
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และ พัสดุ ของสถานศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และ พัสดุ ของสถานศึกษา

หน่วยตรวจสอบภายในหน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒



      ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ กำหนดให้
โรงเรียนในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีฐานะเป็นนิติบุคคล        
ซึ่งต้องรับผิดชอบต่อการดำเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนตามกฎหมาย             
ซึ่งโรงเรียนที่มีการจัดการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับ อนุบาล ถึง ประถมศึกษาปีที่ ๖         
และ ขยายโอกาส ( ม. ๑ - ม. ๓ )  ใช้ระเบียบ การเงินการบัญชีตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ และ โรงเรียนระดับมัธยมศึกษา ( ม. ๑ - ม. ๖ ) ใช้ระเบียบ
การเงินการบัญชีตามคู่มือบัญชีสำหรับหน่วยย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕
 
      ซึ่งโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒     
เป็นโรงเรียนระดับอนุบาล - ประถมศึกษาปีที่ ๖ และขยายโอกาสบางโรงเรียน จึงใช้
      คู่มือการเงินการบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔
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ให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี/ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สอดคล้องกับงบประมาณ
ที่ได้รับ ทั้งนี้ แผนปฏิบัติการประจำปีต้องผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
และส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการใช้งบประมาณ ให้เป็นไป
ตามแนวทางการดำเนินงานตามโครงการฯ และนโยบาย และรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการ
และนโยบายที่กำหนด

เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษา
ต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ  กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบดําเนินการให้
เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป ( ภายใน 2 ปีงบประมาณ )

หากสถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมด เงินที่เหลือต้องส่งคืนเป็น รายได้แผ่นดิน 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคารสถานศึกษาต้องนําส่งคืนคลังเป็น รายได้แผ่นดิน
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สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ ติดตาม และประเมินผล ซึ่งประกอบด้วย ผู้แทนคณะ
กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ครู ผู้ปกครอง นักเรียน เป็นกรรมการกำกับ ติดตามและประเมินผล
การใช้จ่ายงบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน หนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน
และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

       คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
       1) ผู้แทนครู   2) ผู้แทนผู้ปกครอง   3) ผู้แทนชุมชน  4) ผู้แทนนักเรียน
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 คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
1) ผู้แทนครู   2) ผู้แทนผู้ปกครอง   3) ผู้แทนชุมชน  4) ผู้แทนนักเรียน

เงินอุดหนุน

มีบทบาทหน้าที่ร่ วมบริหารโครงการเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของโรงเรียน ดังนี้ 
ร่วมพิจารณาให้ความเห็นชอบในการคัดเลือกหนังสือเรียน 
ร่วมกำหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ นักเรียนและสถานศึกษา
ให้ความเห็นชอบในการใช้เงินที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน และเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
ของสถานศึกษา
ร่วมให้ความคิดเห็นในการประเมินผล เพื่อพัฒนาแนวทางการดำเนินงาน ในเรื่องจัดซื้อหนังสือเรียน และเงินกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน
กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน หนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่อง
แบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
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คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย

ผู้แทนครู ไม่น้อยกว่า 1 คน
ผู้แทนผู้ปกครอง ไม่น้อยกว่า 1 คน
ผู้แทนชุมชน ไม่น้อยกว่า 1 คน
ผู้แทนนักเรียน ไม่น้อยกว่า 1 คน

กรณีสถานศึกษาที่มีนักเรียนไม่เกิน 300 คน

      รวม ไม่น้อยกว่า 4 คน

ผู้แทนครู ไม่น้อยกว่า 2 คน
ผู้แทนผู้ปกครอง ไม่น้อยกว่า 2 คน
ผู้แทนชุมชน ไม่น้อยกว่า 2 คน
ผู้แทนนักเรียน ไม่น้อยกว่า 2 คน

กรณีสถานศึกษาที่มีนักเรียนตั้งแต่ 301 คนขี้นไป

      รวม ไม่น้อยกว่า 8 คน
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         1. ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษา (รายหัว)       4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน             
         2. ค่าอุปกรณ์การเรียน                             5. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
         3. ค่าหนังสือเรียน 

เงินอุดหนุนมี 5 ประเภท
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1.ค่าจัดการเรียนการสอน 
ค่าจัดการเรียนการสอน หมายถึง เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป    
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว                                      
ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน                                              
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ
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เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน

ระดับประถมศึกษา คนละ 500 บาท/ภาคเรียน ( ปีละ 1,000  บาท / ปี )
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 1,500 บาท/ภาคเรียน ( ปีละ 3,000 บาท / ปี )

วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

 สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ่ายเป็น เงินสด ให้แก่นักเรียนโดยตรง
 สถานศึกษาจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายชื่อที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้

การจัดสรรงบประมาณ

การใช้จ่ายงบประมาณ

      สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี
1.
2.

       - ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  - ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน
       - ค่าอาหารหรือคูปองอาหาร          - ค่าพาหนะในการเดินทาง หรือ จ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน
       - ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวัน 
         นอกเหนือจากรายการข้างต้น
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เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน
กรณีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

กรณีนักเรียนยากจนที่ได้รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจน                        
มีการย้าย ลาออก และ ไม่สามารถรับเงินรายการปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจนได้   
ให้สถานศึกษาส่งคืนเงินอุดหนุนของนักเรียนคืนเป็น รายได้แผ่นดิน 
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2.ค่าอุปกรณ์การเรียน
ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึงอุปกรณ์การเรียนที่จำเป็นและส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
ได้แก่ สีเทียน สีน้ำ ดินน้ำมันไร้สารพิษ กรรไกรสำหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา
ยางลบ ไม้บรรทัด กระเป๋านักเรียน อินเทอร์เน็ตซิมเพื่อใช้ในการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
สำหรับนักเรียนพิการ ฯลฯ
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กรณีมีงบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียน ให้สถานศึกษาสามารถนำไปจัดซื้อ
หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้ เพิ่มเติม                      
รายวิชาเพิ่มเติมที่เหมาะสมและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดทำสำเนาเอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้  เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกัน   
ของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

เป็นค่าหนังสือ เสริมประสบการณ์สำหรับระดับก่อนประถมศึกษา ค่าหนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน
ใน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  ทุกระดับชั้น และแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐาน ใน ๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้
เฉพาะ ป.1 - ป.6  ระดับมัธยมศึกษา (ม.1 - ม.6) เป็นหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้ พื้นฐาน
รายวิชาพื้นฐาน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551  เพื่อจัดสรรให้นักเรียนมีหนังสือใช้เรียนครบทุกคน

3.ค่าหนังสือเรียน
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4.ค่าเครื่องแบบนักเรียน
ค่าเครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง

*ทั้งนี้ผู้ปกครองหรือนักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได้

กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/         
เนตรนารี/ยุวกาชาด/ ชุดกีฬา ชุดฝึกงาน ชุดประจำท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียน ที่จำเป็นได้
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5.ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
กิจกรรมวิชาการ 

     เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน เพื่อให้ นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็ม
ตามศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ และแก้ไขข้อบกพร่อง ของนักเรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น     
เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียนได้เรียนรู้  ได้แก่ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย
ทั้งนี้ เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้  

กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
   เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์         
เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม โดยปลูกฝังค่านิยมและจิตสำนึก การทำประโยชน์ต่อสังคมมีจิตสาธารณะและการ
ให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อตนเอง และต่อส่วนรวม

13



กิจกรรมทัศนศึกษา 
       เน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น และ/หรือทัศนศึกษา ตามแหล่งเรียนรู้ ต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริม
ประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน เพื่อให้นักเรียนมีความรู้ และประสบการณ์อย่างกว้าง
ขวาง 

กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
  เป็นกิจกรรมการให้บริการ ICT /บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพิ่มเติม จากการเรียนคอมพิวเตอร์พื้นฐานตาม
หลักสูตรปกติ เช่น การให้บริการสืบค้นความรู้ ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต และการให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดทำสื่อ
รายงาน การนำเสนอข้อมูลการออกแบบสร้างสรรค์ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น
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กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาด 
      ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)

      การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด และค่าใช้จ่ายในการติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียนที่เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง
ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

15



ตัวอย่างการออกใบเสร็จรับเงิน เงินอุดหนุน 16

วันที่ในการรับรู้ รายการ
หากเป็นเงินโอน วันที่ที่รั บเงินโอน
ไม่ตรงกับวันที่ที่ปรับสมุด
ให้ใส่วันที่ปัจจุบันที่รั บรู้ รายการ 
และ ใส่ หมายเหตุด้านล่าง 
ว่า รับโอนเมื่อวันที่ ...

ผู้รั บเงิน ลงลายมือชื่อ ตำแหน่ง 
และ วงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจงที่มา โรงเรียนวัดบางกระเจ็ด



แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน 17



การคำนวณเงินอุดหนุน 18



การคำนวณเงินอุดหนุน 19



มีการแต่งตั้ง คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน

โรงเรียนจัดส่งข้อมูลจำนวนนักเรียนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ทันก่อนวันเปิด   
ภาคเรียน อย่างน้อย 7 วันทำการ

โรงเรียนออก ใบเสร็จรับเงิน ตามแบบของราชการ ตามจำนวนเงินที่ได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ถูกต้อง ครบถ้วน

ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร ต้องนำส่งเป็น รายได้แผ่นดิน

      โดยคณะกรรมการ จะประกอบไปด้วย ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนนักเรียน
      ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      ผู้แทนโรงพยาบาล/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล   ตามที่เห็นสมควร

