
กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะนักเรียน 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 10 ได้บัญญัติไว้ว่า บุคคลย่อมมีสิทธิเสมอ

ภาคในการรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไม่น้อยกว่า 12 ปี ที่รัฐจัดให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บ
ค่าใช้จ่าย และมาตรา 24 มาตรา 25 ได้กล่าวถึงแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายทั้งในและนอกสถานศึกษา     
รัฐจึงได้ก าหนดการประกันโอกาสทางการศึกษาให้เด็กไทยมิสิทธิและความเสมอภาคในการศึกษา        
หาความรู้ ประกอบกับกระทรวงศึกษาธิการ โดยส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ(เดิม) 
ได้พัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษา โดยยุบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก จึง ท าให้นักเรียนบางส่วนต้องเดิน
ทางไกลไปสถานศึกษาแห่งใหม่ 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดท าแผนการใช้งบประมาณให้สนองนโยบายของรัฐบาล เรื่องการ
ประกันโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา และได้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เป็นหลักการ
ในการใช้จ่ายงบประมาณค่าพาหนะนักเรียน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ค่ำพำหนะนักเรียน หมายถึง เงินงบประมาณที่รัฐจัดให้นักเรียนเพ่ือเป็นค่าพาหนะส าหรับ
นักเรียนที่เดินทางไปยังสถานศึกษาและหรือแหล่งเรียนรู้ ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ประเภทได้แก่ 

1. ค่าพาหนะน านักเรียนไปยังแหล่งเรียนรู้  
2. ค่าพาหนะนักเรียนห่างไกลสถานศึกษาเกิน 3 กิโลเมตร  
3. ค่าพาหนะนักเรียนกรณียุบรวมโรงเรียนไปยังสถานศึกษาใหม่ 

               กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำพำหนะนักเรียน สามารถด าเนินการได้ 2 ลักษณะ 

1. ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะ หมายถึง เงินค่าจ้างเหมาบริการพาหนะ เพ่ือรับส่งนักเรียนไปยัง 
สถานศึกษาหรือแหล่งเรียนรู้ โดยด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ค่ำพำหนะเหมำจ่ำย หมายถึง เงินที่จ่ายให้นักเรียนโดยตรงเป็นรายหัว เพ่ือเป็น         
ค่าพาหนะไปยังสถานศึกษาหรือแหล่งเรียนรู้ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

  1. วิธีจ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
      1.1  สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน 
      1.2  ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
  2.  วิธีการจ้างเหมาพาหนะรับ -  ส่งนักเรียน 
         *  การด าเนินการจะต้องปฏิบัติ โดยวิธีจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  เช่น ค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียนยุบรวม
หรือเรียนรวม  หรือไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น 
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หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำพำหนะนักเรียน 

              วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน มี 2 กรณี คือ 

1. กำรเบิกจ่ำยกรณีเม่ือหนี้ถึงก ำหนด ได้แก่ 

1. การขอเบิกเงินลักษณะหนี้ถึงก าหนด หมายถึง การส่งหลักฐานขอเบิก เงินเมื่อ
ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างแล้วเสร็จ และได้ตรวจรับงานจ้างไว้ถูกต้อง 
หรือเบิกจ่ายเงินตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. การขอเบิกเงินลักษณะการทดรองจ่ายค่าพาหนะเหมาจ่าย   หมายถึง             
ส่งหลักฐานขอเบิกเงินเมื่อได้ด าเนินการจ่ายเงินของสถานศึกษา เช่น          
เงินสวัสดิการ เพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายให้นักเรียนไปก่อนแล้ว 

2. กำรขอยืมเงินค่ำพำหนะนักเรียน ด าเนินการได้ดังนี้  
1. ขอยืมเงินงบประมาณ เพ่ือรอจ่ายให้ผู้รับจ้างที่ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว ซึ่ง คาดว่า

ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันในกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ เป็นลักษณะการเบิก
จ่ายเงินเหลื่อมป ี

2. ขอยืมงบประมาณ เพ่ือน าไปจ่ายให้นักเรียนในลักษณะค่าพาหนะเหมาจ่าย     
ให้นักเรียนโดยตรงเป็นรายหัวตามจ านวนวันเปิดเรียน 

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

*  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. 2548  
 *  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

*  ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 22 / 2546 เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการพัสดุ   สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม  พ.ศ. 2546  

