
กลุ่มบรหิารงานอํานวยการ
โรงเรยีนทับปุดวทิยา

       คูมือแนวทางการปฏิบัติงาน
การเงิน-บัญชี

โรงเรียนทับปุดวิทยา



1. คาการเรียนการสอน                        
(เงินอุดหนุนรายหัวปจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน)1

2

3

4

5

แนวทางการ
บริหารงบ
ประมาณ

การจัดสรรงบ
ประมาณ 

  โครงการสนับสนุนคาใชจายการ
จัดการการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาล

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
 งบอุดหนุน

รวม5 รายการ

2. คาหนังสือเรียน 

3. คาอุปกรณการเรียน

4. คาเคร่ืองแบบนักเรียน

5. คากิจกรรมพัฒนาผูเรียน



1

2

แนวทางการ
บริหารงบ
ประมาณ

การจัดสรรงบ
ประมาณ 

2 ภาคเรียน
  

2. คาหนังสือเรีน 

1. คาการเรียนการสอน                        
(เงินอุดหนุนรายหัวปจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน)ภาคเรียนท่ี 2/2566 
ภาคเรียนละ 2 คร้ัง

คร้ังท่ี 1 จัดสรรงบประมาณรอยละ 70 ของนักเรียน
ในสังกัดทุกคนขอมูลณวันท่ี 10 มิถุนายน 2566

คร้ังท่ี 2 จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมใหครบรอยละ
100 ขอมูลณวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2566

ภาคเรียนท่ี 1/2567
ภาคเรียนละ 2 คร้ัง

คร้ังท่ี 1 จัดสรรงบประมาณรอยละ 70               
ของจํานวนนักเรียนเดิม

คร้ังท่ี 2 เม่ือสถานศึกษารายงานและยืนยัน            
ขอมูลนักเรียนรายบุคคล



ลักษณะการใชงบประมาณลักษณะการใชงบประมาณ
1.งบบุคลากร 2 งบดําเนนิงาน 3 งบลงทนุ

1 2 3

 งบบุคลากร         
คาจางช่ัวคราว
เชนจางครูอัตรา
จางรายเดือน

2.1 คาตอบแทน เชน คา
ตอบแทนวิทยากร 
2.2 คาใชสอย เชน คาเบ้ียเล้ียง
คาเชาท่ีพัก 
2.3 คาวัสดุเชนคาวัสดุการศึกษา
คาเคร่ืองเขียน คาวัสดุเวชภัณฑ 
2.4 คาสาธารณูปโภค เชน คาน้ํา
คาไฟฟา

3.1 คาครุภัณฑท่ีใชใน
การจัดการเรียนการสอน 
3.2 คาท่ีดินและส่ิง
กอสราง รายจายเพ่ือ
ประกอบดัดแปลง ตอ
เติม หรือปรับปรุงท่ีดิน
และ/หรือส่ิงกอสราง

รายการคาใชจายท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดินใหขอเสนอแนะวาไมสามารถเบิกจายไดตามระเบียบของทางราชการ
ไดแก คาประกันภัยรถยนตภาคสมัครใจ คาใชจายเกี่ยวกับงานเกษียณอายุหรืองานมุทิตาจิต คาเครื่องแบบผูกํากับ

นักศึกษาวิชาทหาร คาปฏิทินตั้งโตะ คาใชจายที่ไมสะทอนใหเห็นถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เปนตน



งบประมาณ
คาอุปกรณ
การเรียน

3
คาอุปกรณการเรียน

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 520 บาท/คน/ป

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

-ภาคเรียนละ 260 บาท/คน

ท้ังน้ี ผูปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจายระหวาง

อุปกรณการเรียนและเคร่ืองแบบนักเรียนได



งบประมาณ
คาเคร่ือง
แบบนักเรียน

4
คาเคร่ืองแบบนักเรียน

-ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 500 บาท/คน/ป

-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 550 บาท/คน/ป

ท้ังน้ีผูปกครองหรือนักเรียนสามารถถัวจายระหวาง

คาเคร่ืองแบบนักเรียนและอุปกรณการเรียนไดกรณี

นักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแลว สามารถซ้ือ

เข็มขัดรองเทาถุงเทาชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุว

กาชาด/ผูบําเพ็ญประโยชน ชุดกีฬา ชุดฝกงาน     

ชุดประจําทองถ่ิน และอุปกรณการเรียนท่ีจําเปนได





1 กิจกรรมวิชาการ เชน กิจกรรมแขงขันความเปนเลิศทางวิชาการ กิจกรรม
งานศิลปหัตถกรรมนักเรียนกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียนดานประชาธิปไตย 

