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ค ำน ำ 
 
 
  คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีและพัสดุของสถานศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือ 
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี และเจ้าหน้าที่พัสดุของสถานศึกษา ในสังกัดส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 ให้เป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน โดยมีการ
ทบทวน วิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีและพัสดุของสถานศึกษา และพัฒนาคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้มีความสมบูรณ์ ทันสมัย เหมาะสมกับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป โดยเนื้อหาสาระ 
ประกอบด้วย การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 การควบคุมด้าน
การเงินการบัญชี  การรับเงินของสถานศึกษา และการปฏิบัติงานพัสดุระดับสถานศึกษา โดยสังเขป  
 คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีและพัสดุของสถานศึกษาเล่มนี้ มีการอ้างอิงกฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ตลอดจนแสดง
กระบวนการในการปฏิบัติงานที่เป็นขั้นเป็นตอน โดยจัดท าแบบฟอร์มทะเบียน และรายงานต่าง ๆ ส าหรับ 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี และเจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  อันจะส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีความเข้มแข็ง มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการที่ดี (Good Governance) 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 ที่ได้ให้ความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคู่มือ
ปฏิบัติงานดังกล่าว โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 

 

        (นายวิเชียร  อินทรศักดิ์) 
  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

    กันยายน  2561 
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บทที่  1 
กำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2544 

 
 ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ.2544 เป็นระบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานย่อยที่มีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบโดยระบบ 
ได้รับภาระทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือทางบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515  ที่ต้องบันทึกข้อมูลการรับ
จ่ายเงินทั้งบัญชีขั้นต้น ได้แก่ สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดและบันทึกบัญชีขั้นปลาย ได้แก่ ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
ให้เหลือเพียงบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเท่านั้น และเก็บยอดคงเหลือจาก 
ทะเบียนคุมต่าง ๆ แสดงในรายงานทางการเงินเพ่ือให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา 
โดยกระบวนงานตามระบบการควบคุมการเงินของระบบย่อย พ.ศ.2544 สรุป ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเงินที่สถำนศึกษำได้รับ     ประกอบด้วย 
 

  1. เงินงบประมำณ  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีหรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

       รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย  จ าแนกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง 

        1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละ 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
 
 

เงินที่สถานศึกษาได้รับ 

เงินนอกงบประมาณ 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

รายงานทางการเงิน 

55 
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1.1.1 งบบุคลากร 

       1.1.2 งบด าเนินงาน 
 1.1.3 งบลงทุน 
 1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 1.1.5 งบรายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป
ใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 
       1.2.1 เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
 1.2.2 เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 1.2.3 เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ 
 1.2.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
 1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 

  ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงิน
งบประมาณกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด เพ่ือรับเงินมาจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ซึ่งในปัจจุบัน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามรายการขอเบิกของสถานศึกษา   และ 
จะด าเนินการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้ ดังนั้น 
สถานศึกษาจึงด าเนินการเพียงขอเบิกงบประมาณแต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย 

 2. เงินรำยได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือจากนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือ
หักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่  

   2.1 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 
 2.2 ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
 2.3 ค่าขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
 2.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิ และได้รับคืน

ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
 3. เงินนอกงบประมำณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็นเงินงบประมาณ

รายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือหมายถึง เงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2502 ซึ่งเงินที่สถานศึกษาได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แบ่งเป็น 

 3.1 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
  3.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
  3.1.2 เงินโครงการอาหารกลางวัน 
  3.1.3 เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด
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 3.2 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ 
เงินประกันสัญญา และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

ส าหรับเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนรายหัว 
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนา-
คุณภาพผู้เรียน เพ่ือใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอนนั้น  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
จะโอนเงินให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วางฎีกาเบิกเงินแล้วโอนให้กับสถานศึกษาโดยตรง  ส าหรับการ
ควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 

 

    เอกสำรทำงกำรเงิน        ประกอบด้วย 
 

 1. เอกสำรด้ำนรับ ได้แก่ 
          1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงิน

ประเภทต่าง ๆ  
                1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก (เอกสารหมายเลข 1) เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาจัดท า 
เพ่ือขอถอนเงินที่น าฝากเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก.28 หรือแบบ 4235) ตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด (เอกสารหมายเลข 2) เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพ่ือรอน าส่งให้ส านักงาน
สรรพากร ในกรณีท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด 

 2. เอกสำรด้ำนจ่ำย ได้แก่  
       2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับ 

เมื่อน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 ใบน าฝาก (เอกสารหมายเลข 3) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงิน 

นอกงบประมาณฝากคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
   2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 

   2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้  ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน 
ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร และใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 4) 
 

    ทะเบียนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง      ประกอบด้วย 
 

 1. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก (เอกสารหมายเลข 5) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก 
ได้แก่ หลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมมิให้หลักฐานสูญหาย 
และช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงินตามล าดับก่อนหลัง
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 2. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ (เอกสารหมายเลข 6) ใช้ส าหรับการควบคุมการรับจ่ายเงิน 
งบประมาณท่ีขอเบิกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัด 
 3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ (เอกสารหมายเลข 7) ใช้ส าหรับการบันทึกควบคุมการรับ 
และจ่ายเงินนอกงบประมาณ โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายกหัว เงิน
โครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา(แยกตามเงินที่ได้รับเช่นเงินบริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น) 
 4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ-เงินฝำก (เอกสารหมายเลข 8) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับ
และน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา  

 5. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 9) ใช้ส าหรับการบันทึก
ควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึกแยกตามประเภทของ 
เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับ 

 6. สมุดคู่ฝำก (เอกสารหมายเลข 10) ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณ 
กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(ส่วนราชการผู้เบิก) และควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา 
เงินรายได้การศึกษา เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ 

       

   รำยงำนทำงกำรเงิน      ประกอบด้วย 
 

 1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เอกสารหมายเลข11) ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือ 
แต่ละประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละ
ประเภทจากทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอรายงานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
 2. รำยงำนประจ ำเดือน 

สถานศึกษาจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ เพื่อประโยชน์ในการ 
ตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้  
 2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน   
      สถานศึกษาส่งส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
                      สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษาน าส่งเงิน
รายไดแ้ผ่นดินเข้าคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงาน 
 3. รำยงำนอ่ืน ๆ 

สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะ- 
เวลาและรูปแบบที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องนั้น เช่น  
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 3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
     สถานศึกษาท่ีมีเงินรายได้สถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
(เอกสารหมายเลข 12) เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551 

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
      สถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามที่ระเบียบส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559 และคู่มือ
โรงเรียนกองทุนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้  
 1) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ เสนอต่อคณะกรรมการ- 
บริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณา ภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นภาคเรียน(แบบ ปชร.1)(เอกสารหมายเลข13) 
  2) คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
 3) คณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการนโยบายบริหารกองทุน  

     4) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ(แบบ ปชร.2) (เอกสารหมายเลข14) 
 

    กำรควบคุมและกำรตรวจสอบ 
 

 เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องจึงจ าเป็น 
ต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการดังนี้ 
 1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
 2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ซึ่งจ านวนเงินรวม
ของเงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หัก จ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่ 
แสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 
 3. ทุกสิ้นเดือน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กับรายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน  
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมทั้งส่งงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน(ถ้ามี) ไปด้วย 
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บทที่  2 
กำรควบคุมด้ำนกำรเงินกำรบัญชี 

 
 สถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยงานย่อย นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการบัญชีการเงิน ให้เป็นไปตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ
และก่ิงอ าเภอ พ.ศ.2520 และระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549 เป็นต้น ดังนั้น
สถานศึกษาต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี (เอกสารหมายเลข 15) เพ่ือมีหน้าที่ในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  การรับเงิน - จ่ายเงิน  การน าเงินส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จดัท าบัญชี/
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดเก็บเอกสารทางการเงินการบัญชีเพ่ือใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบจาก
หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีแนวทางการควบคุม ดังนี้ 
   

    กำรรับจ่ำยเงินของสถำนศึกษำ  
  

 1. กำรรับเงิน     
         เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน 
โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึก
รายการทางบัญชีเพ่ือควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 
  1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  1.2 ชื่อผู้ช าระเงิน หรือมอบเงินให้สถานศึกษา 
  1.3 จ านวนเงินที่ได้รับ 
              1.4 ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน 
กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปีในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 
 2. กำรจ่ำยเงิน 
      2.1 สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐาน 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน 
  2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน 
ตรวจสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย โดย
ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ 5 รายการ ดังนี้ 
    2.2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
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   2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 2.2.4 จ านวนเงินที่รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

   2.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 หากการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านธนาคารต้องจัดท า 
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร (เอกสารหมายเลข 16-17 ) ประกอบการโอนเงินด้วย        
    

    กำรเก็บรักษำเงินของสถำนศึกษำ

  1. กำรเก็บรักษำเงิน 
      การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และ 
การน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ.2520 โดย 
 1.1 แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน (เอกสารหมายเลข 18) โดยมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
 1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่เก่ียวกับการรับจ่ายเงิน ส่งมอบเงินที่จะ 
เก็บรักษาต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน(เช็ค/ธนาณัติ) 
กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการทุกคน 
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
           1.4 ในวันท าการถัดไปหากสถานศึกษามีความประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมา 
ใช้จ่าย ก็ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา
มอบหมาย รับเงินไปจ่ายตามระเบียบ โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ก่อนวันท าการที่รับเงินนั้นไปจ่าย 
 **กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” (เอกสารหมายเลข 19) ตามจ านวนเงินและตามประเภท
ของเงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไป 
เก็บรักษาและในวันท าการถัดไปให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่าย
ตามระเบียบต่อไป **กรณีโรงเรียนที่ใช้โปรแกรมในการบันทึกบัญชี แบบฯอยู่ในข้อ 2.39 **  
 2. อ ำนำจเก็บรักษำเงินและวงเงินเก็บรักษำเงิน 
  2.1 เงินอุดหนุนค่ำจัดกำรเรยีนกำรสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน/งบเงินอุดหนุน ค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด)  
ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาได้รับ
โอนเงินดังกล่าวจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
เพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยฝากเงินไว้กับธนาคาร ไม่ต้องน าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
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 2.2 เงินนอกงบประมำณ  
   1) เงินรายได้สถานศึกษา 
                          การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0414/ว7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ  

 
ขนาดของโรงเรียน 

วงเงินเก็บรักษา 
ณ ที่ท าการ 
ไม่เกินวันละ 

 
วงเงินฝากธนาคาร 

 
หมายเหต ุ

1.โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 
ไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกินให้น าฝาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 
เกิน120 คน  

30,000 บาท  ไม่เกิน 1 ล้านบาท  

- สถานศกึษาที่มีการจดัอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียนมีเงินสดส ารองไว้  
ณ ท่ีท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท   
- ดอกผลของเงินรายไดส้ถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 59 วรรคสาม  

   2) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                          การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
เงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0406.3/ว59 ลงวันที่ 22  กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.3/19505 
ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้        

 
ประเภทเงิน 

วงเงินเก็บรักษา 
ณ ที่ท าการ 
ไม่เกินวันละ  

 
วงเงินฝากธนาคาร  

 
หมายเหตุ  

1.เงินสนับสนุน
โครงการอาหาร
กลางวัน  
 
2.เงินสนับสนุน
โครงการ หรือกิจกรรม
ต่าง ๆ  

  เก็บรักษาเงินสด 
  ทุกโครงการ      
  รวมกันได ้   
  ในวงเงินไม่เกิน  
  50,000 บาท 

-ไม่เกิน 200,000 บาท  
 
 
- ส่วนที่เกินน าฝากธนาคาร
โดยต้อง น าไปใช้จ่ายภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน  30 วัน 
นับตั้งแต่ได้รับเงิน 

-ส่วนที่เกิน 200,000 บาท  
ให้น าฝากส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
น าฝากคลัง  
-ไม่ต้องน าเงินฝากคลัง  

- ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคาร 
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  
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   3) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
             การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการ
จัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
พ.ศ.2536 ดังนี้ 
  (1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ท าการ ได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
   (2) เงินส่วนที่เกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก 
  (3) ดอกผลของเงินที่เกินจากการน าเงินฝากธนาคารให้สถานศึกษาเก็บสมทบไว้เพื่อ
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
  4) เงินลูกเสือ  ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง
หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 
   5) เงินเนตรนำรี ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง
หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2520 
      6) เงินยุวกำชำด ให้น าฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์ ตามประกาศ 
คณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ.2533 
      7) เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  เก็บรักษาเป็นเงินสดไว้ในตู้นิรภัยตามจ านวนที่จัดเก็บได้เพ่ือรอ
น าส่งสรรพากรในท้องที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
   8) เงินประกันสัญญำ ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก  
             2.3 รำยได้แผ่นดิน 
    ให้น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ้าจ านวนเงินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท 
ให้น าส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 

     กำรจัดท ำบัญชี 

      1. เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี มีดังนี้ 
              1.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ ได้แก่ 
    1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
          1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 
          1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
                     1.1.4 คู่ฉบบัหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 
   1.2 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย ได้แก่ 
                      1.2.1 คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก
                      1.2.2 หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย   
   (1) หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินการ 
                        (2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน 
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  2. กำรปฏิบัติงำนและกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนต่ำง ๆ 
            2.1 เงินงบประมำณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                 2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 
                         (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร เป็นต้น ให้ด าเนินการโดย 
                          - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
                         - ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
         - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ 
เบิกเงินงบประมาณ 
                         - บันทึกวัน เดือน ปีและเลขท่ีหนังสือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ 
        (2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการที่สถานศึกษา
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย 
                          - รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให้ถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ     
          - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ
เบิกเงินงบประมาณ 
          - การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ให้สถานศึกษาแนบ
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ เพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ไปพร้อมกับหลักฐาน
ขอเบิกด้วย  
   2.1.2 การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ 
                       ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
กรมบัญชีกลาง เป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการจ่ายเงิน 
จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
  2.2 เงินนอกงบประมำณ 
                   มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึกรายการทางบัญชีโดย
สรุป ดังนี้ 
  2.2.1 การรับเงิน 
            (1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ 
 โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
                        (2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ตามประเภทเงิน โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป 
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  ** กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกรับในข้อ 1.1 แล้วเลือกทะเบียนหลัก  บัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามประเภทเงินที่ได้รับ** 
                     2.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง (ฝากส่วนราชการผู้เบิก)/การรับเงินโอนเข้าบัญชี 
                        (1) น าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 
       - ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งของสถานศึกษาน าสมุดคู่ฝาก
ธนาคารพร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร  
  ** กรณีสถานศึกษาได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้สถานศึกษา 
น าสมุดธนาคารไปปรับเพ่ือรับเงินโอนเข้าบัญชี ** 
              (2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง(ฝากส่วนราชการผู้เบิก) 
                                - ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงิน 
ลงในใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝาก 
  - น าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให้สถานศึกษา 
   2.2.3 การถอนเงินฝากธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง(เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก) 
                           (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
                              - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อน ามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่รับมอบหมาย
บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 
                - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่ต้องการ
น ามาใช้จ่าย  
                (2) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพ่ือจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
                             - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิก
ถอนแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝาก พร้อมหลักฐานประกอบการขอถอนเงิน ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาที่น าฝาก เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายเงิน
ให้แก่คู่สัญญาโดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ 
ให้โรงเรียนบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในระบบบัญชีของโรงเรียนด้วย 
   2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
                             (1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ                         
   (2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการ เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
    (3) จัดท าใบเบิกถอนเงินธนาคาร เพื่อถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิ และด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐานการจ่าย
ให้ครบถ้วน และตรวจสอบให้ถูกต้อง(ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน(กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้)
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                          (4) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน 
ที่จ่ายโดยบันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันที่จ่ายเงินหรือในวันท าการถัดไป 
   ** กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกจ่ายในข้อ 1.2 แล้วเลือกทะเบียนหลัก/ 
บัญชีเงินฝากธนาคารตามประเภทเงินที่จ่าย** 
  2.2.5 การจ่ายเงินยืม 
                         (1) เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยให้เก็บรักษาสัญญาการ 
ยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 
   (2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน 
ที่ยืมโดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขท่ีสัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 
  ** กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกจ่ายในข้อ 1.3 แล้วเลือกทะเบียนหลัก 
บัญชีเงินฝากธนาคารตามประเภทเงินที่จ่าย** 
  2.3 เงินรำยได้แผ่นดิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 
                2.3.1 การรับเงิน 
                  (1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ***ยกเว้นเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดจากบัญชีเงินฝากประเภท 
ออมทรัพย์ ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน **** 
                    (2) บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได้รับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินโดยบันทึกตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
  ** กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกรับเงินในข้อ 1.1 แล้วเลือกทะเบียนหลัก/ 
บัญชีเงินฝากธนาคารตามประเภทเงินที่ได้รับ** 
   2.3.2 การน าเงินส่งคลัง   
     (1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งพร้อมจัดท าใบน าส่ง 
(เอกสารหมายเลข 20) 
                             (2) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
หลักฐานการน าส่ง ได้แก่ ใบน าส่ง และใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ออกให้กับสถานศึกษา 
ตอนที่ได้รับเงิน 
     (3) บันทึกรายการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หลักฐาน
การบันทึกรายการได้แก่ ส าเนาใบน าส่งและใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ** กรณี
สถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกจ่ายเงินในข้อ 1.2 แล้วเลือกทะเบียนหลัก/บัญชีเงินฝากธนาคารตาม
ประเภทเงินที่ได้รับ** 
 3. กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำย 
      3.1 เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู้มีอ านาจหน้าที่ 
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        3.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย 
               3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 
              3.2.2 จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
          3.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
    3.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง 
                    - หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการ และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 
    - หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ/จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 
    - บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
       3.3.2 ใบส าคัญรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ หรือใบส าคัญรับเงิน 
      กำรยืมเงิน 

 การยืมเงินให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท 
หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ทั้งนี้โดยปฏิบัติ 
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520 ดังนี้ 
 1. กำรจ่ำยเงินยืม 
  1.1 การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญายืมเงิน (เอกสารหมายเลข 21)ตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว 
  1.2 สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและยื่นต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็น 
และห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 2. หลักฐำนกำรยืมเงิน ประกอบด้วย 
      2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

      2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
      2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

    2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอ่ืน ๆ ถ้ามี 
                2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่องการ 
ไปราชการและอ่ืน ๆ ถ้ามี 
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 3. กำรควบคุมเงินยืม 
               3.1 สัญญาการยืมเงินที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาให้เสร็จสิ้น ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ 
ให้ครบถ้วนในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา เสร็จสิ้นให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน
การจ่าย เพื่อรอการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
     กรณีสถานศึกษามีลูกหนี้เงินยืมจ านวนมากราย อาจพิจารณาจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัวก็ได้  
  3.2 ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหนี้ราย
ที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา 
 4. กำรส่งใช้เงินยืม 
  4.1 ให้ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีที่มีเงินยืมคงเหลือให้น าเงิน
ส่งคืนทันที โดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ 
  4.2 เมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
                      4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญ (เอกสารหมายเลข 22) ให้ลูกหนี้ทันที 
           4.2.2 บันทึกหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องตามใบเสร็จรับเงินและหรือ 
ใบรับใบส าคัญโดยไม่ต้องรอการตรวจสอบหลักฐาน 
  **กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี ให้บันทึกล้างลูกหนี้ในข้อ 1.4 ** 
          4.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานหากไม่ถูกต้องให้แจ้งลูกหนี้ 
มาท าการแก้ไข หรือเรียกเงินคืนแล้วแต่กรณี 
 5. กำรติดตำมกำรส่งใช้เงินยืม 
            5.1 กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียก
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด
ตามสัญญา 
  5.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติ
และให้ด าเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด

    กำรตรวจสอบรับจ่ำยประจ ำวัน        

 สถานศึกษาจดัให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน โดยแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน
ประจ าวัน (เอกสารหมายเลข 23) เพ่ือเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและการบันทึกควบคุมเงินของ
สถานศึกษาถูกต้อง ครบถ้วน โดยปฏิบัติตามข้อก าหนด ดังนี้ 
 1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ.2520  
มีข้อก าหนดให้ตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่ง กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้องก็ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอด 
เงินรวมรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย (ระเบียบข้อ 20) 
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  1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลง
ลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้น ๆ(ระเบียบฯข้อ 37) 
 2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 มีข้อก าหนดว่า ทุกสิ้นวันให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ 
โดยตรวจสอบยอดเงินรวมที่ได้รับแต่ละประเภท หัก จ านวนเงินที่จ่าย น าส่ง/น าฝาก เท่ากับยอดที่แสดงใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 

   กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

 1. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
               1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่กรณีสถานศึกษามีการ
รับเงินประเภทใดเป็นประจ า และเป็นจ านวนมากมาย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับเงินประเภทนั้น ๆ ก็ได้ 
  1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้ ให้ยกเลิกท้ังตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 
                1.3 ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาด ให้ขีดฆ่าแล้ว
เขียนใหม่แล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 
  1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น
เท่านั้น โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะหรือประทับตราไม่ให้น า
ใบเสร็จรับเงินมาใช้ได้อีก และเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 
              1.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้หมดแล้วให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
และเม่ือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
 2. กำรควบคุม 
              2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดท าทะเบียน 
คุมใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 24) โดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใด 
และมีการจ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
  2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้จ่ายตามความเหมาะสมที่จะใช้งานโดยได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา มีหลักฐานรับส่งต่อกันและควรจ่ายเรียงตามเลขที่เล่ม เพื่อให้ควบคุมได้รัดกุม 
 3. กำรรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  สิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา รายงาน 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 25) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใดและได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม
ของปีงบประมาณถัดไป 
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   กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
   

    รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประกอบด้วย ดังนี้ 
    1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน: ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดย 
  1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 
   1) รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
   2) รายการเงินฝากธนาคาร ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   3) รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
  ** กรณีสถานศึกษาใช้โปรแกรมบัญชี รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน สามารถพิมพ์จากระบบ 
ข้อ 2.38** 
  1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ให้กรรมการเก็บ 
รกัษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้ว ให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ 
เก็บในตู้นิรภัย  
 **กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา** 
  1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม  
กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินก็ไม่ต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันฉบับสุดท้ายว่า “ระหว่างวันที่ xxx ถึงวันที่  xxx ไม่มีการรับจ่ายเงิน  
   2. รำยงำนประจ ำเดือน 
         สถานศึกษาจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบเพ่ือการตรวจสอบและ
ก ากับดูแล ได้แก่ 
           2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน ประกอบด้วยส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการ
สุดท้ายของเดือน ส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
           2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ต้องจัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 3. รำยงำนอ่ืน ๆ 
          รายงานอื่น ๆ ที่สถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบ 
ที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
          3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
               1) ให้เก็บรายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน 
รายได้สถานศึกษา และจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ โดยแสดง 
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ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา บวกกับ รายรับที่ได้รับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่าย 
ที่เกิดโดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 
    2) เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
        3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
                ส าหรับสถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบที่ระเบียบ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559 
และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดดังนี้ 
   1) รายงานผลการด าเนินงานกองทุนคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ  
   - ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1) โดยรายงานผล
การด าเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค 
                          - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน เพื่อพิจารณาภายใน 15 วัน  
นับจากวันสิ้นภาคเรียน เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน รายงานผลต่อคณะกรรมการขับเคลื่อน
โครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
               2) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
                           - ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ (แบบ ปชร.2) โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปี บวกกับรายรับที่ได้ตั้งแต่ต้นปี โดยแยกตาม
ประเภทของเงิน หักด้วยรายจ่ายที่เกิดตั้งแต่ต้นปี โดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป     
               - เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเป็นรายไตรมาส      
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บทที่ 3 
เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

 
 

    ควำมหมำย 
 

      ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2545 มาตรา 59 วรรคสาม ประกอบกับระเบียบ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549 หมายถึง เงินที่สถานศึกษาได้รับเพ่ือใช้ 
ส าหรับในการจัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา ดังนี้ 
 1. บรรดารายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 
 2. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีเป็นที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ  
 3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ  
ทรัพย์สินหรือจ้างท าของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ 
 4. เงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา 
  4.1 เงินที่ผู้มอบให้โดยที่ไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน 
                4.2 เงินทีผู่้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์เพ่ือการใด ให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์เท่านั้น โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ.2552 รวมทั้งเงินอุดหนุนที่ขอรับสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามแผน/โครงการตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่  
14 มีนาคม 2554  
 5. เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงเงินงบประมาณรายจ่าย 
  5.1 เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานก่อน) 
เงินบ ารุงการศึกษา (เงินที่เรียกเก็บเพ่ิมเติมนอกเหนือจาการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ปกติ) 
  5.2 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่มีการจัดพิมพ์ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
เมื่อสถานศึกษามีการก่อสร้างอาคารเรียนหรืออาคารประกอบอื่นภายในโรงเรียนและมีการขายรูปแบบรายการ
ให้กับผู้รับจ้าง ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
  5.3 เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินจากเงินรายได้สถานศึกษา 
  5.4 เงินสมทบค่าไฟฟ้า ค่าน าประปา ซึ่งสถานศึกษาได้เรียกเก็บจากบ้านพักครู บ้านพักภารโรง 
หรือบุคคลภายนอกท่ีมาขอใช้ไฟฟ้า น้ าประปาร่วมกับสถานศึกษา 
  5.5 ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายได้สถานศึกษา 
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    กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินฝำกธนำคำร 

 1. กำรรับเงิน 
  การรับเงินรายได้สถานศึกษา ต้องออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษาให้แก่ผู้ช าระเงิน 

ทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินน าไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของสถานศึกษา 
 2. กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินฝำกธนำคำร 
  2.1 วงเงินเก็บรักษา 

      สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา ได้ทั้งเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ภายในวงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
นอกนั้นส่วนที่เกินให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งวงเงินสดส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ และวงเงินฝาก
ธนาคารในแต่ละหน่วยงานยืดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก ดังนี้ 
   2.1.1 สถานศึกษา ขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดส ารอง
จ่ายได้วันละ 20,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 30,000 บาท นอกนั้นส่วนที่เกิน
วงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2.1.2 สถานศึกษา ที่มีขนาดนักเรียนเกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดส ารองจ่าย 
ไดว้ันละ 30,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 1,000,000 บาท นอกนั้นส่วนที่เกิน
วงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน  (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน 
มีเงินสดส ารองจ่ายไว้ ณ ที่ท าการ ได้เพ่ิมอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารได้ทั้ง
จ านวน กรณีมีดอกผลให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายในการจัดอาหารกลางวันไม่ต้องน าส่ง
รายได้แผ่นดิน ทั้งนี้ ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/383 
 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549  

  2.2  กำรน ำเงินฝำกธนำคำร 
         2.2.1  เงินรายได้สถานศึกษา ให้น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องถิ่นอ าเภอ

เดียวกันกับท้องที่ตั้งของสถานศึกษา หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้น าฝากธนาคารพานิชย์อื่น
ได้ภายในท้องที่อ าเภอเดียวกัน 

        2.2.2  ประเภทเงินฝาก ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาแล้วแต่กรณีโดยค านึงประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ 

       2.2.3  เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา  

กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 

       เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษา มีความคล่องตัวและเกิดประโยชน์ต่อ
ผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา เลขาธิการ 
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มอบอ านาจการอนุมัติจ่ายเงิน การอนุมัติจ่ายเงินยืม การก่อหนี้ผูกพัน 
การสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนินการทั้งปวง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณีด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1341/2560  สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา โดยให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกรณีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ    ครั้งละไม่เกิน 15 ล้านบาท 
 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

            3. ผู้อ านวยการส านักงานคลังและสินทรัพย์        ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 
               ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            4. ผู้ว่าราชการจังหวัด                                                           ครั้งละไม่เกิน 25 ล้านบาท 
 5. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน          ครั้งละไม่เกิน 40 ล้านบาท 
                ผูช้่วยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
               ที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                ทีร่ับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักงานการคลังและสินทรัพย์  สพฐ. 
      นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้ ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

   กำรก่อหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงิน 
 

 1. กำรก่อหนี้ผูกพันและใช้จ่ำยเงิน 
  สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549 
ดังนี้ 

  1.1 เงินรายได้สถานศึกษาใดที่ได้รับ ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่เป็นค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแห่งนี้ ยกเว้นรายได้
สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้น าไปจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ได้เฉพาะกรณีท่ีผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 

  1.2 ห้ามมิให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษา ไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายของสถานศึกษาแห่งอ่ืน 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  1.3 อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนี้ผูกพันเงินรายได้สถานศึกษาให้ปฏิบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีเลขาธิการคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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2. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงิน 
    สถานศึกษาน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัด
การศึกษาได้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ 
น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล  
ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551 ดังนี้ 

  2.1 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับการจัดการศึกษาตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยค านึงถึงความคุ้มค่า ความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์
ชัดแจ้ง ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 
   2.3 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา นอกเหนือจาก ข้อ 2.2 ให้สถานศึกษาด าเนินการได้
ดังต่อไปนี้ 
    1) งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอน และพนักงานที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
อ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลัง วุฒิการศึกษา อัตราค่าจ้างและเงื่อนไขการจ้าง ให้เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด  
    2) งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค ยกเว้น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
    3) งบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 
    4) งบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ดังนี้  
        (1) รายการค่าครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท  
        (2) รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินครั้งหนึ่งต่ ากว่า 10,000,000 บาท 
    5) จ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการก าหนด 
   2.4 จ่ายเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนี้ 
     1) การยืมเงินเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อมและเพ่ือ 
พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
           2) การยืมเงินเพ่ือด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา 
           3) การยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของ
บุตร ส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษาเฉพาะในส่วนที่สามารถ 
เบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้
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 2.5 ห้ามสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อสั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได้สถานศึกษา 
ที่มีอยู่ ณ วันที่ด าเนินการ   

     2.6 สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนดให้คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

        2.7 กรณีสถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ให้ขอความเห็นชอบ
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ 

 
กำรควบคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 
 1. บันทึกรายการรับและการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้ครบถ้วนตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 
 2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินรายได้สถานศึกษา” *** กรณีสถานศึกษา 

ที่ใช้โปรแกรมบัญชี ทะเบียนนี้อยู่ในรายงาน ข้อ 2.12  *** 
 3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาหลายโครงการ หรือมีการ

รับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงินแยกแต่ละโครงการ/วัตถุประสงค์ ทั้งนี้ เพ่ือ
ประโยชน์ในการควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้องโดยปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/335 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน 
ระดมทรัพยากร 
 4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเสนอ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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บทที่ 4 
เงินอุดหนุนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 

ตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง 
งบประมาณท่ีรัฐจัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว ปัจจัย- 
พ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน  
ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
 

     กำรจัดสรรงบประมำณ 
 

 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุน
ทั่วไปรายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวม 5 รายการ ได้แก่ (1) ค่าจัดการเรียนการสอน 
(2) ค่าหนังสือเรียน (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
โดยมีขัน้ตอนการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 
ภำคเรียนที่ 2/25xx 
(ปีการศึกษาปัจจุบัน) 

จัดสรรงบประมำณภำคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนรายบุคคล 
           โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของภาคเรียนที่ 1/25xx 
           (ณ วันที่ 10 มิถุนายน 25xx) 
ครั้งที ่2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียน  
           รายบุคคลของภาคเรียนที่ 2/25xx 
           (ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 25xx) แล้วจึงจัดสรร  
           เพ่ิมเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 

ภำคเรียนที่ 1/25xx 
(ปีการศึกษาใหม่) 

จัดสรรงบประมำณภำคเรียนละ 2 ครั้ง  
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70 % ของจ านวนนักเรียนเดิมของ 
           ภาคเรียนที่ 2/25xx (ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 25xx)  
           ที่เลื่อนชั้นไปอีกระดับหนึ่ง เป็น อ.2, ป.2 –ป.6, 
           ม.2-ม.3 6 ส าหรับนกัเรียนเข้าใหม่  ชั้น อ.1 ป.1 ม.1  
จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนชั้น อ.1 ป.1 ม.1  เดิม  
ครั้งที่ 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียน 
           รายบุคคลของภาคเรียนที่ 1/25xx 
           (ณ วันที่ 10 มิถุนายน 25xx) แล้วจึงจัดสรร 
           เพ่ิมเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 
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 2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นรายได้สถานศึกษา จ าแนกตาม
ระดับการศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจ้งให้สถานศึกษาทราบเพ่ือเตรียมการจัดซื้อ จัดหา 
จัดกิจกรรมต่อไป โดยจะโอนงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาทุกแห่ง เพื่อให้สถานศึกษา
ด าเนินการให้นักเรียนได้รับหนังสือเรียน เครื่องแบบนักเรียน และอุปกรณ์การเรียน  

 3. เนื่องจากสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเบื้องต้นยังไม่ครบตามจ านวนนักเรียนจริงให้
สถานศึกษายืมเงินจากรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมาใช้เป็นล าดับแรกก่อน หากยังไม่พอให้ยืมเงิน
จากค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับถัดไป เพ่ือจัดสรรค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบ
นักเรียนให้นักเรียนครบทุกคนก่อนเปิดภาคเรียนและเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมครบตามจ านวน
นักเรียนจริงให้ส่งใช้คืนรายการเดิม 

กรณีสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเกินจ านวนนักเรียนจริง ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 
และวันที่ 10 พฤศจิกายน (นักเรียนใหม่น้อย/นักเรียนเดิมย้าย) ให้สถานศึกษาเก็บเงินงบประมาณไว้สมทบ 
ในการจัดสรรครั้งต่อไปซึ่งจะหักลบงบประมาณท่ีเกินในภาคเรียนถัดไป 
 

     กำรควบคุมเงินอุดหนุน 
 

 สถานศึกษาต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
 1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไปกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือ ประเภท 
ออมทรัพย์และประเภทกระแสรายวัน กรณีท้องที่ตั้งส่วนราชการผู้เบิกใดไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ให้เปิด
บัญชีกับธนาคารพาณิชย์อื่นได้ 
 2. เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงินใน 
สมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

 3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษาตามจ านวนเงินที่ได้รับส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

 4. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการที่เบิกไปแล้วให้จ่ายในปีงบประมาณกรณีมีเงินเหลืออยู่และ
ยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป กรณีสิ้นสุดหรือยุบเลิก
โครงการแล้วปรากฏว่ามีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

 5. ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 6. หลักฐานการจ่ายเงิน การบัญชี และวิธีปฏิบัติอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 และ
แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
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       กำรบริหำรเงินของสถำนศึกษำ 
 

 เนื่องจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีการกระจายอ านาจการบริหารงบประมาณ 
ให้สถานศกึษาเพ่ิมมากข้ึน เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ สถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการงบประมาณและ 
ใช้จา่ยเงินที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
สถานศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษา และสอดรับ 
ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (Internal Quality Assurance System) สถานศึกษา 
ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
  1. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา ต้องมีความสอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้น 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยด าเนินการดังนี้ 
  1.1 ประมำณกำรรำยรับ-รำยจ่ำยของสถำนศึกษำ 
        สถานศึกษาต้องประมาณการรายรับ-รายจ่ายของสถานศึกษา เพ่ือทราบวงเงินที่คาดว่า 
จะได้รับและเพ่ือใช้เป็นกรอบในการก าหนดวงเงินรายจ่ายที่จะเกิดขึ้นในปีการศึกษานั้น ๆ ให้ใกล้เคียงกับวงเงิน
ที่ประมาณการไว้ หรือไม่เกินที่คาดไว้มากเกินไป ประกอบด้วย 
    1.1.1 ประมำณกำรรำยรับ 
     1) ใช้ข้อมูลงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับในปีที่ผ่านมาเป็นตัวเทียบเคียงในการ
ประมาณการรายรับของสถานศึกษา  
          2) รายรับเงินอุดหนุนทั่วไปตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใช้เป้าหมายจ านวนนักเรียน(ข้อมูล 10 มิถุนายนในปีที่ผ่านมา)  
ในการค านวณโดยใช้อัตราการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป ต่อคนต่อปี ดังนี้ 
    เงินอุดหนุนรำยหัว  

ที ่ ระดับชั้น จ านวนเงินที่ได้รับต่อคนต่อปีการศึกษา  หมายเหตุ 
  ภาคเรียนที่

1 
ภาคเรียนที่ 2 รวมทั้งปีการศึกษา  

1 ก่อนประถมศึกษา 850 850 1,700  
2 ประถมศึกษา 950 950 1,900  
3 มัธยมศึกษาตอนต้น 1750 1750 3,500  

 . โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา ให้เพิ่มจากรายหัวที่ได้รับปกติ 
ของนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษา เพ่ิมอีกคนละ 250 บาท/คน/ภาคเรียน รวมทั้ง 
ปีการศึกษา เป็นเงิน  500 บาท/คน  

 โรงเรียนขยายโอกาส ที่มีนักเรียน 300 คนลงมา ให้เพ่ิมเงินอุดหนุนเฉพาะนักเรียนมัธยมศึกษา
ตอนต้นอีกคนละ  500 บาท/ คน/ภาคเรียน รวมทั้งปีการศึกษา เป็นเงิน 1,000 บาท/คน  
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   ค่ำหนังสือเรียน  
ก่อนประถมศึกษา      200 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  625 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2      619 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  622 บาท/คน/ปี  
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4       673 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  806 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6      818 บาท/คน/ปี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  764 บาท/คน/ปี  
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2      877 บาท/คน/ปี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  949 บาท/คน/ปี  

  ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา   100 บาท/ภาคเรียน (200 บาท/ปี)  
  - ระดับประถมศึกษา   195 บาท/ภาคเรียน (390 บาท/ปี)  
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  210 บาท/ภาคเรียน (420 บาท/ปี)  

  ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา   300 บาท/คน/ปี  
  - ระดับประถมศึกษา   360 บาท/คน/ปี  
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  450 บาท/คน/ปี  

  ค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  - ระดับก่อนประถมศึกษา   300 บาท/คน/ปี  
  - ระดับประถมศึกษา   360 บาท/คน/ปี  
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  450 บาท/คน/ปี  

    3) ส าหรับเงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค เงินสนับสนุนจาก อปท.หรือเงินอ่ืน ๆ 
สถานศึกษาต้องคาดคะเน โดยค านึงถึงความเป็นไปได้ที่จะได้รับ  
                    4) น าผลการประมาณการรายรับ ไปกรอกในตารางการวิเคราะห์งบประมาณส าหรับ
การ จัดท าแผนฯ  (เอกสารหมายเลข 26)   
   1.1.2 ประมำณกำรรำยจ่ำย  
                            เป็นการรวบรวมรายจ่ายจากงานประจ าและโครงการที่สถานศึกษาได้จัดสรรให้ตาม  
ที่กลุ่ม/กลุ่มงานของสถานศึกษาเสนอขอ โดยแบ่งสัดส่วนให้เหมาะสมกับนโยบายและภารกิจของแต่ละ 
สถานศึกษา แล้วน าผลการประมาณการรายจ่าย ไปกรอกในตารางการวิเคราะห์งบประมาณ ดังนี้  
    1) ด้านการบริหารวิชาการ  จัดสรรให้ร้อยละ.........................  
     2) ด้านการบริหารงานบุคคล จัดสรรให้ร้อยละ.........................  
    3) ด้านการบริหารงบประมาณ จัดสรรให้ร้อยละ.........................  
     4) ด้านการบริหารทั่วไป  จัดสรรให้ร้อยละ.........................  
       รวมร้อยละ           100  
     1.1.3 ขั้นตอนกำรเขียนโครงกำร  
           เมื่อสถานศึกษาจัดท าประมาณการรายรับรายจ่ายของสถานศึกษา เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการเขียนโครงการ(เอกสารหมายเลข 27-28 ) เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ ดังนี้  
    1) ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา  
     2) ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ  
     3) ระบุกิจกรรม วงเงินและระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน 
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     1.1.4 ขั้นตอนกำรน ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
              เมื่อสถานศึกษาศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับภารกิจของ
สถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการดังนี้ 
    1) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบ โดยมีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบแล้ว ให้สถานศึกษาจัดท าบันทึกให้ความเห็นชอบ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา (เอกสารหมายเลข 29 ) ให้ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 
    2) น าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและสาธารณชนทราบ 
  1.1.5 กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
          สถานศึกษาจะต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกภารกิจ(โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงิน
ภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนฯที่ก าหนด กรณีที่มีความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินงานตามแผนฯที่
ก าหนดได้ และหรือมีการปรับแผนใหม่ สถานศึกษาต้องเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ  ขั้นตอนการด าเนินการตามแผนฯประกอบด้วย 
     1) สถานศึกษาต้องมีการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด
ไว้ในแผนฯโดยมอบให้ผู้มีหน้าที่ควบคุมเงิน จัดท าทะเบียนคุมเงินโครงการ (เอกสารหมายเลข 30) 
เพ่ือควบคุมเงิน 
     2) เมื่อถึงระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความ 
ขออนุญาตด าเนินการตามกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เอกสารหมายเลข 31) โดยเสนอผ่าน
ผู้เกี่ยวข้องและให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
     3) หากมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรมในแผนฯ ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม (เอกสารหมายเลข 32) เสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
             4) เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (เอกสารหมายเลข 33 ) 
   1.1.6 กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
     1) ทุกภาคเรียน มีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนฯ โดยผู้มีหน้าที่ควบคุม 
เงินตามโครงการ จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละโครงการ (เอกสารหมายเลข 34)   
เสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือเป็นการติดตามเร่งรัดการด าเนินโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนฯ 
     2) มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนด 
ในแผนฯ และมีการเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนทราบ 
เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ 
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  2. แนวทำงกำรใช้เงินสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศกึษำ 
   2.1 รำยกำรค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน 
                 2.1.1 เงินอุดหนุนรำยหัว    
        สถานศึกษาต้องใช้จ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยเงิน
อุดหนุนรายหัว สามารถใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้  
    (1) งบบุคลากร  ค่าจ้างชั่วคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ  

  (2) งบด าเนินงาน 
           ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น  
             ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้าง

เหมาบริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 
            ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุ เวชภัณฑ์ ค่าวัสดุ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ 

        ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 
  (3) งบลงทุน  
          ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 
         ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลงต่อเดิมหรือปรับปรุง 

ที่ดินและ/หรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดส่วน ค่าถมดินถนน สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ 
 ทั้งนี้ กรณีงบลงทุนและงบด าเนินงาน สามารถด าเนินการได้เพ่ิมเติมตามหนังสือของส านัก-
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง  
การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
        2.1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
                           งบประมาณรายการค่าจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับ
นักเรียนยากจน) คือเงินงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพื้นฐาน 
ที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น โดยพิจารณาจาก 
เกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนเป็นรายบุคคล ดังนี้ 
           1)  เกณฑ์รายได้ ก าหนดให้รายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือน ไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน 
                    2)  เกณฑ์สถานะครัวเรือนประกอบด้วย ครอบครัวมีภารพึ่งพึง ได้แก่ ในครอบครัวมี
คนพิการหรือผู้สูงอายุเกิน 60 ปี หรือมีอายุ 15-65 ปี ว่างงาน  (ท่ีไม่ใช่นักเรียน/นักศึกษา ) หรือเป็นพ่อแม่
เลี้ยงเดี่ยว สถานที่อยู่อาศัย สภาพบ้านช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพ้ืนบ้าน เช่น ไม่ไผ่ใบจาก หรือวัสดุ
เหลือใช้หรืออยู่บ้านเช่า หรือไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณ ไม่มีรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถปิกอัพ หรือ
รถบรรทุกเล็ก หรือรถตู้ หรือรถไถ/รถเก่ียวข้าว/รถอีแต๋น/รถอ่ืนๆ ประเภทเดียวกันและเป็นเกษตรกรที่ไม่มี
ที่ดินท ากิน(รวมเช่า) ไม่เกิน 1ไร่ หรือไม่มีที่ดินเป็นของตนเอง 
              3) การจัดสรรแบ่งตามระดับความยากจนซึ่งพิจารณาจากการประมาณการรายได้
โดยอ้อมเพ่ือใช้การก าหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกว่า proxy Means Test (PMT) ซึ่งเป็นประมาณการรายได้
ตามสถานะของครัวเรือนและท าการสร้างตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มีค่าตั้งแต่ 0 
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(ยากจนน้อยที่สุด)-1 (ยากจนมากที่สุด) โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มนักเรียนยากจนและกลุ่มนักเรียน
ยากจนพิเศษ โดยจัดสรรงบประมาณให้ระดับประถมศึกษา  จ านวน 500 บาท/คน/ภาคเรียน และระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น จ านวน  1,500 บาท/คน/ภาคเรียน 
             4) วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
สามารถเลือกด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผ่าน
เกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 35-39 ) ดังนี้ 
 (1) ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน จ่ายเป็นเงินสดหรือจัดซื้อแจกจ่าย 
ให้แก่นักเรียน 

  (2) ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน จ่ายเป็นเงินสด จัดซื้อหรือจัดจ้าง
ผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน 
     (3) ค่าอาหาร จ่ายเป็นเงินสด หรือคูปองค่าอาหารให้แก่นักเรียนโดยตรง 
     (4) ค่าพาหนะในการเดินทางจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงหรือจ้างเหมา
รถรับ-ส่งนักเรียน      

 (5) ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวัน 
นอกเหนือจาก 4 รายการข้างต้น    

กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน  
 ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้แบบหลักฐานการจ่ายเงิน(เอกสารหมายเลข11) และเม่ือด าเนินการจ่ายเงินแล้วให้
ตรวจสอบว่านักเรียนได้น าเงินไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์หรือไม่ ทั้งนี้อาจเรียกใบเสร็จรับเงินที่ผู้ปกครองน าไป
จัดซื้อหรือตรวจดูว่านักเรียนมีปัจจัยที่จ าเป็นดังกล่าวข้างต้นหรือไม่ 

กรณีการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง-จัดหา ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และให้นักเรียนที่ได้รับปัจจัยลงลายมือชื่อรับปัจจัยในแบบ
หลักฐานการจ่ายปัจจัย  

     2.1.3 เงินอุดหนุน รำยกำรค่ำเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนำรี และยุวกำชำด 
       ด้วยกระทรวงศึกษาธิการส่งเสริมให้ทุกโรงเรียนให้ความส าคัญในการจัดการเรียนการ
สอนวิชาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด จึงได้จัดสรรงบประมาณให้กับนักเรียนยากจนเป็นรายบุคคลส าหรับ
นักเรียนยากจน  ดังนี้  
      2.1.3.1 เกณฑ์กำรจัดสรร 
           1) ระดับชั้นประถมศึกษา (ป.4-6) ในอัตราคนละ 360 บาท 
         2) ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1-3) ในอัตราคนละ 450 บาท  
     2.1.2.3 วิธีกำรใช้จ่ำยเงิน 
            1) ให้สถานศึกษาด าเนินการจ่ายเป็นเงินสด หรือจัดหาเครื่องแบบลูกเสือ 
เนตรนารี และยุวกาชาด ให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรอง 

    2) กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้แบบหลักฐานการจ่ายเงิน(เอกสารหมายเลข11) 

    3) กรณีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และให้นักเรียนที่ได้รับปัจจัย
ลงลายมือชื่อรับปัจจัยในแบบหลักฐานการจ่ายปัจจัย  
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  2.2 รำยกำรค่ำหนังสือเรียน  
              ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดแนวทางการจัดซื้อหนังสือและ

แบบฝึกหัดให้สถานศึกษาถือปฏิบัติ ดังนี้  
   2.2.1 ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 

              1) ระดับก่อนประถมศึกษาใช้หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยที่สอดคล้อง 
ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  
 2) ระดับประถมศึกษา (ป.1–ป.6) ใช้หนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน/รายวิชา
พ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 คือ  
                    (1) ภาษาไทย (2) คณิตศาสตร์ 
                 (3) วิทยาศาสตร์          (4) สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
                               (5) สุขศึกษาและพลศึกษา     (6) ศิลปะ 
                                 (7) การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
     (8) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ)  
และใช้แบบฝึกหัดในรายวิชาพ้ืนฐาน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี เพื่อเสริมทักษะที่จ าเป็นแก่นักเรียน เฉพาะระดับ
ประถมศึกษาเท่านั้น  ได้แก่   1) ภาษาไทย  2) คณิตศาสตร ์  และ 3) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
    3) ระดับมัธยมศึกษา (ม.1-ม.6) ใช้หนังสือเรียน สาระการเรียนรู้พื้นฐาน/รายวิชา
พ้ืนฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
หมายเหตุ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม 
ศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม ปีการศึกษา 2561 ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1และ4 และระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 1  และ 4 ใช้มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)   
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  
ที่ สพฐ.  1239/2560 ลว.7 สงิหาคม 2560   

    2.2.2 งบประมำณค่ำหนังสือที่ได้รับปีงบประมำณ พ.ศ. 2561  
                       ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับงบประมาณ ปี 2561 เป็นค่าหนังสือ
เรียนทุกระดับชั้นและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานเฉพาะ ป.1-ป.6 ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษา 
ขัน้พื้นฐาน และเป็นหนังสือเสริมประสบการณ์ในการศึกษาปฐมวัย เพ่ือจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้  
เรียนครบทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน  

2.2.3 แนวทำงกำรจัดซื้อหนังสือเรียน และแบบฝึกหัด (เอกสารหมายเลข 40-44 )  
            1) การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  

       ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  
(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน)  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือที่สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ให้เลือก 
จากบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ปีการศึกษา 2561 จากเว็บไซต์ของฐานข้อมูล
บัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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พุทธศักราช 2551  (http://academic.obec.go.th/textbook.web/) หรือเว็บไซต์ของส านักวิชาการ 
และมาตรฐานการศึกษา หรือเว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
(http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th)  
 ส าหรับการคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย ครูผู้สอนปฐมวัย เป็นผู้คัดเลือกหนังสือ
ตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยและผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทน
ผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน)  และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยพิจารณาจาก
ความสอดคล้องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษาต่อการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน  
ส่งเสริมกระบวนการคิด  คุณธรรมจริยธรรม รักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ ซึ่งสามารถดูรายชื่อตัวอย่างหนังสือที่ผ่าน
การประกวด/การคัดเลือกจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน จากเว็บไซต์ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th หรือเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ใน 
สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
http://academic.obec.go.th/texbook/web/ 

    2) การจัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  
            (1) หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย จัดซื้อเพ่ือใช้ส าหรับการ 
จัดประสบการณ์การเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ควรมีหลากหลายประเภท หลากหลาย 
ในด้านของผู้แต่งผู้วาดภาพประกอบและเนื้อหาการเรียนรู้ และมีจ านวนเพียงพอเหมาะสมต่อการจัด
ประสบการณ์ในห้องเรียนระดับปฐมวัย 

    (2) หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ให้ด าเนินการดังนี้ 

                 1) จัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้นักเรียน
ครบทุกคน โดยหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ ในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และ 4 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  
ให้พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560)   
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

                 2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานระดับประถมศึกษาใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ได้แก่ ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือแจกให้กับนักเรียนชั้นประถมศึกษา 
ทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน ทั้งนี้การจัดซื้อแบบฝึกหัดคณิตศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และ 4  ให้พิจารณา
เลือกซื้อฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ.2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 ทั้งนีใ้นการจัดซื้อจัดหาหนังสือเรียนทุกกรณี ให้สถานศึกษาด าเนินการโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  ส าหรับกรณีที่ได้รับแจ้งจัดสรร
งบประมาณยังไม่ครบตามวงเงินงบประมาณค่าหนังสือเรียน ให้สถานศึกษายืมเงินจาก งบเงินอุดหนุน รายการ
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มาใช้เป็นล าดับแรกก่อน หากยังไม่พอให้ยืมเงินจากค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับ
ถัดไป และเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมครบจ านวนนักเรียนจริงให้ส่งใช้คืนรายการเดิม 
   3) งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  สามารถถัวจ่าย
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับชั้นได้    

              4) ให้สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อ/จัดหา ให้แก่นักเรียนทุกคน 
 โดยสร้างวินัยให้นักเรียนมีความรับผิดชอบ ตระหนักถึงการใช้หนังสือให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด   
 

http://academic.obec.go.th/textbook.web/
http://academic.obec.go.th/
http://academic.obec.go.th/texbook/web/
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 5) งบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้ พ้ืนฐาน/
รายวิชาพ้ืนฐาน  ให้แก่ นักเรียนทุกคนแล้ว สามารถน าไปจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับ ปฐมวัย 
หนังสือเรียนสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม/รายวิชาเพ่ิมเติมที่เหมาะสมสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา   หรือ
จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน ได้แก่ ใบงาน ใบความรู้ เป็นต้น โดยผ่าน ความเห็นชอบ 
ร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6) วิธีด าเนินการจัดซื้อ  

                   (6.1) ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราช- 
บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องโดยให้ค านึงถึงคุณภาพที่เหมาะสม 
กับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 กรณีหนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจ าเป็นต้องระบุชื่อส านักพิมพ์และชื่อผู้แต่งเป็นการเฉพาะ  
ให้ด าเนินการโดยเปิดเผยโปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดยให้จัดท าหนังสือแจ้งให้  
ผู้มีอาชีพ ร้านค้า ส านักพิมพ์ เข้าแข่งขันราคาให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ เมื่อมีผู้เสนอราคาต่ าสุดแล้วหากเห็นว่า 
ราคายังไม่เหมาะสม ให้ท าการต่อรองราคาให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้  

           (6.2) ให้สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้เพ่ือให้พร้อมที่ 
จะท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  
                                         (6.3) เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอน
เงิน และจ านวนเงินในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 
                             (6.4) ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษา
ตามจ านวนเงินที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
หลักฐาน 
                       (6.5) เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชี
วัสดุ หนังสือเรียน และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ 
                             (6.6) การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได ้สามารถตรวจสอบได้และให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน  
 2.4 รำยกำรค่ำอุปกรณ์กำรเรียน  
         อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ สมุด ปากกา ดินสอ 
ยางลบไม้บรรทัด เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุ ICT กระดาษ 
 สีเทียน ดินน้ ามันไร้สารพิษ กระเป๋านักเรียน ฯลฯ    
    แนวทำงกำรจัดซื้อจัดหำอุปกรณ์กำรเรียน  

    ให้สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพ่ือน าไปเลือกซ้ืออุปกรณ์
การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ ให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น
โดยส่งผลต่อคุณภาพ ได้แก่ สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกาไม้บรรทัด ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุICT กระดาษ สีเทียน 
ดินน้ ามันไร้สารพิษ กระเป๋านักเรียน เป็นต้น หากผู้ปกครองจะบริจาคเงินค่าอุปกรณ์ ต้องด้วยความสมัครใจ
เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค โดยด าเนินการขั้นตอนการ
จ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 

  1. เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการ 
โอนเงินและจ านวนเงิน ในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน  
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  2. สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษา 
ตามจ านวนเงินที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  
   3. สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน  (เอกสารหมายเลข 45-46) 
เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและ/หรือ ผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน 
(เอกสารหมายเลข 47) กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้  ให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน   
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 
รับรองความถูกต้อง 
  4. สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความ
ต้องการ ได้แก่  จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน  โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียน 
ที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่ผู้ปกครอง
หาซื้อได้ล าบาก โรงเรียนสามารถด าเนินการช่วยเหลือในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของภาคี 4 ฝ่าย 
 และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
      5. สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน 
หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้หลักฐานการ
จัดหาแทน (เอกสารหมายเลข 48) 
  6. สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริงหากพบว่านักเรียนไม่มีอุปกรณ์การ
เรียน โดยที่น าเงินไปใช้จ่าย อย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ  
  7. ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน  โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเครื่องแบบ
นักเรียนได้  
   8. กรณีที่ผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษา(เอกสารหมายเลข 49) 
ด าเนินการตามแนวทางการบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับ
โรงเรียนด้วยความสมัครใจเพื่อให้โรงเรียนน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  
 2.4 รำยกำรค่ำเครื่องแบบนักเรียน  
         เครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ/กางเกง/กระโปรง คนละ 2 ชุด/ปี กรณีนักเรียน 
มีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด/ชุดกีฬาได้ 
กรณีการจัดซื้อชุดนักเรียนที่แตกต่างไปจากชุดนักเรียนปกติและราคาสูงกว่าที่ก าหนดวงเงิน ดังกล่าว 
อาจซื้อได้ เพียง 1 ชุด  
  แนวทำงกำรจัดซื้อจัดหำเครื่องแบบนักเรียน  

         ให้สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพื่อซื้อเครื่องแบบนักเรียน
คนละ 2 ชุด  ในกรณีที่เครื่องแบบนักเรียนราคาสูงกว่าวงเงินที่ได้รับ หรือใช้เครื่องแบบที่แตกต่างจาก
เครื่องแบบปกติอาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้วอาจน าเงินที่ได้รับ 
ไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ 

 ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียน/ผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตาม
ความต้องการ  ได้แก่  จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง โดยด าเนินการให้ทัน 
ก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
และศูนย์การศึกษาพิเศษ  ที่ผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก โรงเรียนสามารถด าเนินการช่วยเหลือในการจัดหา
เครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพ ให้แก่นักเรียนได้โดยความเห็นชอบของภาคี 4 ฝ่าย  และคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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            วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการควบคุม  ติดตามและตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับการ 
จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน (เอกสารหมายเลข 45-49) 
 2.5 รำยกำรค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน    
 1) กิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน ประกอบด้วย    
       (1) กิจกรรมวิชาการ 

           (2) กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
  (3) กิจกรรมทัศนศึกษา 
               (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)   
  ทั้งนี้ในการวางแผนก าหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต้องให้ภาคี 4 ฝ่าย  (ผู้แทนครู 

ผู้แทน ผู้ปกครอง  ผู้แทนชุมชน และผู้แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มีส่วนร่วมและพิจารณาโดยที่ผลการพิจารณาต้องไม่เป็นการรอนสิทธิ์ของเด็กยากจน เด็กท่ีมีความต้องการ
พิเศษ และเด็กด้อยโอกาส ที่พึงจะได้รับ  โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมตามนโยบาย“ลดเวลำเรียน 
เพิ่มเวลำรู้” โดยวางแผนด าเนินการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และสามารถใช้งบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนรายการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการด าเนินการตามกิจกรรมดังกล่าวได้ 
            2) สำระส ำคัญของกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน  ได้แก่ 

                 (1) กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมจากการเรียนปกติ 
ในชั้นเรียน  เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ  ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ  
และแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาส
นักเรียนได้เรียนรู้ ได้แก่ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย  ทั้งนี้กิจกรรม “ลดเวลาเรียน 
เพ่ิมเวลารู้ ”เป็นการด าเนินการเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้ โดยพัฒนาความสามารถด้านการ
สื่อสารด้านการคิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว้าง (Growth Mindset) ด้านการแก้ปัญหาด้าน 
การใช้เทคโนโลยีและทักษะการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ และเพ่ือเสริมสร้างทักษะ
การท างาน การด ารงชีพและทักษะชีวิต โดยตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต้องการของผู้เรียน
ตามความแตกต่างระหว่างบุคคลฝึกการท างาน ทักษะทางอาชีพ ทรัพย์สินทางปัญญา อยู่อย่างพอเพียงและ 
มีวินัยทางการเงิน พัฒนาความสามารถด้านการใช้ทักษะชีวิต และสร้างเสริมสมรรถนะทางกาย รวมทั้งการ
ส่งเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท า  โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรม ดังกล่าว อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

 (2) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม /ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
ทั้งนี้กิจกรรม“ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้” เป็นการด าเนินการเพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม โดย 
ปลูกฝังค่านิยมและจิตส านึกการท าประโยชน์ต่อสังคมมีจิตสาธารณะและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อตนเองและต่อส่วนรวม ปลูกฝังความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ปลูกฝังคุณธรรม
จริยธรรม(มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทด มุ่งมั่นในการท างาน กตัญญู) และปลูกฝังความรักความ 
ภาคภูมใจในความเป็นไทยและหวงแหนสมบัติของชาติ  โดยมีสาระส าคัญดังต่อไปนี้  
   - กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได้แก่ ค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก 
ค่ายรักษ์สัตว์ ค่ายยุวชนคนดี ค่ายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม 12 ประการ เป็นต้น  

   - ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติ 
ในการเรียนลูกเสือ/ เนตรนารี/ยุวกาชาด โดยให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะการจัดการ
เผชิญสถานการณ์   การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ ได้แก่ การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรม การผจญภัย 
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(ไต่เขา ปีนต้นไม้ ฯลฯ) โดยก าหนดให้มีการด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวอย่างน้อยปีละ1 ครั้ง  
 (3) กิจกรรมทัศนศึกษาโดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น 

และ/หรือทัศนศึกษา ตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพิ่มเติมจากการ
เรียนในห้องเรียน เพ่ือให้ นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรม
ดังกล่าวอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง  
 (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เป็นกิจกรรม
การให้บริการ ICT บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพิ่มเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พื้นฐานตามหลักสูตรปกติ 
ได้แก่ การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต การให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อรายงาน 
การน าเสนอข้อมูลการออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยก าหนดให้ด าเนินการ
กิจกรรมดังกล่าวอย่างน้อย 40 ชั่วโมง/ปี/คน  
   3) กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
     เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
ได้แก่ การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยุวกาชาด หรือ 
ทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมหรือร่วมแข่งขันทางการศึกษา 
กับโรงเรียน / หน่วยงานอื่น โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนได้รับ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ตามหนังสือ ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555  
ซ่ึงสถานศึกษาจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ดังนี้ 
 (1) การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ต้องให้ภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง 
ผู้แทนชุมชนและผู้แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีส่วนร่วมและพิจารณา  
โดยให้โรงเรียนเสนอโครงการให้คณะกรรมการฯผ่านความเห็นชอบ  
 (2) การพิจารณาสถานที่ส าหรับการจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรม ให้เลือกใช้
บริการสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เป็นล าดับแรก กรณีจ าเป็นต้องจัด
กิจกรรมในสถานที่ของเอกชนให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการโรงเรียน โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และวงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 (3) ส าหรับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม / การแข่งขัน แบ่งเป็น 2 กรณี 
กรณีที่ 1  :  โรงเรียนเป็นหน่วยงำนผู้จัดกิจกรรม/ กำรแข่งขัน ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง ดังนี้ 
 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่จัดกิจกรรม 
 2. ค่าวัสดุต่างๆ  ส าหรับการจัดกิจกรรม 
           3. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
         4. ค่าหนังสือส าหรับการจัดกิจกรรม 
          5. ค่าเช่าอุปกรณ์ส าหรับการจัดกิจกรรม  
** ล าดับที่ 1-5 ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
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        6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ 50.-บาทต่อคน   ** หลักฐานการเบิกเงินได้แก่บัญชีลง
เวลานักเรียน ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเป็นค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม*** 
          7. ค่าเข้าชมสถานที่แหล่งเรียนรู้ ***หลักฐานการเบิกเงินใช้ใบเสร็จรับเงินจากสถานที่แหล่งเรียนรู้***  

  8. ค่าสาธารณูปโภค***หลักฐานการเบิกเงินใช้ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานที่ให้บริการ***  
  9. ค่าสมนาคุณวิทยากร  

       9.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
  * กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ไม่เกิน 1 คน   
            * กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรรม
และจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดไม่เกินกลุ่มละ 2 คน    
             * การนับชั่วโมงการบรรยาย หรือท ากิจกรรม ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการจัด              
กิจกรรม โดยแต่ละชั่วโมงต้องก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ 
ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง   
 9.2 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
           * วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 600 บาท   
           * วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท  
ทั้งนี้ ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 50)   
  ***หลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร ประกอบด้วย*** 
  1) หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  2) โครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษา 
  3) ตารางการจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุจ านวนชั่วโมงการบรรยายของวิทยากร 
  4) ใบส าคัญรับเงินที่จ่ายเงินให้วิทยากรและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 10. ค่าอาหารส าหรับการจัดกิจกรรม มื้อละไม่เกิน 80.-บาท หรือกรณีจ าเป็นต้องจัดกิจกรรม 
ในสถานที่ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินมื้อละ 150.-บาท ** หลักฐานการเบิกเงินได้แก่ 
บัญชีลงเวลานักเรียน ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเป็นค่าอาหาร*** 
 11. กรณีไม่สามารถจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกมื้อ หรือจัดอาหารให้เพียงบางมื้อ ให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้  
 11.1 ส าหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย  
 1)โดยค านวณเวลาตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี(นับเวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน ส่วนที่
เกิน24 ชั่วโมง หากนับได้เกิน 12 ชั่วโมง     ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน) 
 2) น าจ านวนวันทั้งหมด (ตามข้อ 1)  คูณ กับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมจ่ายตามสิทธิ 
 3) นับจ านวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม 
 4) ค านวณค่าอาหารทั้งหมด โดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
เหมาจ่ายที่ได้รับ 
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 5) น าจ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายที่ค านวณได้ ตาม(ข้อ 2)  หักด้วยจ านวนเงิน
ค่าอาหารที่ค านวณได้ ตาม(ข้อ 4) ส่วนที่เหลือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับ 
    11.2 ส าหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย โดยใช้แบบใบส าคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน(เอกสารหมายเลข 51 )เป็นหลักฐานการจ่ายในอัตราดังนี้ 
 

ที ่ การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
1. จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไม่เกิน  80 บาทต่อวัน 
2. จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไม่เกนิ  160 บาทต่อวัน 
3. ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไม่เกิน  240 บาทต่อวัน 

  
 12. ค่าเช่าที่พักตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บ หรือกรณีจ าเป็นต้องพักในสถานที่ของ
เอกชนให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด ดังนี้   
      * ค่าเช่าห้องพักคู่         ไม่เกินคนละ     600 บาท ต่อวัน   
      * ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว   ไม่เกินคนละ   1,200  บาท ต่อวัน   
 ** หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานที่เรียกเก็บ**   
 13. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่ง ครู และนักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ 
จัดกิจกรรม  (ด าเนินการการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560) 
 14. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ   
**หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานที่เรียกเก็บ**  
 15. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
 **หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานเรียกเก็บ** 
 16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข่งขัน 
   1) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
  - กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ600บาทต่อวัน 
  - กรรมการที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 1,200บาทต่อวัน 
  ** หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบส าคัญรับเงิน   