โครงการอาหารกลางวัน
20



คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

โครงการอาหารกลางวัน

คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน
ผู้อำนวยการโรงเรียน
รองผู้อำนวยการโรงเรียน
ครูผู้รั บผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน
ครูผู้รั บผิดชอบงานการเงิน
ครูผู้รั บผิดชอบพัสดุ

ประธานกรรมการ
รองประธานกรรมการ
กรรมการและเลขานุการ
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

โดยกรรมการ จะประกอบไปด้วย ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง  ผู้แทนนักเรียน
ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้แทนโรงพยาบาล/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล   ตามที่เห็นสมควร
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โรงเรียนมีการใช้โปรแกรม Thai School lunch โดยโรงเรียนจัดรายการอาหาร 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการอาหารกลางวันเป็นไปตามระเบียบดังนี้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดเตรียมอาหารกลางวันมี 3 รูปแบบ
จัดซื้อวัตถุดิบ ปรุงเอง
จัดซื้อวัตถุดิบ จ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร
ปรุงสำเร็จ

       ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน และต้องได้ระดับ 3 ดาวขึ้นไป เพื่อผ่านเกณฑ์ที่กำหนด
      และให้พิมพ์รายการจากระบบตามโปรแกรม Thai School lunch พร้อมแนบภาพถ่ายให้
      เป็นปัจจุบัน

1.
2.
3.

โครงการอาหารกลางวัน
22



รายงานขอซื้อ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
แบบรายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน
บันทึกข้อความการมอบหมายตรวจรับวัตถุดิบ
ใบตรวจรับวัตถุดิบรายวัน
แบบตรวจรับพัสดุ
สัญญายืมเงิน (ถ้ามีการยืมเงิน)
รายการอาหารตามโปรแกรม Thai School lunch

1.จัดซื้อวัตถุดิบ ปรุงเอง
เอกสารประกอบการจัดซื้อวัตถุดิบ

เอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
23



รายงานขอซื้อ                                                                                
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ                                                      
แบบรายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  ใบส่งมอบงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ
บันทึกข้อความการมอบหมายตรวจรับวัตถุดิบ                 
ใบตรวจรับวัตถุดิบรายวัน
แบบตรวจรับพัสดุ
สัญญายืมเงิน (ถ้ามีการยืมเงิน)
รายการอาหารตามโปรแกรม Thai School lunch

รายงานการขอจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร                  
บันทึกตกลงจ้าง 
ใบส่งมอบงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ
ใบสำคัญรับเงิน
หักภาษี ณ ที่จ่าย

2.จัดซื้อวัตถุดิบ จ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร
เอกสารประกอบการจัดซื้อวัตถุดิบ                            

เอกสารประกอบการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร

เอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
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รายงานขอจ้างเหมา
แบบแสดงขอบเขตงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน
รายการอาหารแนบท้าย TOR
ใบเสนอราคา
รายงานผลการพิจารณา
ใบสั่งจ้าง
บันทึกตกลงจ้าง
ใบส่งงานจ้าง
ใบสรุปรายการประกอบอาหารแนบท้ายใบส่งมอบงาน
ใบตรวจรับพัสดุ
บันทึกขอเบิกจ่ายเงิน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน
รายการอาหารตามโปรแกรม Thai School Lunch

3. การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)

เอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
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เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของ
สถานศึกษา 

1.

มีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ซึ่งสอดคล้องภารกิจของสถานศึกษาและจุดเน้นของ สพฐ.       

แผนปฏิบัติการประจำปี ต้องครอบคลุมทุกแหล่งเงิน
การติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน

1.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี

       และ สพป.ฉช.2 และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

       - สถานศึกษามีการติดตามเร่งรัดการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
       - ต้องมีการ รายงานผล หลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 60 วัน หรืออย่างช้าไม่เกินสิ้นปีงบประมาณ
       - จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี
       - ถ้ามีโครงการเกิดขึ้นใหม่ระหว่างปี สามารถจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีเพิ่มเติมได้ โดยผ่านความเห็นชอบ
         ของคณะกรรมการสถานศึกษา
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27

ตัวอย่าง แบบเสนอความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน



ยอดเงินคงเหลือ ตรงกับ ยอดคงเหลือทะเบียนคุมแต่ละประเภท และตรงกับสมุดคู่ฝากธนาคาร
ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ ผู้เบิก) ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

 รายงานคงเหลือประจำวัน : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน และ การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

1.2 การควบคุมเงินคงเหลือ

       การจัดทำรายงานคงเหลือประจำวัน สามารถ จัดทำเป็นประจำทุกวัน หรือ จัดทำในวันที่มีรายการเคลื่อนไหว
       แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย

28



หมายเหตุ วันที่ ที่ไม่มีรายการเคลื่นไหว

29ตัวอย่างแบบรายงานเงินคงเหลือประจำวัน



มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
การเก็บรักษาเงินสด และ เงินฝากธนาคารแต่ละประเภท เป็นไปตามวงเงินอำนาจการเก็บรักษาที่
กระทรวงการคลังอนุมัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