01

02

03

04

ค่ากิจกรรมพฒันาคณุภาพผูเ้รยีน

05

แนวทางการดําเนนิการกิจกรรมพฒันาคณุภาพผูเ้รยีน มแีต่กรรมหลักในการดาํเนนิงานดงันี

 2.กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบําเพ็ญ
ประโยชน- กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ไดแก คายเด็กดีของชุมชน
คายรักษโลก คายรักษสัตว คายยุวชนคนดี คายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา
กิจกรรมอนุรักษธรรมชาติและส่ิงแวดลอม กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรม
จริยธรรม และคานิยมหลัก 12 ประการเปนตน  -ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/   
ผูบําเพ็ญประโยชน เปนกิจกรรมปฏิบัติในการเรียนกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

3.กิจกรรมทัศนศึกษา  กิจกรรมทัศนศึกษากิจกรรมท่ีเนนในเร่ืองของภูมิศาสตรและ
ประวัติศาสตรของชาติและทองถ่ินหรือทัศนศึกษาตามแหลงการเรียนรูตางๆเพ่ือ
สรางเสริมประสบการณตรงใหแกนักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนในหองเรียน

4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  ICT เปนกิจกรรม
ใหการบริการ ICT หรือบริการการเรียนรูแกนักเรียนจากการเรียนคอมพิวเตอรการ
เขาคายพัฒนาดาน ITC หามนําไปจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร

5. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกล กรณีเกิดโรคอุบัติใหมหรือโรคอุบัติซ้ํา
ท่ีไมสามารถจัดการเรียนการสอนได



การยืมเงินไปราชการของครู

1

2

3

4
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สญัญายมื 2 ฉบบั
ประมาณการ 2 ฉบบั

ตาราง/
กําหนดการ

การยืมเงินในการ
ไปราชการของครู

 กรณีขอใชรถสวนตัว 
ตองแนบเอกสารดังน้ี 

1หนังสือขออนุญาตใชรถสวนตัว
2 ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน 
3 บันทึกขออนุมัติเบิกคาน้ํามัน

4 google map

 กรณีขอใชรถสวนกลาง
ตองแนบเอกสารดังน้ี 

1หนังสือขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

หนังสือตน้เรื�อง/
หนงัสือขออนุญาต
ไปราชการ /คาํสั�ง



เอกสารแนบ



เอกสารแนบ



ลางเงินยืมในการไปราชการของครู

1

2

3

4

5

รายงานการ
เดินทางไป
ราชการ

หลักฐานการใช
จายการเดินทาง

ไปราชการ
(ตารางขวาง)

การลางเงินยืมในการ
ไปราชการของครู

ใบเสร็จตางๆ
เชน FORIO 

ของท่ีพัก /ใบเสร็จคาน้ํามัน

สัญญายืมเงนิ **
หนังสือตน้เรื�อง/

หนงัสือขออนุญาต
ไปราชการ /คาํสั�ง

ใบอนุมัติสงใชเงินยืม
2 ฉบับ



เอกสารแนบ



2. โครงการ 

การยืมเงิน
การจัดอบรม

1

2

3

4

5

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

3.หนังสือขออนุญาติไปราชการ,คําส่ัง

4.ตารางการฝกอบรม

5.รายช่ือผูเขารวมการอบรม



การล้างสญัญายมื
เงินในการจดัอบรม
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 โครงการ

ตารางการ
ฝกอบรม

 รายช่ือผูเขา
รับการอบรม

ใบลงทะเบียน
ผูเขาอบรม

 หนังสือ
เชิญ/ตอบ
รับวิทยากร

 ใบลง
ทะเบียน
วิทยากร

ใบสําคัญรับเงิน
วิทยากร/สําเนา
บัตรประชาชน

วิทยากร



กรณีจางเหมาอาหาร 

เอกสาร
ท่ีตองแนบ

ดังน้ี

1.ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน

2. สําเนาบัตรผูรับจาง

 

กรณีจายรายหัวใหกับนักเรียน

เอกสาร
ท่ีตองแนบ

ดังน้ี

1. แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจาย

ในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน

 



เอกสารแนบ



15

กรณีไปราชการ

30

กรณียืมเงิน
จัดกิจกรรม

ระยะเวลาในการสงใชเงินยืม

หากสงใชเงินยืมลาชา ถือเปนความผิดตองบันทึกช้ีแจงเสนอผูบริหาร

ใหดําเนินการลางสัญญา
ภายใน 15 วันหลังจาก
เดินทางกลับจากราชการ

ใหลางสัญญายืมภายใน 
30 วัน หลังจากวันท่ีรับเงิน



สําหรับคาใชจายในการจัด
กิจกรรม/การแขงขัน 

แบงเปน 2 กรณี

กรณีท่ี 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกิจกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
1.กรณีเปนการบรรยายใหความรูกับนักเรียน ใหจายคา
สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน
2. กรณีเปนการแบงกลุมทํากิจกรรมซ่ึงไดกําหนดไวใน
โครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรมและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุมใหจายคาสัมมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน
กลุมละ 2 คน
3. การนับช่ัวโมงการบรรยายหรือทํากิจกรรมใหนับตาม
เวลาโดยแตละช่ัวโมงตองไมนอยกวา 50 นาที กรณี
กําหนดเวลาไมถึง 50 นาทีแตไมนอยกวา 25 นาทีใหจาย
คาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหน่ึง