        2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน เพ่ือเป็นการ 
ประกาศเกียรติคุณ ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท  (ด าเนินการการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560)  
 17. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นส าหรับการจัดกิจกรรม 
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กรณีที่ 2  :  โรงเรียนพำนักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมกำรแข่งขัน กับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอ่ืน 
     ซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / กำรแข่งขัน ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้  ดังนี้ 

 1. ส าหรับครู 
 1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / การแข่งขัน มีการจัดอาหาร 
ที่พักและพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
  1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ที่พัก 
พาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดส าหรับครู ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
          * ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินคนละ 600 บาท ต่อวัน ส าหรับค่าเช่าห้องพักคู่ 
และไม่เกินคนละ 1,200 บาท ต่อวัน ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว 

         * ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค านวณเช่นเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ข้อ 11.1 
 2. ส าหรับนักเรียน 
 2.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / การแข่งขัน มีการจัดอาหาร ที่พัก
และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 2.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / การแข่งขัน ไม่จัดอาหาร ที่พัก 
พาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้กับนักเรียน ดังนี้ 
           * ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ 11.2 (ส่วนของนักเรียน) 
           * ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
           * ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน            
(เทียบเท่าระดับ 1 – 4) 
           * หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 
(เอกสารหมายเลข 51)            
 3. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นส าหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมการแข่งขัน 
 
หมำยเหตุ   การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัดภายในวงเงินที่ 
     อยู่ในความรับผิดชอบ เท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย 
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บทที่ 5 
เงินค่ำอำหำรนักเรียน 

 
  สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้รับเงินสนับสนุนเพื่อจัดอาหาร

กลางวัน หรือจัดอาหารส าหรับนักเรียนประจ าวัน จากแหล่งเงิน ดังนี้ 
 1. เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประถมศึกษา โดยจัดสรรให้นักเรียนทุกคนในระดับชั้นอนุบาล 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 บาท 
จ านวน 200 วัน 

 2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาในกระทรวงศึกษาธิการ  
น าดอกผลของเงินกองทุนฯ จัดสรรให้โรงเรียนประถมศึกษาที่เสนอโครงการขอรับเงินสนับสนุนโดยจ านวนเงิน 
ที่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา
ก าหนด 
 3. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ืออาหารกลางวัน ได้แก่ เงินค่าอาหารที่เก็บ
จากนักเรียนระดับมัธยมศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และเงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน 
 4. เงินอุดหนุนทั่วไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ เพ่ิมเติมส าหรับนักเรียน
ที่มีความจ าเป็นขาดแคลน หรือไม่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่  
  4.1 ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ให้ส าหรับนักเรียนประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น ในโรงเรียนขยายโอกาส 
  4.2 ค่าอาหารส าหรับนักเรียนในศูนย์การศึกษาพิเศษ (ประจ า และไป-กลับ)  
  4.3 เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน (ส าหรับนักเรียนยากจนในระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  

   

 เงินอุดหนุนรับจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   เพื่อจัดโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
 

 โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน หมายถึง โครงการอาหารกลางวันซึ่งได้รับจัดสรรงบประมาณ 
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (คนละ 20 บาทต่อวัน) เพื่อสนับสนุนเพื่อโรงเรียนประถมศึกษาจัดท าอาหาร
กลางวันให้กับเด็กนักเรียนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 เพ่ือให้ 

  1. นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน ที่มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
        2. นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน จ านวน 200 วัน ต่อปีงบประมาณ 

 

  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 
 

 1. กำรขอรับเงินสนับสนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        1.1 เมื่อโรงเรียนได้รับแจ้งจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
ตามแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน และแบบประเมินการค่าใช้จ่ายที่ก าหนดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
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ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 แจ้งตามนัยหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท  0808.2/ 
ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559  

 1.2 การจัดท าแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน ก าหนดให้โรงเรียนระบุ หลักการเหตุผล 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีด าเนินการ ระยะเวลาในการด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ งบประมาณท่ี 
ขอสนับสนุน และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ พร้อมลงลายมือชื่อผู้เสนอโครงการ ผู้ให้ความ
เห็นชอบโครงการและผู้อนุมัติโครงการ ซึ่งโรงเรียน/ผู้ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องเขียนโครงการให้ละเอียด 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 หรือไม่ 
 1.3 การจัดท าแบบประมาณการค่าใช้จ่าย โรงเรียน/ผู้ขอรับเงินอุดหนุน จะต้องแสดงรายละเอียด
ประมาณค่าใช้จ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่า อยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 
 2. กำรรับเงินอุดหนุน 
     2.1 ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 2 โรงเรียนควรประสานติดตามกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อขอรับ
เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันตามที่ได้ยื่นโครงการขอรับเงินสนับสนุนและประมาณการค่าใช้จ่ายไว้ และ
เมื่อโรงเรียนได้รับแจ้งให้ไปติดต่อขอรับเงินพร้อมกับจัดท าบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนกับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตามแบบที่ก าหนดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 ข้อ 9 

 2.2 โรงเรียนควรท าความเข้าใจในรายละเอียดบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่ท าไว้พร้อม 
เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนให้จัดเชนว่า มีข้อผูกพันต้องด าเนินการอะไรบ้าง ซึ่งมี
เงื่อนไขส าคัญ ได้แก่ 
      2.2.1 บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข้อ 1 :  
            การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการ 
ซึ่งให้เป็นเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลง ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    2.2.2 บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข้อ 6 :  
             เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้วโรงเรียน/ผู้ขอรับเงิน
อุดหนุน ต้องรายงานผลการด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสาร
หลักฐานอื่น ให้ผู้อุดหนุนทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการเสร็จแล้ว (สิ้นปีงบประมาณ) และหากมีเงิน
เหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2.3 โรงเรียนออกหลักฐานใบเสร็จรับเงินให้ทุกครั้งที่การรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามที่ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 
ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552)  
 3. กำรเก็บรักษำเงิน 
  3.1 วงเงินอ ำนำจกำรเก็บรักษำ 
                       เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเก็บรักษาได้ตามที่กระทรวงการคลัง
อนุญาต ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552 และหนังสือ 
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้ 
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                       3.1.1 เงินสด : รวมทุกโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เก็บรักษาได้ไม่เกิน 50,000 บาท 
                       3.1.2 เงินฝากธนาคาร : เพ่ือจัดหาอาหารกลางวัน เก็บรักษาได้ในวงเงินไม่เกิน 
200,000 บาท 
 3.1.3 เงินฝากคลัง : ส่วนที่เกินอ านาจการเก็บรักษาเงินสด เงินฝากธนาคาร ให้น าฝาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเงินฝากคลังต่อไป 
 3.2 กำรควบคุม 
      3.2.1 ให้เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ประเภทออมทรัพย์กรณีในท้องที่ 
ตั้งโรงเรียนหรือพ้ืนที่ใกล้เคียงไม่มี ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อื่นภายในท้องที่อ าเภอเดียวกันได้ ส าหรับดอกเบี้ย 
ที่เกิดขึ้นให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

3.2.2 เงินที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเงินงบประมาณท่ีโรงเรียนควบคุมไว้ใน 
ลักษณะของเงินนอกงบประมาณ ดังนั้น การเก็บรักษาเงินฝากธนาคารไม่ควรรวมกับบัญชีเงินนอกงบประมาณ
ประเภทอ่ืน เพ่ือให้สามารถควบคุมน าส่งเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารได้ 

3.2.3 การควบคุมทางบัญชี ให้โรงเรียนบันทึกการรับ-จ่ายเงนิ ด้วยระบบควบคุมการเงินของ 
หน่วยงานย่อย พร้อมทั้งเก็บหลักฐานไว้ที่โรงเรียน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 
 4. กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่ออำหำรกลำงวัน 
  4.1 รูปแบบกำรจัดอำหำรกลำงวัน 
        โรงเรียนสามารถเลือกวิธีด าเนินการได้หลากหลายรูปแบบตามความเหมาะสมของโรงเรียน 
เพ่ือให้นักเรียนทุกคนในกลุ่มเป้าหมายได้รับประทานอาหารกลางวันครบทุกคน จ านวน 200 วัน ได้แก่ 
                     4.1.1 การซื้ออาหารสดและแห้งมาประกอบอาหารเอง 
      4.1.2 การจ้างเหมาท าอาหาร 
                                จ้างเหมาท าอาหาร 
                                ซื้ออาหารส าเร็จรูป 
                     จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
      4.1.3 จ่ายเป็นคูปองให้นักเรียน  

 4.2 กำรใช้จ่ำยเงินตำมวัตถุประสงค์ของเงิน 
         การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือจัดโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียน เพื่อให้การใช้จ่ายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการที่แนบ 
ประกอบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่ท าไว้ โดยจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร คนละ 20 บาทต่อวัน จ านวน 
200 วัน เป็นกรอบวงเงินที่จะน ามาใช้จ่าย การใช้จ่ายเงินจะขึ้นกับรูปแบบการจัดอาหารกลางวันว่าเป็น
ประเภทใด หากมิใช่การจ้างเหมาท าอาหารรายจ่ายที่เกิดจากการจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารตาม
รายการอาหารที่ต่างกันท าให้รายจ่ายที่เกิดขึ้นต่างกันด้วย 
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 4.3 กำรรับ-จ่ำยเงิน ตามระเบียบทางการเงินของทางราชการ 
          ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552 ก าหนดใน

การรับ-จ่ายเงิน การเบิกเงินจากคลัง การน าเงินส่งคลังการเก็บรักษาเงินและหลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 แต่เนื่องจากโรงเรียน 
เป็นหน่อยงานย่อย จึงถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและ 
กิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520 ทั้งนี้ หากมีส่วนที่ไม่ได้ก าหนดไว้อาจเทียบเคียงถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก 
คลังการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 4.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน  
   4.4.1 กำรจัดซื้อวัตถุดิบมำประกอบอำหำร 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารกลางวัน ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยจัดท าใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน)
(เอกสารหมายเลข 52 ) ในกรณีการจัดซื้อมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ หากเกินต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 3 คน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
(หมายถึงเจ้าหน้าที่พัสดุ) ของสถานศึกษา 

    เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องตามรายละเอียดในใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ และใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในแต่ละวัน 

  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
: ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค(แบบ 4 ส่วน) (เอกสารหมายเลข 52 ) 
 : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน (เอกสารหมายเลข 58 ) 
 : ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 59)   

 4.4.2  กำรจ้ำงเหมำท ำอำหำร 
            (1) จ้ำงเหมำท ำอำหำร 

     ในกรณีสถานศึกษาจ้างเหมาบุคคลภายนอกจัดท าอาหารส าหรับนักเรียน ต้อง 
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การจัดซื้อครั้งหนึ่ง 
ไม่เกิน 500,000 บาท สามารถด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  หากด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างเกิน  
500,000 บาท ต้องด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวน

   ขั้นตอนการด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
              เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอขออนุมัติจัดจ้างบุคคลภายนอกท าอาหาร 
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข53) 
    เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติแล้ว จึงจัดท าบันทึกตกลงจ้าง เป็นหนังสือ
โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าอาหาร ระยะเวลา จ านวนนักเรียน ตามท่ีสถานศึกษาต้องการพร้อมทั้ง
เงื่อนไขการช าระเงิน ซึ่งสามารถท าข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนหรือตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละครั้งได้  
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โดยก าหนดเงื่อนไขการช าระเงินเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน หรือจะช าระครั้งเดียว เมื่อผู้รับจ้าง 
จัดท าอาหารแล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้ และต้องระบุค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 
0.01 ถึง 0.10 ของราคาจ้าง แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (เอกสารหมายเลข 54) 

 ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับทุกวันที่ผู้รับจ้าง 
จัดท าอาหารส่งมอบให้สถานศึกษา โดยใช้แบบตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 57)  
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารกลางวัน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ 
ผู้รับจ้าง (เอกสารหมายเลข 58)  โดยใช้ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 59 ) เป็นหลักฐานการจ่าย   

     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 รายงานขอซื้อ/จ้าง (เอกสารหมายเลข 53 )  
 บันทึกตกลงจ้าง (เอกสารหมายเลข 54 )  
 ใบตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 57 )  
 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน (เอกสารหมายเลข 58) 
 ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 59 )  

  (2) กรณีซื้ออำหำรส ำเร็จรูป 
        ในกรณีทีส่ถานศึกษาซื้ออาหารส าเร็จรูปให้นักเรียนรับประทาน ต้องด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หากวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
สามารถด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หากด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างเกิน 500,000 บาท ต้องด าเนินการ 
โดยวิธีประกาศเชิญชวน 

   ขั้นตอนการด าเนินการ การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอขออนุมัติซื้ออาหารส าเร็จรูป ต่อผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาพร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 53  ) 
    เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติแล้ว จึงจัดท าข้อตกลงซื้อขายเป็นหนังสือโดย
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดซื้ออาหารส าเร็จรูป ระยะเวลา จ านวนนักเรียน ตามท่ีสถานศึกษาต้องการ
พร้อมทั้งเงื่อนไขการช าระเงิน ซึ่งสามารถท าข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนได้ โดยก าหนดเงื่อนไขการช าระเงิน
เป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน หรือจะช าระครั้งเดียวเมื่อผู้ขายส่งมอบอาหารแล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้ 
และต้องระบุค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 ถึง 0.20 ของราคาขาย แต่ต้อง 
ไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (เอกสารหมายเลข 55  ) 

 ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับทุกวันที่ผู้ขายส่งมอบ 
อาหารให้สถานศึกษา โดยใช้แบบตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 57 )  
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารกลางวัน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ 
ผู้รับจ้าง (เอกสารหมายเลข 58 )  โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน(เอกสารหมายเลข 59) เป็นหลักฐาน
การจ่าย 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 รายงานขอซื้อ (เอกสารหมายเลข 53 )  
 บันทึกตกลงซื้อขาย (เอกสารหมายเลข 55 )  
 ใบตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 57 )  
 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน(เอกสารหมายเลข 58 ) 
  ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 59 )  

   (3) กรณีจ้ำงบุคคลภำยนอกประกอบอำหำร 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีท่ีสถานศึกษาจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหารและจ้างบุคคลภายนอก 

เป็นผู้ประกอบอาหาร 
           การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร ให้ด าเนินการเหมือนกรณีการจัดซื้อ
วัตถุดิบมาประกอบอาหาร กรณีท่ี 1 (เอกสารหมายเลข 52 ) 
         การจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ให้ด าเนินการเหมือนกรณีจ้างเหมา
ท าอาหาร กรณีที่ 2.1 
  4.2.3 จ่ำยเป็นคูปองให้นักเรียน   

 ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีสถานศึกษาที่ไม่ได้จัดท าอาหารให้นักเรียนสามารถจ่ายเป็น 
คูปองให้นักเรียน โดยปฏิบัติดังนี้ 
   แจกคูปอง ให้นักเรียนในโครงการอาหารกลางวันน าคูปองไปซื้ออาหารจากผู้ขายอาหาร
ในโรงเรียน  

 ผู้ขายน าคูปองมาขอเบิกเงินกับโรงเรียนทุกวัน/ทุกสัปดาห์/ทุกเดือนหรือตามท่ีตกลงกัน  

 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
(เอกสารหมายเลข58  ) และจ่ายเงินให้กับผู้ขายอาหาร โดยใช้ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 59 ) 
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

กำรยืมเงินเพื่อส ำรองจ่ำยในกำรจัดท ำอำหำร 
  ระยะเวลาการให้ยืม การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายค่าอาหารกลางวันมีระยะเวลาการส่งใช้  

ที่สามารถกระท าได้ 2 ลักษณะคือ 
                         (1)  ก าหนดการส่งใช้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ไก้รับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520
       (2) ก าหนดการส่งใช้เมื่อสิ้นภาคเรียน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก  
ที่  กค 0514/6389 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2537 
                     วงเงินการให้ยืม โดยหลักการให้อยู่บนพ้ืนฐานของความจ าเป็นเหมาะสม โดยให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสม ทั้งนี้ คู่มือการด าเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนให้แนวทางด าเนินงาน ดังนี้ 
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                         (1) กรณีก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน วงเงินให้ยืมประมาณ 20 วัน โดนแนบประมาณการ
ภายในวงเงินเท่ากับ จ านวนนักเรียน x ราคาต่อคนต่อวัน (20 บาท x จ านวนนักเรียน x 20 วันท าการ) ซึ่งเมื่อ
ถึงก าหนดต้องส่งใช้คืนเงินยืม และหากมีความจ าเป็นต้องยื่นเสนอขอยืมเงินใหม่ 
                         (2) กรณีก าหนดส่งใช้เมื่อสิ้นภาคเรียน ให้ยืมส าหรับการจัดหาอาหารกลางวันส าหรับ  
5 วันท าการ ประมาณ 1 สัปดาห์ โดยแนบประมาณการภายในวงเงินเท่ากับจ านวนนักเรียน x ราคาต่อคน 
ต่อวัน (20 บาท x จ านวนนักเรียน x 5 วันท าการ) ซึ่งวิธีนี้ให้ผู้ยืมน าหลักฐานการจ่ายขออนุมัติเบิกจ่าย และ
จัดท าใบสรุปขอเบิกเงินสดชดเชย ให้ครบเงินยืมและเมื่อสิ้นภาคเรียนให้รวบรวมหลักฐานการจ่าย และเงินสด
คงเหลือ (ถ้ามี) ส่งใช้คืนเงินยืมและเมื่อสิ้นภาคเรียนให้รวบรวมหลักฐานการจ่าย และเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
ส่งใช้คืนเงินยืมตามระเบียบของทางราชการ 

  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องอาหารกลางวัน จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหาร
กลางวัน (เอกสารหมายเลข 60 ) และจัดท าสัญญาการยืมเงิน (เอกสารหมายเลข 61 )  พร้อมด้วยประมาณ
การค่าใช้จ่ายเพ่ือส ารองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหารให้เพียงพอส าหรับการใช้จ่ายประมาณ  
5 วันท าการ(1 สัปดาห์) เมื่อเงินที่ยืมใกล้หมดให้จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินชดเชยโครงการอาหารกลางวัน  
(เอกสารหมายเลข 62) และเมื่อถอนเงินเพ่ือจ่ายการเบิกชดเชยให้จัดท าใบส าคัญรับเงิน(เอกสารหมายเลข 63 ) 
ให้กับผู้ยืมเงินที่ได้รับเงินเบิกชดเชย เมื่อได้รับเงินเบิกชดเชยแล้วผู้ยืมเงินจะมีเงินคงเหลือเท่ากับจ านวนเงินที่ยืม
ในครั้งแรก ก็น าเงินที่ยืมไปใช้จ่ายเรื่องอาหารกลางวันจนกระทั่งเงินยืมใกล้จะหมด ก็ท าตามวิธีดังกล่าวข้างต้น  
  2. เมื่อสิ้นภาคเรียนแต่ละภาค ให้รวบรวมใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค และเงินสด(ถ้ามี) 
บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา (เอกสารหมายเลข 64 ) 

  3. เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียนออกใบรับใบส าคัญ (เอกสารหมายเลข 22 ) เพ่ือรับคืน 
ใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืม และถ้ามีเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืมเงินด้วย 
 5. กำรบริหำรจัดกำร 

     การบริหารจัดการเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือจัดหาอาหารกลางวันที่มี
ประสิทธิภาพ คือ แนวทางการจัดการใด ๆ โรงเรียนที่ช่วยผลักดันให้มีการด าเนินโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับมาในรอบปีงบประมาณ คือ 

  5.1 โรงเรียนด าเนินการจัดอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนได้รับประทานอาหาร ที่ถูกหลัก
โภชนาการ 

  5.2 โรงเรียนมีการจัดการ ก ากับดูแล ให้มีการใช้จ่ายเงิน และเก็บรักษา ควบคุมทางบัญชีอย่าง
รัดกุม และเป็นไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติของทางราชการ 

  5.3 หากได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ทันเปิดภาคเรียน โรงเรียนมีแนวทางการ
จัดการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้สามารถจัดหาอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนทุกคนได้อย่างต่อเนื่อง จ านวน 200 วัน 
ต่อปีงบประมาณ 
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  6. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 
     โรงเรียนรายงานผลการด าเนินหารพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ทราบ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข้อ 6 ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ (30 วันนับแต่
สิ้นปีงบประมาณ) หากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามแบบรายงานผลการด าเนินงาน
ที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 ก าหนดแนวปฏิบัติ
ดังกล่าวสอดคล้องกับหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 
เรื่อง ขอท าความตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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บทที่ 6 
แบบฟอร์มกำรปฏิบัติงำนกำรเงินกำรบัญชีของสถำนศึกษำ 

 
 จากที่ได้กล่าวมาตั้งแต่บทที่ 1-5 เป็นการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  

การควบคุมด้านการเงินการบัญชี การรับจ่ายเงินต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานสถานศึกษาต้องมีแบบฟอร์มทะเบียน
และรายงานทางการเงิน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้  
เอกสารหมายเลข 1   :  ใบเบิกเงินฝาก          
เอกสารหมายเลข 2   :  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย(แบบ 4235)    

 เอกสารหมายเลข 3   :  ใบน าฝาก    
 เอกสารหมายเลข 4   :  ใบส าคัญรับเงิน    
เอกสารหมายเลข 5   :  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก        
เอกสารหมายเลข 6   :  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ    
เอกสารหมายเลข 7   :  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท.....(.อยู่ในโปรแกรมบัญชี  ข้อ2.4-2.36) 

เอกสารหมายเลข 8   :  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก(อยู่ในโปรแกรมบัญชี ข้อที่ 2 รายงาน (2.4-2.36)  ) 

เอกสารหมายเลข 9   :  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน(อยู่ในโปรแกรมบัญช ี2.35)  

เอกสารหมายเลข 10 :  สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)     
เอกสารหมายเลข 11 :  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (อยู่ในโปรแกรมบัญชี ข้อที่ 2 รายงาน(2.38)   
เอกสารหมายเลข 12 :  รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา        
เอกสารหมายเลข 13 :  รายงานผลการด าเนินงานคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
เอกสารหมายเลข 14 :  รายการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร.2) 
เอกสารหมายเลข 15 :  ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินการบัญชี 
เอกสารหมายเลข 16 :  แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร (ส าหรับข้าราชการ)  
เอกสารหมายเลข 17 :  แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร (ส าหรับบุคคลภายนอก)   
เอกสารหมายเลข 18 :  ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เอกสารหมายเลข 19 :  บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา(อยู่ในโปรแกรมบัญชี ข้อที่ 2 รายงาน(2.39)) 
เอกสารหมายเลข 20 :  ใบน าส่งเงิน 
เอกสารหมายเลข 21 :  สัญญายืมเงินด้านหน้า และด้านหลัง      
เอกสารหมายเลข 22 :  ใบรับใบส าคัญ  
เอกสารหมายเลข 23 :  ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน  
เอกสารหมายเลข 24 :  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 25 :  แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 26 :  ตารางวิเคราะห์งบประมาณส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติการฯพร้อมค าอธิบาย 
เอกสารหมายเลข 27-28 :  รูปแบบการเขียนโครงการ พร้อมค าอธิบายการเขียนโครงการ  
เอกสารหมายเลข 29 :  บันทึกการให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  
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เอกสารหมายเลข 30 :  ทะเบียนคุมโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  
เอกสารหมายเลข 31 :  บันทึกขออนุญาตด าเนินการตามกิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
เอกสารหมายเลข 32 :  บันทึกขอเปลี่ยนการปฏิบัติกิจกรรมตามโครงการ/งาน  
เอกสารหมายเลข 33 :  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน  
เอกสารหมายเลข 34 :  บันทึกรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
เอกสารหมายเลข 35 :  บันทึกการพิจารณาเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและค่าเครื่องแบบลูกเสือฯ  
เอกสารหมายเลข 36 :  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกี่ยวกับเงินปัจจัยฯและค่าเครื่องแบบลูกเสือฯ  
เอกสารหมายเลข 37 :  แบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ(ปัจจัยฯ เครื่องแบบลูกเสือฯ) 
เอกสารหมายเลข 38 :  บันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นให้นักเรียน 
เอกสารหมายเลข 39 :  แบบหลักฐานการจ่ายปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน(จ่ายของให้นักเรียน) 
เอกสารหมายเลข 40 :  บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดหาหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 41 :  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดหาหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 42 :  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข    43 :  ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
เอกสารหมายเลข    44 :  บันทึกรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
เอกสารหมายเลข    45 :  บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรยีนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
เอกสารหมายเลข    46 :  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรยีนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
เอกสารหมายเลข    47 :  แบบหลักฐานการจ่ายเงิน ค่าอุปกรณ์การเรียนและคา่เครื่องแบบนักเรียน 

เอกสารหมายเลข 48 :  แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
เอกสารหมายเลข 49 :  แบบแนวทางการบริจาคเงินท่ีได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน/อุปกรณ์การเรียน 
เอกสารหมายเลข 50 :  แบบใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) 
เอกสารหมายเลข 51 :  แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 
เอกสารหมายเลข 52 :  แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค(แบบ 4  ส่วน) พร้อมค าอธิบาย 
เอกสารหมายเลข 53 :  แบบรายงานขอซื้อ ขอจ้าง โครงการอาหารกลางวัน 
เอกสารหมายเลข 54 :  แบบบันทึกตกลงจ้าง (กรณีจ้างเหมาท าอาหาร) 
เอกสารหมายเลข 55 :  แบบบันทึกตกซื้อ (กรณีตกลงซื้ออาหาร)  พร้อมเอกสารประกอบ 
เอกสารหมายเลข 56 :  แบบบันทึกตกลงจ้าง (กรณีจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร) 
เอกสารหมายเลข 57 :  แบบใบตรวจรับพัสดุ  
เอกสารหมายเลข 58 :  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน 
เอกสารหมายเลข 59 :  แบบใบส าคัญรับเงิน  (ส าหรับการจ่ายเงินอาหารกลางวัน) 
เอกสารหมายเลข 60 :  บันทึกขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
เอกสารหมายเลข 61 :  แบบสัญญายืมเงินโครงการอาหารกลางวัน (ด้านหน้าและด้านหลัง) 
เอกสารหมายเลข 62 :  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินชดเชยโครงการอาหารกลางวัน 
เอกสารหมายเลข 63 :  แบบใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับการจ่ายเงินชดเชยโครงการอาหารกลางวัน/กรณียืมเงิน) 
เอกสารหมายเลข 64 :  บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมโครงการอาหารกลางวัน/กรณียืมเงิน) 
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ใบเบิกเงินฝำก 
เลขที่............................... ใบเบิกเงินฝาก ส่วนราชการผู้เบิก 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
ค าขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย 
โรงเรียน............................................................. 

ถอนเงินฝากประเภท
................................................................ 

 
จ านวนเงิน.....................................บาท(ตัวอักษร).................................................................  
 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................... 
 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................ 
 
ต าแหน่ง...................................................... 

 
ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย................................... 
 
ต าแหน่ง........................................................ 
 
วันที่................................................... 
 

ค ำอนุมัติ 
 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ………………………… 
 

ต าแหน่ง………………………………………. 
วันที่......................................... 

 
 

ใบรับเงิน 
 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
 เช็ค   โอนเข้าบัญชี...............................เลขที่...................ธนาคาร..................สาขา......................  
 
 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

......................................... 
วันที่................................................ 

 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

......................................... 
วันที่........................................... 

 
         ใช้ส าหรับเบิกเงินฝากท่ีฝากไว้กับคลัง(ส่วนราชการผู้เบิก) จดัท า 2 ฉบับ เมื่อถอนเงินฝากเรยีบร้อยแล้วจะคืนให้
สถานศึกษา จ านวน 1 ฉบับ เพื่อบันทึกจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 
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แบบ  4235 

 หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 
ส่วนราชการ............................................  เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร………………………………………….. 
ทีอ่ยู่......................................................................................................................... ......................................... 
                                                                   (1)           
                ขอรับรองว่า ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเงิน เลขที่ ................................................ 
ลงวันที่.........เดือน.............................พ.ศ........................ตามสัญญาเลขที่........................................................ 
ลงวันที่............เดือน............................พ.ศ................................ 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย                        * เลขที่ประจ าตัวประชาชน............................................................ 
ชื่อ.............................................................. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  .................................................. 
ที่อยู่..................................................................................................................................................................  
           และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวได้แก่  (2) …………………………………………………………….. 
ที่อยู่.............................................................................................................................................................  

ประเภทภาษี ประเภทเงินได้ที่จ่าย      วันเดือนปีที่จ่าย   จ านวนเงินได้ ภาษ ี
ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

    

               รวม   

                 รวมเงินภาษี (ตัวอักษร) ...............................................................................................  

                        (ลงชื่อ)..................................................................                                                                               
                                                        (................................................................) 

                                             ต าแหน่ง........................................................................ 
              
หมำยเหตุ 

                   (1) กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลัง 
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

                   (2) กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 
                       * ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้ 

             จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล 
            และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
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ใบน ำฝำก 
ส่วนราชการผู้รับฝาก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
 

ที่ผู้รับฝาก 
.............../.................. 

ส่วนราชการผู้น าฝาก 
โรงเรียน............................................................ 
 

ที่ผู้น าฝาก 
............../.............. 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียด ดังนี้ 
ประเภท รำยกำร จ ำนวนเงิน 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมเงิน  

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

วันที่................................... 
ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

………………………………….. 
 

 
ต าแหน่ง................................................. 

 

ใบรับเงิน 
 

                ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 
................................................ 

วันที่............................... 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

............................................. 
วันที่...................................... 

 
หมำยเหตุ 
เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  โดยจัดท า 2 ฉบับ เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับเงินที่น าฝากแล้ว จะคืนให้สถานศึกษา 
จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก
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     ที่.................../………...  

ฎีกาท่ี.............../............  

ใบส ำคัญรับเงิน  
                    ที่ท าการ โรงเรียน …………………………………………………………………..  

      วันที่...............เดือน...............................พ.ศ...................      

       
 ข้าพเจ้า.............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่ ..... ......... 
ต าบล ............................................อ าเภอ.............. ..............................จังหวัด .................................................... 
ได้รับเงินจาก ...............................................................................จังหวัด ........................ .......ดังรายการต่อไปนี้  
                                         รายการ     จ านวนเงิน 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

                   รวมเงิน(ตัวอักษร) (.........................................................................) 

 

................ 

 

...... 

         ค่าใช้จ่ายตามใบส าคัญรับเงินฉบับนี้ 
ข้าพเจ้าได้ใช้เงินส ารองจ่ายเป็นก่อนแล้ว โดยใช้ (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเงิน 
  เงินทดรองราชการ          (.........................................................) 
  เงินยืมราชการ      
  เงินส่วนตัว     (ลงชื่อ).......................................................ผู้จ่ายเงิน 
                      (.......................................................) 
             ลงชื่อ ......................................................ผู้จ่ายเงนิ                             
                    (........................................................) 
                 ต าแหน่ง...............................................       

เอกสารหมายเลข 4 



 
 

58 
 

 

ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก  ปีงบประมำณ...................... 
 

วัน เดือน ปี 
 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 
 

ประเภทรายจ่าย 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู้รับหลักฐาน 
วัน เดือน ปี 

ที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก 

 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

ใช้บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ฯลฯ

เอกสารหมายเลข 5 
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 ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ ปีงบประมำณ.................. 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
หมวดรายจ่าย จ านวนเงินที่

ได้รับจัดสรร 
จ านวนเงิน 
ที่เบิกจ่าย 

วัน เดือน ปี  
ที่ส่งหลักฐานเบิก 

 

หมายเหตุ 
งบด าเนินงาน งบลงทุน 

         

         

         

         

         

         

         

 
 

        

         

         

         

         

         

         

         

ใช้บันทึกรายการที่ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่ สถานศึกษาส่งเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/กรมบัญชีกลาง 
โอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ***ประโยชน์ของทะเบียนนี้ ใช้ส าหรับเป็นข้อมูลกรอกระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (e-budget) ของ สพฐ. ปีละ 2 ครั้ง*** 

 
เอกสารหมายเลข 6 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
ประเภท................................................ 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก 

ส่วนราชการผู้เบิก 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

ใช้บันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกตามประเภทของเงิน   *** กรณีสถานศึกษาที่ใช้โปรแกรมบัญชีทะเบียนนี้อยู่ใน ข้อ 2 รายงาน ตั้งแตข่้อ  
2.4-2.36 โดยสถานศึกษาต้องเลือกพิมพ์ทะเบียนที่เกี่ยวข้องออกจากโปรแกรมบัญชี *** 

เอกสารหมายเลข 7 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ-เงินฝำก  
 

ล าดับ
ที ่

 
รายการ 

 
ประเภท 

 

การรับ 
 

การฝาก 
วันครบ
ก าหนด 

วันที่ผู้เบิก
จ่ายเงินคืน 
ผู้มีสิทธิ 

 
หมายเหตุ วัน เดือน ปี  ที่เอกสาร จ านวน

เงิน 
วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร จ านวน

เงิน 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

ใช้บันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่เงินประกันสัญญา  *** กรณีสถานศึกษาที่ใช้โปรแกรมบัญชี 
ทะเบียนนี้อยู่ในรายงาน ข้อ 2.36  *** 

 
 
 
 

 

 

เอกสารหมายเลข 8 
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ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน  
 

วัน เดือน ปี 
 

เอกสาร 
 

รายการ 
ประเภทรายได้เบ็ดเตล็ด ประเภทคา่ขายของเบ็ดเตล็ด ประเภทรายได้อ่ืน รวมยอด

คงเหลือ 
ทุกประเภท 

 

หมายเหต ุ
รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

 

 ใช้บันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน *** กรณีสถานศึกษาที่ใช้โปรแกรมบัญชี ทะเบียนนี้อยู่ในรายงาน ข้อ 2.35  *** 

 
 

 

 
เอกสารหมายเลข 9 
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สมุดคู่ฝำก(ส่วนรำชกำรผู้เบิก) 
 

วัน เดือน ปี 
ที่เอกสาร 

ใบน าฝาก/ใบเบิกถอน 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู้รับฝาก 
ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

หรอืผู้เบิกถอน 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝาก การถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

เอกสารหมายเลข 10 
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รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
โรงเรียน.......................................... 