1.3 การเก็บรักษาเงิน

      - รายได้สถานศึกษา  ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383  
      ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 

30
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31ตัวอย่างบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา



เงินรายได้สถานศึกษาเงินรายได้สถานศึกษา
เงินบริจาคที่มีผู้มอบให้ทั้งระบุวัตถุประสงค์ และไม่ระบุวัตถุประสงค์
บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ
ค่าขายทรัพย์สินที่ซื้อมาด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นกรรมสิทธิ์ ของสถานศึกษา ตามมาตรา 1336 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์ 
เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของที่ดำเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ 

สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลัง กำหนดให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง (เอกสารย่อ “บร”)

เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา โดยคำนึงถึงความคุ้มค่า ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เงินบริจาคที่มีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน ให้นำไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะตามวัตถุประสงค์ของผู้มอบเท่านั้น
รายจ่ายต่างๆ

ประกอบไปด้วย
1.
2.
3.
4.

การรับเงินรายได้สถานศึกษา 

การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา

       - รายจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เพื่อจ้างครูผู้สอน/พนักงานลักษณะอำนวยการ
       - รายจ่ายงบดำเนินงาน ยกเว้น เดินทางไปราชการต่างประเทศ
       - รายจ่ายงบเงินอุดหนุน เพื่อช่วยเหลือนักเรียนยากจนและขาดแคลน
       - รายจ่ายงบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
         (ครุภัณฑ์ต่ำกว่า 2,000,000 บาท ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ต่ำกว่า 10,000,000 บาท)
       - รายจ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
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การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา

ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 

เงินรายได้สถานศึกษาเงินรายได้สถานศึกษา
33
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เงินรายได้สถานศึกษาเงินรายได้สถานศึกษา
กรณีเงินรายได้สถานศึกษา เกินวงเงินการเก็บรักษา

ให้โรงเรียนนำเงินรายได้สถานศึกษาส่วนเกิน ฝากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา / โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกเงิน ให้นำเงินรายได้สถานศึกษาส่วนเกิน 

      ฝาก กรมบัญชีกลาง / สำนักงานคลังจังหวัด / สำนักงานคลังจังหวัด ณ อำเภอ แล้วแต่กรณี
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 นำส่งรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดิอนละ 1 ครั้ง หากวันใดมีเงินรายได้เก็บไว้เกินกว่า 

เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย นำส่งสรรพากรภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน

มี คำสั่ง หรือ บันทึกมอบหมาย ผู้ทำหน้าที่รั บ-จ่ายเงินอย่างชัดเจน
มีการออก ใบเสร็จรับเงิน ตามแบบของ สพฐ. โดยระบุข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญ ครบถ้วน สมบูรณ์   
ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึกในทะเบียนคุม

1.3 การเก็บรักษาเงิน

       10,000 บาท ต้องนำส่งเข้าคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ

1.4 การควบคุมการรับเงิน
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วันที่ในการรับรู้ รายการ
หากเป็นเงินโอน วันที่ที่รั บเงินโอน
ไม่ตรงกับวันที่ที่ปรับสมุด
ให้ใส่วันที่ปัจจุบันที่รั บรู้ รายการ 
และ ใส่ หมายเหตุด้านล่าง 
ว่า รับโอนเมื่อวันที่ ...

ผู้รั บเงิน ลงลายมือชื่อ ตำแหน่ง 
และ วงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจงที่มา โรงเรียนวัดบางกระเจ็ด

36



การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และ ระเบียบ หรือ ข้อกำหนดของเงิน
การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนาจ
มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ  
จากผู้มีอำนาจ
ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินกำกับไว้ที่
หลักฐานการจ่ายทุกรายการ ( แนะนำให้ทำตราปั๊ ม "จ่ายเงินแล้ว" )

มีการจัดทำ ทะเบียนคุมการรับและนำส่งรายได้แผ่นดิน
มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ , ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

1.5 การควบคุมการจ่ายเงิน

1.6 การจัดทำบัญชี
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38การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนาจอนุมัติ



39
ตัวอย่าง ตรายาง " จ่ายเงินแล้ว " 

ปั๊ มในหลักฐานการจ่ายทุกรายการ ( ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน ) 
เจ้าหน้าที่การจ่ายเงินลงลายมือชื่อทุกฉบับ ทุกรายการ



40ตัวอย่างทะเบียนคุม 



41ตัวอย่างทะเบียนคุม 



มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วน
ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบ การบันทึกรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ

ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้

1.6 การจัดทำบัญชี

1.7 การจัดทำรายงานการเงิน

      - สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทใน    
      รายงานฯ ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน
      - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร             
      ( Bank Statement ) ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
      กรณีไม่ตรงกัน สถานศึกษาสามารถระบุรายละเอียดความแตกต่างได้ครบถ้วน
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43

ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษา
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบ
การบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ



มีการจัดส่งรายงานการเงินประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเพื่อตรวจสอบและกำกับ
ดูแล ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยประกอบด้วย

รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ ตามแบบที่กำหนด เสนอให้     
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ( 30 ตุลาคม ของทุกปี )

       - สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน
       - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี
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รายงานการรับ-จ่าย
เงินรายได้สถานศึกษา
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มีการ แต่งตั้ง หรือ มอบหมาย ให้มีผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวันตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง     
พ.ศ. 2562
ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจสอบการรับ – จ่ายประจำวัน ตามที่ระเบียบกำหนด 

สัญญาเงินยืมเป็นแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และ มีสาระสำคัญครบถ้วน โดยมีการจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญายืมเงิน
ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่ หากยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม

1.8 การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน 

1.9 การควบคุมเงินยืม
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47ตัวอย่างการรับ-จ่ายประจำวัน



มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน บันทึกรายการ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการ ผิดพลาด ให้ ขีดฆ่าทั้งจำนวน และ เขียนใหม่ทั้งจำนวน โดยผู้รั บเงินลง
ลายมือชื่อกำกับ กรณียกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกไว้กับสำเนาในเล่ม
ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ
ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมด ให้สถานศึกษา ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ เจาะรู       
ใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม มิให้นำมาใช้รับเงินได้อีก
สิ้นปีงบประมาณ ต้อง รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา

1.10 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

      และให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี
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แผนผังขั้นตอนการทำบัญชี

1.การรับเงินทุกประเภท ทั้งเงินสด , เงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง
กรณีเป็นเงินโอน ให้ลงวันที่รั บรู้  และ เขียน หมายเหตุว่า รับโอนเมื่อวันที่ ...

2.ลงรายการแยกประเภททะเบียนคุมต่างๆ 

รายการด้านรับ

49

ทุกสิ้นวันทำการ เจ้าหน้าที่การเงินจะสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินประจำวัน และส่งมอบเอกสาร ด้านรับ 
(สำเนาใบเสร็จรับเงิน) และ ด้านจ่าย (เอกสาร หลักฐาน การเบิกจ่าย) ให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อนำไปลงรายการใน
ทะเบียนคุมแยกประเภทต่างๆ และเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งทำการตรวจ
สอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ



แผนผังขั้นตอนการทำบัญชี

หมายเหตุ หลักฐานการขอเบิกเงิน ต้องปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม จัดงาน  ค่าใช้จ่ายในการประชุม  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ฯลฯ

รายการด้านจ่าย
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ได้รับเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน

ลงเลขทะเบียนคุมหลักฐานจ่าย ( บจ / บค )

นำเลข บจ / บค พร้อมรายการจ่าย จำนวนเงิน และรายละเอียดอื่นๆ
ลงในทะเบียนคุมแยกประเภทแต่ละรายการ



การลงทะเบียนคุมหลักฐานจ่าย บจ. (ใบสำคัญคู่จ่าย) ว่ารายการนี้จ่ายค่าอะไร จำนวนเท่าไหร่ 

นำหลักฐานขอเบิกมาทำขอเบิกเงินฝากธนาคาร โดย เอกสาร หลักฐาน ต้องครบถ้วน เรียบร้อย สมบูรณ์

      แล้วแต่บริบทของโรงเรียนว่าคุมด้วย บจ. หรือ บค. 
      หากโรงเรียนใด คุมเลขทะเบียนด้วย บจ. อย่างเดียว ก็ถือว่าถูกต้องเพื่อนำเลข บจ ไปลงในทะเบียนคุม
      แยกประเภทแต่ละรายการ

      

51

การลงทะเบียนคุมหลักฐานจ่าย



โรงเรียนแต่งตั้งคำสั่งกรรมการผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินฝากธนาคาร จำนวน 3 ท่าน 
โดยมีอำนาจสั่งจ่าย 2 ใน 3 ของกรรมการ 

ควรมีผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็น 1 ใน 3 ของผู้อำนาจสั่งจ่าย 
ซึ่งจะยึด ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นหลัก 1 ใน 2  ที่มีอำนาจสั่งจ่ายหรือไม่ก็ได้ 

อยู่ที่ดุลยพินิจของผู้อำนวยการสถานศึกษา
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การฝาก-ถอน เงินฝากธนาคาร



      2.1) บจ ( ใบสำคัญคู่จ่าย )  เป็นทั้ง ใบเสร็จรับเงิน และ ใบสำคัญรับเงิน 

  1. เอกสารด้านรับ : บร. นำมาจาก ใบเสร็จรับเงิน 

  2. เอกสารด้านจ่าย : 

   กรณี ใบสำคัญรับเงิน จะเป็นในกรณีที่ ร้านค้า หรือ ผู้รั บจ้าง ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้

      2.2) บย. ( ใบสำคัญเงินยืม )

   