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

    1. รายงานขอจ้าง 
    2. เสนอราคา 
    3. สั่งจ้าง 
    4. ส่งมอบงาน 
    5. ตรวจงานจ้าง 
    6. โครงการ (ในกรณีพานักเรียนไปแหล่งเรียนรู้) 
    7. หนังสือรับรองจากวิทยากรแหล่งเรียนรู้ (ในกรณีพานักเรียนไปแหล่งเรียนรู้) 
    8.รวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินส่ง สพป. เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
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เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน   

  1. บันทึกค าขออนุมัติเบิกเงิน 
  2. บันทึกขอเบิก /  รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
  3. รายชื่อนักเรียน 
  4. ใบสั่งจ้าง / บันทึกตกลงจ้าง  (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบัตรผู้เสียภาษี 
และส าเนาทะเบียนรถ) 
  5. ใบส่งมอบงาน 
  6. บัญชีคุมการเดินทาง 
  7. ใบตรวจรับงานจ้าง 
  8. ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบส าคัญรับเงิน   ของผู้รับจ้าง 
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ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการในลักษณะค่าใช้สอย    โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับจ้าง
ปฏิบัติงานอย่างหนึ่ง อย่างใด  โดยการจ้างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   เช่น 

 1.  จ้างรักษาความปลอดภัย 
 2.  จ้างเหมาท าความสะอาดอาคารสถานที่ของทางราชการ 
 3.  จ้างเหมาบริการคนสวน 
 4.  จ้างเหมางานพิมพ์ดีด 
 5.  จ้างเหมางานธุรการ 
 6.  จ้างเหมาบันทึกข้อมูล 
 7.  จ้างเหมาตกแต่งสถานที่ 
 การจ้างเหมาบริการตามข้อ  1 -  6  หากสถานศึกษาจ้างบุคคลให้ปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมายเป็นรายวัน  ให้เลือกใช้ใบสั่งจ้างที่มีรายละเอียดสอดคล้องกับงาน 

ค่ำซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน 

 การเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน   ในลักษณะค่าใช้สอยที่เป็นการจ้ างเหมา      
ทั้งสิ่งของและแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ   การด า เนินการจ้ างให้ปฏิบั ติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยการพัสดุ                  
พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 เมื่อสถานศึกษามีความต้องการจ้างเหมาบริการหรือจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน      
ต้องด าเนินการจัดจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
โดยปกติสถานศึกษาด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาหมายถึง การจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท  หากสถานศึกษาด าเนินการจัดจ้างราคาเกิน  100,000 บาท ต้องด าเนินการโดยวิธีการ
สอบราคา หรือประกวดราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

การจ้างโดยวิธีตกลงราคา มี  2  กรณี  คือ   

กรณีท่ี  1   ด าเนินการตามปกติ 
  กรณีที่  2   กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน   

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 *  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 *  หนังสือส านักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 51  ลงวันที่  20  มกราคม  2548  
เรื่อง  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2549 
 * ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  22/2546  เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่  8  กรกฎาคม   พ.ศ. 2546   
 *  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 527 / 2551  เรื่องมอบอ านาจการ
เบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ   สั่ง ณ  วันที ่21  พฤษภาคม  พ.ศ. 2551 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีด าเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
    1. การเตรียมการ  
                       1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการจ้างเหมาบริการหรือ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

  1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
  1.3  ตรวจสอบรายการจ้าง /  ประมาณการจ้าง 

  2.  การด าเนินการ 
       2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุเพ่ือขอความเห็นชอบ   
       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ  1  คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป          
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการ  ด้วยก็ได้   
       2.3  กรณีวงเงินจัดจ้างไม่ เกิน  10,000  บาท จะแต่งตั้ งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
            2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   รับทราบค าสั่ง 
       2.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้างภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
  3.  การจัดท าใบสั่งจ้าง   
       3.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
       3.2 จัดท าใบสั่งจ้าง  2  ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง  1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว้ 1ฉบับ 
       3.3  กรณีราคาไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าใบสั่งจ้างก็ได้ 
       3.4  การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือ เศษของ 
1,000 บาท    
  4.  การตรวจรับพัสดุ  
       4.1 เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง 
       4.2  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง  และให้ด าเนินการเสร็จ
สิ้นโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกิน  5  วันท าการ 
       4.3  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
       4.4  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
       4.5  ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับ
เจ้าหนี้ต่อไป   
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 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  1. บันทึกรายงานขอจ้าง 
  2. ใบสั่งจ้าง (ถ้ามี) 
  3. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน     
  4. ใบตรวจรับพัสดุ 

การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา   กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน ต้องเป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อน   หากไม่ด าเนินการไปก่อนจะท าให้ราชการเสียหาย  ซึ่งมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้  
  1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น  ด าเนินการไปก่อน 
  2.  รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม   
  3.  กรณีตัวอย่างการจัดจ้างกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน  เช่น    
  *  ท่อน้ าประปาแตก / ไฟฟ้าดับ  ต้องจัดจ้างซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
  2.  ใบเสร็จรับเงิน   (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)  หรือใบส่งของ 
  3.  บันทึกการขออนุมัติจ่ายเงิน   โดยค านวณหักภาษี  ณ ที่จ่าย   
       *  กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา  วงเงินตั้งแต่  10,000  บาทขึ้นไป   
       *  กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือ บริษัท วงเงินตั้งแต่ 500  บาทขึ้นไป 
ให้หักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ในอัตราร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  ตัวอย่างเช่น 
   วงเงินที่จัดจ้าง    =  20,000.00    บาท 
   ภาษีมูลค่าเพ่ิม  7% = 20,000 X 7/107  =  1,308.41  บาท   
   ค่าสินค้า     =  18,691.51   บาท 
   หักภาษี ณ ที่จ่าย 1 %   =  186.92   บาท  
   คงจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง   =  19,813.08   บาท 
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กำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุและค่ำครุภัณฑ์ 
ค่ำวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้   

 1.  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของ  ซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ  
หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วย  หรือต่อชุดไม่เกิน  5,000  บาท  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 2.  รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000  บาท 

 3.  รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน  
5,000  บาท    ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท   

 4.  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์          
ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท   

  5.  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 ค่ำครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจา่ยดังต่อไปนี้   

1.  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
เกินกว่า  5,000  บาท   รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี                 ค่า
ประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น   

2.  รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000  บาท 

3.  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท  

4.  รายจ่ายเ พ่ือซ่อมแซมบ ารุ งรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
  5.  รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษา  เพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์เมื่อสถานศึกษา       
มีความต้องการใช้พัสดุในการจัดการศึกษา  ซึ่งเป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายแล้ว         
ต้องด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
โดยปกติสถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000  บาท  
  หากสถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อราคาเกิน  100,000 บาท ต้องด าเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา หรือประกวดราคา  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

  กำรซื้อโดยวิธีตกลงรำคำ มี  2  กรณี  คือ   

 กรณีท่ี 1  ด าเนินการตามปกติ 
 กรณีที 2 กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  และไม่อาจด าเนินการ

ตามปกติได้ทัน   
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กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
  *  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  *  หนังสือส านักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 51  ลงวันที่  20  มกราคม 2548        
เรื่อง  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  *    ค า สั่ ง ส านั ก ง า นคณะกรรมกา รก ารศึ กษ าขั้ น พ้ื น ฐ าน  ที่   2 2 / 2546                   
เรื่อง  มอบอ านาจเกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546   

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา กรณีด าเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้  

    1. การเตรียมการ  
           1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์                 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ 

   1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบัติราชการหรือตามที่ได้รับอนุมัติเงิน
ประจ างวด 
         1.3  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีต้องการซ้ือ 
  2.  การด าเนินการ 
       2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ   พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ      
หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัส ดุ         
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และ
กรรมการอย่างน้อย  2  คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป          
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   
        2.3  กรณีวงเงินจัดซื้อไม่เกิน  10,000  บาท  จะแต่งตั้ งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
        2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รับทราบค าสั่ง 
        2.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย ตามรายงานขอซื้อภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบ 
  3.  การจัดท าใบสั่งซื้อ   
       3.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งซื้อ  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
       3.2  จัดท าใบสั่งซื้อ  2  ฉบับ  มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ 
       3.3  กรณีราคาไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าใบสั่งซื้อก็ได้  
       3.4  การจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะประกอบใบสั่งซื้อด้วย   
  4.  การตรวจรับพัสดุ  
       4.1  เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ            
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งซื้อ 
       4.2  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่ง  และให้ด าเนินการ 
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  แต่อย่างช้าไม่เกิน  5  วันท าการ 
       4.3  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 
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       4.4  เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ  หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน  แล้วแต่กรณี 
        4.5  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
        4.6  ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดซื้อให้เจ้าหน้าที่การเงิน  เพ่ือส่งเอกสาร
ให้กับ สพป.พย.2 เบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป   
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  1.  บันทึกรายงานขอซื้อ 
  2.  ใบสั่งซื้อ (ถ้ามี) 
  3.  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน     
  4.  ใบตรวจรับพัสดุ 

 การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน ต้องเป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน   หากไม่ด าเนินการไปก่อนจะท าให้ราชการเสียหาย  ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ  ดังนี้ 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ด าเนินการไปก่อน 
  2. รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม   
  3.  กรณีตัวอย่างการจัดซื้อกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน  เช่น    
       *  ระหว่างการจัดฝึกอบรม  จ าเป็นต้องถ่ายเอกสารเพ่ิมเติม    
       *  ระหว่างการเดินทางไปราชการ  รถยนต์ยางแตกจ าเป็นต้องปะยาง / เปลี่ยนยาง    
            *  ท่อน้ าประปาแตก  ต้องจัดซื้อวัสดุ /  อุปกรณ์มาท าการซ่อมแซม 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
  2.  ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)  หรือใบส่งของ  

 การจัดซื้อวัสดุจากห้างสรรพสินค้า   ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   จะใช้กรณีด าเนินการตามปกติ  หรือกรณีจ าเป็นและ
เร่งด่วน  ให้พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็นในแต่ละเรื่อง โดยมีข้อสังเกต ดังนี้ 
  1.  วันที่จัดท ารายงานขอซื้อ กรณีด าเนินการตามปกติ  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียน  ไม่เกินวันที่ในใบเสร็จรับเงิน 
  2.  การซื้อวงเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีใบสั่งซื้อ 
  3.  ใช้ใบเสร็จรับเงินแทนใบส่งของ  และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่าง
น้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้   
       3.1  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
       3.2  วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน 
       3.3  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
       3.4  จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
       3.5  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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กำรเบิกจ่ำยค่ำปรับปรุงอำคำรหรือสิ่งก่อสร้ำง 

ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่ง
ต่างๆ    ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น   อาคาร   บ้านพัก   สนามเด็กเล่น   สนามกีฬา 
สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่ายต่อไปนี้   
 1.  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ  ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกใน
อาคารหรือสถานที่ราชการ    ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคาร    หรือภายหลังกา ร
ก่อสร้างอาคาร   

2.  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดิน  และหรือสิ่งก่อสร้างที่
มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   

3.  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ   จ้างควบคุมที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
4.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา  เพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
5.  รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดินค่าชดเชย

กรรมสิทธิ์ที่ดิน   เป็นต้น   
  เมื่อสถานศึกษาได้พิจารณาใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวเพ่ือการศึกษาของ
นักเรียนเรียบร้อยแล้ว   หากมีเงินเหลือและจ าเป็นต้องปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างภายในโรงเรียน
ให้เอ้ือต่อการศึกษาของนักเรียน   สถานศึกษาสามารถด าเนินการจัดจ้างได้ตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    โดยปกติสถานศึกษาด าเนินการจั ด
จ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000  บาท  
  หากสถานศึกษาด าเนินการจัดจ้างราคาเกิน  100,000 บาท ต้องด าเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา  หรือประกวดราคา  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

 กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
 *  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 *  หนังสือส านักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 51  ลงวันที่  20  มกราคม  2548    
เรื่อง  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 *  หนังสือส านักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 99  ลงวันที่  14  กันยายน  2549  
เรื่อง  การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
 *  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  22/2546  เรื่อง  มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546   

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรและเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา    มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
     1. การเตรียมการ 

         1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการเกี่ยวกับการปรับปรุง   
อาคารหรือสิ่งก่อสร้างที่ช ารุด    ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ 

   1.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
   1.3  ตรวจสอบแบบรูปรายการ  ประมาณการและก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
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  2.  การด าเนินการ 
        2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง  เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อขอความเห็นชอบ    
        2.2  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และ
กรรมการอย่างน้อย  2  คน   โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าขึ้นไป ใน
กรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   
        2.3  แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างรับทราบค าสั่ง 
        2.4  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้าง ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
  3.  การท าใบสั่งจ้าง   
       3.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
       3.2  จัดท าใบสั่งจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ 
       3.3  การจัดจ้างก่อสร้าง  ต้องมีแบบรูปรายการประกอบใบสั่งจ้าง   
       3.4  การปิดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือ  เศษ
ของ 1,000 บาท  
  4.  การตรวจการจ้าง 
       4.1  เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง  ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างท าการตรวจ 
รับงานจ้างให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง  
       4.2  การตรวจการจ้างโดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วัน     
ท าการนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ท าการตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด   
        4.3  จัดท าใบตรวจการจ้าง 
        4.4  รายงานผลการตรวจรับงานจ้างให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
        4.5  ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารส่ง
สพป.พย.2 เพื่อเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป   
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  1.  บันทึกรายงานขอจ้าง 
  2.  ใบสั่งจ้าง  
  3. ใบส่งมอบงานจ้าง    
  4.  ใบตรวจการจ้าง 
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