ประจ ำวันที่............................................. 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก 
ส่วนราชการผู้

เบิก 

 

รวม 
 

หมายเหตุ 

เงินรายได้แผ่นดิน      
 -ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 -ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน      
 -อื่นๆ...................................      
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว      
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน      
ค่าหนังสือ      
ค่าอุปกรณ์การเรียน      
ค่าเครื่องแบบนักเรียน      
ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินรายได้สถานศึกษา      
เงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย      
เงินประกันสญัญา      
อื่น ๆ...................................      

รวม      
 

      ลงชื่อ    ผู้จัดท ารายงาน 
            (    ) 
                      เจ้าหน้าที่การเงิน  
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้องตามรายการข้างต้น 
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
...........................................               ...................................................  ..................................................... 
          กรรมการ                             กรรมการ                กรรมการ 
      ลงช่ือ    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
            (                                        ) 
      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรยีน...............................  
 
 ข้าพเจ้าผูไ้ด้รับมอบหมายได้รับเงนิสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันท่ี ..........เดือน.......................พ.ศ.............. 
      ลงช่ือ    ผู้รับเงิน 
      ลงช่ือ    หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
***กรณีสถานศึกษาที่ใช้โปรแกรมบัญชี แบบรายงานนี้อยู่ในรายงานข้อ 2.38 *** 

เอกสารหมายเลข 10 เอกสารหมายเลข 10 
เอกสารหมายเลข 10 
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รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ประจ ำปีงบประมำณ................ 
โรงเรียน...............................สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 2 

ณ วันที่..........เดือน.............................พ.ศ................ 
รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  
รำยรับ  
1. ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ  
2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ  
4. เงินที่มีผู้มอบให้ โดย  
   4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง  
   4.2 ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง  
5. เงินบ ารุงการศึกษา  
6. ผลประโยชน์อื่นๆ  
   6.1.......................................  
   6.2.......................................  

รวมรำยรับ  
รำยจ่ำย  
1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว  
2. งบด าเนินงาน  
   2.1 ค่าตอบแทน  
   2.2 ค่าใช้สอย  
   2.3 ค่าวัสด ุ  
   2.4 ค่าสาธารณูปโภค  
3. งบลงทุน  
    3.1 ค่าครุภัณฑ์  
    3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
4 .งบเงินอุดหนุน  
5. อ่ืน ๆ  
   5.1 ..........................................  

รวมรำยจ่ำย  
ยอดยกไป  

แบบรายงานนี้ใช้ส าหรับโรงเรียนที่มีเงินรายได้สถานศึกษา  รายงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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       ปชร.1 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนโรงเรียนประชำรัฐ 
โรงเรียน.............................................. 

ภำคเรียนที่...............ปีกำรศกึษำ..................... 
ด ำเนินกำรระหว่ำงวันที่........เดือน........................พ.ศ..........ถึงวันที.่.......เดือน......................พ.ศ............. 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................... 
แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม ผลกำรด ำเนินกำร ปัญหำอุปสรรค 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

     (ลงชื่อ)    ผู้รายงาน 
           (    ) 
      เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน................................................ 
 
     (ลงชื่อ)    ผู้รับรองข้อมูล 
          (              )  
   ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน.............................................. 
 

 
แบบรำยงำนนี้ใช้ส ำหรับโรงเรียนที่เข้ำโครงกำรประชำรัฐ  
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(ตัวอย่ำง)  
       ปชร.2 

รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินกองทุนโรงเรียนประชำรัฐ ประจ ำปีงบประมำณ............................... 
โรงเรียน........................................สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 2 

ไตรมำสที่........เพียงวันที่...........เดือน......................พ.ศ............. 
รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ยอดยกมำต้นปี  
รำยรับ  
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  

รวมรำยรับ  
รำยจ่ำย  
1.ค่า..................................................  
2.ค่า....................................................  
3.ค่า.....................................................  
4.ค่า...................................................  
5.ค่า..................................................  

รวมรำยจ่ำย  
ยอดคงเหลือยกไป  

(รายรับ ให้แสดงรายการที่ได้รับบริจาค ส าหรับรายจ่าย ให้แสดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ  
ค่าตอบแทน เป็นต้น  

 
   

 
แบบรำยงำนนี้ใช้ส ำหรับโรงเรียนที่เข้ำโครงกำรประชำรัฐ  
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                                        ค าสั่ง โรงเรียน................................................ 

ที่............./.................. 
เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ราชการให้ข้าราชการปฏิบัติ 

---------------------------------- 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภารกิจของสถานศึกษา  เป็นไปตามบัญญัติไว้ในกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 (2)  แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546   โรงเรียน............................................ 
จึงแต่งตั้งข้าราชการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้ 
  
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 

1.1  ..........................................................ต าแหน่ง....................................................... .  
1.2  ..........................................................ต าแหน่ง........................................................   
มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน    การรับเงิน -จ่ายเงิน และการน าเงิน  

ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
2. เจ้าหน้าที่บัญชี   
 2.1 ...........................................................ต าแหน่ง..........................................................  
 2.2 ....................................................... ....ต าแหน่ง..........................................................  
 มีหน้าที่จัดท าบัญชี/ทะเบียน  ที่เกี่ยวข้องของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมเงินของ  
หน่วยงานย่อย  พ.ศ.2544   จัดเก็บเอกสารทางการเงิน การบัญชี เพื่อใช้ประโยชน์ต่อการตรวจสอบ   
และการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันของสถานศึกษา  
 ทั้งนี้ ให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  โดยเคร่งครัด มิให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ  
 

สั่ง ณ วันที่ ............ เดือน...............................พ.ศ..................     
 

(.......................................................) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
 
หมำยเหตุ ปรับใช้ตำมควำมเหมำะสม 
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                     (ส ำหรับข้ำรำชกำร) 
แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 

 
         โรงเรียน........................................................
       วันที่         เดือน                    พ.ศ. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................. 

  ข้าพเจ้า                                         ต าแหน่ง  
ส านัก/กอง/ฝ่าย                                                                       อยู่บ้านเลขท่ี           หมู่ที ่
ต าบล/แขวง                   อ าเภอ                    จังหวัด                      รหัสไปรษณีย์ 
โทรศัพท์  
        (   )   ข้าราชการ 
บัตร   (   )  ลูกจ้าง       เลขที่                      วันที่ออกบัตร                    วันที่หมดอายุ 
        (   )   ประชาชน 

  มีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร                                  สาขา  
เลขที่บัญชีเงินฝาก                                ดังรายการต่อไปนี้ 
  1……………………………………………………………………. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
  2…………………………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
  3…………………………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………….บาท 
 
 
         ลงชื่อ………………………………………………………ผู้ยื่นค าขอ 
          (                                  ) 
 
 
หมายเหตุ :   กาเครื่องหมาย/ในช่อง   (       )   ช่องใดช่องหนึ่ง 
             :   กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว 
                 จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ 
   :  ใช้ส าหรับกรณีผู้รับเงินประสงค์ให้โอนเงินผ่านธนาคาร กรณีเป็นข้าราชการ 
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         (ส ำหรับบุคคลภำยนอก) 

แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
 

       โรงเรียน............................................. 
        วันที่……….เดือน………..…….พ.ศ………………. 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 

              บุคคลธรรมดา 

  ข้าพเจ้า………………………………………………อยู่บ้านเลขที่…………………………………………………… 
ถนน…………………………ต าบล/แขวง…………………………………อ าเภอ/เขต…………………………………………………….
จังหวัด……………………….รหัสไปรษณีย์…………………………โทรศัพท์………………………………………………………… 
บัตร………………………………………เลขที…่…………………………วันที่ออกบัตร........................วันที่หมดอายุ……………
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี………………………………………. 

             นิติบุคคล 

  ข้าพเจ้า………………………………………..ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………………… 
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่……………………………..ถนน………………………ต าบล/แขวง……………………………………
อ าเภอ/เขต………………………..จังหวัด………………………………รหัสไปรษณีย์……………………………..
โทรศัพท์………………………เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………โดย…………………………………………………..
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท………………… 
ลงวันที่…………………………………..และมีหนังสือมอบอ านาจลงวันที่……………………………………………….. 
  มีความประสงค์ให้…………………………………………..โอนเงินค่า……………………………………
จ านวน………………………….บาท ตัวอักษร ……………………………………………………………………………………………. 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขท่ี……………………………………..ลงวันที่…………………………………………………… 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………………………….สาขา………………………………………… 
ชื่อบัญชี……………………………………………..เลขที่บัญชี…………………………………………………………………….. 

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว
จากเงิน   ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      ลงชื่อ……………………..………………………………ผู้ยื่นค าขอ 
            (……………………………………………………) 
 
หมายเหตุ :   กาเครื่องหมาย/ในช่อง   (       )   ช่องใดช่องหนึ่ง 
             :   กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว 
                 จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ 
   :  ใช้ส าหรับกรณีผู้รับเงินประสงค์ให้โอนเงินผ่านธนาคาร กรณีเป็นบุคคลภายนอก 
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ค าสั่งโรงเรียน................................................... 
ที่........../..................... 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ของสถานศึกษา 
--------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 53 และข้อ 55  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 
ส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โรงเรียน................................................. จึงขอแต่งตั้ง
บุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  และกุญแจตู้นิรภัยของโรงเรียน(ถ้ามี)  ประกอบด้วย 
 
 1...................................................ต าแหน่ง.............................................ถือกุญแจดอกที่ 1 
 2...................................................ต าแหน่ง.............................................ถือกุญแจดอกท่ี 2 
 3...................................................ต าแหน่ง..............................................ถือกุญแจดอกที่ 3  

4..................................................  ต าแหน่ง.............................................ส ารองคนท่ี 1  
 5....................................................ต าแหน่ง.............................................ส ารองคนท่ี 2  

 โดยให้คณะกรรมการล าดับที่ 1-3  มีหน้าที่ถือกุญแจตู้นิรภัย  ไว้คนละ 1 ดอก และหากกรรมการผู้ใด
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการได้   ให้มอบกุญแจตู้นิรภัยให้กรรมการส ารองตามล าดับโดยให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ให้เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด  และบังเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่......... เดือน.............................พ.ศ........... 

   สั่ง ณ วันที่ ............เดือน................................... พ.ศ................. 

 

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

                ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
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บันทึกกำรรับเงินเพื่อเก็บรักษำ 

โรงเรียน................................................. 
วันที่........................................... 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 
 จ ำนวนเงิน (............................................................) 
 ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อจ่ายในวัน
ท าการถัดไป 
 
      ลงชื่อ  
       (                    ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
 ข้าพเจ้าได้รับเงิน..............................บาท คืนจากผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
ในวันที่..................................................เพ่ือจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
 
      ลงชื่อ 
       (               ) 
                        เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ใช้ส าหรับกรณีที่โรงเรียนไม่มีตู้นิรภัย หากวันใดมีเงินสดคงเหลือให้
จัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา และให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด ***กรณีสถานศึกษาที่ใช้โปรแกรม
บัญชี แบบรายงานนี้อยู่ในรายงานข้อ 2.39 *** 
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ใบน ำส่ง 

 

ข้ำพเจ้ำขอน ำส่งเงินตำมรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
ส่วนราชการผู้น าส่ง โรงเรียน........................................................ 

 
ที่ผู้น าส่งเงิน............./.......... 

 
ส่วนราชการผู้รับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 
ที่ผู้รับ............../.............. 

 

รำยละเอียดเงินน ำส่ง 

ประเภท รำยกำร จ ำนวนเงิน 
  เงินรายได้แผ่นดิน 
ประเภท...................... 
ประเภท...................... 
ประเภท...................... 
 เงินเบิกเกินส่งคืน 
  อ่ืนๆ........................ 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

รวมเงิน 
 

 
 
(ตัวอักษร)(............................................................................) 
 
 
วันที่........................................ 
 

ลายมือชื่อผู้น าส่ง 
 

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

ต าแหน่ง 
 

................................................... 

ใบรับเงิน 
 

ได้รับเงินถูกต้องแล้ว 
 

จ านวนเงิน 
 

............................... 

ตัวอักษร 
 

................................................................ 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

.......................................... 
วันที่............................................ 

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัดผู้รับเงิน 
 

................................................. 
วันที่........................................... 
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                                                    สัญญำยืมเงิน                          เลขที่................../.................... 
  วันครบก าหนด............................................. 

ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................................................... (1) 
 

ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง.......................................................................... 
สังกัด   โรงเรียน....................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน.......................................................... (2) 
เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย.......................................................................................................... ................................(3) 
รายละเอียดตามรายการ ดังนี้   

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

 
 

 
        ข้าพเจ้า สัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน................วัน 
นับตั้งแต่วันที่     กลับจากราชการ    นับแต่วันที่รับเงิน ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้ 
หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญ หรือ เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการฅ 
ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ............................................................ผู้ยืม          วันที่............................................... ......... 
 
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... (4) 
          ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ จ านวน................................บาท 
(.........................................................................................)  
 ลงชื่อ...........................................................  วันที่....................... ........................................... 

              ค ำอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นนี้ได้ เป็นเงิน........................บาท(................................................... ...........) 
 

 ลงชื่อผู้อนุมัติ ........................................................วันที่........................................................  
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจ านวน..........................................บาท(............................................................. ..............................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ.............................................................................ผู้รับเงิน  วันที่........................ ........................................ 
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                                                    รำยกำรส่งใช้เงินยืม 
ครั้ง 
ที ่

 

วัน เดือน ปี 
 

รายการส่งใช้ 
 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบส าคัญ 
เลขที่ 

  เงินสด ใบส าคัญ จ านวนเงิน    
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ 
(1) ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินคืน 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้ 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ใบรับใบส ำคัญ 
เลขที่........../................... 

ส่วนราชการโรงเรียน................................................. 
 

วันที่.................................... 
                ได้รับใบส าคัญจาก.............................................ต าแหน่ง.................................................... 
โรงเรียน..........................................สังกัด..................................................................... ... 
เพ่ือส่งใช้เงินยืม ตามสัญญายืมเงินเลขที่........./.................ลงวันที่................................ 
รวม....................ฉบับ เป็นเงิน..............................บาท(..................................................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                            
                                             ลงชื่อ                                             ผู้รับใบส าคัญ 
                                                     (                                          ) 
                                                               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
 

  หมายเหตุ 

- จัดท า 2 ฉบับ  ข้อความตรงกัน มอบให้ผู้ยืมเงินจ านวน 1 ฉบับ และอีก 1 ฉบับ 
เป็นหลักฐานการบันทึกบัญชี 

- ***กรณีโรงเรียนใช้โปรแกรมบัญชี แบบใบรับใบส าคัญอยู่ในโปรแกรม ข้อ 1.4 
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ค าสั่งโรงเรียน................................................ 
ที่........./................. 

เรื่อง   แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ – จ่าย เงินประจ าวัน 
--------------------------------------- 

เพ่ือให้การรับ -  จ่ายเงินที่มีรายการเกิดขึ้นและบันทึกบัญชีถูกต้องตามเอกสารหลักฐาน อาศัยอ านาจ
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520   และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ  20  และข้อ 37  จึงขอแต่งตั้ง.........................................................................................  
เป็นผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินของโรงเรียน…………………………………………………………โดยให้มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชี 
เงินสด/ทะเบียน  หรือบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  
ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
 2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน (เวลา 15.30 น.)ให้ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสด 
ทะเบียน  หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น  หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว 
ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชี/ทะเบียน  นั้น 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.............เดือน...................................พ.ศ................. 
 
   สั่ง ณ วันที่..........เดือน.................................พ.ศ................ 
 
 
                                  (.........................................................) 
                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
 
 
หมายเหตุ แต่งตั้ง 1 คน  ก็ได้ 
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
โรงเรียน .................................................................................. 

ปีงบประมำณ ..................................... 

วัน เดือน ปี รายการ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

ลายเซ็นผู้รับใบเสร็จ จ านวน เล่มที่ – เลขที่ จ านวน เล่มที่ – เลขที่ จ านวน เล่มที่ – เลขที่ 
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รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  โรงเรียน.......................................... 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 2 
ประจ ำปีงบประมำณ....................... 

 
 

ที ่
 

ประเภท 
ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 

 

ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 
 

ใบเสร็จรับเงินที่เหลือใช้ 
 

หมายเหตุ 

จ านวน เล่มที่ เลขที่ จ านวน เล่มที่ เลขที่ จ านวน เล่มที่ เลขที่  
            
            
            
            
            
            
            

 

หมายเหตุ สิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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ตำรำงวิเครำะห์งบประมำณส ำหรับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ................. 
โรงเรียน........................................ 

1. ประมำณกำรรำยรับ 
ที ่
(1) 

รายการ  
(2) 

จ านวน นร. 
(3) 

จ านวนเงิน 
(2)X(3)=(4) 

หมายเหตุ  
 

1. 1.1 เงินอุดหนนุรายหัว (ปีการศึกษาที่จัดท าแผนฯ) 
     1)  ระดับก่อนประถมศึกษา    1,700บาท/คน/ปี   
          โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก    500บาท/คน/ปี  
     2)  ระดับประถมศึกษา         1,900บาท/คน/ปี  
          โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก    500บาท/คน/ปี  
     3)   ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,500บาท/คน/ปี  
           โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก 1,000บาท/คน/ปี 
1.2 เงินอุดหนุนรายหัวคงเหลือ(ปีการศึกษาท่ีผ่านมา)     

 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
……………... 

xxxxx 

 
..................... 
..................... 
.....................  
.....................  
.....................  
.....................  
......................  

 
 

จัดสรร 
ปีละ 2 ครั้ง 

 
 
 
 

 รวมเงินอุดหนุนรำยหัว ……………... .....................  
2.  ค่าหนังสือเรียน (ปีการศึกษา 2561) 

   1)  ก่อนประถมศึกษา        200บาท/คน/ปี 
   2)   ชั้น  ป.1                   625บาท/คน/ปี 
   3)   ชั้น  ป.2                   619บาท/คน/ปี 
   4)   ชั้น  ป.3                   622บาท/คน/ปี 
   5)   ชั้น  ป.4                   673บาท/คน/ปี 
   6)   ชั้น  ป.5                   806บาท/คน/ปี 
   7)   ชั้น  ป.6                   818บาท/คน/ปี  
   8)   ชั้น  ม.1                   764บาท/คน/ปี   
   9)   ชั้น  ม.2                   877บาท/คน/ปี  
   10) ชั้น ม.3                    949บาท/คน/ปี 

 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 
…………….. 

 
…………………. 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 
...................... 

 
จัดสรร 

ภาคเรียนที่ 1 
ครั้งเดียว 

 
 
 
 
 
 
 

 รวมเงินค่ำหนังสือ …………….. .....................  
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 

  1) ก่อนประถมศึกษา         200บาท/คน/ปี  
  2) ประถมศึกษา               390บาท/คน/ปี  
  3) มัธยมศึกษาตอนต้น       420บาท/คน/ปี 

 
…………….. 
…………….. 
…………….. 

 
...................... 
...................... 
...................... 

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 
 

 รวมเงินค่ำอุปกรณ์กำรเรียน …………….. ......................  
4. 
 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
  1) ก่อนประถมศึกษา         300บาท/คน/ปี  
  2) ประถมศึกษา               360บาท/คน/ปี  
  3)  มัธยมศึกษาตอนต้น       450บาท/คน/ปี 

 
…………….. 
…………….. 
…………….. 

 
...................... 
...................... 
...................... 

จัดสรร 
ภาคเรียนที่ 1 

ครั้งเดียว 
 
 

 รวมเงินค่ำเครื่องแบบนักเรียน …………….. ......................  
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(ต่อ)  
ที ่
(1) 

รายการ  
(2) 

จ านวน นร. 
(3) 

จ านวนเงิน 
(4) 

หมายเหตุ  

5. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1)  ก่อนประถมศึกษา         420บาท/คน/ปี  
 2)  ประถมศึกษา               480บาท/คน/ปี  
 3)  มัธยมศึกษาตอนต้น        880บาท/คน/ปี 

 
…………….. 
…………….. 
…………….. 

 
...................... 
...................... 
...................... 

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 

 รวมเงินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน …………….. ......................  
6. เงินโครงการอาหารกลางวัน 

 1) ภาคเรียนที่ 1  จ านวน 100 วัน 
 2) ภาคเรียนที่ 2  จ านวน 100 วัน 

 
................. 
................. 

 
...................... 
...................... 

 

 รวมเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน ................. ......................  
7. เงินรายได้สถานศึกษา(ตามจ านวนเงินที่มีอยู่จริง) ................. ......................  
 รวมเงินรำยได้สถำนศึกษำ ................. .................  

 

**(5)รวมเงินทั้งสิ้น 
 

 

................. 
 

......................  

สรุปเงินงบประมำณที่โรงเรียนได้รับทั้งส้ิน ปีกำรศึกษำ....................... 
1. เงินอุดหนุนรายหัว           เป็นเงิน.....................................บาท 
2. ค่าหนังสือเรียน        เป็นเงิน.....................................บาท 
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน                                              เป็นเงิน.....................................บาท 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน     เป็นเงิน......................................บาท 
5. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      เป็นเงิน......................................บาท 
6. เงินโครงการอาหารกลางวัน    เป็นเงิน......................................บาท   
7. เงินรายได้สถานศึกษา     เป็นเงิน......................................บาท         
      รวมเงินทั้งสิ้น...........................................บำท (6)**  
 
 
 1.2 ประมำณกำรรำยจ่ำย จ ำแนกได้ ดังนี ้
 1) ด้านการบริหารวิชาการ   จัดสรรให้ร้อยละ......................เป็นเงิน..........................บาท   
 2) ด้านการบริหารงานบุคคล  จัดสรรให้ร้อยละ.......................เป็นเงิน.........................บาท  
 3) ด้านการบริหารงบประมาณ จัดสรรให้ร้อยละ......................เป็นเงิน.........................บาท  
 4) ด้านการบริหารทั่วไป  จัดสรรให้ร้อยละ.......................เป็นเงิน.........................บาท  
    รวมร้อยละ           100      รวมเงิน............................... บำท (7)** 
หมำยเหตุ   จ ำนวนเงิน (5) (6) และ (7)  ต้องเท่ำกัน** 
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ค ำอธิบำยตำรำงวิเครำะห์งบประมำณส ำหรับกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
(1)  ที่   หมายถึง  ล าดับของการได้รับจัดสรร 
(2) รายการ  หมายถึง  รายการที่ได้รับจัดสรร เพ่ือค านวณเงินส าหรับการจัดท าแผนฯ 
(3) จ านวนนักเรียน  หมายถึง   จ านวนนักเรียนทั้งหมดท่ีคาดว่าจะเรียนในปีการศึกษาที่จัดท าแผน  
(4)       จ านวนเงิน หมายถึง  จ านวนเงินแต่ละรายการ (2)  x จ านวนนักเรียน(3)  
(5) รวมเงินทั้งสิ้น หมายถึง   จ านวนเงินรวมทุกรายการที่ได้รับจัดสรร 
 ** เงินอุดหนุนรายหัวคงเหลือ (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) คือเงินอุดหนุนรายหัว คงเหลือ ณ วันที่  
30 เม.ย.ของปีปัจจุบัน หักด้วยเงินอุดหนุนรำยหัว ภำคเรียนที่1 /ปีกำรศึกษำใหม่ที่อำจโอนเข้ำบัญชีก่อน
วันที่ 30 เม.ย.ของปีปัจจุบัน  
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รูปแบบกำรเขียนโครงกำร 
 
โครงการ.......................................................................... 
แผนงาน......................................................................... 
สนองกลยุทธ์..................................................................... 
ลักษณะโครงการ................................................................................... 
ผู้รับผิดชอบโครงการ........................................................... ................... 
ระยะเวลาด าเนินการ  1 พฤษภาคม  พศ............(ปีปัจจุบนั) -30 เมษายน พ.ศ...........(ปีถัดไป) 
1. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................. ............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ 
   2.1............................................................................ 
   2.2.............................................................................. 
3. เป้าหมาย 
    3.1 เชิงปริมาณ 
     3.1.1......................................... 
    3.1.2............................................. 
    3.2 เชิงคุณภาพ 
       3.2.1………………….. 
     3.2.2…………………….. 
4. กิจกรรมและการด าเนินงาน   

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
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5. สถานที่ด าเนินการ 
6. รายละเอียดการใช้งบประมาณ (บอกแหล่งเงิน/จ านวนเงิน) 
  6.1  เงินอุดหนุนรายหัว    เป็นเงิน....................................บาท 
        6.2  เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   เป็นเงิน....................................บาท 
        6.3  เงิน(อ่ืน ๆ ระบุ).............................................. เป็นเงิน....................................บาท 
 

 

ที ่
 

กิจกรรม/รายการ 
เงินนอกงบประมาณ  

รวมทั้งสิ้น 
ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 

 กิจกรรมที่ 1 
1.1…………………………………….. 
1.2............................................... 

    

 กิจกรรมที่ 2     
 2.1…………………….. 

2.2.......................... 
    

 กิจกรรมที่ 3 
3.1………………….. 
3.2.......................... 

    

 รวมทั้งสิ้น     
 

7. การประเมินผล 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ วิธีการวัด/ประเมินผล เครื่องมือที่ใช้ 

   

 
8. ผลที่คิดว่าจะได้รับ  
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................... ....................................... 
........................................................................................... ...................................................................................  
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ค ำอธิบำยกำรเขียนโครงกำร 
 

  รูปแบบโครงสร้างของการเขียนโครงการ ไม่มีรูปแบบที่เป็นมาตรฐานตายตัว แต่จะเป็นไปตามที่ 
หน่วยงานแต่ละแห่งก าหนด ส าหรับโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  
มีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี้ 
  1. ชื่อโครงการ เป็นส่วนที่จะบอกให้ทราบว่าจะท าอะไร โครงการนั้นต้องการจะท าสิ่งใด  

2.  ชื่อแผนงาน เป็นการก าหนดชื่อให้ครอบคลุมโครงการเดียวหรือหลายโครงการที่มีลักษณะไป 
ในทิศทางเดียวกัน  หรืออาจใช้ชื่อแผนงานตามการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษาก็ได้ เช่น  
งานบริหารวิชาการ  งานบริหารงานบุคคล  งานบริหารการเงินและงบประมาณ  งานบริหารทั่วไป 
  3. สนองกลยุทธ์ เป็นการสื่อให้ทราบว่าโครงการที่จัดท าข้ึนตอบสนองหรือสอดคล้องกับกลยุทธ์ใด 
ของหน่วยงาน โดยให้ใส่เลขข้อกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับโครงการที่จะจัดท า 
   4. ลักษณะโครงการ โครงการที่จะด าเนินการนั้น ถ้าเป็นโครงการที่ด าเนินการมาแล้ว หรือ 
เป็นโครงการที่จะด าเนินการต่อไปหลายปี ให้ระบุลักษณะโครงการเป็นโครงการต่อเนื่อง แต่ถ้าหากโครงการ
ดังกล่าว เป็นโครงการที่ยังไม่เคยจัดท ามาก่อนให้ระบุเป็นโครงการใหม่ 

 5. ผู้รับผิดชอบโครงการจะถามถึงตัวบุคคลผู้ดูแลการปฏิบัติงานโครงการที่เสนอคือถามว่าใครท า 
 6. ระยะเวลาด าเนินการ แสดงเวลาที่ใช้ในการด าเนินงานตามโครงการ   (สพป.สพ.2 ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม ของปีปัจจุบัน – 30 เมษายน ของปีถัดไป) 
 7. หลักการและเหตุผล ส่วนนี้จะตอบค าถามว่า ท าไมจึงต้องท าโครงการนั้น แสดงถึงเหตุผล 
ความจ าเป็นและที่มาของการคิดท าโครงการนั้น  (หลักการเขียน ควรเขียนรูปแบบกว้างมาหาแคบ 
(ปิระมิดหัวคว่ า) แต่ไม่ควรเกิน 1 หน้าครึ่ง 

 8. วัตถุประสงค์ เป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นว่าถ้าท าตามท่ีโครงการก าหนดแล้ว จะเห็นผลงานใดเกิดข้ึน
ผลิตผลที่จะเกิดคืออะไร จะได้เห็นผลผลิตหรือผลงานใดที่เป็นชิ้นเป็นอัน ถ้าผู้พิจารณาโครงการได้ตัดสินใจ 
ให้ท าโครงการนั้นแล้ว ผลสุดท้ายที่เกิดจากการปฏิบัติตามโครงการนั้น คืออะไร 

***  วัตถุประสงค์ มีลักษณะเป็นจุดสุดท้ายหรือผลสุดท้ายที่ต้องการ ส่วนเป้าหมาย มีลักษณะเหมือน 
จุดหมายรายทาง ก่อนที่จะถึงจุดหมายสุดท้ายของวัตถุประสงค์นั้นๆๆ นั่นเอง*** 

 9. เป้าหมาย  เป็นการก าหนดผลงานในช่วงระยะต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน จะแสดงให้เห็นว่า 
จะปฏิบัติอย่างไร ในจ านวนเท่าใด ในเงื่อนเวลาอย่างไร เพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์แต่ละข้อของ
โครงการนั้น เป้าหมายมีลักษณะเป็นวัตถุประสงค์เฉพาะประกอบของแต่ละวัตถุประสงค์ ใช้เป็นเครื่องมือก ากับ
การท างานตามช่วงระยะต่างๆ แสดงให้เห็นว่าจะต้องท าอย่างไร เท่าใด และเมื่อใด *** เป้าหมายจะแสดงได้ 
ทั้งเชิงปริมาณ บอกลักษณะที่แสดงคุณภาพ หรืออาจแสดงลักษณะเฉพาะอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่เกี่ยวข้องกับ 
การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ในโครงการ และเป้าหมายมักจะถูกก ากับด้วยเงื่อนไขเวลา เช่น *** 

 -อบรมครูคณิตศาสตร์/วิทยาศาสตร์/ ชั้น ป.3 จ านวน 5 คน 
-นักเรียนทุกคนได้เข้าเรียนและเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี 
-นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 -4 ทุกคนได้ดื่มนมทุกวัน 
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 10. กิจกรรมและการด าเนินงาน  กิจกรรม หมายถึง วิธีการด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายในแต่ละข้อ จะแสดงวิธีปฏิบัติตามล าดับขั้นตอนเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายต่างๆ ตามที่ก าหนด ขั้นตอน
ของกิจกรรมจะแสดงให้เห็นเด่นชัดว่าใคร (Who) ท าอะไร(What) ท าเม่ือใด(When)  จะต้องบอกช่วง
ระยะเวลาที่จะด าเนินการตั้งแต่เริ่มกิจกรรมแรกจนเสร็จสิ้น โดยระบุให้ช่วงเวลาที่ชัดเจน (ห้ามระบุ 
ตลอดปีการศึกษา)  และต้องระบุว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบด้วย  
 11. สถานที่ด าเนินการ  ให้ระบุว่าจะท าที่ไหน  

 12. รายละเอียดการใช้งบประมาณ ให้ระบุแหล่งของเงินและจ านวนเงินที่ได้รับในโครงการ 
พร้อมแสดงรายละเอียดการใช้งบประมาณ โดยน ากิจกรรมในตารางที่ 4 เฉพาะกิจกรรมที่ใช้เงินมากรอก 
ในตารางที่ 6 รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

 13. การประเมินผล เป็นการก าหนดตัวชี้วัดที่จะใช้วัดในโครงการนี้ และบอกวิธีการที่จะประเมิน 
และเครื่องมือที่ใช้ประเมิน  
     13.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ ก าหนดตัวชี้วัดที่จะวัดผลส าเร็จของโครงการ โดยบอกเป็น % 
           13.2 วิธีการประเมิน เช่น ทดสอบ สัมภาษณ์ สังเกต 
              13.3. เครื่องมือที่ใช้ เช่น แบบทดสอบ แบบสัมภาษณ์ 

 14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ หมายถึง “ผลพลอยได้” หรือ “ผลประโยชน์ที่เป็นผลพลอยได้”  
เป็นผลที่อาจได้รับนอกเหนือจากผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ แสดงให้เห็นว่า โครงการนี้จะมีผลพลอยได้
อะไรเกิดขึ้นตามมาบ้าง ผลพลอยได้ที่น่าจะได้รับเพิ่มเป็นพิเศษมีอะไรอีกบ้าง ซึ่งจะช่วยให้ผู้ที่พิจารณาโครงการ
เห็นคุณค่าของโครงการ และสามารถตัดสินใจได้สะดวกยิ่งขึ้น 
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บันทึกกำรให้ควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ............ 

ของโรงเรียน................................................... 
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต 2 

********************************* 
  
    ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน.....................................................  