การอ้างอิงเอกสาร
เลขที่ลงบนมุมขวา ของ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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การอ้างอิงเอกสาร
บันทึกเลขที่ลงบนมุมขวา ของ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกรายการ 
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การยืมเงินราชการ
การยืมเงินราชการ เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ไม่เพิ่มภาระให้เจ้าของโครงการ/ครู ผู้สำรองจ่าย 

รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2. ค่าเช่าสถานที่ 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
4. ค่าที่พัก 
5. ค่าพาหนะ 
6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
7. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
8.ค่าตอบแทนอื่นๆ

รายการที่ไม่สามารถยืมได้ หรือ ไม่มีความจำเป็นต้องยืม
เนื่องจาก สถานศึกษาจะจ่ายเงินให้ผู้รั บจ้างต่อเมื่อมีการ
ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เป็นที่เรียบร้อยแล้ว
1. ค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
2. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน
การยืมเงินราชการและการยืมเงินทดรองราชการ

1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้วเท่านั้น
2. ไม่ค้างชำระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม
3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ใบ พร้อมเอกสารประกอบ
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจำนวนเงินที่ยืม
5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืม
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เอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม

1.เพื่อเดินทางไปราชการ

2. สัญญาการยืมเงินและประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ 
3. ต้นเรื่องแจ้งให้ไปราชการ 
4. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ จำนวน 1 ชุด 

เอกสารยืมเงิน
1. บันทึกข้อความยืมเงิน

เอกสารส่งคืน
1. บันทึกข้อความขอส่งใช้เงินยืม
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
4. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
(กรณีเบิกเป็นคณะ) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
6. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
7. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
8. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
9.หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ
โดยพาหนะส่วนตัว / รถยนต์ราชการ 
รถโดยสาร และอื่น ๆ 
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เอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม

ข้อ 6,7 ต้องประกอบไปด้วย 
1.ใบเสร็จรับเงิน บริษัท , ร้านค้า หรือ ใบสำคัญรับเงิน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา
2.สำเนาทะเบียนพาณิชย์/สำเนาทะเบียนการค้า กรณีเป็นบริษัท,ร้านค้า
หรือ สำเนาบัตรประชาชน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา

2.เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
เอกสารยืมเงิน
1. บันทึกข้อความยืมเงิน
2. สัญญาการยืมเงินและประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ  
3. โครงการฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 
4. คำสั่งคณะทำงาน
5. หลักสูตรการฝึกอบรมและกำหนดการฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 

หนังสือเชิญวิทยากร 
ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

เอกสารส่งคืน
1. บันทึกข้อความขอส่งใช้เงินยืม
2. โครงการฝึกอบรม 
3. หลักสูตรการฝึกอบรมและกำหนดการฝึกอบรม 
4. ลายมือชื่อลงเวลาไป-กลับ ผู้เข้าอบรม , เจ้าหน้าที่   
คณะทำงาน ผู้สังเกตุการ์ณ และ วิทยากร
5. ค่าสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย 

6. ค่าอาหาร , ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7. ค่าเช่าที่พัก พร้อม Folio 
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การส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย

การเดินทางไปประจาต่างส านักงาน 
เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ยืมไปปฏิบัติราชการอื่น 

เดินทางไปราชการชั่วคราว 
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

1. ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน
กรณีดังต่อไปนี้ 

2. ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
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เริ่มต้น

ยืมเงินราชการ

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง

แผนผังขั้นตอนการยืมเงินราชการ

รับหลักฐานการยืมเงินราชการ

ตรวจสอบใบยืม

ผ่านเรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ผู้รั บผิดชอบโครงการ  

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

ผู้อำนวยการสถานศึกษา

ก่อนกำหนดการไม่น้อยกว่า 5 วัน

59

รับเงินยืมราชการ

หลักฐานการยืมเงินไม่ครบถ้วน



แผนผังขั้นตอนการส่งใช้ยืมเงินราชการ

เจ้าของโครงการที่ยืมเงินราชการ

ส่งหลักฐานการชดใช้เงินยืม ภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบ

ขออนุมัติชดใช้เงินยืมราชการ            
ลงรับใบสำคัญ 

ลงรายละเอียดในใบยืมเงิน

 สิ้นสุด

60

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน



61ตัวอย่างสัญญาเงินยืม (โรงเรียน)

1.บันทึกข้อความ
ขอยืมเงินราชการ
พร้อมแนบหลักฐาน
รายละเอียดโครงการ



62ตัวอย่างสัญญาเงินยืม (โรงเรียน)
2.สัญญาการยืมเงิน



63ตัวอย่างบันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุน



64ตัวอย่างสัญญาเงินยืม (โรงเรียน)

หากโรงเรียนใดใช้ บค. ในการลงเลขทะเบียนคุม
หลักฐานจ่าย รายการส่งใช้เงินยืมต้องใช้คำว่า

"ใบรับใบสำคัญ"



กรณีมีเงินสดส่งคืน

กรณีมีเงินสดส่งคืน
ออกใบเสร็จรับเงินให้เจ้าของโครงการ 
เขียนรายละเอียดว่า " รับเงินคืนเงินยืมราชการ โครงการ ... "
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม
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พ.ร.บ. มาตรา 4