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร
1. วิทยากรเปนบุคคลของรัฐ ไดไมเกินช่ัวโมงละ 600 บาท
2. วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐไดไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท

สําหรับครูใหเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเหมาจาย
1. โดยคํานวณเวลาต้ังแตเวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแต
กรณี (นับเวลา 24 ช่ัวโมง = 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง หากนับไดเกิน 12
ช่ัวโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน)
2. นําจํานวนวันท้ังหมด (ตามขอ 1) คูณ กับอัตราคาเบ้ียเล้ียงเหมาจายตามสิทธิ
3. นับจํานวนม้ืออาหารท่ีจัดใหตลอดการจัดกิจกรรม
4. คํานวณคาอาหารท้ังหมดโดยใหคิดคาอาหารม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบ้ีย
เล้ียงเหมาจายท่ีไดรับ

หนาตอไป

1



สําหรับคาใชจายในการจัด
กิจกรรม/การแขงขัน 

แบงเปน 2 กรณี

กรณีท่ี 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกิจกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง

คาเชาท่ีพัก
คาเชาท่ีพักตามท่ีหนวยงานใหบริการท่ีพักเรียกเก็บ หรือ
กรณีจําเปนตองพักในสถานท่ีของเอกชน ใหเบิกจายไดเทา
ท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังน้ี
คาเชาหองพักคูไมเกินคนละ 600 บาทตอวัน
คาเชาหองพักเด่ียวไมเกินคนละ 1,200 บาทตอวัน

คาจางเหมาพาหนะ
คาจางเหมาพาหนะรับ-สง ครู และนักเรียนไปรวม
กิจกรรม/ขนสงอุปกรณท่ีใชในการจัดกิจกรรม

คาใชจายในการจัดประกวด หรือแขงขัน
1. คาตอบแทนกรรมการตัดสิน
1.1 กรรมการท่ีเปนบุคลากรของรัฐอัตราไมเกินคนละ
600 บาทตอวัน
1.2 กรรมการท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ อัตราไมเกิน
คนละ 1,200 บาทตอวัน

ตอ>>

1

หนาตอไป



สําหรับคาใชจายในการจัด
กิจกรรม/การแขงขัน 

แบงเปน 2 กรณี

กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงาน
อ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ใหเบิกจายคาใชจายไดดังน้ีตอ>>

2

1. สําหรับครู
1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผู
จัดกิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหาร ท่ีพัก
และพาหนะใหแลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว
1.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผู
จัดกิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ท่ีพัก
พาหนะท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใช
จายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดสําหรับครู
*ยกเวน คาเชาท่ีพักใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน
คนละ 600 บาทตอวันสําหรับคาเชาหองพักคู
และไมเกินคนละ 1,200 บาทตอวันคาเชาหองพัก
เด่ียว

หนาตอไป



สําหรับคาใชจายในการจัด
กิจกรรม/การแขงขัน 

แบงเปน 2 กรณี

กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงาน
อ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ใหเบิกจายคาใชจายไดดังน้ีตอ>>

2

2. สําหรับนักเรียน
2.1กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัด
กิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหารท่ีพักและพาหนะให
แลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว
2.2กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืนซ่ึงเปนผูจัด
กิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ท่ีพัก พาหนะท้ังหมด
หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาด
ใหกับนักเรียน ดังน้ี
      1. คาอาหารในลักษณะเหมาจาย
      2. คาเชาท่ีพักเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาทตอวัน
     3.ใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรม
สําหรับนักเรียน

หนาตอไป



สําหรับคาใชจายในการจัด
กิจกรรม/การแขงขัน 

แบงเปน 2 กรณี

กรณีท่ี 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงาน
อ่ืนซ่ึงเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขัน ใหเบิกจายคาใชจายไดดังน้ีตอ>>

2

3. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนสําหรับการพา
นักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขัน

หมายเหตุ การพิจารณาเบิกคาใชจายดังกลาว
ใหคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด
ภายในวงเงินท่ีอยูในความรับผิดชอบเทาน้ัน
และตองไมเปนเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู

ปกครองเพ่ิมเติมดวย

หนาตอไป



การเขยีนใบเสรจ็

ขอควรระวังในการเขียนใบเสร็จรับเงินบํารุงการศึกษา

การสลักหลังสง่เงิน