คราวประชุมครั้งที่  ........ /............  เมื่อวันที่  ........... เดือน ................................พ.ศ............... 
ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา ..........................ดังนี้  
  1. งบประมำณที่ได้รับจัดสรรทั้งสิ้น  ประกอบด้วย 
          1.1 เงินอุดหนุนรายหัว  เป็นเงิน.........................................บาท  
  1..2 เงินค่าหนังสือเรียน  เป็นเงิน..........................................บาท  
 1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน  เป็นเงิน..........................................บาท  
 1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  เป็นเงิน..........................................บาท  
 1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  เป็นเงิน..........................................บาท  
 1.6 โครงการอาหารกลางวัน  เป็นเงิน..........................................บาท  
 1.7 เงินรายได้สถานศึกษา  เป็นเงิน..........................................บาท  
     รวมทั้งสิ้น..............................................บำท (1) 
  2. กำรแบ่งสัดส่วนงบประมำณ   
 2.1 ด้านการบริหารวิชาการ   ร้อยละ.....................เป็นเงิน.................................บาท  
 2.2 ด้านการบริหารงานบุคคล  ร้อยละ.....................เป็นเงิน.................................บาท  
 2.3 ด้านการบริหารงบประมาณ ร้อยละ......................เป็นเงิน................................บาท  
 2.4 ด้านการบริหารทั่วไป  ร้อยละ......................เป็นเงิน................................บาท  
         รวมร้อยละ   100   เป็นเงิน............................บำท (2)  
  3. โครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ..........................  
 3.1 ด้านการบริหารวิชาการ     จ านวน.............โครงการ เป็นเงิน................................บาท  
 3.2 ด้านการบริหารงานบุคคล    จ านวน.............โครงการ เป็นเงิน................................บาท  
 3.3 ด้านการบริหารงบประมาณ จ านวน.............โครงการ เป็นเงิน...............................บาท  
 3.4 ด้านการบริหารทั่วไป    จ านวน.............โครงการ เป็นเงิน................................บาท 
        รวมทั้งสิ้น………………….โครงกำร  เป็นเงิน.............................บำท  (3) 
    
       ลงชื่อ ............................................................ 

               (                                               ) 
  ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน............ 

หมำยเหตุ  จ ำนวนเงินใน (1) (2) และ (3)  ต้องเท่ำกันทั้ง 3 รำยกำร 
 

 

เอกสำรหมำยเลข 29 



 
 

89 
 

 

ทะเบียนคุมเงินโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ............. 
ของโรงเรียน................................................. 

ชื่อโครงการ............................................................หน้า……… จ านวนเงินที่ได้รับทั้งสิ้น..............................บาท 
แหล่งงบประมาณ   เงินอุดหนุนรายหัว   เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  เงินค่าชุดลูกเสือฯ 
                  ค่าหนังสือ    อุปกรณ์การเรียน  เครื่องแบบนักเรียน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                    เงินโครงการอาหารกลางวัน   รายไดสถานศึกษา     อ่ืนๆ 
       

 
ที ่

 
วัน เดือน ปี 

(1) 

 
รายการ 

(2) 

จ านวนเงิน
เบิก 
(3) 

จ านวนเงิน 
คงเหลือ 

(4) 

 
หมายเหตุ 

(5) 
- - จ านวนเงินที่ได้รับทั้งสิ้น xxxxxxxx  เงินท้ังโครงการ 

      
      
      
      
      
      
      

 
ค ำอธิบำยกำรจัดท ำทะเบียนคุมเงินโครงกำร 

1. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งมีหน้าที่ในการจัดท าทะเบียนคุมเงินโครงการ โดยให้น า 
จ านวนเงินตามโครงการในแผนปฏิบัติการฯทุกโครงการมาจัดท าทะเบียนคุม แล้วกรอกรายละเอียดลงใน
ทะเบียนคุมให้ครบถ้วน 

2. น าจ านวนเงินที่ได้รับทั้งโครงการกรอกบรรทัดแรกใน (4) 
3. เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการขออนุญาตด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการฯ จากผู้บริหารสถานศึกษา  

เจ้าหน้าที่ควบคุมเงินโครงการ ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ ว่าถูกต้องหรือไม่ แล้วกรอกรายการขออนุมัติ
ใช้เงินใน (1) (2)  และกรอกจ านวนเงินที่ใช้ในแต่ละครั้งใน (3) ใส่จ านวนเงินคงเหลือใน (4) แล้วลงลายมือชื่อ
ในแบบขออนุญาตด าเนินการตามแผนฯ  (เอกสารหมายเลข 31) 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน...................................................    
ที่                                         วันที่  ............................................... 
เรื่อง   ขออนุญาตด าเนินการตามกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................... 
            ด้วย (ฝ่าย/กลุ่ม/สาระฯ/งาน)............................................................... ......................จะด าเนินการ 
จัดกิจกรรม(ชื่อกิจกรรม)................................................ตามโครงการ/งาน ........................................................
หน้า....................จะด าเนินการวันที่.......................................ได้รับงบประมาณจ านวนเงิน..........................บาท 
ขอเบิกแล้ว..........................บาท และขออนุมัติงบประมาณในครั้งนี้ จ านวนเงิน................................บาท  
คงเหลือ...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาตามรายการขอเบิกด้านล่างนี้ 
                                   (ลงชื่อ)................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                        (........................................................) 

 

ที ่
 

รายการ 
จ านวน 
(หน่วย) 

ราคา 
ต่อหน่วย 

 

เป็นเงิน 
 

หมายเหต ุ

1      
2      

3      
4      
5      
6      

7      
1. ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ควบคุมงบประมำณ   2. ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- ตรวจสอบแล้วมีงบประมาณ       - ตรวจสอบรายการจดัซื้อ/จ้างแลว้ 
   ถูกต้อง       เห็นสมควรให้จัดซื้อ/จ้าง 
   ไม่ถูกต้อง เพราะ.......................................    ไม่สมควรให้จดัซื้อ/จ้าง เพราะ......................  
 (ลงช่ือ)....................................................                ลงช่ือ......................................................  
                 (......................................................)                                   (.........................................................)  
3. ควำมเห็นของรองผู้อ ำนวยกำร    4. ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

       (    )  ควรจัดซือ้/จ้าง        (    ) อนุมติ  
   (    )  ไม่ควรจดัซื้อ/จา้ง เพราะ..........................................      (    ) ไมอ่นุมตั ิเพราะ.................................. 

                          (ลงช่ือ)………………………………………                           ลงช่ือ.......................................................     
                              (…………………………………. ……….)                        (.......................……………………………)                                                       

                       ผู้อ านวยการโรงเรยีน............................................. 
                                                                                  วันท่ี...............เดือน...............................พ.ศ............. 
***สามารถแก้ไขได้ตามความเหมาะสม***
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร       โรงเรียน......................................    
ที่  .....................     วันท่ี ...........เดือน................................พ.ศ................. 

เรื่อง   ขอเปลี่ยนการปฏิบัติกิจกรรมตามโครงการ/ งาน.................................................. 

 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
           ด้วย (ฝ่าย/กลุ่ม/สาระฯ/งาน)...................................................... .......มีความจ าเป็นต้องขอเปลี่ยน 
การปฏิบัติกิจกรรม (ชื่อ/กิจกรรม)..........................................................................................ตาม โครงการ/งาน
.........................................................ซึ่งก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่วันที่............................ ..................... 
ถึงวันที่........................................... เปลี่ยนเป็น (ชื่อกิจกรรม)   ..................... ..................................................... 
ซึ่งจะด าเนินการในวันที่.........................................................  เหตุผลในการขอเปลี่ยนการปฏิบัติกิจกรรมนี้ คือ
............................................................................ .................................................................................................  
โดยใช้งบประมาณ (จ านวนเดิม/มากขึ้น/ลดลง).............................................................บาท 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

     (ลงชื่อ)................................................... ผู้รับผิดชอบ 
          (.........................................................) 
 
1. ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ควบคุมงบประมำณ   2. ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
………………………………………………………..   ………………………………………………………….. 
 

     (ลงชื่อ)...........................................................  (ลงชื่อ).................................................... 
       (.............................................................)      (.............................................................) 
3. ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
          (     )   อนุมัติ 
          (     )   ไม่อนุมัติ 

 
 (ลงชื่อ)  …………………………………………….. 

                   (.................................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................                                                                                                                        

วันที่.................................................... 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร    โรงเรียน.....................................................   
ที.่....................................................................วันที่.............. เดือน.........................พ.ศ.............. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………   
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
 ด้วย  ข้าพเจ้าได้รับหลักหลักฐานเพ่ือขอเบิกเงินจ่ายให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 
 
ที ่

 
รายการ 

 
ประเภทเงิน 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน/

ใบส าคัญ 

เลขท่ี
เอกสาร 
ทางบัญช ี

      

      
      
      
      
      
      
      
 รวมเงิน     

 

       ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ จ านวน....................ฉบับเป็นเงิน..............................บา
(.................................................................................) ครบถ้วนถูกต้องแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินเพื่อจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน/ผู้ส ารองเงินส่วนตัวจ่าย   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

                                         ลงชื่อ…..…………………….……………..เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                          (..................................................)  

                                   -   อนุมัติให้จ่ายเงินได้ 
                    ลงชื่อ..................................................                                
                                                            (...................................................)  

                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................... 
                                                                        วันที.่..........เดือน..........................พ.ศ............ 
- ประเภทเงิน หมายถึงเงินที่จ่าย เช่น เงินอุดหนุนรายหัว,เงินปัจจัย,เงินค่าเครื่องแบบ,เงินอาหารกลางวันฯลฯ 
- เลขที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ใส่ตอนที่จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว 
- เลขที่เอกสารทางบัญชี ส าหรับให้เจ้าหน้าที่บัญชี ใส่เลข บจ........../ ปีงบประมาณ ในตอนบันทึกบัญชี 
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ข้อมูลเงินคงเหลือ เมื่อจ่ายเงินครั้งนี้แล้ว 

1. บัญชีเงินอุดหนุน มีเงินคงเหลือ.....................................บาท 
2. บัญชีเงินอาหารกลางวัน มีเงินคงเหลือ.........................บาท 
3. บัญชี..............................มีเงินคงเหลือ...........................บาท 
4. บัญชี..............................มีเงินคงเหลือ...........................บาท 
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                                     บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร       โรงเรียน......................................    
ที่  .....................     วันท่ี ...........เดือน................................พ.ศ................. 

เรื่อง   รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา............... 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
        ตามท่ีมอบหมายให้ข้าพเจ้า มีหน้าที่ควบคุมเงินงบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม 
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา....................... นั้น 
         ข้าพเจ้า ขอรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการ/กิจกรรม ในแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
รายละเอียดดังแนบ  เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดตาม เร่งรัด ก ากับการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรม
ต่อไป 
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
     (ลงชื่อ)................................................... ผู้รับผิดชอบ 
          (.........................................................) 
 
         (     )   ทราบ 
         (     )   แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 

(     )   น าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา/คณะครู  
          
 

 (ลงชื่อ)  …………………………………………….. 
                   (.................................................................) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................  
       วันที่.................................................... 
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                                         บันทึกข้อควำม   
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน...................................................   
ที…่………………………………………………………..….…วันที่.............................................    
เรื่อง  การพิจารณาเกี่ยวกับเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน และค่าเครื่องแบบลูกเสือ/เนตรนารี ฯ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................     

  ด้วยในภาคเรียนที่ ........ปีการศึกษา.............. ได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการบันทึก
ข้อมูลนักเรียนยากจนในระบบ DMC ว่าในภาคเรียนที่................ ปีการศึกษา....................... 
โรงเรียนมีนักเรียนที่ผ่านการคัดกรองนักเรียนยากจนเป็นรายบุคคล  ดังนี้   
  1) เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ระดับชั้น ป.1-6 จ านวน ...................คน 
เป็นเงิน.........................บาท   และระดับชั้น ม.1-3 จ านวน....................คน  เป็นเงิน...............................บาท 

 2) เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ระดับชั้น ป.4-6จ านวน....................คน  
เป็นเงิน.......................บาท และระดับชั้น ม.1-3 จ านวน.................คน เป็นเงิน.............................บาท  
 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการใช้จ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนถูกต้องและนักเรียนยากจนได้รับ  
ปัจจัยที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต จึงเห็นควรพิจารณาเลือกวิธีด าเนินการเกี่ยวกับเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียน 
ยากจน และเงินอุดหนุนรายการค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ในภาคเรียนดังกล่าวข้างต้น ดังนี้ 
   ด าเนินการจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนยากจน ดังนี้  
               1) เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน   จ านวน.....................คน เป็นเงิน..........................บาท  
               2) เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด จ านวน..............คน เป็นเงิน.............บาท 
      ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา    ดังนี้  
               1)  เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  จ านวน..................คน เป็นเงิน......................บาท  
               2) เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาดจ านวน...........คน เป็นเงิน..............บาท 
      ลงชื่อ…………………………………………………  ผู้รับผิดชอบโครงการ  
                            (.....................................................)   
               ต าแหน่ง.................................................... 
ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

    ให้ด าเนินการจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนยากจน โดยให้แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน  
 จ านวน 3 คน และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (เอกสารหมายเลข 37) 
    ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา เป็นเงิน.........................บาท และให้แต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นให้กับนักเรียนยากจน ด้วย 
     ลงชื่อ...................................................... 
                                                      (..........................................................) 
                                               ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
     วันที่............................................................... 
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ค าสั่งโรงเรียน................................................. 
ที่................../....................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกี่ยวกับเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนและค่าเครื่องแบบลูกเสือ 
เนตรนารีและยุวกาชาด  ภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา.................. 

--------------------------------------- 
 แนวทางการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ก าหนดให้โรงเรียนต้องจัดปัจจัยพื้นฐาน
ทีจ่ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 

 ดังนั้นเพื่อให้การใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ถูกต้องตามระเบียบและ 
นักเรียนยากจนได้รับปัจจัยที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต จึงเห็นควรด าเนินการดังนี้ 

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐาน และเงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารี 
และยุวกาชาด ประกอบด้วย 

1.1.........................................................ต าแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ 
1.2 …………………………………………….….ต าแหน่ง..........................................กรรมการ 
1.3.........................................................ต าแหน่ง..........................................กรรมการ 

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตของนักเรียน 
(กรณีที่โรงเรียนไม่จ่ายเงินสดให้นักเรียน) ประกอบด้วย 

2.1........................................................ต าแหน่ง................................... ........ประธานกรรมการ 
2.2...…………………………………………..….ต าแหน่ง...........................................กรรมการ 
2.3.........................................................ต าแหน่ง................................ ...........กรรมการ 

 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อทางราชการ 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ .............เดือน..........................พ.ศ...............เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่............เดือน........................พ.ศ............. 
   
      (...........................................................) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................  
หมำยเหตุ   

เมื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็น ฯแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา (ตามเอกสารหมายเลข 38)  เพ่ือพิจารณาสั่งการ   
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                                                 หลักฐำนกำรจ่ำยเงินอื่น ๆ 
รายการ  เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน   ค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด 

ข้าพเจ้าผู้มีนามข้างต้นนี้ได้รับเงิน จากโรงเรียน..................................อ าเภอ...................... 
จังหวัดสุพรรณบุรี  ไปเป็นการถูกต้องแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 

ที ่
 

ชื่อ-สกุล 
 

ชั้น 
 

จ านวนเงิน 
วันเดือนปี 
ที่ได้รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

 

หมายเหตุ 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
16       
17       
20       

รวมเงินทั้งสิ้น      
 

รวมเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร).(.................................................................................... ) 
   (ลงชื่อ)........................................................  (ลงชื่อ)....................................................  
        (...........................................................)                (..........................................................) 

                 ต าแหน่ง....................................................       ต าแหน่ง................................................ 
     3. (ลงชื่อ)....................................................... 
                                        (........................................................) 
                                 ต าแหน่ง..................................................... 
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บันทึกข้อควำม  
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน...................................................  
ที…่………………………………………………………..….…วันที่ .................................................   
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นให้นักเรียนยากจน ภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา ................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................    

  ตามท่ีได้แต่งตั้งข้าพเจ้าและคณะ พิจารณาจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นให้กับนักเรียน  
ภาคเรียนที่ ...........ปีการศึกษา................... จ านวน..................คน เป็นเงิน................ .................บาท นั้น  
 บัดนี้ข้าพเจ้าและคณะ ได้พิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตของนักเรียนแล้ว ดังนี้ 

1) เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ดังนี้ 
ระดับชั้น ป.1-6 ระดับชั้น ม.1-3 

ที ่ รายการ จ านวน
คน 

จ านวน
เงิน 

ที ่ รายการ จ านวน
คน 

จ านวน
เงิน 

1 จัดซื้อหนังสือ/อปุกรณ์การเรียน      1 จัดซื้อหนังสือ/อุปกรณ์การเรียน      
2 จัดซื้อเสื้อผ้า/และเครื่องแต่งกาย               2 จัดซื้อเสื้อผ้า/และเครื่องแต่งกาย               
3 จ่ายค่าพาหนะในการเดินทาง   3 จ่ายค่าพาหนะในการเดินทาง   
4 จ่ายค่าอาหาร   4 จ่ายค่าอาหาร   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
 2) เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ดังนี้ 

ระดับชั้น ป.4-6 ระดับชั้น ม.1-3 
ที ่ รายการ จ านวน

คน 
จ านวน

เงิน 
ที ่ รายการ จ านวน

คน 
จ านวน

เงิน 
1 เครื่องแบบลูกเสือ   1 เครื่องแบบลูกเสือ   
2 เครื่องแบบเนตรนาร ี   2 เครื่องแบบเนตรนาร ี   
3 เครื่องแบบยุวกาชาด   3 เครื่องแบบยุวกาชาด   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเหน็ควรมอบให้เจ้าหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

                       ……………………………………………………… ประธานกรรมการ 
                           (................................................................. ) 
                           ต าแหน่ง................................................ 
ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  อนุมัต ิ
  มอบเจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบฯ  และจ่ายปัจจัยให้นักเรียน (เอกสารหมายเลข39) 
                                  (...........................................................) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 
                                                                     วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ............ 
หมายเหตุ ใช้กรณีที่โรงเรียนเป็นผูด้ าเนินการจัดซื้อปัจจยัให้นักเรยีน 
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แบบหลักฐานการจ่ายปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภาคเรียนท่ี..........ปีการศึกษา........................... 
โรงเรียน.............................................................. 

รายการ     ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน         ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
              ค่าเครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

 

ที ่
 

ช่ือ-นามสกุล 
 

ช้ัน 
จ านวน 
(หน่วย) 

 

เป็นเงิน 
ลายมือช่ือ 
นักเรียน 

วัน เดือน ปี 
ทีร่ับของ 

 

หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
               ลงชื่อ............................................................ผู้จา่ยของให้นักเรียน   

(.....................................................)  
ต าแหน่ง............................................... 

 หมำยเหตุ  
 ใช้กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัดซื้อจ่ายของให้นักเรียนโดยให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับปัจจัยที่โรงเรียนจัดซื้อ 
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                                                   บันทึกข้อควำม  
 ส่วนรำชกำร  โรงเรียน...................................................  
ที…่………………………………………………………..….…วันที่.............................................  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดหาหนังสือเรียน ปีการศึกษา ............... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................   

 ตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน รายการค่าหนังสือเรยีน ประจ าการศึกษา 2561 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนด 
แนวทางการจัดซื้อหนังสือ แบบฝกึหัด และหนังสือเสริมประสบการณ์ โดยให้แต่งตั้งครผูู้สอน เป็นผู้พจิารณาคัดเลือกหนังสือ 
และให้เสนอคณะกรรมการวิชาการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน และ
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ทั้งนี้ให้ด ำเนินกำรให้ทันก่อนเปิดภำคเรียนปีกำรศึกษำ............ 

 ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนด จึงขอแต่งตั้งบุคคล
ดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการ ดังนี ้

1. คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน  ประกอบด้วย 
         1.1.......................................................ต าแหน่ง..........................................ประธานกรรมการ 
              1.2……………………………………………….ต าแหน่ง...........................................กรรมการ 
              1.3.......................................................ต าแหน่ง...........................................กรรมการและเลขานุการ 
 2. คณะกรรมการวิชาการ  ประกอบด้วย 
       2.1........................................................ต าแหน่ง..........................................ประธานกรรมการ 
         2.2........................................................ต าแหน่ง..........................................กรรมการ 
          2.3........................................................ต าแหน่ง..........................................กรรมการและเลขานุการ 
 3. คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ประกอบด้วย 
              3.1.............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนคร ู          
   3.2.............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนผู้ปกครอง 
              3.3.............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนชุมชน 
.     3.4..............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนนักเรียน.       

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และโปรดลงนามค าสั่งดังแนบ   
     ลงช่ือ………………………………………………  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                        (...........................................................)  
                ต าแหน่ง...................................................  
ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  ทราบ 
  ลงนามแล้ว 
      ลงช่ือ...................................................... 
                                                                          (......................................................) 
                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
หมายเหตุ จ านวนคณะกรรมการสามารถเพิ่ม-ลดได้ตามความเหมะสม
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ค าสั่งโรงเรียน ................................................. 
ที่................../....................... 

  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดหาหนังสือเรียน ประจ าปีการศึกษา ...................... 
------------------------------------------------ 

ตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการค่าหนังสือเรียน ประจ าการศึกษา................ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการจัดซื้อหนังสือ แบบฝึกหัด และหนังสือเสริมประสบการณ์ โดยให้แต่งตั้ง
ครูผู้สอน เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือ และให้เสนอคณะกรรมการวิชาการผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ทั้งนี้ให้ด ำเนินกำรให้ทัน
ก่อนเปิดภำคเรียนปีกำรศึกษำ ............... 

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการ ได้แก่ 

1. คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน  ประกอบด้วย 
           1.1.......................................................ต าแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ  
              1.2…………………………………………….….ต าแหน่ง..........................................กรรมการ 
              1.3.......................................................ต าแหน่ง...........................................กรรมการและเลขานุการ 
 2. คณะกรรมการวิชาการ  ประกอบด้วย 
        2.1........................................................ต าแหน่ง........................................ ..ประธานกรรมการ 
          2.2........................................................ต าแหน่ง..........................................กรรมการ  
           2.3........................................................ต าแหน่ง..........................................กรรมการและเลขานุการ 
 3. คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ประกอบด้วย 
              3.1............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนครู          
     3.2............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนผู้ปกครอง 
              3.3.............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนชุมชน 
.    3.4.............................................................ต าแหน่ง ผู้แทนนักเรียน.       
         ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ .............เดือน..........................พ.ศ...............เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่............เดือน........................พ.ศ............. 
           

          (.....................................................) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
หมายเหตุ จ านวนคณะกรรมการสามารถเพิ่ม-ลดได้ตามความเหมะสม
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                                            บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน..............................................  
ที…่………………………………………………………..….…วันที่ ..................................................   
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน ประจ าปีการศึกษา.....................  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................  
 ตามที่ ข้าพเจ้าและคณะ ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกหนังสือ ข้าพเจา้ และคณะ 
ได้พิจารณาคดัเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐานพิจารณาคัดเลือก
จากหนังสือท่ีสอดคล้องกับหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรสถานสถานศึกษามเีนื้อหาสาระง่ายเหมาะสม 
กับผู้เรยีน  ส าหรบัการคดัเลือกหนังสือเสรมิประสบการณร์ะดับปฐมวัย พิจารณาจากความสอดคล้องของ หลักสูตรสถานศึกษา 
การส่งเสริมนสิัยรักการอ่าน ส่งเสริมกระบวนการคดิ คุณธรรมจริยธรรม รักษส์ิ่งแวดล้อม โดยข้าพเจ้าและคณะ ได้ด าเนินการ
คัดเลือกหนังสือเรียน ดังนี ้ 
 1. ระดับปฐมวัย  จ านวน............................รายการ เป็นเงิน........................................ บาท 
 2. ระดับประถมศึกษา 
            - หนังสือ จ านวน......................................รายการ เป็นเงิน....................................... บาท 
            - แบบฝึกหัด จ านวน.................................รายการ  เป็นเงิน....................................... บาท 

 3. ระดับมัธยมศึกษา จ านวน.......................รายการ เป็นเงิน........................................ บาท 
   ลงช่ือ...............................................ประธานกรรมการคัดเลือกหนังสอื 
                                     (................................................) 
                      ต าแหน่ง ............................................... 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรวิชำกำร 
 ตามที่ข้าพเจ้าและคณะ ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการวิชาการ เพื่อพิจารณาการคัดเลือกหนังสือเรียนของ
คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าและคณะ ไดพ้ิจารณาแล้วเห็นชอบตามที่คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ
ได้ด าเนินการคดัเลือก 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเหน็ควรน าเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น
พื้นฐานให้ความเห็นชอบต่อไป 

    ลงช่ือ...............................................ประธานกรรมการวิชาการ 
                                                      (.............................................) 
            ต าแหน่ง ............................................... 

ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 -ทราบ/เห็นชอบตามที่เสนอ /นัดประชุมภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   
      ลงช่ือ.....................................................  
                                   (..................................................)           
                    ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................   
                                                         วันท่ี...........เดือน.........................พศ...........  
 
หมายเหตุ  ให้แนบรายการคัดเลือกหนังสือมาพร้อมบันทึกฉบับนี้
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(ตัวอย่าง) 

ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำยและคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
โรงเรียน............................. 

ครั้งที่ ................../..................... 
วันที่.............................................................. 

ณ   .................................................................. 
……………………………………. 

เริ่มประชุมเวลา......................น. 
ระเบียบวำระท่ี  1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ระเบียบวำระท่ี  2   เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่.......................วันที่.................................   
.......................................................................................................................................... ................................... 
ระเบียบวำระท่ี  3   เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งที่แล้ว   
............................................................................................................................................. .............................. 
ระเบียบวำระท่ี  4   เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ  
 1.ค่ำหนังสือ  

คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือได้พิจารณาคัดเลือกหนังสือ และได้น าเสนอผ่านคณะกรรมการวิชาการ
แล้ว เมื่อวันที่ ............................... โดยคัดเลือกหนังสือดังนี้   

1. ระดับปฐมวัย   จ านวน..........................รายการ เป็นเงิน............................................บาท 
 2. ระดับประถมศึกษา  
              - หนังสือ       จ านวน.........................รายการ  เป็นเงิน......................................บาท   
               - แบบฝึกหัด   จ านวน.........................รายการ  เป็นเงิน......................................บาท   

3. ระดับมัธยมศึกษา    จ านวน.........................รายการ  เปน็เงิน......................................บาท   
ทั้งนี้หากมีงบประมาณคงเหลือจากการซื้อหนังสือขอความเห็นชอบน าเงินที่เหลือไปจัดท าส าเนา 

ประกอบการเรียนการสอน  
 2. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน ** 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................... ............................................... 
 3. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน ** 
.............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
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 4. ค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
    โรงเรียนได้วางแผนก าหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้ง 4 กิจกรรม ตามท่ีระเบียบก าหนด 

โดยได้จัดท าโครงการไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา ...................จ านวน..................โครงการ 
เป็นเงิน..................................บาท โดยมีโครงการดังนี้ 
   4.1 โครงการ.............................................................เป็นเงนิ………………………………บาท 
   4.2 โครงการ.............................................................เป็นเงนิ………………………………บาท 
   4.3 โครงการ.............................................................เป็นเงนิ……………………………..บาท 
   4.4 โครงการ.............................................................เป็นเงนิ……………………………..บาท 
  มติที่ประชุม  เห็นชอบตำมที่เสนอ   
ระเบียบวำระท่ี  5  เรื่องอ่ืน  ๆ  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 ปิดประชุมเวลา  ................ น. 

 
 

  .............................................ผู้จดบันทึกการประชุม   ...............................................ผู้ตรวจบนัทึกการประชุม          
     (.....................................)               (............................................) 
 
หมำยเหตุ   

1 .เป็นตัวอย่างวาระการประชุม เพื่อให้โรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมกรณีเรื่องเรียนฟรี 
4 รายการเท่านั้น ทั้งนี้แล้วแต่หัวข้อการประชุมของแต่ละโรงเรียน แต่สาระส าคัญต้องให้มีมติของ
คณะกรรมการ  ซึ่งอาจจัดประชุมภาคี 4 ฝ่ายแยกจากประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก็ได้ 
ตามแต่ท่ีโรงเรียน เห็นสมควร 
  2. ** ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน  **(กรณีโรงเรียนห่างไกลทุรกันดาร ผู้ปกครอง
จัดหาซื้อล าบาก) ต้องน าเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือ 
ให้ความเห็นชอบ หรือถ้าโรงเรียนจะเป็นผู้ประสานงานให้ร้านมาขายในโรงเรียน ต้องน าเสนอคณะกรรมการ
ดังกล่าว ด้วย 
 3. ในการประชุมครั้งนี้ หากโรงเรียนจัดท าตารางวิเคราะห์งบประมาณส าหรับการจัดท าแผนฯ 
เสร็จแล้ว สามารถ น าตารางวิเคราะห์ฯ นี้ขออนุมัติเป็นหลักการ ในการประชุมครั้งนี้ ได้  โดยต้องมีมติ 
ที่ประชุมคณะกรรรมการในเรื่องวงเงินในการจัดท าแผนฯ ด้วย 
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                                                          บันทกึข้อควำม  
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน................................................... 
ที…่………………………………………………………..….…วันที่....................................................   
เรื่อง แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................  

 ตามท่ีได้ประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เมื่อวันที่ 
..................................................นั้น เพ่ือพิจารณาในเรื่องหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นั้น 
  คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้พิจารณาเห็นชอบ 
ให้จัดซื้อหนังสือตามที่เสนอในที่ประชุม ดังนี้ 

 ระดับปฐมวัย จ านวน........................รายการ เป็นเงิน................................ ...บาท 
 ระดับประถม จ านวน........................รายการ เป็นเงิน............................ .......บาท 
 ระดับมัธยม  จ านวน.........................รายการ เป็นเงิน............................ ......บาท 

                     รวมทั้งสิ้น..............................บาท   
แต่เนื่องจากงบประมาณค่าหนังสือที่อนุมัติเงินให้ครั้งนี้มีเพียง 70% เป็นเงิน..................................บาท  

ดังนั้นขออนุมัติใช้เงิน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หรือ   เงินอุดหนุนรายหัว   จ านวน............................บาท 
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อหนังสือให้กับนักเรียนทุกคน ตามที่ สพฐ. สั่งการ  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเห็นควรแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อหนังสือตามระเบียบต่อไป 
 
           ……………………………………………………… ผู้รับผิดชอบโครงการ  
                              (.........................................................)  
                    ต าแหน่ง................................................  
 
 ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  

  ทราบ /อนุมัติให้ยืมเงิน   
  มอบเจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบฯ   

 

       (...........................................................)  
                            ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................  
       วันที่.................................................  
หมำยเหตุ     ถ่ายเอกสารตั้งแต่เอกสารหมายเลข 40- 44 ให้เจ้าหน้าที ่ พร้อมแนบรายละเอียดการ  
เลือกหนังสือ   เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ไปด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบ 
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                                                   บันทึกขอ้ควำม  
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน...................................................  
ที…่………………………………………………………..….…วันที่.............................................  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน ประจ าปีการศึกษา.......... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................   

 ตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน ประจ าปีการศึกษา.................... 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่า
เครื่องแบบนักเรียน โดยให้จ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพื่อน าเงินไปเลือกซื้ออุปกรณ์ 
การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ ส าหรับค่าเครื่องแบบนักเรียน จัดสรรให้ 
คนละ 2 ชุด /ปี  ทั้งนี้ให้ด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

 ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการจ่ายเงิน ได้แก่ 
 1........................................................................ต าแหน่ง............................. ...............ประธานกรรมการ 
 2……………………………………………………………….ต าแหน่ง...........................................กรรมการ 
 3.........................................................................ต าแหน่ง...........................................กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามค าสั่งดังแนบ   
     ลงชื่อ………………………………………………  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                        (.........................................................)  
                ต าแหน่ง................................................  

ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  ทราบ 
  ลงนามแล้ว 
      ลงชื่อ...................................................... 
                                                                    (.....................................................) 
                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
 
 
หมายเหตุ จ านวนคณะกรรมการ สามารถเพ่ิม-ลด ได้ตามความเหมะสม
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ค าสั่งโรงเรียน ................................................. 

ที่................../....................... 
  เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 

------------------------------------------------ 
ตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน ประจ าปีการศึกษา .................
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่า
เครื่องแบบนักเรียน โดยให้จ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง เพื่อน าเงินไปเลือกซื้ออุปกรณ์การ
เรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้ตามความต้องการ ส าหรับค่าเครื่องแบบนักเรียน จัดสรรให้คนละ 
2 ชุด /ปี  ทั้งนี้ให้ด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการจ่ายเงิน ได้แก่ 
        1........................................................ต าแหน่ง...........................................  

2.……………………………………………….ต าแหน่ง............................................ 
  
.      
         ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ .............เดือน..........................พ.ศ...............เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่............เดือน........................พ.ศ............. 
           

          (.....................................................) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 

 

 

 
 

 
 
หมายเหตุ  จ านวนกรรมการ สามารถเพ่ิมลดได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่า 2 คน 
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แบบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 

❏ ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ❏ ค่าอุปกรณ์การเรียน   ภาคเรียนที่......... ปีการศึกษา...............  
ระดับชั้น  ❏อนุบาลปีที่.................  ❏ประถมศึกษาปีที่…................❏มัธยมศึกษาปีที่...................... .  
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น............คน ได้รับเงินจากโรงเรียน........................................................................  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะน าเงิน 
ที่ได้รับไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไม่ด าเนินการดังกล่าวข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืน 
ให้กับโรงเรียนต่อไป 

 
ที ่

 
ช่ือ-สกุลนักเรียน 

หมายเลข 
ประจ าตัว 

นักเรียน 13 หลัก 

 
จ านวนเงิน 

วันท่ี 
รับเงิน 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

 
หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

      
    

 รวมทั้งสิ้น(.......................................................................... ) 
 ลงชื่อ...................................................ผู้จ่ายเงิน  ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายเงิน 
               (............................................)                  (..............................................)  