4.แลกเปลี่ยน

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

" การจัดซื้อจัดจ้าง " การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่ง พัสดุ

1.ซื้อ

2.จ้าง
3.เช่า

5.นิติกรรมอื่น
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4.งานจ้างที่ปรึกษา

" พัสดุ "
( พ.ร.บ. มาตรา 4 )

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

1.สินค้า

2.งานก่อสร้าง

3.งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

5.งานบริการ
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3.งานจ้างเหมาบริการ

" งานบริการ "
( พ.ร.บ. มาตรา 4 )

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

1.งานจ้างบริการ

2.งานจ้างทำของ

4.การรับขนตาม
ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์
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งานก่อสร้าง
70



งานก่อสร้าง
71



งานก่อสร้าง
72



ดำเนินการจัดหา

ทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง

ขออนุมัติสั่ งซื้อ/จ้าง

การทำสัญญา

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

ขั้นตอนการซื้อหรือจ้าง
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ขอบเขตของงาน ( Terms of Reference : TOR ) / Spec

การตรวจรับพัสดุ
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ( พ.ร.บ. มาตรา 11 )

ต้องทำ " แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี "

ประกาศในระบบ e-GP และ หน่วยงานของรัฐ

ปิดประกาศโดยเปิดเผย

หลักเกณฑ์ วิธีการ รายละเอียด และการเปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รั ฐมนตรีกำหนด

74



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ( พ.ร.บ. มาตรา 11 )

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้

ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ
ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง
รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด

1.
2.
3.
4.

ต้องประกาศเผยแพร้แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธี
การที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย
หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนฯโครงการใด ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนิน
การจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้
ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ

75



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ( พ.ร.บ. มาตรา 11 )

การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
กรณีจำเป็นเร่งด่วนตาม ม.56 (1) (ค)
กรณีพัสดุที่ใช้ในราชการลับตาม ม.56 (1) (ฉ)
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตาม ม.56 (2) (ข)
กรณีจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินตาม ม.56 (2) (ง)
กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดตาม ม.56 (2) (ฉ)
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
กรณีที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตาม ม.70 (3) (ข)
กรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตาม ม.70 (3) (ฉ)
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตาม ม.82 (3)

เว้นแต่!!

1.

2.

3.

4.
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 20 
" การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อหรือจ้างหรืออำนาจ
ในการสั่งซื้อ สั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระทำมิได้
   กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้นและความคุ้ม
ค่าของทางราชการเป็นสำคัญ "

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

การแบ่งซื้อแบ่งจ้าง
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 วิธีการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป

   เช่น แบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว วิธีการซื้อหรือจ้างในแต่ละครั้ง ยังคงประกาศเชิญชวนทั่วไป
อยู่ แต่อำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ในแต่ละครั้งเปลี่ยนจากผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งมาเป็นของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น

การจะพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้างหรือไม่ จะต้องพิจารณาจากหลักเกณฑ์ดังนี้ กล่าวคือ
มีการแบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆโดยไม่มีเหตุผลความจำเป็น ทำให้
1.

   เช่น วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างซึ่งจะต้องดำเนินการโดยการเชิญชวนทั่วไปแล้วไปดำเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เป็นต้น หรือ
   2. อำนาจในการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

แนวการวินิฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย
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     หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งเดียวกัน หากหน่วยงานของรัฐได้แยก

     ทั้งนี้ การแบ่งวงเงินในการซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ ซึ่งมีผลทำให้การซื้อหรือ
จ้างเปลี่ยนแปลงไปนี้ หรือมีผลทำให้อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไปนี้ จะต้อง
พิจารณาในขณะที่เริ่มดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง มิใช่พิจารณาจากผลของการดำเนินการ
     3. คำว่า "ในครั้งเดียวกัน"  ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 20 วรรคหนึ่ง นั้น มุ่งหมายถึง การจัดหาพัสดุ
ควรจะจัดซื้อหรือจัดจ้างครั้งเดียว ดังนั้น กรณีการได้รับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณในครั้ง
เดียวกัน หากไม่มีเหตุผลประการใด ที่ทำให้หน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการในครั้งเดียวกันได้

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

แนวการวินิฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย

79



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุหริอแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ( ข้อ 21 )

 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุหริอแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ( ข้อ 21 )

 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความใน
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ แก้ไขเพิ่มเติม

การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุหริอแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ( ข้อ 21 )

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม
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การจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ในการประชุม จัดอบรม  ศึกษาดูงาน
ไม่ต้องทำจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตาม หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2560

แต่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานฯ หรือ ค่าใช้จ่ายในการประชุม
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การจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ในการประชุม จัดอบรม  ศึกษาดูงาน
ไม่ต้องทำจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตาม หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2560

