค่ายพัฒนาด้าน ITC ห้ามนำไปจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์

5. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกล กรณีเกิดโรคอุบัติใหม่หรือโรคอุบัติซ้ำ
ที่ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนได้



การยืมเงินไปราชการของครู
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สัญญายืม 2 ฉบับ
ประมาณการ 2 ฉบับ

ตาราง/
กำหนดการ

การยืมเงินในการ
ไปราชการของครู

 กรณีขอใช้รถส่วนตัว 
ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

1หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนตัว
2 ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน 
3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าน้ำมัน

4 google map

 กรณีขอใช้รถส่วนกลาง
ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

1หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

หนังสือต้นเรื่อง/
หนังสือขออนุญาต
ไปราชการ /คำสั่ง



เอกสารแนบ



เอกสารแนบ



ล้างเงินยืมในการไปราชการของครู
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รายงานการ
เดินทางไป
ราชการ

หลักฐานการใช้
จ่ายการเดินทาง

ไปราชการ
(ตารางขวาง)

การล้างเงินยืมในการ
ไปราชการของครู

ใบเสร็จต่างๆ
เช่น FORIO 

ของที่พัก /ใบเสร็จค่าน้ำมัน

สัญญายืมเงิน **
หนังสือต้นเรื่อง/

หนังสือขออนุญาต
ไปราชการ /คำสั่ง

ใบอนุมัติส่งใช้เงินยืม
2 ฉบับ



เอกสารแนบ



2. โครงการ 

การยืมเงิน
การจัดอบรม

1

2

3

4

5

-สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ฉบับจริง)
- ประมาณการ 2 ฉบับ (ฉบับจริง)

3.หนังสือขออนุญาติไปราชการ,คำสั่ง

4.ตารางการฝึกอบรม

5.รายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรม



การล้างสัญญายืม
เงินในการจัดอบรม
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 โครงการ

ตารางการ
ฝึกอบรม

 รายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม

ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าอบรม

 หนังสือ
เชิญ/ตอบ
รับวิทยากร

 ใบลง
ทะเบียน
วิทยากร

ใบสำคัญรับเงิน
วิทยากร/สำเนา
บัตรประชาชน

วิทยากร



กรณีจ้างเหมาอาหาร 

เอกสาร
ที่ต้องแนบ

ดังนี้

1.ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน

2. สำเนาบัตรผู้รับจ้าง

 

กรณีจ่ายรายหัวให้กับนักเรียน

เอกสาร
ที่ต้องแนบ

ดังนี้

1. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่าย

ในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน

 



เอกสารแนบ



15

กรณีไปราชการ

30

กรณียืมเงิน
จัดกิจกรรม

ระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืม

หากส่งใช้เงินยืมล่าช้า ถือเป็นความผิดต้องบันทึกชี้แจงเสนอผู้บริหาร

ให้ดำเนินการล้างสัญญา
ภายใน 15 วันหลังจาก
เดินทางกลับจากราชการ

ให้ล้างสัญญายืมภายใน 
30 วัน หลังจากวันที่รับเงิน



สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม/การแข่งขัน 

แบ่งเป็น 2 กรณี

กรณีที่ 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
1.กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน
2. กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มทำกิจกรรมซึ่งได้กำหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและจำเป็นต้องมี
วิทยากรประจำกลุ่มให้จ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน
กลุ่มละ 2 คน
3. การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทำกิจกรรมให้นับตาม
เวลาโดยแต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที กรณี
กำหนดเวลาไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่าย
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
1. วิทยากรเป็นบุคคลของรัฐ ได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท
2. วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท

สำหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย
1. โดยคำนวณเวลาตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่
กรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับได้เกิน 12
ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน)
2. นำจำนวนวันทั้งหมด (ตามข้อ 1) คูณ กับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายตามสิทธิ
3. นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม
4. คำนวณค่าอาหารทั้งหมดโดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยงเหมาจ่ายที่ได้รับ

หน้าต่อไป

1



สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม/การแข่งขัน 

แบ่งเป็น 2 กรณี

กรณีที่ 1 โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

ค่าเช่าที่พัก
ค่าเช่าที่พักตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ หรือ
กรณีจำเป็นต้องพักในสถานที่ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่า
ที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้
ค่าเช่าห้องพักคู่ไม่เกินคนละ 600 บาทต่อวัน
ค่าเช่าห้องพักเดี่ยวไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน

ค่าจ้างเหมาพาหนะ
ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่ง ครู และนักเรียนไปร่วม
กิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม

ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน
1. ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
1.1 กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐอัตราไม่เกินคนละ
600 บาทต่อวัน
1.2 กรรมการที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ อัตราไม่เกิน
คนละ 1,200 บาทต่อวัน

ต่อ>>

1

หน้าต่อไป



สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม/การแข่งขัน 

แบ่งเป็น 2 กรณี

กรณีที่ 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงาน
อื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ต่อ>>

2

1. สำหรับครู
1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้
จัดกิจกรรม/การแข่งขันมีการจัดอาหาร ที่พัก
และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้
จัดกิจกรรม/การแข่งขันไม่จัดอาหาร ที่พัก
พาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้
จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดสำหรับครู
*ยกเว้น ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน
คนละ 600 บาทต่อวันสำหรับค่าเช่าห้องพักคู่
และไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวันค่าเช่าห้องพัก
เดี่ยว

หน้าต่อไป



สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม/การแข่งขัน 

แบ่งเป็น 2 กรณี

กรณีที่ 2 โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงาน
อื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ต่อ>>

2

2. สำหรับนักเรียน
2.1กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัด
กิจกรรม/การแข่งขันมีการจัดอาหารที่พักและพาหนะให้
แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
2.2กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัด
กิจกรรม/การแข่งขันไม่จัดอาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด
ให้กับนักเรียน ดังนี้
      1. ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย
      2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน
     3.ใช้แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
สำหรับนักเรียน

หน้าต่อไป



สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม/การแข่งขัน 
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3. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นสำหรับการพา
นักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน

หมายเหตุ การพิจารณาเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ให้คำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด
ภายในวงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น
และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้

ปกครองเพิ่มเติมด้วย

หน้าต่อไป



การเขียนใบเสร็จ

ข้อควรระวังในการเขียนใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา

การสลักหลังส่งเงิน