                                                 ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  
                ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน  
                                            (.................................................)  

 

หมำยเหตุ   แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน 
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แบบหลักฐำนยืนยันกำรจัดหำ 

(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐำนกำรจัดหำแทน) 
 

❏ ค่าเครื่องแบบนักเรียน   ❏ ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่......................ปีการศึกษา…………………....... 

******************************** 

ระดับชั้น   ❏อนุบาลปีที่.................. ❏ประถมศึกษาปีที่....................❏มัธยมศึกษาปีที่.............. 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น.....................คน  ได้รับเงินจากโรงเรียน.................................................................... 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 .และขอรับรองว่านักเรียนทุกคน/ผู้ปกครอง 
ได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจริง 
 

 
 
ที ่

 
 

ช่ือ-สกุลนักเรียน 

หมายเลข 
ประจ าตัว 
นักเรียน 
 13 หลัก 

จ านวนเงิน  
วันท่ี 
จัดหา 

 
ลายมือช่ือ 
ผู้ปกครอง/ 
นักเรียน 

 
หมาย
เหต ุ

เครื่อง 
แบบ 

อุปกรณ์ 
การเรียน 

 
รวม 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
รวมเงินทัง้สิ้น        

           
 รวมทั้งสิ้น…………………………………………………………………………. 
 

       ลงชื่อ........................................................ครูประจ าชั้น 
           (....................................................) 

                        ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  
 

        ลงชื่อ.......................................................ผู้อ านวยการโรงเรยีน  
                          (....................................................) 
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แนวทำงกำรบริจำคเงินที่ได้รับสิทธิ์ค่ำเครื่องแบบนักเรียน/ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
-------------------------------- 

ใบแสดงเจตจ ำนงบริจำคค่ำเครื่องแบบนักเรียน/ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
             โรงเรียน........................................................  
                                                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  

  วันที่..........เดือน......................พ.ศ. ............ 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................... อยู่บ้านเลขท่ี...... ....................... 
ถนน.......................................แขวง/ต าบล................................... อ าเภอ/เขต............................. .....................
จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์................. ............. ผู้ปกครองนักเรียนชื่อ  
(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)................................................................  หมายเลขประจ าตัวนักเรียน 
(13 หลัก)....................................ระดับชั้น..........................ปีการศึกษา ............... 

มีความประสงค์ท่ีจะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ตามโครงการสนับสนุนคา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นสิทธิ์ของข้าพเจ้าได้รับด้วยความสมัครใจให้แก่ 
     โรงเรียนตนเอง      โรงเรียนขนาดเล็ก ยากจน ขาดแคลน 
  โดยเป็นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย  
ในรายการ ดังนี้  
   ค่าเครื่องแบบนักเรียน จ านวน.................................................บาท 
   ค่าอุปกรณ์การเรียน    จ านวน.................................................บาท  
               รวมจ านวนเงินทัง้สิ้น..................................บาท (.................................................................. ...) 
เพ่ือให้โรงเรียนน าไปด าเนินการ ดังนี้ 

  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์การศึกษา 

 ปรับปรุง ซ่อมแซม จัดหาหรือจัดสร้างอาคารเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
 

ลงชื่อ..................................................ผู้บริจาค   ลงชื่อ.................................................ผู้รับเงินบริจาค       
         (.............................................)        (................................................) 
 
 
หมำยเหตุ  
โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.............เลขที่.............ลงวันที่…………………………….. ให้กับผู้บริจาคแล้ว 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

 
 ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.............................................................................  
 โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม..................................................................... 

วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
ข้าพเจ้า.......................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมูที่........................  

ถนน.....................................ต าบล...................................อ าเภอ...............................จั งหวดั......................... 
ได้รับเงินจากโรงเรียน.........................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
        ได้รับเงินค่าวิทยากร ตาม  โครงการ............................................... 
                                        หลักสูตร................................................ 
                                        กิจกรรม................................................ 
เมื่อวันที่....................................................รวม..............ชั่วโมงๆละ....................บาท 
                                                                  เป็นเงิน 
                                

 
 
 
 

............................ 

 
รวมเงิน (ตัวอักษร)(.............................................................. .................)  

 
............................... 

 
 

    ลงชื่อ...................................................ผู้รับเงิน 
       (......................................................) 
 
    ลงชื่อ...................................................ผู้จ่ายเงิน 
       (.....................................................) 

  
 
 
 
 

หมำยเหตุ   แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
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แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมส ำหรับนักเรียน 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.......................................................................  โครงการ    หลักสูตร    กิจกรรม..............................................................   
วันที่...........เดือน......................................พ.ศ............. ......ถึงวันที่..................เดือน................................พ.ศ.................จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งสิ้น. ................คน 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียน......................................................สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
ปรากฏรายละเอียด ดังนี้  

 

ล าดับที ่
 

ช่ือ – สกุล 
 

ที่อยู่ 
ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเช่าท่ีพัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

(บาท) 
วันเดือนป ี
ที่รับเงิน 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
 

ลงชื่อ…………………………………………………..ผู้จ่ายเงิน 
(........................................................) 

ต าแหน่ง....................................................

เอกสำรหมำยเลข 51 
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เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน  
 กรณีที่ 1  กำรจัดซื้อวัตถุดิบมำประกอบอำหำร/ครูประกอบอำหำรเอง  

เอกสารหมายเลข 52 : ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค(ท าทุกวันที่มีการจัดซื้อ)พร้อมค าอธิบาย   
เอกสารหมายเลข 58  : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน   
เอกสารหมายเลข 59 : ใบส าคัญรับเงิน   

 กรณีที่ 2  จ้ำงเหมำท ำอำหำร   
   2.1 จ้ำงเหมำท ำอำหำร  หัวละ 20 บำท  

เอกสารหมายเลข 53  : รายงานขอซื้อ/จ้าง(ท าเท่ากับจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละครั้ง)  
เอกสารหมายเลข 54 : บันทึกตกลงจ้าง(จัดท าเท่ากับจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละครั้ง)   
เอกสารหมายเลข 57 : ใบตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับอาหารที่จัดท าทุกครั้ง)   
เอกสารหมายเลข 58 : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารฯ(จัดท าตอนขอเบิกเงิน)   
เอกสารหมายเลข 59 : ใบส าคัญรับเงิน   

   2.2 ซื้ออำหำรส ำเร็จรูป หัวละ 20 บำท 
เอกสารหมายเลข 53 : รายงานขอซื้อ/จ้าง(จัดท าครั้งเดียวตอนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค) 
เอกสารหมายเลข 55 : บันทึกตกลงซื้อขาย(จัดท าครั้งเดียวตอนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค) 
เอกสารหมายเลข 57 : ใบตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับอาหารที่จัดซื้อทุกครั้ง) 
เอกสารหมายเลข 58 : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารฯ(จัดท าตอนขอเบิกเงิน) 
เอกสารหมายเลข 59 : ใบส าคัญรับเงิน  

    2.3 จ้ำงบุคคลภำยนอกจัดท ำอำหำร   (จ่ำยเป็นค่ำจ้ำง) 
เอกสารหมายเลข 53  : รายงานขอซื้อ/จ้าง(ท าเท่ากับจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละครั้ง)  
เอกสารหมายเลข 56  : บันทึกตกลงจ้างฯ(จัดท าครั้งเดียวตอนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค) 
เอกสารหมายเลข 57  : ใบตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับอาหารที่จัดท าทุกครั้ง)  
เอกสารหมายเลข 58  : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารฯ(จัดท าตอนขอเบิกเงิน) 
เอกสารหมายเลข 59 : ใบส าคัญรับเงิน 

 กรณีที่ 3 จ่ำยเป็นคูปองให้นักเรียน 
เอกสารหมายเลข 58  : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารฯ(จัดท าตอนขอเบิกเงิน) 
เอกสารหมายเลข 59 : ใบส าคัญรับเงิน 

 กรณียืมเงินเพื่อส ำรองจ่ำยในกำรจัดท ำอำหำร ต้องจัดท ำเอกสำร ดังนี้ 
เอกสารหมายเลข 60 : บันทึกขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารฯ(ท าครั้งเดียวตอนขอยืมเงิน) 
เอกสารหมายเลข 61  : สัญญายืมเงิน/ด้านหน้า/ด้านหลัง (ท าครั้งเดียวตอนขอยืมเงิน) 
เอกสารหมายเลข 62  : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินชดเชยฯ(ท าทุกครั้งที่ขอเบิกเงินชดเชย) 
เอกสารหมายเลข 63  : ใบส าคัญรับเงิน กรณีจ่ายเงินชดเชย 
เอกสารหมายเลข 64  : บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม(ท าครั้งเดียวตอนสิ้นภาคเรียนแต่ละภาค) 
เอกสารหมายเลข 22  : ใบรับใบส าคัญ(ท าครั้งเดียวตอนส่งใช้เงินยืม)              
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ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน) 
  ส่วนที่  1  รำยงำนขอซ้ือ ส่วนที่  3  ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

          ด้วยโรงเรียน................(1)............................ขอจัดซื้อวัสดุ
เครื่องบริโภคตามรายการดังต่อไปนี้    เพื่อประกอบอาหารให้
นักเรียนรับประทาน    ในวันท่ี...................(2).........................การ
จัดซื้อครั้งน้ีด าเนินการโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  เนื่องจากวงเงิน 
ไม่เกิน  500,000.-บาท 

     ข้าพเจ้า...............(14)............................................... 
ต าแหน่ง....................(15)................................. 
ได้จ่ายเงินจ านวน.....................(16).................บาท
(..........................................................................) โดยไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได ้ ตามรายการต่อไปนี้ 

รำยกำรอำหำร เคร่ืองปรุง จ ำนวน
หน่วย 

รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

 
 

(3) 
 
 
 

 
 

(4) 

 
 

(5) 

 
 

(17) 

 
 

(18) 

 
 

(19) 

             

  (ลงช่ือ)……………………(6)…………..….……………..ผู้จัดท ารายการ  
           (........................................................)  
        วันท่ี........................................................  

                      

       (ลงช่ือ).......................(20).............................ผู้จ่ายเงิน  
              (............................................................)  
          วันท่ี............................................................  

ส่วนที่  2  กำรอนุมัติกำรจัดซ้ือ  ส่วนที่  4    ผลกำรตรวจรับและอนุมัติกำรจ่ำยเงิน  
 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน....................(7)..........................  
       เพื่อโปรด  1.  เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
                    2.  แต่งตั้งบุคคลท าการตรวจรับ  
        2.1...............(8)....................................ประธานกรรมการ  
        2.2...............(9)....................................กรรมการ  
        2.3...............(10)..................................กรรมการ  

   (ลงช่ือ).................(11).. ..............................เจา้หน้าท่ี  
           (........................................................)  
  (ลงช่ือ)..................(12)..................................หน.จนท.   
            (....................................................) 
        วันท่ี......................................................  
  -  อนุมัติตำมเสนอ  1  และ  2  
 

       (ลงช่ือ)......................(13)...............ผู้อ านวยการโรงเรียน 
             (................................................) 
     วันท่ี............................................................. 

 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน....................(21)....................  
            เพื่อโปรดทราบ   พัสดุตามรายการข้างต้น 
ได้ท าการตรวจรับไวเ้ป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
............(22)............     ...........(23)...........   .........(24).........  
 ประธานกรรมการ          กรรมการ            กรรมการ  
             (ลงช่ือ)...................(25).........................เจ้าหน้าท่ี  
                     (....................................................)  
         ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง จึงขอเบิกเงิน  
...........(26).....................จ านวน...............(27)..............บาท  
         (ลงช่ือ)..................(28)...................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                 (.................................................) 
    ทรำบและอนุมัติตำมรำยกำรที่ขอเบิกและจ่ำยเงินได้ 
      (ลงช่ือ)............(29)......................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
             (.............................................) 
    ผู้รับเงิน..........................(30)........................ 
    ผู้จ่ายเงิน.......................(31).........................       
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ค ำอธิบำย 

กำรกรอกรำยละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (เอกสำรหมำยเลข 52) 
 แบบจัดซื้อนี้ใช้ส าหรับกรณีจัดซื้ออาหารสด-แห้ง เพื่อน ามาใช้ในการประกอบอาหาร โดยให้ 

กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วน ดังนี้ 
  (1)  ชื่อโรงเรียน 
  (2)  วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 
  (3)  รายการอาหารที่จัดท าในวันนั้น เช่น แกงเขียวหวาน เป็นต้น 
  (4)  เครื่องปรุงที่จัดซื้อ เพ่ือใช้ประกอบอาหารตามรายการ (3) 
  (5)  จ านวนหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
  (6)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายการอาหาร 
  (7)  ระบุชื่อโรงเรียน 
  (8) –(10)  รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (11)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่(เจ้าหน้าที่พัสดุ)ของโรงเรียน 
  (12)  ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)ของโรงเรียน 
  (13)  ลายมือชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  (14)-(15)  ชื่อและต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ 
อาจเป็นคนเดียวกับผู้จัดท ารายการอาหารก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงิน กรณีจ่ายจากเงินยืม 
  (16)  จ านวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ 
  (17)  ราคาต่อหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ 
  (18)  จ านวนเงินรวมของเครื่องปรุงแต่ละรายการได้จาก (5)และ (17) 

  (19)  ข้อความอ่ืน ๆ เช่น กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท 
 ให้ระบุว่าซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน(ได้รับจาก อปท.) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
หรือเงินรายได้สถานศึกษา-อาหารกลางวัน จ านวนเท่าไรบ้าง 
  (20)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
  (21)  ระบุชื่อโรงเรียน 
  (22)-(24) ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (25)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน 

  (26)  ประเภทเงินที่ขอเบิก ได้แก่  เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน(ได้รับจาก อปท.)  
เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา-อาหารกลางวัน 
  (27)  จ านวนเงินที่เบิกจ่าย 
  (28)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
  (29)  ลายมือชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้มีอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงิน 
  (30)  ลายมือชื่อบุคคลเดียวกับ (20) 
  (31)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน    
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                                บันทึกข้อความ    
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน..... ............................................................................................................... .................  
ที่ .........................................................วันที่ ................................................................................................ ....  
เรื่อง รายงานขอ  ซื้ออาหารส าเร็จรูป   จ้างเหมาท าอาหาร  จ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน......... .............................................  
ด้วย โรงเรียน....................................................................มคีวามจ าเป็นขอ  ซื้ออาหารส าเร็จรูป 

จ้างเหมาท าอาหาร   จ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร  ให้แก่นักเรียนรับประทานเป็นอาหารกลางวัน 
ตั้งแต่วันที่............เดือน..........................พ.ศ............ถึงวันที่............เดือน..................................พ.ศ ............. 
จึงรายงานขอ    ซื้อ    จ้าง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560   ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ข้อ 1 และ ข้อ 5 จึงรายงานขอซื้อขอจ้าง  จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท  

  เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน(ได้รับจาก อปท.)  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
 เงินรายได้สถานศึกษา-อาหารกลางวัน เป็นเงิน.....................................บาท ดังนี้ 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลาง 

จ านวนเงิน 
ที่ขอซื้อ/จ้าง 

  
 

   

          (..................................................................................) รวมทั้งสิ้น  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบ 
2.  แต่งตั้ง (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (    ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้ 
 2.1  ชื่อ..................................................ต าแหน่ง..............................................ประธานกรรมการ  
 2.2  ชื่อ..................................................ต าแหน่ง..............................................กรรมการ 
 2.3  ชื่อ..................................................ต าแหน่ง..............................................กรรมการ   

  

ลงชื่อ......................................................... เจ้าหน้าที่ 
ลงชื่อ.......................................................... หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ลงชื่อ.......................................................... รอง ผอ.โรงเรียน 

      - เห็นชอบ - อนุมัติ 
     ลงชื่อ....................................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน 
          (........................................................) 
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(ตัวอย่ำงบันทึกตกลงจ้ำงกรณีจ้ำงเหมำท ำอำหำร) 

บันทึกตกลงจ้ำง 
         เลขที่........../...................... 

     วันที่.............เดือน..............................พ.ศ............. 
  บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้ท าข้ึนเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว..............................................................   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................................................... ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ **1340/2560  
สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ..................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่........... ถนน..............................ต าบล...........................อ าเภอ......... ........................ 
จังหวัด..........................โทร............................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงกัน ดังนี้ 

 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท าอาหารให้นักเรียน รับประทานระหว่าง 
วันที่.....................................ถึงวันที่................................**.จ านวนนักเรียน..............คน  คนละ 20 บาท  
เป็นเวลา ..................วัน เป็นเงินทั้งสิ้น..............................บาท(.............................................................) 

 2.  ผู้รับจ้างจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน   
ในวันเปิดท าการเรียนการสอนในเวลา.................น. และตอ้งจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียน  
จ านวน.............คน โดยผู้รับจา้งต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ..........................อย่าง*** โดยผู้รับจ้าง 
เป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารซึ่งอาหารที่ปรุงส าเร็จแล้วต้องประกอบไปด้วยคุณค่าทางโภชนาการ 
ครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน     

 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตรา วันละ  
.............บาท(……………….………………………..……..)**กรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้  
โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น   

 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้ง  
ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน  

 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้าง  ทุกวัน    ทุกสัปดาห์   ทุกเดือน   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง  

ข้อตกลงนี้ ท าขึ้นเป็น 2 ฉบับ  ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ฝ่ายละ 1 ฉบับ  
 (ลงชื่อ)....................................................ผู้ว่าจ้าง         (ลงชื่อ).................................................ผู้รับจ้าง 
           (.................................................)                   (..................................................)  

(ลงชื่อ)..................................................พยาน        ลงชื่อ..............................................พยาน 
             (..................................................)             (...................................................)  
หมายเหตุ  **1. ระยะเวลาการตกลงจ้างท าอาหาร ให้ค านึงถึงการได้รับจัดสรรงบประมาณ ว่าได้ครั้งละกี่วัน 

  **2. จ านวนอาหารให้เพิ่มเติมไดต้ามข้อตกลงระหว่างผูร้ับจ้างกับผูว้่าจ้าง 
              **3. อัตราค่าปรับร้อยละ 0.1 ของเงินวงตามสัญญา แตจ่ะต้องไมต่่ ากว่าวันละ 100 บาท 
       4. ติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบ จ านวนเงิน 1,000 ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
          5. แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง
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บันทึกตกลงซื้อขำย 
          เลขที่........../...................... 

     วันที่.............เดือน..............................พ.ศ............. 
 
 บันทึกตกลงซื้อขายฉบับนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว......................................................   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการคณะกรรมการ- 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่  
24  สิงหาคม 2560  ซึ่งเรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ....................................................... อยู่บ้านเลขท่ี............ 
หมู่ที่........... ถนน.........................ต าบล..........................อ าเภอ............................... จังหวดั.............. .................. 
โทร...............................ซึ่งเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงกัน ดังนี้ 
 1. ผู้ซ้ือตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย อาหารชุด ซึ่งประกอบด้วย .........................................................
จ านวน........................ชุด เปน็เงิน..............................บาท(................................ .................................................) 
 2. ผู้ขายรับรองว่าจะใช้วัสดุในการประกอบอาหารที่เป็นของสด ใหม่ และมีคุณค่าทางโภชนาการ 
 3. ผู้ขายจะส่งมอบอาหารชุด ตามข้อ 1 เป็นเวลา.......................วัน โดยเริ่มตั้งแต่วันที่............ 
เดือน......................พ.ศ............. เฉพาะวันที่เปิดท าการสอน วันละ.............ชุด ณ โรงเรียน................................  
หากผู้ขายไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ2 ผู้ขายยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ซ้ือในอัตราวันละ.............บาท ผู้ขายจะต้อง 
ส่งมอบอาหารชุดตามข้อ 1 ระหว่างเวลา .....................น. ถึงเวลา..........................น. 
 4. ผู้ขายจะต้องรับผิดชอบในกรณีอาหารที่น ามาส่งไม่สด บูด หรือเสียหาย โดยจะต้องจัดอาหารใหม่ 
มาทดแทนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในข้อ 3 
 5. การช าระเงินผู้ซื้อจะช าระเงินให้แก่ผู้ขาย  ทุกวัน   ทุกสัปดาห์   ทุกเดือน  เมื่อผู้ขาย 
ได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงซื้อขาย 
 ข้อตกลงนี้ ท าขึ้นเป็น 2 ฉบับ  ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ที่ผู้ซื้อและผู้ขาย ฝ่ายละ 1 ฉบับ 

    (ลงชื่อ)......................................................ผู้ซื้อ 
                        (................................................) 
    (ลงชื่อ).......................................................ผู้ขาย 
              (.................................................) 
 (ลงชื่อ).................................................พยาน     (ลงชื่อ)...................................................พยาน 
             (.............................................)            (.................................................) 
 หมายเหตุ   1. บันทึกตกลงซื้อขาย เหมาะกับโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่มาก 
                2.อัตราค่าปรับ ร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
                       3 ไม่ต้องติดอากรแสตมป์ เนื่องการเป็นการซื้อ 
                       4. แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขาย  
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รำยละเอียดประกอบบันทึกตกลงซื้อขำย ภำคเรียนที่ 1/....................... 

ลงวันที่.................เดือน................................พ.ศ.................... 
 
              เดือน  จ านวนวันที่ต้องส่งมอบ จ านวนอาหาร (ชุด) จ านวนเงิน 
พฤษภาคม ................    
มิถุนายน....................    
กรกฎาคม.................    
สิงหาคม...................    
กันยายน..................    
ตุลาคม....................    
    

รวม    
    
 ลงชื่อ....................................................ผู้ซื้อ      ลงชื่อ....................................................ผู้ขาย 
      (..................................................)   (..................................................) 

............................................................................................................................. ......................................... 

 
รำยละเอียดประกอบบันทึกตกลงซื้อขำย ภำคเรียนที่ 2/.................... 

ลงวันที่.................เดือน................................พ.ศ.................... 
              เดือน  จ านวนวันที่ต้องส่งมอบ จ านวนอาหาร (ชุด) จ านวนเงิน 
พฤศจิกายน ................    
ธันวาคม......................    
มกราคม.....................    
กุมภาพันธ์..................    
มีนาคม ....................    
    

รวม    
    
 ลงชื่อ....................................................ผู้ซื้อ      ลงชื่อ....................................................ผู้ขาย 
      (...................................................)   (..................................................)
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(ตัวอย่ำงบันทึกตกลงจ้ำงบุคคลภำยนอกประกอบอำหำร) 

บันทึกตกลงจ้ำง 
         เลขที่........../...................... 

     วันที่.............เดือน..............................พ.ศ............. 
 

  บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้ท าข้ึนเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว...............................................................  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน...........................................................................ผู้ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่1340/2560 
สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560  ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ.............................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่........... ถนน..............................ต าบล...........................อ าเภอ......... ......................... 
จังหวัด..........................โทร............................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงกัน ดังนี้ 

 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทาน ระหว่าง 
วันที่..............................................ถึงวันที่..................................  รวมวัน..................วัน อัตราค่าจ้างวันละ  
......................บาท เป็นเงินทั้งสิ้น..............................บาท(................................................. ........................) 
โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง 

 2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน 
ในวันเปิดท าการเรียนการสอนในเวลา.................น. ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน  

 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ 
...............บาท(……………………….………………………………………………..) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิก
ข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ............บาท(.................................................) 
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้าง  ทุกวัน   ทุกสัปดาห์   ทุกเดือน 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้ ท าขึ้นเป็น 2 ฉบับ  ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ฝ่ายละ 1 ฉบับ 
    (ลงชื่อ)........................................................ ผู้ว่าจ้าง 
              (..................................................) 
    (ลงชื่อ)....................................................... ผู้รับจ้าง 
              (..................................................) 
 (ลงชื่อ).............................................พยาน  (ลงชื่อ).................................................พยาน 
                   (...........................................)                  (................................................) 
 หมายเหตุ  1. อัตราค่าปรับร้อยละ 0.1 ของเงินวงตามสัญญา แต่จะต้องไมต่่ ากว่าวันละ 100 บาท 
   2..ติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบ จ านวนเงิน 1,000 ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
               3.แนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
เขียนที่โรงเรียน........................................................... 

  ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได้ตกลง  ซื้ออาหารส าเร็จรูป   จ้างเหมาท าอาหาร 
 จ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหารให้กับนักเรียนรับประทานเป็นอาหารกลางวัน ตาม 
 บันทึกตกลงซื้อขาย  บันทึกตกลงจ้างเหมาประกอบอาหาร บันทึกตกลงจ้างบุคคลภายนอก
ประกอบอาหาร  เลขท่ี................/.................ลงวันที่ ...........เดือน.... ......................พ.ศ....................... 

 บัดนี้  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว ดังนี้ 

 

วัน เดือน ปี 
 

รายการอาหาร 
 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อ 

ผู้ส่งมอบงาน 
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวม    
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง งวดวันที่.................................. 
ถึงวันที่.............................................เป็นเงิน............................บาท(....................................................................)  
    ลงชื่อ......................................................... เจ้าหน้าที่ 
    ลงชื่อ......................................................... หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      - เห็นชอบ 
      - อนุมัติ 
          ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
               (...................................................) 
             วันที่.............เดือน.....................พ.ศ........... 
***ใช้กรณีโรงเรียนจ้างเหมาท าอาหาร ,ซื้ออาหารส าเร็จรูป และจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร***
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                                                                   บันทึกข้อควำม    
ส่วนราชการ  โรงเรียน......................................................................................................... ......................... 
ที่ ........................................................ วันที่ ............................................................................................... .... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินโครงการอาหารกลางวัน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน ...................................................... 
 ตามท่ีอนุมัติให้โรงเรียน ด าเนินการจัดหาอาหารกลางวัน โดยด าเนินการ  จัดซื้อวัสดุเครื่อง
บริโภค  ซื้ออาหารส าเร็จรูป   จ้างเหมาท าอาหารกลางวัน  จ้างเหมาบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 
 แจกคูปอง  ให้กับนักเรียน  ตาม  ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค  บันทึกตกลงซื้อขาย  บันทึกตกลง 
จ้างเหมา   บันทึกตกลงจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร เลขที่.............../................ลงวันที่................ 
เดือน..........................พ.ศ.................นั้น 
  บัดนี้    เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน  ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการตามข้อตกลง
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  และได้ส่งหลักฐานมาเพ่ือขอเบิกเงิน ดังนี้ 
      ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค แบบ 4 ส่วน จ านวน.................ฉบับ  เป็นเงิน..........................บาท 
            ใบส่งมอบและตรวจรับอาหาร             จ านวน.................ฉบับ  เป็นเงิน.........................บาท 
               คูปอง          จ านวน.................ฉบับ  เป็นเงิน.........................บาท 
                                                                                             รวมเงิน...............................บาท  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเห็นควรอนุมัติเบิกเงิน จ านวน..............................บาท เพื่อจ่ายเงิน
ให้กับ   ผู้ส ารองเงินส่วนตัว    ผู้ขาย    ผู้รับจ้าง  ตามหลักฐานที่แนบมาพร้อมบันทึกฉบับนี้  
      (ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่การเงิน  
           (.......................................................)  

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
    ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว มีเอกสารครบถ้วน  
ถูกต้อง และมีเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน
โครงการอาหารกลางวัน คงเหลือ..........................บาท 
เบิกครั้งนี้.....................................................บาท 
คงเหลือ........................................................บาท 
    เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจ านวน................บาท  
ให้แก่.................................................................. 
(ลงชื่อ)............................................. เจ้าหน้าที่การเงิน 
     (......................................................) 
  วันที่.............................................................  

ควำมเห็นรองผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
          - ควรอนุมัติให้จ่ายเงินได้ 
 
       (ลง
ชื่อ)..................................................... 
            (……………………………..……………..) 
ควำมเห็นผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

- อนุมัติ 
     (ลงชื่อ)...................................................... 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.          
                    ............................   
      วันที่........................................................ 

หมายเหตุ  **บันทึกฉบับนี้ใช้ตอนขออนุมัติเบิกเงินให้กับเจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน /ผู้ส ารอง
จ่าย /ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย   (กรณีไม่ได้ยืมเงินอำหำรกลำงวัน) 
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ที่.................../………… 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

ที่ท าการโรงเรียน................................................ 
      วันที่................เดือน.................................พ.ศ………… 
 ข้าพเจ้า..............................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................. หมู่ที่.... ............ 
ต าบล.....................................อ าเภอ...................... ...................จังหวัด...................................................... 
ได้รับเงินจากโรงเรียน...................................................................... ดังรายการต่อไปนี้  

                                      รายการ จ านวนเงิน 
          ได้รับเงินส าหรับการด าเนินการโครงการอาหารกลางวันของนักเรียน 
ระหว่างวันที่............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ถึงวันที่.................เดือน.............................พ.ศ.............  ดังนี้ 
   ค่าจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน)                        เป็นเงิน 
   ค่าจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร(ตามสัญญาจ้าง)         เป็นเงิน 
   ค่าจ้างเหมาท าอาหาร (หัวละ 20บาท/คน/วัน)                  เป็นเงิน                                           
   ค่าอาหารส าเร็จรูป (หัวละ 20บาท/คน/วัน                      เป็นเงิน 

 
 
 
...................... 
...................... 
…………………. 
………………… 

    (......................................................................................)       รวมเงิน  ............................ 
 
       (ลงชื่อ)....................................................ผู้รับเงิน                       
                                                                       (......................................................) 
         (ลงชื่อ)..................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                 (.....................................................) 
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     ค่าใช้จ่ายตามใบส าคัญรับเงินฉบับนี้ 
ข้าพเจ้าได้จ่ายเป็นค่าด าเนินการโครงการอาหาร 
กลางวัน  โดยส ารองเงินจ่ายไปก่อน ดังนี้ 
  เงินยืมอาหารกลางวัน  
  เงินส่วนตัว 
    ลงชื่อ...................................................ผู้จ่ายเงิน 
          (.................................................) 
  ต าแหน่ง..................................................... 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียน..................................................................................................................... .................. 
ที่......................................................วันที่.................... .......................................................................................  
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
ด้วยข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................ ................. 

ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวันจ านวน...........................บาท(...........................................................) 
(ค านวณค่าใช้จ่ายประมาณ 5 วัน ) ตามสัญญาการยืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้  เพ่ือส ารองจ่ายค่าอาหารกลางวัน   
ในภาคเรียนที่ ............../...................   
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
                                            (..............................................) 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
           ได้ตรวจสอบแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมี 
เงินงบประมาณ.............................บาท  จ่ายไปแล้ว 
.........................บาท  จ่ายครั้งนี้.........................บาท 
คงเหลือ..............................บาท 
          จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินได้ 
 
(ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
         (............................................) 
     วันที่................................................ 

 
ควำมเห็นของรองผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
    ควรอนุมัติให้จ่ายเงินจ านวน......................บาท 
            (ลงชื่อ)............................................. 
                   (..............................................) 
                 วันที่............................................. 
 
ควำมเห็นผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
             -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             (.....................................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
           วันที่................................................... 
 

 หมำยเหตุ  1.บันทึกฉบับนี้ใช้กรณีขอยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
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                                สัญญำยืมเงิน               เลขที่........./............ 

                                                                                         วันครบก ำหนด  สิ้นภำค
เรียน 
ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................ 
ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.................................... ................................. 
สังกัดโรงเรียน........................................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 
2  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน.................................เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารกลางวัน 
 
ค่าอาหารกลางวัน นักเรียน จ านวน..................คน                                                
(ค านวณค่าใช้จ่ายประมาณ 5 วัน)  
(ตัวอักษร) (.......................................................................................)  

 
............................. 
 
............................. 

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 
สิ้นภาคเรียน  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยบ าเหน็จบ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ 

ลายมือชื่อ....................................................ผู้ยืม   วันที่...................เดือน........................ ....พ.ศ................. 
 
เสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................... 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ จ านวน................................บาท 
(..................................................................) 
ลงชื่อ.........................................................               วันที่...............เดือน..........................พ.ศ.................... 

ค ำอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นนี้ได้ เป็นเงิน ..................บาท (....................................................... ..........) 
ลงชื่อ..........................................................ผู้อนุมัติ   วันที่............เดือน.............................พ.ศ..................  

ใบรับเงิน 
     ได้รับเงินยืมจ านวน.....................บาท(..................................................................)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..........................................................ผู้รับเงิน   วันที่..............เดือน....................... ...พ.ศ.................   