แต่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานฯ หรือ ค่าใช้จ่ายในการประชุม
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การจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ในการประชุม จัดอบรม  ศึกษาดูงาน
ไม่ต้องทำจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตาม หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2560

แต่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานฯ หรือ ค่าใช้จ่ายในการประชุม
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รายงานขอซื้อ / ขอจ้าง
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่ งซื้อสั่งจ้าง
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง ( ติดอากรแสตมป์โดย 1,000 บาท ติด อากรแสตมป์ 1 บาท )
ใบส่งมอบงาน ( ต้องลงทะเบียนรับของระบบงานสารบรรณโรงเรียน )
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ส่งเบิกเงิน
รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
หลักฐานการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือ ใบสำคัญรับเงิน (กรณีเจ้าของร้านไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้)
เอกสารแสดงความมีตัวตนของผู้รั บจ้าง/ผู้ขาย ( ใบทะเบียนพาณิชย์ของร้านค้า หรือ สำเนาบัตรประชาชน )

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

!! ข้อสำคัญ !! หากรายการใด มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องเข้าระบบ e-GP

การทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
หลักการ ก่อนการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ต้องทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน ที่ถูกต้องตามระเบียบ
1.ชื่อร้านค้า หรือ ผู้รั บจ้าง
2.ที่อยู่ร้ านค้า หรือ ผู้รั บจ้าง
3.กรณีเป็นบิลเงินสด : เล่มที่ / เลขที่ 
   กรณีเป็นใบเสร็จรับเงิน : เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
4. วันที่ ที่ออกใบเสร็จรับเงิน
5.เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ร้านค้า หรือ ผู้รั บจ้าง
6. ชื่อ ที่อยู่ ผู้ว่าจ้าง
7. ชื่อ ชนิด ประเภท จำนวน 
8.จำนวนเงิน ทั้งตัวเลข และ ตัวอักษร
9.ลายมือชื่อผู้รั บเงิน
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ภาคผนวก



1.รายงานคงเหลือประจำวัน
ภาคผนวก 1



2.ตัวอย่าง บันทึกข้อความ
การยืมใช้เงินอุดหนุนระหว่างประเภท

กรณีเงินอุดหนุนประเภทนั้นๆ ไม่เพียงพอ
สามารถยืมใช้ระหว่างประเภทได้

ภาคผนวก 2



3.ตัวอย่าง บันทึกข้อความ
การส่งคืนเงินอุดหนุนระหว่างประเภท

ภาคผนวก 3



4.ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา
ภาคผนวก 4



5.ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ภาคผนวก 5



6.ใบสำคัญรับเงินทั่วไป ภาคผนวก 6



7.ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ภาคผนวก 7



8.สัญญาการยืมเงิน
(หน้าแรก)

ภาคผนวก 8.1



8.สัญญาการยืมเงิน
(หน้าหลัง)

ภาคผนวก 8.2



9.ทะเบียนคุมสัญญาเงินยืมราชการ ภาคผนวก 9



10.รานงานการรับ-จ่าย
เงินรายได้สถานศึกษา

ภาคผนวก 10



11.บันทึกขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนตัวเดินทาง
ไปราชการ

ภาคผนวก 11



12.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางราชการ 
แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 หน้าแรก

ภาคผนวก 12.1



12.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางราชการ 
แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 หน้าหลัง

ภาคผนวก 12.2



13.ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน
แบบ บก.111

ภาคผนวก 13



14.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางราชการ 
แบบ 8708 
ส่วนที่ 2 

ภาคผนวก 14



คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
คำสั่ง 5 คำสั่ง ตามเกณฑ์ประเมินของ สพฐ.
1.15.คำสั่งเกี่ยวกับการเงิน

การบัญชี พัสดุ ที่ต้องมี

ภาคผนวก 15.1



คำสั่ง 5 คำสั่ง ตามเกณฑ์ประเมินของ สพฐ.
2. คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน และ เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน

ภาคผนวก 15.2



คำสั่ง 5 คำสั่ง ตามเกณฑ์ประเมินของ สพฐ.
3. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 

ภาคผนวก 15.3



คำสั่ง 5 คำสั่ง ตามเกณฑ์ประเมินของ สพฐ.
4. คำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าที่พัสดุ และ เจ้าหน้าที่พัสดุ

ภาคผนวก 15.4



คำสั่ง 5 คำสั่ง ตามเกณฑ์ประเมินของ สพฐ.
5. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการบันทึกกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ

ภาคผนวก 15.5



16.ทะเบียนคุมหลักฐานจ่าย
ภาคผนวก 16



17.บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา
ภาคผนวก 17



18.ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ภาคผนวก 18





หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ฉะเชิงเทรา เขต 2
โทรศัพท์ 038 - 551456 ต่อ 29

กรณีมีข้อสงสัยติดต่อ...

นางวรัชญา รักยศ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
โทร. 0923183683

นางสาววณิฐา  สาระ นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ
โทร. 0909760547