หมายเหตุ สัญญายืมเงินท าภาคเรียนละ 1 ครั้ง เท่านั้น 
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(ด้านหลังสัญญายืมเงิน) 

 

รำยกำรส่งใช้ใบยืม 

 

 

 

ครั้งที่ 
 

วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้  

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบส าคัญ 
เลขที่ เงินสด ใบส าคัญ จ านวน

เงิน 

        

        

        

        

        

        

        

        

  

หมายเหตุ 

(1)  ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินคืน 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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                     บันทึกขอ้ควำม   

ส่วนรำชกำร  โรงเรียน..................................................................................................................... .................... 
ที่..........................................................วันที่........................................................................................................  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยโครงการอาหารกลางวัน 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 

ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมเงินโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนไปด าเนินการจัดท าอาหารกลางวัน 
ให้นักเรียนทุกวัน  ตามสัญญายืมเงิน  เลขที่............./.............ลงวันที่.............เดือน........................พ.ศ... ........... 
เป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท(.................................................................................)   นั้น 
 อนึ่ง  ข้าพเจ้าไดด้ าเนินการจัดหาอาหารกลางวันตั้งแต่วันที่......................................... 
ถึงวันที.่..................................จ านวน............วัน รวมเป็นเงิน.......................บาท(...............................................) 
ตามหลักฐานการจ่ายเงิน ดังนี้ 
 ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค แบบ 4 ส่วน  จ านวน................ฉบับ  เป็นเงิน.......................บาท 
 ใบตรวจรับอาหาร     จ านวน................ฉบับ     เป็นเงิน.......................บาท 
 ใบส าคัญรับเงิน (กรณจี่ายเป็นคูปอง)     จ านวน................ฉบับ  เป็นเงิน.......................บาท                            

ในการนี้   เพ่ือให้การจัดหาอาหารกลางวันด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง   จึงขออนุมัติเบิกเงินชดเชย
โครงการอาหารกลางวัน  จ านวน.............................บาท   ตามหลักฐานการจ่ายที่แนบมาพร้อมนี้ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 
    (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
                                                (...................................................)  
    ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
-  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน จ านวน..........ฉบับ  
เป็นเงิน.........................บาทถูกต้องแล้ว 
- มีเงินอาหารกลางวันคงเหลือ..........................บาท 
จ่ายไปแล้ว.............................บาท 
จ่ายครั้งนี้..................บาทคงเหลือ.....................บาท 
-  ควรอนุมัติจ่ายเงินได้....................................บาท 
 
    (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
           (...........................................) 
      วันที่................................................. 

ความเห็นรองผู้บริหารสถานศึกษา 
                     -   ควรอนุมัติ 
        (ลงชื่อ)............................................ 
                (............................................) 
          วันที่............................................. 
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา 

-          - ทราบ 
-          - อนุมัต ิ

        (ลงชื่อ)................................................. 
                  (...........................................) 
             วันที่.......................................... 

หมายเหตุ   บันทึกฉบับนี้ใช้ตอนขออนุมัติเบิกเงินชดเชยเงินโครงการอาหารกลางวัน กรณียืมเงินโครงการ
อาหารกลางวัน 
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                                                                                                     ที่.................../………… 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

ที่ท าการโรงเรียน................................................ 
      วันที่................เดือน.................................พ.ศ………… 
 
 ข้าพเจ้า..............................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................. หมู่ที่.... ............ 
ต าบล.....................................อ าเภอ.........................................จังหวัด............................... ....................... 
ได้รับเงินจากโรงเรียน...................................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 

                                      รายการ            จ านวนเงิน 
 
          ได้รับเงินเบิกชดเชยส าหรับการด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน 
ของนักเรียน ตามสัญญาที่............/................ลว............................... 
    
 
 

 
 

...................... 
 

 

   
  (......................................................................................)       รวมเงิน  

 
……………………….. 

 

 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเงิน 
                                                               (................................................) 
                (ลงชื่อ)......................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (...............................................) 
                                                                        เจ้าหน้าที่การเงิน 
หมายเหตุ 

1. ใบส าคัญรับเงินฉบับนี้ ใช้จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินที่ส่งเรื่องขอเบิกชดเชยโครงการอาหารกลางวัน 
2. ผู้รับเงิน คือ เจ้าหน้าที่ที่ยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
3. ผู้จ่ายเงิน คือ เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน 
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                                     บันทึกข้อความ     
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน..... ............................................................................................................... ................... 
ที่.........................................................วันที่........................................................... ................................................ 
เรื่อง   ขออนุมัตสิ่งใช้เงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
 ตามท่ีข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง............................................... .......... 
ได้ยืมเงินอาหารกลางวัน    จ านวนเงิน...................................บาท(....................................................................)      
ตามสัญญายืมเงินเลขที่................./...........................ลงวันที.่...........................................เพ่ือส ารองจ่าย 
เป็นค่าจัดหาอาหารกลางวัน ตั้งแต่วันที่.........................................ถึงวันที่............................................  นั้น 
 บัดนี้    ได้ครบก าหนดตามสัญญาเงินยืม   จึงขอส่งใช้เงินยืมดังกล่าว  ดังนี้ 
 1.  เงินสด     เป็นเงิน...........................................บาท 
 2.  ใบส าคัญ    จ านวน.......................ฉบับ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                         รวมเงิน...........................................บาท 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและควรแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้ที่เก่ียวข้องทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

    (ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
                                              (.................................................) 

 
ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน ควรรับคืน 
  เงินสด   ใบส าคัญ 
    (ลงชื่อ)................................................. 
           (...............................................) 
    ความเห็นรองผู้บริหารสถานศึกษา 
        -  ควรด าเนินการตามเสนอ 
  

     (ลงชื่อ).............................................. 
            (..............................................)  
      วันที่................................................   

 
ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา 

-   - ทราบ 
-   - แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

      (ลงชื่อ).................................................. 
              (................................................) 
            วันที่.............................................. 
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บทที่ 7 
กำรปฏิบัติงำนพัสดุของสถำนศึกษำ 

 
   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีทั้งหมด 
10 หมวด ประกอบด้วย 
  หมวด 1  ข้อความทั่วไป 
  หมวด 2  การซื้อหรือการจ้าง 
  หมวด 3  งานจ้างที่ปรึกษา 
  หมวด 4  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  หมวด 5  การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
  หมวด 6  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  หมวด 7  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
  หมวด 8  การทิ้งงาน 
   หมวด 9  การบริหารพัสดุ 
  หมวด 10 การร้องเรียน 
   ในที่นี้ขอน าเสนอเฉพาะหมวดที่ 2 การซื้อหรือการจ้าง หมวดที่ 5 การท าสัญญาและหลักประกัน-
สัญญา หมวดที่ 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ และหมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ดังนี้ 
 

     ขั้นตอนกำรซื้อหรือกำรจ้ำง 
 

   1. จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง  
               การจัดท าแผนจัดซื้อจ้างจ้างประจ าปี ให้กอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 1) ชื่อโครงการ 
ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 4) รายการ
อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยต้องมีการเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนฯโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
  2. ท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง     
  ข้อ 22 ก่อนการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ต้องท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
      3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 

 



 
 

130 
 

    4) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     5) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
    6) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
    7) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
    8) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
    9) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   
   การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา
56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง(2) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  
  3. คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง  
   ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
    (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
    (2) คณะกรรมการพิจารผลการสอบราคา  
    (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
    (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
    (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
   ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน   
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
   ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ 
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ                      
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   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  
   ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดย 
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
   มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
   กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
   ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
  4. วิธีกำรซื้อหรือจ้ำง 
  ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี คือ 
   (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
   (2) วิธีคัดเลือก 
   (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
    4.1 วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
     ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
    (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  โดยต้องมีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
    (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด ซึ่งการให้
หรือขายเอกสารให้ด าเนินไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร  ดังนี้ 
  - วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
   - วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
   - วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า12 วันท าการ 
   - วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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   (3) วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
โดยให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ 
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ให้
เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ซึ่งการให้หรือขายเอกสารให้ด าเนินการไปพร้อมกับ 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร โดยเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  

   4.2 วิธีคัดเลือก  
    การซื้อหรือจ้างต่อไปนี้ให้ใช้วิธีการคัดเลือก  มาตรา 56 (1) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
    (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
    (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจ านวน
จ ากัด  
    (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้  
    (ง) พัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น 
การเฉพาะ  
    (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  
    (ช) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะ 
ประมาณค่าซ่อมได้  
   (ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

   4.3 วิธีเฉพำะเจำะจง  
    การซื้อหรือจ้างต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา 56 (2) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
    (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ่างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
    (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี
ผู้ประกอบการเพียงรายเดียว  
    (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ
โรคติดตอ่อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
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    (จ) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้อง 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  
    (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
    (ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  ** กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  ให้ไว้  
ณ วันที่23 สิงหาคม พ.ศ. 2560  ก าหนด ดังนี้ 
   ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ 
ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
   ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
    (1) งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
    (2) งานจ้างที่มีทีป่รึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000 บาท 
   ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   ข้อ 4 ในกรณีท่ีมีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท จะไม่ท าข้อตกลง 
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ (หมายถึงไม่ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้องมีรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง)นั้น   
   ข้อ 5 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บำท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง 
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
  5. อ ำนำจในกำรสั่งซ้ือหรือสั่งจ้ำง 

วิธีกำรสั่งซ้ือสั่งจ้ำง หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก ไม่เกิน 100,000,000 บาท เกิน 100,000,000 บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน   50,000,000 บาท เกิน   50,000,000 บาท 
ส าหรับรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดแตกต่าง ให้เสนอคณะกรรมการวินิจฉัย เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  
  

กำรท ำสัญญำและหลักประกันสัญญำ 
 

  1. กำรท ำสัญญำ 
 1.1  ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หากจ าเป็นต้องมี 

ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบ
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 
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  1.2 การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ จะกระท าได้เมื่อ 
พ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  1.3 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ซึ่งหน่วยงานของ
รัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองาน 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก่ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
  1.4 การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณี 
   เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
  2. กำรก ำหนดอัตรำค่ำปรับในสัญญำ 
  2.1 การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ 0.01-0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  2.2 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็น จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10  ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท)  
  2.3 งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนัดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25  
ของราคางานจ้างนั้น   
  3. หลักประกันกำรเสนอรำคำ   
  เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม 
กระบวนการซื้อหรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกัน 
การเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง เกินกว่ำ 5,000,000 บำท ดังนี้  
  (1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
  (2) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
  (3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุน 
  4. หลักประกันสัญญำ 
  ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    (1) เงินสด 
    (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
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    (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
    (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ 
ประกอบกิจการเงินทุน 
    (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม 
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบ 
ก็ได้  
  ข้อ 169 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
  ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยืนข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอราย 
ที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
    (2) หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 
15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นข้อผู้พันตามสัญญาแล้ว 
    การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับ
หนังสือค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ 
ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย  
    ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 

     กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 
 

   ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
     (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือ 
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
     (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ  สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
     (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 
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      (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
    ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดใน 
         (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตามข้อ (4)  และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
    (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกับกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติ 
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก 
วันที่ตรวจพบ 
    (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ 
4) หรือ 5) แล้วแต่กรณี 
   ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
     (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคาร 
     (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 
ของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
     (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 
และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
     (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ(2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่า 
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็น 
ไปตามหลักวิชาการช่าง ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร 
และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
     (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด 
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ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า 
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
     ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
     (7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ 
จึงด าเนินการตาม (6)  
   ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้  
     (1) ตรวจและควบคุมงาน  ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ   
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ  
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉาพะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือ  
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับ  
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็น  
งานจ้างก่อสร้างทันที   
     (2) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ  
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อ  
ส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแขง็แรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน   
แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ 
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
     (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2  ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับ 
พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  
โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
   การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
     (4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด 
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน 
จ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ  
หมำยเหตุ   แบบฟอร์มกำรปฏิบัติงำน ตั้งแต่เอกสำรหมำยเลข 65-74 
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     กำรบริหำรพัสดุ 
 

  1. กำรเก็บ กำรบันทึก และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ  
   ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
     (1) ลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม  เพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
     (2) ให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
     (3) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน  
   ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
เป็นผู้เบิก 
   ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
    ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือ ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  2. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
  ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจ าเป็นเพ่ือตรวจนับพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
นั้น   โดยให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย
ถูกต้อง  หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ   
ดังกล่าว ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยงส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา  รายงานไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 1 ชุด  ด้วย  
  ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213  และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 
2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่ง
การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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  3. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
   ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน 
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  
     (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับ 
การซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  
      ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
      ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามาตรา47(7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
      ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
     (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
      (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรืองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
      (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
  การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
   ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ หากพัสดุนั้นได้มาจากเงินงบประมาณ ให้น าส่งเป็น 
เงินรายได้แผ่นดิน หากพัสดุนั้นได้มาจากการรับบริจาคหรือได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษา ให้สมทบ 
เป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
  4. กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 
   ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ 
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
  5. กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน   
   ข้อ 218 เมื่อด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน30วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
   ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี 
หมำยเหตุ   แบบฟอร์มกำรปฏิบัติงำน ตั้งแต่เอกสำรหมำยเลข 75-102 
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แบบฟอร์มกำรปฏิบัติงำนพัสดุของสถำนศึกษำ 
 

เอกสารหมายเลข  65  : บันทึกรายขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   
เอกสารหมายเลข  66  : บันทึกรายขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน500,000บาท  
เอกสารหมายเลข  67  : รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ(แนบกับเอกสารหมายเลข 65หรือ 66)  
เอกสารหมายเลข  68  : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท  
เอกสารหมายเลข  69  : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน100,000บาทแต่ไม่เกิน 500,000บาท  
เอกสารหมายเลข  70  : บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง  
เอกสารหมายเลข  71  : ใบสั่งซื้อ  
เอกสารหมายเลข  72  : ใบสั่งจ้าง  
เอกสารหมายเลข  73  : ใบตรวจรับพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  74  : ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าท่ี และหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  75  : ใบเบิกพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  76  : บัญชีวัสดุ ,ค าอธิบาย  
เอกสารหมายเลข  77  : แนวปฏิบัติการตรีาคาทรัพย์สิน  
เอกสารหมายเลข  78  : ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 
เอกสารหมายเลข  79  : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ,แบบประวตัิการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยส์ิน,ค าอธิบายทะเบียนฯ  
เอกสารหมายเลข  80  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
เอกสารหมายเลข  81  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี  
เอกสารหมายเลข  82  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัดสุประจ าปี (กรณีไม่มีพัสดุช ารุดฯ)  
เอกสารหมายเลข  83  : หนังสือส่งรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี(กรณีไมม่ีพัสดุช ารุด) 
เอกสารหมายเลข  84  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพสัดุช ารดุฯ) 
เอกสารหมายเลข  85  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคณุภาพ สญูไปหรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เอกสารหมายเลข  86  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 
เอกสารหมายเลข  87  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  88  : แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  89  : บันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  90  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคณุภาพ สญูไปหรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เอกสารหมายเลข  91  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 
เอกสารหมายเลข  92  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 
เอกสารหมายเลข  93  : บันทึกรายงานผลการประเมินราคากลางพัสด ุ
เอกสารหมายเลข  94  : หนังสือขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสด ุ
เอกสารหมายเลข  95  : ประกาศเรื่องการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
เอกสารหมายเลข  96  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
เอกสารหมายเลข  97  : ใบเสนอราคา 
เอกสารหมายเลข  98  : บันทึกรายงานผลการด าเนินการขาย 
เอกสารหมายเลข  99  : บันทึกตกลงซื้อ 

เอกสารหมายเลข  100 : รายงานผลการท าลายพัสดุ 
เอกสารหมายเลข  101 : หนังสือส่งรายงานการจ าหน่ายพสัดุประจ าปี 
เอกสารหมายเลข  102 : หนังสือส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ……………………….................................................................……………………………… 
ที ่…………………..................………….  วันที ่ ………......................................…………………. 
เร่ือง รายงานขอซื้อพัสด ุ
..................................................................................................................................................................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีน..........................................     
 ด้วยกลุ่มสาระ.........................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน......  …………รายการ 
 เพื่อ   ………………………………………..………..…..…  ซึ่งได้รับอนุมตัิเงินจาก  แผนงาน ……………………………………………..…….. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ)..............................................
จ านวน…………..………….บาท รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 

2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ...................................................….…………(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ) 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเปน็เงิน …………………………  บาท (รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ) 
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ …………………………………บาท (……………………………………………………….……………….…….……. ) 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน ...….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลา่วข้างต้น 

 2.  อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……............................……ต าแหน่ง ……………………………..……เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ    
  
 ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี           ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                      (…………………..................………)                                                  (…………………..................………..…) 
                   วันท่ี..................................                  วันท่ี...................................  
 
         เห็นชอบ 
         อนุมัติ 
   

  ลงช่ือ ……………………………..………………………..….  
     (………………… ……..………………..…….. ) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน ………………………………..………… 
    วันท่ี........................................  
หมายเหตุ  1.วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
              2.แต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ 1 คน ก็ได ้
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                                   บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ …………………………………………………....................................……………………………… 
ที ่…………………..................…………. วันที่  ………................................…………. 
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................     
 ด้วยกลุ่มสาระ...............................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน   ……………รายการ 
เพื่อ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมตัิเงินจาก   แผนงาน ……………………………………………..…….. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน………………….บาท (..............................................................) รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  
 1. เหตผุลและความจ าเป็นท่ีต้องซือ้ คือ ………………………………………………………………… 

 2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….………………………………………..…………………..…(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ) 
 3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเปน็เงิน …………………………  บาท (รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ) 
 4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ ……………………………………………บาท(………………………………………………………………………..….……. ) 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปดิเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
 2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลา่วข้างต้น 
 3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 (1) ………………………………………..…………. ต าแหน่ง …………………………………..………….…………………..ประธานกรรมการ 
 (2) ……………………………..……………………. ต าแหน่ง …………………………………………….…………….…… กรรมการ 

 (3) ………………………………….………………. ต าแหน่ง ………………………………………………..…………….… กรรมการ 

 
            ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
                       (…………………..................…………)                                  (…………………..................………) 
                     วันท่ี........................................     วันท่ี.......................................... 
    อนุมัติ 
             เห็นชอบ 
        ลงช่ือ ……………………………….………………….  
         ( ……..……………………..……..…….. ) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 
    วันท่ี....................................... 
หมายเหตุ  1.วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกนิ 500,000 บาท   
                2.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน      

เอกสารหมายเลข 66 
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ .......................................... 
โรงเรียน ................................................... 

 
   [  ] ราคามาตรฐาน จ ำนวนและวงเงินที่ขอซื้อคร้ังนี ้
ที ่ รำยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จ ำนวน

หน่วย 

[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
 

        

         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )   

 

  ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่
          (…………………..................……) 
           ………../…………………./……… 
 
  ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (…………………..................………) 
           ………../…………………./……… 
 
 
 
หมายเหตุ   1. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับนี้แนบกับรายงานขอซื้อทุกครั้ง  โดยจ านวนเงิน 
                  ในรายละเอียดต้องตรงกับรายงานขอซื้อที่จัดท า 
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  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ……………………………………...………………………………………….……………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที่  ………………………...……………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้างพัสดุ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………..…. 
 ด้วยกลุ่มสาระ......................................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………………  
เพื่อ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมตัิเงินจาก แผนงาน ……………………………………………..……….. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน……………………….…….บาท (.......................................................................) รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  
 1.เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจา้ง คือ ………………………………………………………………… 

 2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคอื ….………………………………………………………..………………… 
 3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ …………………………………… บาท (……………………………………………………………………………..…….……. ) 

 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน  …….…….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพสัดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

  8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

 2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………. ต าแหน่ง ………………………….…….……….เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

  
ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่                     ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         (…………………..................………)                                  (…………………..................………) 
        วันท่ี....................................           วันท่ี.............................................. 
       เห็นชอบ 
        อนุมัต ิ
 
   ลงช่ือ ………………………………………………….  
           ( …………….……..………………..……..) 
  ผู้อ านวยการโรงเรยีน ……………………..………… 
        วันท่ี......................................... 
หมำยเหตุ  1. ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อย 
                  ไม่เกิน 100,000 บาท) 
              2.แต่งตั้งผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได ้                                 

        

เอกสารหมายเลข 68 



 

145 
 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร…………………………………………………...……………………………………………………. 
ที ่………………………………………………………....……..….………. วันที ่…………………………..…………………….......................……… 
เร่ือง รายงานขอจ้างพัสด ุ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีน……………………..…. 
 ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………...…  
เพื่อ .........................…………………………… ซึ่งได้รบัอนุมัติเงินจาก  แผนงาน ……………………………………………..…………. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน………………….บาท ( ..........................................................................) รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจา้ง คือ ………………………………………………………………… 

2. รายละเอียดและงานท่ีจะจา้งคือ ….…………………………………………………………….. 
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  

 4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี ้………………………... บาท (…………………………………………………..…….……. ) 
 5.ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน  …….... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพสัดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปดิเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
    2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 (1) …………………………….………. ต าแหน่ง ……………………………….… ประธานกรรมการ 
 (2) …………………………………….. ต าแหน่ง ………………….………….…… กรรมการ 
 (3) ………………………….…………. ต าแหน่ง …………………..……………… กรรมการ 

  
 ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหนา้ที่           ลงช่ือ …………………..................………หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
                          (…………………..................………)                                                (…………………..................……) 
                         วันท่ี........................................   วันท่ี............................................ 
       
          อนุมัต ิ
      เห็นชอบ 
          
    ลงช่ือ ………………………………………………….   
       ( ……..…………………….…..…….. )  
          ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..…………  
 วันท่ี......................................  
. 
หมายเหตุ 1. วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท   
             2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน     

 
 
 

  

เอกสารหมายเลข 69 



 

146 
 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ……………………….................................................................……………………………… 
ที ่…………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
..... ........................................................................................................................................................................  
เรียน ………………..............................................................(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)     
 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน............................................................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  
.............................................................. จ านวน………………….บาท(..................................................................)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ  
 ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ              ร้าน  ห้างหุ้นส่วน  
บริษัท......................................................................ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคา 
เป็นเงิน ............................................ บาท (..................................................................................)  
              ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 79    จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก  ร้าน   ห้างหุ้นส่วน บริษัท...................................…….... 
เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   ท าการ   ขาย    จ้าง.................................................................... ...................... 
ในวงเงิน .......................................... บาท (..................................................................................................) 
ก าหนดเวลาการส่งมอบ ..................................วัน 
 2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 

     ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที่           
                         (……………………..................…)                                        
                  ………../…………………./………  
          
         อนุมัติ 
      ลงนามแล้ว 
   
 ลงชื่อ …………………….………………………….  
 ( …………….……………..…….. ) 
                   ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..…….. 
 ………./……………………….……/………..  
 
หมายเหตุ   1.  เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่จัดท า 
                   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
               2. ต้องแนบใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประกอบบันทึกรายงานผลฉบับนี้ 
               3. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติแล้ว จึงจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง( ตามเอกสารหมายเลข 71,72   ) 
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  ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย......................................................................  ใบสั่งซื้อ เลขที่....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันที่............................................................ 
......................................................... .....................  โรงเรียน...................................................... 
โทรศัพท์................................................................  ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์...................................................... 
ชื่อบัญชี..................................................................   
ธนาคาร.......................................สาขา.......................... 
 ตามท่ี บริษัท หจก. บุคคล(นายนางนางสาว) ............................................................ 
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน.................... ........... 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

รำยกำร 
 

จ ำนวน 
 

หน่วย รำคำต่อ
หน่วย 
(บำท) 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

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

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20ของราคาสิ่ง 
   ของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไมต่รงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 

 
   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่ง ซ้ือ 
         (...............................................) 
   ต าแหน่ง................................................ 
        วันที่............................................. 
 

   ลงชื่อ..................................................ผู้ขาย 
          (................................................) 
   ต าแหน่ง.............................................. 
      วันที่............................................... 
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ใบสั่งจ้ำง 
ผู้รับจ้าง......................................................................  ใบสั่งจ้าง เลขที่....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันที่............................................................ 
..............................................................................  โรงเรียน...................................................... 
โทรศพัท์................................................................  ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์...................................................... 
ชื่อบัญชี..................................................................   
ธนาคาร.......................................สาขา.......................... 
 ตามท่ี บริษัท หจก. บุคคล(นายนางนางสาว) ............................................................ 
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน....... ........................ 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

รำยกำร 
 

จ ำนวน 
 

หน่วย รำคำต่อ
หน่วย 
(บำท) 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

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

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รบัใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ...............บาทนับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนด 
    แล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวนัท่ีงานแล้วเสรจ็บริบรูณ ์
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไมต่รงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 

 
   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่งจ้าง 
       (..................................................) 
   ต าแหน่ง................................................ 
   วันที่..................................................... 
 

   ลงชื่อ..................................................ผู้รับจ้าง 
       (..................................................) 
   ต าแหน่ง................................................ 
   วันที่..................................................... 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                         เขียนที่โรงเรียน………………………………………… 
      วันที่…………………………………………………. 

 ตามท่ีโรงเรียน.....……………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………………….               
จากบริษัท หจก. บุคคล(นายนางนางสาว)............................................................................... 
ตาม   สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ บันทึกตกลงจ้าง  ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง   
เลขที่…………….…  ลงวันที่ …………………….…… ครบก าหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 
 บัดนี้ผู้  ขาย   ผู้รับจ้าง   ได ้จัดส่งของ  ท างาน ……………………………………… 
ตามหนังสือส่งมอบของ ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง เลขที่ ............................ลงวันที่………………………………………….. 
 การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างาน
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตาม  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ บันทึกตกลงจ้าง   ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................................  โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน ……….… วัน  
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ...................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ………………..…. บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ 
วันที่ …………………………………ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ……………………... บาท   
(………….……………………………………………………………..) ตาม   สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ
 บันทึกตกลงจ้าง   ใบสั่งซื้อ   ใบสั่งจ้าง    
 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัย
ข้อ 175 (4)แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
  ลงชื่อ ………………………………………... ประธานกรรมการ 
                                                            ( ………………………………………. ) 
                                                    ลงชื่อ ……………………………………..…… กรรมการ 
                                                            (………………………………….…….) 
                                                    ลงชื่อ …………………………………………. กรรมการ 
                                                           (………………..…………………..…...) 
หมายเหตุ 
1. กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
2. กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
3. การจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได้  
    ถ้าเกิน แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ จ านวน  3 คน 
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ค าสั่งโรงเรียน .................................................................. 
ที่ .........................../..................... 

เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
----------------------- 

 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียน............................. 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง จึงยกเลิกค าสั่ง
โรงเรียน ................................. ที่ ........../............. เรื่อง .................................... สั่ง ณ วันที่ .............................. 
และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1340/2560     สั่ง ณ วันที่  
24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคล
ดังต่อไปนี้เพื่อปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 1. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................................เป็นหัวหนา้เจ้าหน้าที่    
 2. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ................... ...............เป็นเจ้าหนา้ที่    
 3. นาย/นาง/นางสาว...................................... ต าแหน่ง ................. ................ เป็นหวัหนา้หน่วยพัสดุ    
 
 ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ............................................................ เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่.............เดือน...............................พ.ศ..........................  
 
 
     ลงชื่อ................................................. 
         (.....................................................)  
           ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
 
หมายเหตุ   1. แต่งตั้งครั้งเดียวตอนเปลี่ยนจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
                  เป็นระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 

        

เอกสารหมายเลข 74 



 

151 
 

                                            ใบเบิกพัสดุ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................................... 

                                                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
                                                                     วันที่………. เดือน………………………. พ.ศ. ………... 
 ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้เพ่ือใช้งาน……………………………..…………………….……………… 
 

ล าดับที่ รายการ 
จ านวนหน่วย 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
     ………………………………… ผู้สั่งจ่าย 
 

              ……….………...………………… ผู้เบิก 
              (………………………..……………) 
       ต าแหน่ง……………………………………………… 

ได้ตรวจจ านวน ลงบัญชีแล้ว 

     ……………………………….... เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ได้มอบให้…………………………………………… 
เป็นผู้รับของแทน…..………………………………… 
(ลงชื่อ)…………….…………………………ผู้มอบ 
(ลงชื่อ)………………….…………………..ผู้รับมอบ 
วันที่............................................................ 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 

                (……………….……….…..………) 
             วันที่ ...…./………..……../……… 

 
 

  

เอกสารหมายเลข 75 



 

152 
 

บัญชีวัสด ุ         
ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
หน่วยงาน โรงเรียน......................................................(1) 
แผ่นที่/หน้าที.่............................. (2)                         
ประเภท.  ...................................................(3)          ชื่อหรือชนิดวัสดุ. ................................................(4)      รหัส............................................(5)  
ขนาดหรือลักษณะ.......................................................................................................... ..........(6)         จ านวนอย่างสูง......................................................................... (7) 
หน่วยที่นับ............................................................................ (8)  ที่เก็บ..........................................(8)    จ านวนอย่างต่ า......................................................................... (7)  

วัน เดือน ปี รับจาก/จ่ายให้ เลขที่เอกสาร  
ราคาต่อหน่วย      

(บาท) 

จ านวน 
หมายเหตุ รับ จ่าย คงเหลือ 
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ค ำอธิบำยกำรลงรำยกำรบัญชีวัสดุ 
 

 (1) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน  
 (2) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช้ 
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด  ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ท า
เครื่องหมาย “ทับ (/) “ แผ่นที่ 1 หน้า 1  ก็กรอกว่า  001/1  หน้า 2 ก็กรอกว่า   001 / 2   เป็นต้น 
 ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพื่อทราบว่าประเภท
ใดมีก่ีชนิด เช่น  ประเภทล าดับที่ 1  ชนิดที่ 99  หน้า 1  ก็กรอกว่า 01/099/1 
 (3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ของส านักงบประมาณ 
 (4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ  เช่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ  เป็นต้น และหาก
หน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้  เช่น  ดินสอค า 2 บี  
 ดินสอด า 4 บี  ดินสอสีเขียว  เป็นต้น 
 (5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ  ตามท่ีก าหนดไว้ (ถ้าม)ี 
 (6) ให้ระบุขนาดหรือลักษณะของวัสดุนั้น หน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช้  เช่น  
หน่วยพัสดุกลาง  อาจใช้กับหน่วยนับของดินสอเป็นโหล  หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง  
แต่ทั้งนี้หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 

 (7) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ  และจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติม
จะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 

 (8) ให้ระบุหน่วยนับและที่เก็บรักษาของพัสดุนั้น 
   เมื่อลงรายการตามล าดับที่ 1-8 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น ารายการพัสดุที่จัดซื้อ บันทึกรายการใน

ตาราง โดยให้ลงเลขท่ีเอกสารตามล าดับที่รับหรือจ่าย  แล้วแต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.)   
และเอกสารฝ่ายจ่าย  (จ. )  และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1  ใหม่ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่  ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ  
ร.1 , ร. 2,  ร.3  ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ จ. 1 , จ.2 , จ. 3  ฯลฯ   

 

 

 

 

 

 

 

 
   

เอกสารหมายเลข 76 

เอกสารหมายเลข 76/1 



 

154 
 

แนวปฏิบัติกำรตีรำคำทรัพย์สิน 
 1. ประเภททรัพย์สินที่ต้องจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  1.1 อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกชนิดที่ใช้ประโยชน์อยู่ 
  1.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ ทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่รวมทั้งรายการที่ยังไม่ได้ท าการจ าหน่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. ประเภททรัพย์สินที่ต้องน ามาค านวณค่าเสื่อมราคาเพ่ือหามูลค่าทรัพย์สินสุทธิ ณ วันที่  
30 กันยายน ของทุกปี โดยก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินรายละเอียดดังแนบและ
ค านวณโดยวิธีเส้นตรง  ดังนี้                               
                                                     ราคาทุนของสินทรัพย์        
                  อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 2.1 อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่ 
 2.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ีซื้อหรือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ  2540  (วันที่ 1 ตุลาคม 2539) 
เป็นต้นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มา  ต่อหน่วย หรือต่อชุด  หรือต่อกลุ่ม เท่ากับหรือสูงกว่า 
30,000  บาท  ซึ่งปัจจุบันนี้ทรัพย์สินดังกล่าวหมดอายุการใช้งานแล้ว ดังนั้นหากยังใช้ประโยชน์ทรัพย์สินนั้น 
ให้คงมูลค่าทรัพย์สิน = 1 บาท 
 2.3 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ีซื้อหรือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ  2546  (วันที่ 1 ตุลาคม 2545)  
เป็นต้นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มา ต่อหน่วยต่อชุดหรือต่อกลุ่มเท่ากับหรือสูงกว่า 5,000  บาท 
การค านวณราคาทรัพย์สินให้ใช้ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 
(เอกสารหมายเลข 78) 

กรณีทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาก่อนวันที่  15  ของเดือนให้เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันแรกของ
เดือนนั้น  หากซื้อหรือได้มาหลังวันที่ 15 ของเดือน ให้เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันแรกของเดือนถัดไป 

กรณีทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานแล้ว (ปีสุดท้าย) แต่ยังใช้ประโยชน์ต่อไปได้อีก และยังไม่ได้ 
ท าการจ าหน่ายตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ซึ่งในทางปฏิบัติทรัพย์สินนั้นจะมีมูลค่าสุทธิ ณ วนัที่ 30 กันยายน ของทุกปี= 0 บาท แต่ตามระบบ
บัญชีเกณฑ์คงค้างขอให้คงมูลค่าทรัพย์สินสุทธิในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท เสมอ 
 3. ข้อมูลเกี่ยวกับอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  และเม่ือจัดท าเรียบร้อยแล้วข้อมูลเกี่ยวกับอาคารและ 
สิ่งปลูกสร้างควรมีจ านวนครบถ้วนที่ส านักงานธนารักษ์จังหวัดรวบรวมไว้ 

 4. ทรัพย์สินประเภทที่ดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ  ไม่ต้องตีราคา 
 5. ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ  2540  ไม่ต้องตีราคาทรัพย์สินแต่ต้องบันทึก

ควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่ก าหนดทุกรายการ 
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ตำรำงก ำหนดอำยุกำรใช้งำนและอัตรำค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สิน 
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ล าดับ
ประเภท 

 

ประเภททรัพย์สิน 
อายุการใช้งาน 

(ปี) 
อัตราค่าเสื่อม 
ราคาต่อปี(%) 

1 อาคารถาวร 25 4 
2 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 
3 3.1 สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น   

ส่วนประกอบหลัก 
3.2  สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นเป็นส่วนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 
4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 8 12.50 
5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 20 
6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

(ยกเว้นเครื่องก าเนิดไฟฟ้ามีอายุการใช้งาน  20  ปี) 
5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 
8 8.1  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ์ 

8.2  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องมือและอุปกรณ์ 
10.2 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 8 12.50 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 
16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 
17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

                                                                                                                                               (1)  ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบรุี เขต 2 

                                                                                                                                               (2)   หน่วยงาน  โรงเรียน…………………………………………… 

ประเภท  ……………( 3 )…………… รหัส………………( 4 )……………………..ลักษณะ/คณุสมบัติ………………( 5 )…………………..รุ่น/แบบ…… ( 6 )…………… 

สถานท่ีตั้ง/หน่วยผู้รับผิดชอบ……………………………( 7 )…………………………………… ช่ือผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง/ผู้บริจาค……………………( 8 )………………………………. 

ที่อยู่ ……………………………………………………………………………….โทรศพัท์ ………………............................ ( 9)………………. 

(10) ประเภทของเงิน   (     )     เงินงบประมาณ                (    )  เงินนอกงบประมาณ            (     )  เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ           (      )  อื่น  ๆ  

(11) วิธีการได้มา  (    ) ตกลงราคา   (    ) สอบราคา  (    ) ประกวดราคา   (    )  วิธีพิเศษ    (     )* ตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)   (     ) * ประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e-budding) 
                (    )  * สอบราคา  (    ) *คัดเลือก  (    ) *เฉพาะเจาะจง   (     ) รับบริจาค  

                                                                                                                                                                                                                                                                              
 

วัน เดือน ป ี
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
จ านวน        
หน่วย 

ราคาต่อ    
หน่วย/ชุด 

/กลุ่ม 

 
มูลค่ารวม 

อาย ุ      
ใช้งาน 

อัตรา   
ค่าเสื่อม  
ราคา 

ค่าเสื่อมราคา  
ประจ าป ี

ค่าเสื่อมราคา  
สะสม 

 
มูลค่าสุทธิ 

 
หมายเหต ุ

( 12 ) ( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) ( 16 ) ( 17 ) ( 18 ) ( 19 ) ( 20 ) ( 21) ( 22 ) (23) 

           

           

           

           

           

           

   โปรดพลิกกลับด้านหลัง 
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50 
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ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน 
 

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ
( 24 ) ( 25 ) ( 26 ) ( 27 ) ( 28 ) 
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158 
 

 
ค ำอธิบำยทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ให้บันทึกทะเบียน  1  ใบต่อทรัพย์สิน  1  รายการ  หรือต่อชุดหรือ
ต่อกลุ่มแล้วแต่กรณี  ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
 (1)  ส่วนราชการ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
 (2)  หน่วยงาน  ให้ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับผดิชอบทรัพย์สิน 
 (3)  ประเภท  ให้ระบุประเภทของทรัพยส์ิน  เช่น  อาคาร  สิ่งปลูกสร้าง  หรือครภุัณฑต์ามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
 (4)  รหัส  ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพยส์ิน  
 (5)  ลักษณะ/คุณสมบัต ิ ให้ระบุรายละเอียดหรือคณุสมบตัขิองทรัพย์สิน 
 (6)  รุ่น / แบบ  ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
 (7)  สถานท่ีตั้ง/หน่วยงาน ให้ระบุสถานท่ีตั้งของทรัพย์สินหรอืหน่วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยส์ิน 
 (8)  ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บรจิาค ให้ระบุชื่อผู้ขายหรือผูร้ับจ้างหรือผูบ้ริจาคทรัพยส์ิน 
 (9)  ที่อยู่/โทรศัพท ์ให้ระบุที่อยู่/โทรศัพทข์องผู้ขายหรอืผู้รับจ้างหรือผู้บรจิาคทรัพยส์ิน 
 (10) ประเภทของเงิน   ให้ระบุว่าทรัพยส์ินนั้นได้มาจากเงินประเภทใด 
 (11) วิธีการได้มา  ให้ระบุวิธีการได้มาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
(ส าหรับทรัพย์สินท่ีได้ก่อนวันท่ี 24 สิงหาคม 2560)   * ส าหรับทรพัย์สินที่ไดม้าตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560(ตั้งแต่วันท่ี 24 สิงหาคม 2560) * 

(12) วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน  เดือน  ปี  ที่ได้รับทรัพย์สิน 
 (13) ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการได้มาของทรัพย์สิน  เช่น ใบส่งของ 
 (14) รายการ  ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สิน เช่นอาคารส านักงาน/ เครื่องปรับอากาศ/ เครื่องถ่ายเอกสาร  

(15) จ านวนหน่วย ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพยส์ินต่อหนึ่งรายการ 
(16)  ราคาต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม ให้ระบุถึงจ านวนเงินท่ีแสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดหรือต่อกลุม่ของทรัพย์สิน 

 (17) มูลค่ารวม  ให้ระบุจ านวนเงินของทรัพย์สินทั้งหมด 
 (18) อายุใช้งาน  ใหใ้ช้ตารางอายกุารใช้งานของ สพฐ. (เอกสารหมายเลข 78) 
 (19) อัตราค่าเสื่อมราคา      ใหใ้ช้อัตราค่าเสื่อมราคา ตามตารางอายุการใช้งานของ สพฐ.(เอกสารหมายเลข 78) 
 (20) ค่าเสื่อมราคาประจ าป ี ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี 
 (21)  ค่าเสื่อมราคาสะสม ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาทีส่ะสมตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพยส์ินจนถึงปีปัจจุบัน 
 (22) มูลค่าสุทธิ ให้ระบุมลูค่าทรัพยส์ินหลังจากหักค่าเสื่อมราคาตั้งแต่ปีท่ีเริม่ใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน (กรณี
ทรัพย์สินใดมมีูลคา่ไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องขึ้นเป็นบัญชสีินทรัพย์ให้ใส่เครื่องหมายขีด( - ) ตั้งแต่ช่องที ่18-22 
 (23) หมายเหต ุ   ให้แสดงข้อความอื่นท่ีจ าเป็น เช่น การจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบญัชี  เป็นต้น 
 (24)  ครั้งท่ี  ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (25)  วัน  เดือน  ปี  ให้ระบุวัน  เดือน  ปี  ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (26)  รายการ  ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารงุรักษาทรัพย์สิน 
 (27)  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (28)  หมายเหต ุ  ให้แสดงข้อความอื่นท่ีจ าเป็น  เช่นการซ่อมแซมที่ถือเป็นค่าใช้จ่าย  หรือการซ่อมแซมที่
ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน  เป็นต้น 
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                                     บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 

ที…่………………………………………………....วันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง  แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ...........  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………… 
             ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3  
ข้อ 213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุ ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตาม ข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ คนหนึ่ง
หรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือ   สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
             ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปีงบประมาณ ................เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม
2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
           จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.  ………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 

2.   …………………………..………………..….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ  
 3. ……………………………….………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                  (ลงชื่อ)……………………………………………เจ้าหน้าที่ 
                 (.............................................) 
                              - ชอบ        /   ด าเนินการ  
        (ลงชื่อ)……………..……………………… 
                             (…….………………………………) 
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….  
หมายเหตุ  กรรมการแต่งตั้งได้ตามความเหมาะสม  1 คน 2 คน หรือ 3 คน ก็ได้  
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ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 
ที…่……/………. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ า 
------------------------------- 

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนาม 
ข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.........................โดยใหท้ าการตรวจสอบการ 
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ 
มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 
 1 ……………………………………..…………..ต าแหน่ง……………………………..…………..ประธานกรรมการ 

  2. ………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………….……..กรรมการ  
  3……………..…………………………………….ต าแหน่ง……………………..…………………..กรรมการ  

           ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ 
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 
                ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดอืน…………………………… เป็นต้นไป 
                               สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ………. 
  
                                                                        (ลงชื่อ)…………………….…………………… 
                                                                                (………………………..……………) 
                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….………….. 
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                                       บันทกึข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน………………………………………..………………………………………………….……. 
ที…่…………………………………………. วันที่…………………………………………………………………..… 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ า  (กรณีไม่มีพัสดุช ารุดฯ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………. 

ตามท่ีได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ 
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ................ ตามค าสั่งโรงเรียน………………… 
ที…่……../….……….. ลงวันที่……………………...… ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้ 
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ และทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน ปรากฏว่าถูกต้อง การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน 
ไม่มีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ         

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                       (ลงชื่อ)…………………………………………………ประธานกรรมการ 
                                                 (…………………………………..…………….)  
 (ลงชื่อ)………………………………………. กรรมการ  (ลงชื่อ)………………………………….. กรรมการ 
       (……………………………….……….)             (…………………..……………………..) 
    

 (ลงชื่อ)………………………………………………… 
                    (………………….…………………… …) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………………..… 
      วันที่............................................... 
หมำยเหตุ   1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบไม่มีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
               2. ให้ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี(เอกสารหมายเลข81) และ
ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 82) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุพรรณบุรี หน่วยงานละ 1 ชุด  
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ที่ ศธ 04161......../.....................        โรงเรียน...................................................... 
       ทีอ่ยู่........................................................... 
       ................................................... 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เรียน  ..........................................................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.............   จ านวน 1 ฉบับ 

            ด้วย โรงเรียน……………….……………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.................. 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  

                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
  
                                                               (……………………………………..) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….. 
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร…………………. 
 
หมายเหตุ    ส่งเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุพรรณบุรี และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2  โดยแนบส าเนาเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  (เอกสารหมายเลข81) 
2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ(เอกสารหมายเลข 82) 
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                                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่………………………………………………....วันที่………………………………………………………….…… 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพัสดุช ารุดฯ) 
................................................................................ ...........................................................................................  
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 

ตามท่ีได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
            บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.................. ตามค าสั่ง โรงเรียน………………... 
ที…่……../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผล 
ดังนี้  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินปรากฏว่าถูกต้อง  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชี และ
ทะเบียน  แตม่ีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ตามที่แนบมาพร้อมนี้ (เอกสารหมายเลข 85) 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                        (ลงชื่อ)…………………………..…ประธานกรรมการ 
                                                  (…………………………….) 
    ลงชื่อ)…………………………………. กรรมการ   ลงชื่อ)………………..……………. กรรมการ 
             (……………………………….)         (........................................)   
     - ทราบ  
                                          - ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง             
                              

 (ลงชื่อ)………..……………………..                
                                                  (………….……………………)                     
       ผู้อ านวยการโรงเรียน……………. 
หมำยเหตุ   1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบมีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
               2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 86) 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
โรงเรียน                               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

ที่ รายการ 
รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในราชการ การได้มา ราคาตามทะเบียน 

หมาย
เหตุ 

รหัส ช ารุด 
เสื่อม

คุณภาพ สูญไป 
ไม่
ใช้ เพราะ ด้วยวิธ ี ว.ด.ป. ด้วยเงิน ต่อหน่วย รวมเงิน 

                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
              
                            

รวมเงิน     

 หมายเหตุ             
 1. คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ เป็นผู้จัดท า          
 2. แนบกับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี(เอกสารหมายเลข 84)         
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                                บนัทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………………………..….. 
ที…่……………………………………………….. วันที่……………………………………………………….……… 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 
           ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ
......................ให้ทราบและได้สั่งการให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  
หรือสูญไป หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป เพ่ือประกอบการพิจารณาจ าหน่าย ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 4 
            เพ่ือให้การด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 214 ซึ่งได้รับมอบอ านาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที ่1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
             1.  …………………………………………ต าแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
             2.  .………………………………………..ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 
             3.  ………………………………………...ต าแหน่ง…………………………กรรมการ  
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                     (ลงชื่อ)………………………………….เจ้าหน้าที่ 
       (.............................................)  
 
         - ชอบ                                                                                 
        - ด าเนินการ 
                     (ลงชื่อ)…………………………………. 
                              (…………………..………………..) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 
              วันที่.................................... 
 
 
หมายเหตุ   แนบบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
              (เอกสารหมายเลข 85) 
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ค าสั่งโรงเรียน………………………….. 

ที…่………../…………….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

…………………………………………………….. 
            ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด และเสื่อม
คุณภาพ จ านวน…………………..รายการ 
            อาศัยอ านาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้    
เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาจ าหน่ายพัสดุ 

1.……………….……………………….......ต าแหน่ง……………………………ประธานกรรมการ 
2..………………………………..…………..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ 
3.……………………………..……….……..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ  

            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด      
โดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันท าการ 
            ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่…………………………….. 
                  สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
  
                                                                 (ลงชื่อ)……………………………………. 
                                                                      (…………………….………………..) 
                                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….. 
  

   

 

 

หมายเหตุ   ให้คณะกรรมการฯด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง โดยใช้แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
               (เอกสารหมายเลข 88) 
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แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
 
เขียนที่..................................................................... 

     วันที่...........เดือน......................................พ.ศ.................... 
เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี................................................................................................................... 
 ข้าพเจ้า....................................................เกิดวันที่...........เดือน........................พ.ศ.......... 
เกิดที่จังหวัด...............................................................ประเทศ.........................................สญัชาติ....................  
ชื่อบิดา.....................................................................มารดา...............................................................................  
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.............ซอย...................................ต าบล.................................  
อ าเภอ................................จังหวัด.................................โทรศัพท์...............................อาชพี............................  
ขอให้ถ้อยค าต่อ 
  1............................................................................................................................................  
  2............................................................................................................................................  
  3.............................................................................................................................................  
ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้......................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................  
 
หมายเหตุ  แนบกับรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง(เอกสารหมายเลข 89)  
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                                                      บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร    โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………………….… 
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน    ผู้อ านวยการสถานศึกษา…………………………… 
            ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือ หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้รายงานผล 
ให้ทราบแล้วนั้น 
            คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ได้ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง แล้วเสร็จเมื่อวันที่.......................... 
ผลปรากฏ ตามบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
(เอกสารหมายเลข 90) 
            คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่าครุภัณฑ์รายการที่ .........………………………….….………… 
มีการช ารุดและเสื่อมคุณภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการจริง ซึ่งครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่สามารถใช้การต่อไปได้ 
และไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ  พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง 
(เอกสารหมายเลข 88) จ านวน  ……….……แผ่น มาด้วยแล้ว 
                                                              (ลงชื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 
                                                              (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 
                     (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 

 - ทราบ 
         - มอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
                (ลงชื่อ)………………………………. 
                          (………………….…………..) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
                 วนัท่ี........./................./..................  
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
โรงเรียน                                       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

ที ่ รายการ รหัส รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในราชการ ราคา ผลการตรวจสอบ 

 
ความเห็นของ 
คณะกรรมการ 

ช ารุด 
เส่ือม

คุณภาพ สูญไป ไม่ใช้ เพราะ  

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

รวมเงิน     
 

  หมายเหตุ 
         แนบกับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง(เอกสารหมายเลข 89)  
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                                                      บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน………………………………………………………………………………………….….… 
ที…่…………………………………………. วันที่…………………………………………………………………… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง ,คณะกรรมการขาย และคณะกรรมการลายพัสดุ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผู้อ านวยโรงเรียน……………………………….. 
            ตามท่ีได้สั่งการให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น 
            ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฎว่าเป็นการช ารุด
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  เห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

วิธีการขาย จ านวน.......................รายการ     วิธีการแปรสภาพ จ านวน..................รายการ  
วิธีการท าลาย จ านวน..............รายการ 

            ฉะนั้นเพื่อให้การจ าหน่ายพัสดุ ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมกำรประเมินรำคำกลำง 

1. …………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………..ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3. …………………………………………ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำย 
1………………………………………….ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 

คณะกรรมกำรท ำลำย 
1………………………………………….ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                                                     (ลงชื่อ)……………………..…………… เจ้าหน้าที ่
                                                                             (…………………………..…….)                                                      
             - ชอบ /   ด าเนินการ 

                   (……………………..……………..) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 

                  วันที่........../....................../............ 
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ค าสั่ง โรงเรียน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย และคณะกรรมการท าลายพัสดุ 
--------------------------------------------- 

            ด้วย โรงเรียน…………………….…….... มีความประสงค์จะท าการจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น 
หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจซึ่งได้รับมอบ
อ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  ที ่1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ   
            ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมกำรประเมินรำคำกลำง  

1…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….. ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………. ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 

คณะกรรมกำรท ำลำย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………….ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง………………………………..…กรรมการ  
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 

โดยเคร่งครัด 
                สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………... 
                  (ลงชื่อ)………………………….………. 
                                                                    (…………………………………..) 
                                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 
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                                                        บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน………………………………………………………………………………………….... 
ที…่…………………………………………………. วันที่……………………………………………………..… 
เรื่อง  รายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
            ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามค าสั่งโรงเรียน
.............................................. ที…่………./……. ลงวันที่………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น 
            คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุ              
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย 
ดังนี้ 
            1……………………………………………………………………………………….. 
            2……………………………………………………………………………………….. 
            3.……………………………………………………………………………………….. 
            4……………………………………………………………………………………….. 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                                (ลงชือ่)……………………………………... ประธานกรรมการ 
                                                                         (………………………..………….) 
                                                                (ลงชือ่)………………………………..…….. กรรมการ 
                                                                         (……………………………..…….) 
                                                                (ลงชือ่)…………………………….……….. กรรมการ 
                                                                         (...........................................) 
      - ทราบ                                                             
       - มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่  แล้วให้มอบคณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 
      

              (ลงชื่อ)………………………………..  
                      (………………….…………….) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
              วันที่................................................. 
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ที่ ศธ 04161........./..............    โรงเรียน...................................................... 
       ทีอ่ยู่........................................................... 
 

       วันที่..............................................   
   
เรื่อง   ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 

เรียน  ................................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย     ประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จ านวน...............ฉบับ 

 ด้วยโรงเรียน...............................................................มีความประสงค์จะจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญ...................................................................... เข้าร่วมเสนอราคากับโรงเรียน
....................................ในวันที่.............................. ........ระหว่างเวลา......................ถึงเวลา........................  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกล่าวต่อไป 
                 
                                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 

      (.............................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน............................   
 

 

 

งานการเงินและพัสดุ 
โทร…………………. 
 

 

หมำยเหตุ   ส่งหนังสือถึงผู้มีอาชีพขาย  เพ่ือมาเสนอราคาซื้อพัสดุ 
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ประกำศโรงเรียน............................................ 
เรื่อง กำรขำยพัสดุที่ไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำร 

------------------ 
 ด้วย โรงเรียน................................................จะท าการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  โดยการเจรจาตกลงราคา  จ านวน............................รายการ ดังเอกสารแนบท้ายประกาศ 
 การขายพัสดุครุภัณฑ์ดังกล่าว ผู้ซื้อจะต้องช าระค่าพัสดุดังกล่าวทันที จึงจะรับมอบพัสดุดังกล่าวได้ 
เมื่อช าระเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ซื้อจะต้องขนย้ายสิ่งของออกไปภายใน 5 วันท าการ ถ้าไม่ขนย้ายออกตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โรงเรียน.....................................จะริบสิ่งของดังกล่าวไปด าเนินการขายใหม่โดยไม่มี 
การผ่อนปรน 
 โรงเรียน....................................................ทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะขาย หรือยกเลิกการขายนั้นเสียก็ได้ 
ถ้าเห็นว่าราคาที่ผู้ซื้อเสนอให้นั้นยังไม่เป็นที่พอใจ โดยคณะกรรมการด าเนินการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่
เสนอราคาเป็นประโยชน์กับทางราชการมากท่ีสุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ ากว่าราคากลางตามที่คณะกรรมการประเมิน
ราคากลางก าหนด 
 ก าหนดขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา ในวันที่..................................................
ตั้งแต่เวลา....................................ณ โรงเรียน.................................... ............ ต าบล.....................................
อ าเภอ...............................จังหวัด............................ 
 ผู้สนใจติดต่อขอทราบรายละเอียดได้ที่โรงเรียน.............................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................ได้ทุกวันในเวลาราชการ 
 
  ประกาศ ณ วันที่.........................เดือน...........................................พ.ศ....................  
 

(ลงชื่อ)........................................................ 
            (.................................................) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. 
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บัญชีรำยกำรพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำร 

 

ที ่
วัน เดือน ปี 

ที่ได้มา 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 

 

รหัสครุภัณฑ์ 
อายุการ 
ใช้งาน 

ราคา 
กลาง 

 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงิน   
 

 
 
 
หมายเหตุ 
1. ครุภัณฑ์ได้รับจากการบริจาค / ได้จากเงินรายได้สถานศึกษา  ขายได้เป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
2. ครุภัณฑ์ที่ซ้ือจากเงินงบประมาณ ขายได้ต้องส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
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ใบเสนอรำคำ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………..………. 
ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก……………………………………………………………  

ตั้งอยู่เลขที่………………. ถนน………………. ต าบล………………….อ าเภอ…………………จังหวัด………………….. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุ 
ที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เป็นอย่างดี  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการ 
ประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้  

 

ที ่
 

รายการ 
 

ราคา/หน่วย 
จ านวน 
หน่วย 

 

จ านวนเงิน 
 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 

รวมเงิน(..........................................................................) 
  

 
ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา  

ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา  
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 
                เสนอมา  ณ  วันที่…………. เดือน……………………….. พ.ศ………… 
  
                                                                 (ลงชื่อ)…….……………………….……. ผู้ซื้อ 
                                                                        (………………………..……………) 
                                                                                ประทับตรา (ถ้ามี) 
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                                                   บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน…………………………………………………………………………………...….. 
ที…่…………………………………………. วันที่………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการด าเนินการขาย 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
            ตามท่ีโรงเรียน……………………….………………….. ได้ท าการประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จ านวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. นั้น 
            คณะกรรมการด าเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่า 
มีผู้เสนอราคาซื้อ จ านวน…………….. ราย คือ 
            1…………………………………………………. เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
            2…………………………………………………  เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
ผลปรากฎว่าผู้เสนอราคาซื้อรายที่……… คือ ………………….……………………..เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อ 
ทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ 
ในหน่วยงานของรัฐ ให้กับ…………..……………………………………. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้น าราคาประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                                              (ลงชื่อ)…………………..…………….ประธานกรรมการ 
               (.......................................) 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการ  (ลงชื่อ).............................................กรรมการ 
       (............................................)             (..........................................)    
ความเห็นเจ้าหน้าที่  
- เหน็ควรอนุมัติขายพัสดุ ให้กับ 

............................................................... 
ในราคา..................................บาท 
ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ 
    (..............................................) 

 

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ควรอนุมัติขายพัสดุ ให้กับ 
…………………………………………………………………… 
ในราคา.............................................บาท 
 ลงชื่อ.............................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (..........................................) 

                                               - อนุมัติ 
                                                  - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
                                                  - น าเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน/รับเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

 ( ลงชื่อ)………………………………….. 
                                                  (…………………….…………….) 

                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 
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                                       บันทึกตกลงซื้อ 
เลขที่……./……….. 

เขียนที่   โรงเรียน…………………………………………… 
                      วันที่.......เดือน ………………พ.ศ............... 

บันทึกฉบับนี้  ท าข้ึน ณ โรงเรียน.....................................    ต าบล…………..…..อ าเภอ.......................... 
จังหวัด...................... ระหว่าง  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย  ………………………………… 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่  
24 สิงหาคม 2560   ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า“ผู้ขาย”ฝ่ายหนึ่ง กับ..............................................................................
บ้านเลขท่ี……….   ต าบล............................   อ าเภอ………………………..…..   จังหวัด…….…………..……….… 
ซึ่งเรียกว่า“ผู้ซื้อ”ฝ่ายหนึ่ง ได้ตกลงขายพัสดุช ารุดจ านวน …………..... รายการ  (ดังแนบ) 

1.  ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขายพัสดุช ารุด จ านวน..……… รายการ เป็นเงิน………..…..……. บาท  
(...................................................................) 
 2.  ผู้ขายรับรองว่า พัสดุที่ส่งมอบให้ตามรายการมีคุณสมบัติ คุณภาพ และมีจ านวนครบตามท่ีก าหนด
ไว้ทุกประการ 

3. ผู้ขายรับรองว่าพัสดุตามข้อ 1 ส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อภายในก าหนด 5 วันท าการ นับแต่วันที่ท าข้อตกลง 
นี้  หรือภายในวันที ่ ………………………….……….  โดยส่งมอบพัสดุที่ช ารุด จ านวน……..…. รายการ   หลังจาก
คณะกรรมการตรวจเรียบร้อยแล้ว   

4.   ถ้าผู้ขายไม่ส่งพัสดุตามก าหนดในข้อ 3 ผู้ขายยอมช าระเงินค่าปรับให้แก่ผู้ซื้อเป็นรายวันในอัตรา
ร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้ส่งมอบทุกวันไป จนกว่าจะส่งพัสดุให้ผู้ซื้อถูกต้องและครบถ้วนกรณีดังกล่าว 
ผู้ซื้ออาจยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 5. ผู้ขายยอมรับประกันความช ารุดบกพร่อง หรือขัดข้องของพัสดุตามข้อตกลงนี้ เป็นเวลา 5 วัน 
นับแต่วันที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว 
 ถ้าพัสดุตามข้อ 1  เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง อันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  ผู้ขายยินดี
จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี ภายใน    -    วัน  นับแต่ได้รับทราบโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย 
 6. หลักประกันตามข้อ 5  ผู้ซื้อจะคืนให้ผู้ขายเมื่อพ้นระยะเวลาประกันแล้ว 
 7. ผู้ซื้อจะช าระเงินค่าพัสดุให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อครบถ้วนถูกต้องแล้ว  
กรณีท่ีมีปัญหา  ให้น าความในข้อ 4  มาพิจารณาด าเนินการ 
 ข้อตกลงนี้ท าข้ึน  2  ฉบับ  ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ ให้ผู้ซื้อและผู้ขาย  ฝ่ายละ  1  ฉบับ 
  

    (ลงชื่อ)……………………………………..ผู้ซื้อ   (ลงชื่อ).............................................ผู้ขาย 
          (................................................)                    (...........................................)  
    (ลงชื่อ)…………………………………….พยาน                     (ลงชื่อ)..............................................พยาน 
          (..................................................)                               (............................................)       
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                                                    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร……..โรงเรียน……………………………………………………………………………………….… 
ที…่…………………………………….                  วันที่…………………………………………………………... 
เรื่อง  รายงานผลการท าลายพัสดุ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
            ตามท่ีได้แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย เพ่ือท าลายพัสดุที่ไม่สามารถน ามาขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือ
แปรสภาพได้ เนื่องจากไม่สามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกท้ังยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น 
            บัดนี้ คณะกรรมการท าลายได้ด าเนินการท าลายพัสดุ จ านวน………….. รายการ ตามที่ได้อนุมัติไว้แล้ว    
แต่ต้น เสร็จเรียบร้อยแล้วโดยวิธีการ……………………………..……….…(บด/เผา/ทุบ/ฝัง/ย่อย ฯลฯ)…………………… 
เมื่อวันที่………………………….. 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                                  (ลงชื่อ)………………………....…………. ประธานกรรมการ 
                                                                         (………………………….………..) 
                                                                   (ลงชื่อ)…………………….………………. กรรมการ 
                                                                         (………………….…….………….) 
                                                                    (ลงชื่อ)……………….…………………….กรรมการ 
                                                                         (……………..…………….…….) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………... 
        - เพ่ือโปรดทราบ      
        - ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป                                             

 (ลงชื่อ)…………..………………………เจ้าหน้าที ่                                            
        (………………..………………….)                                           

-  อนุมัต ิ
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- รายงาน สตง.จังหวัดสุพรรณบุรี และ สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 
 

   ลงชื่อ............................................... 
          (..................……………………….) 

                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน………………… 
                                                                    วันที่…………………………..……… 
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ที่ ศธ 04161.........../......................                               โรงเรียน………………………………………… 
                  ที่อยู่................................................... 

วันที่…………………………………. 

เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

เรียน  …………………………………………………………………………………….. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี จ านวน 1  ชุด 

            ด้วยโรงเรียน……….…………………………….ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 213  และข้อ 215  พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
  
                                                            (…………..……………………….)                     
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………….. 
 
 
หมำยเหตุ 1. ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานดังนี้ 
                 1.1 ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสุพรรณบุรี 
                 1.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
    2. เอกสารที่ส่ง จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ ประกอบด้วย 
 2.1  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข81 ) 
 2.2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 84 
 2.3  ส าเนาบัญชีรายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ (เอกสารหมายเลข 85 ) 
 2.4  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 87 ) 
 2.5. ส าเนารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 89 ) 
 2.6 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป (เอกสารหมายเลข 90 ) 
 2.7 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย(เอกสารหมายเลข92) 
 2.8 ส าเนารายงานผลการด าเนินการขาย (เอกสารหมายเลข 98) 
                2.9 ส าเนารายงานผลการท าลายพัสดุ (เอกสารหมายเลข100) 
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ที่ ศธ 04161.………/………….                                        โรงเรียน.......………………………….. 
                                                                       ที่อยู่………………………………..………. 
 

                                                               วันที…่……………………….….. 

เรื่อง  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ใบน าส่งเงิน    จ านวน………………………... ฉบับ 
  2. เงินสด            จ านวน………………………..บาท 
 
            ด้วยโรงเรียน.......................………………………………… ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 215 (1)               
เสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอน าเงินค่าจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  
จ านวน…………………………… บาท (………………………………………………….……….) 
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการ 

  
                                                               ขอแสดงความนับถือ 
  
  
                                                           (…………………….…..…………) 
                                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน………………. 
  
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………. 
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บรรณำนุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง.  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502. กรุงเทพมหานคร, 2502. 
กรมบัญชีกลาง.  ระบบการควบคุมการเงินส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544. 
กรมบัญชีกลาง.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549  

เรื่อง การทบทวน เพ่ิมวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ. 
กรมบัญชีกลาง.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 เรื่อง  

ขอความ ตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 
กรมสรรพากร.  ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเพ่ือการยกเว้น 
 ภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีธุรกิจเฉพาะและอากรแสตมป์ส าหรับเงินได้ที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่าย 

เพ่ือการสนับสนุนการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 5 มกราคม 2548. 
กรมสรรพากร.  ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร (ฉบับที่1) เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเพ่ือการ 
 ยกเว้นภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีธุรกิจเฉพาะและอากรแสตมป์ ส าหรับการบริจาค 

ให้แก่สถานศึกษา ประกาศ ณ วันที 28 กรกฎาคม 2559. 
กระทรวงการคลัง.  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 

จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 
ให้ไว้ ณ วันที่ 23 สิงหาคม 2560. 

กระทรวงการคลัง.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ 
และก่ิงอ าเภอ พ.ศ.2520. 

กระทรวงการคลัง.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ 
ทางราชการ พ.ศ.2526. 

กระทรวงการคลัง.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551. 
กระทรวงการคลัง.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ.2560. 
กระทรวงการคลัง.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0503/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531  

เรื่อง การปฏิบัติทางบัญชีของหน่วยงานย่อยเก่ียวกับการฝากและถอนเงินฝากธนาคาร. 
กระทรวงการคลัง.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0514/6389 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2537 

เรื่อง การใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
และโครงการอาหารกลางวันเด็กก่อนประถมศึกษา. 

กระทรวงการคลัง.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 
 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน. 
กระทรวงการคลัง.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/6389 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554  

เรื่อง ขอทบทวนการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับอุดหนุนจาก 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 
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บรรณำนุกรม(ต่อ) 
 

กระทรวงมหาดไทย.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3616  
ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559. 

กระทรวงศึกษาธิการ.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2554. 

กระทรวงศึกษาธิการ.  พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 
(ฉบับที่ 616) พ.ศ.2559. กรุงเทพมหานคร, 2559. 

กระทรวงศึกษาธิการ.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553.กรุงเทพมหานคร, 2553. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560. 
 กรุงเทพมหานคร,  2560. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547. 
กระทรวงศึกษาธิการ.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 
 ให้แก่สถานศึกษา พ.ศ.2552. 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ.  ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครองหลักสูตร 

และวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509. 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ.  ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครองหลักสูตรวิชาพิเศษ 
 และเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2520. 
สภากาชาดไทย.  ประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ.2533. 
ส านักงบประมาณ.  หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 07002/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  

เรื่อง หลักการจ าแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ. 
ส านักงบประมาณ.  หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553  

เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกงบประมาณรายจ่ายตามงบประมาณ  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ที่ 1340/2560 เรื่อง  มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ที่ 1341/2560 เรื่อง  มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. คู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการ  
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.  พฤศจิกายน, 2559.  
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. คู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชี  

ของสถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544.  
มิถุนายน, 2560    

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  แนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ  
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2561  
กรุงเทพมหานคร, 2561.  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
 ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551  

ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัด 
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการ 
ได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 ในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ที่ ศธ 04006/ ว 850 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง แจ้งปฏิทินการจัดเก็บข้อมูลระบบคัดกรอง 
นักเรียนยากจนตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้ 
(ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน) ระยะที่ 2. 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2.  คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
 ขั้นพ้ืนฐาน และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา. กรกฎาคม, พ.ศ.2557.  
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คณะท ำงำน 

จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญช ี
และพัสดุของสถำนศึกษำ 

  

 

ที่ปรึกษำ 
นำยวิเชียร  อินทร์ศักดิ์ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสพุรรณบุรี เขต 2 
 

 

คณะท ำงำนรวบรวมเอกสำร/จัดท ำรูปเล่ม 
นำงสำวอัญชัญ  โฆสิตมำน ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน 

นำงสำวกัลยำณวัตร  ทองหอม นักเรียนฝึกงำนหลักสูตร ปวช. โรงเรียนอู่ทอง 
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                                          คู่มือ 
                           ปฏิบัติงำน 
 
 
 

 

 

 


