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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการเงิน งานการเงิน ได้รวบรวมขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
โดยเริ่มตั้งแต่กระบวน รับเงิน-จ่ายเงิน การขออนุมัติในหลักการและเบิกจ่าย  ค่าใช้จ่ายในการ     
ด าเนินงาน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการรวมถึงการบันทึกบัญชีใน  ระบบ
งบประมาณพัสดุ การเงิน และ บัญชี  (ระบบ GFMIS) ซึ่งได้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน อย่างไรก็ ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่ก าหนดไว้มีจ านวน
มาก รวมทั้งมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษา
รายละเอียดอย่างรอบคอบ เพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้าน
ดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้ งานการเงิน ได้ตระหนักถึง
ปัญหา ความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ และผู้ปฏิบัติงาน ด้านงานการเงิน สามารถท างานแทนกันได้ เป็นมาตรฐาน
เดียวกันและ ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์ ต่อบุคลากรวิทยาลัยเทคนิคป่าพะยอม และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 

 
งานการเงิน 
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สารบัญ 
            หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สรปุสาระส าคัญ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงิน และการน าเงินสง่คลัง 1 
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
  รายจ่ายของส่วนราชการ และรฐัวิสาหกิจ 3 
  - งบบุคลากร 3 
  - งบด าเนินงาน 4 
  - งบลงทุน 7 
  - งบเงินอุดหนุน 8 
  - งบรายจ่ายอื่น 8 
  รายจ่ายงบกลาง 9 
เอกสารแนบท้ายตัวอย่างรายการสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 10 
การจ าแนกประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ ์ 19 
ข้ันตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร  
 - งบบุคลากร 23 
 - งบด าเนินงาน   23 
 - งบลงทุน  27 
 - งบเงินอุดหนุน  27 
การยืมเงินไปราชการ 
 - แนวปฏิบัติในการยืมเงินไปราชการ  28 
 - เอกสารประกอบการยืมเงินเดินทางไปราชการ  30 
 -เอกสารประกอบการเคลียร์เงินยืมเดินทางไปราชการ  31 
การยืมเงินจัดโครงการ 
 - เอกสารประกอบการยืมเงินจัดโครงการ   31 
 - เอกสารประกอบการเคลียร์เงินยืมโครงการ  31 
การเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล  
 - เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการรกัษาพยาบาล  32 
การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร  
 - เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 32 
แนวปฏิบัติงานการเงิน 33 
ข้ันตอนการท าจ่ายตรงเงินเดือน (กรมบญัชีกลาง) ข้าราชการ และ ลูกจ้างประจ า 36 
ข้ันตอนการพิมพห์นังสือรับรองเงินเดือน (ข้าราชการ) 50 
ข้ันตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS   61 
ข้ันตอนการจัดท าเงินเดือน  พนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ 68 
ข้ันตอนการเบิกจ่ายในระบบ KTB Corporate Online   71 
ภาคผนวก 
 - ปฏิทินการปฏิบัติงาน   79 
 - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน  91 
   การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

-------------------------------- 
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สรุปสาระส าคญั เรื่อง การเบกิจ่ายเงนิจากคลัง การเกบ็รกัษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ให้ยกเลิก 

 • ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 • ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ.2561  
• ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ และกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520  

หลักการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
• การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  
  หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
• การเบิกเงินเพื่อการใดจะต้องน าไปจ่ายเพื่อการนั้น  
• หนี้ต้องถึงก าหนดช าระหรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน  
• ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในปีงบประมาณใดให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่าย ของปีนั้น  
• โดยปกติค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในปีใดให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่าย ของปีนั้นไปจ่าย 
 เว้นแต ่1. กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

2. ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี  
3. ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  
4. เงินยืมคาบเกี่ยว  

การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายในระบบ GFMIS 
• จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง  
• จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ  
การจ่ายตรงเจ้าหนี้  
• มีใบสั่งซื้อ/ จ้าง หรือสัญญา วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
• ไม่มีใบสั่งซื้อ/ จ้าง/สัญญา หรือมีใบสั่งซื้อ/ จ้าง หรือสัญญาแต่ วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท  
การจ่ายเงินให้ส่วนราชการ หลักเกณฑ์ 
 – ไม่มีใบสั่งซื้อ/ จ้าง หรือสัญญา – มีใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาแต่วงเงินไม่ถึง 5,000 บาท  
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วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน  
- การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e –Payment) ให้แก่ผู้มี สิทธิรับเงินที่เป็น

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจ่ายเงิน
เพื่อชดใช้คืนเงิน ทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ กระทรวงการคลังก าหนด 

 - การจ่ายเงินเป็นเช็คหรอืเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มี เหตุขัดข้อง หรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  

การรับเงิน  
- การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e –Payment) ตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติที่

กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มี เหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่าน
ระบบ อิเล็กทรอนิกส์ ได้ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงิน อื่นที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
(แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือส านกังบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๓  

และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สดุ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘) 

รายจา่ยตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ 
2. รายจ่ายงบกลาง 

❖รายจ่ายของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ 
รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วน

ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 
1. งบบุคลากร 
2. งบด าเนินงาน 
3. งบลงทุน 
4. งบเงินอุดหนุน 
5. งบรายจ่ายอื่น 

 1. งบบุคลากร  
  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  เพื่อน ามาเป็นฐานข้อมูลในการจัดท า   
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
  เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน 
โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่น ที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น  
   -  เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 
   -  เงินเพิ่มค่าวิชา ( พ.ค.ว. ) 

  -  เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู ( พ.ภ.ม. ) 
   -  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ ( พ.ส.ร. ) 
   -  เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ (ส.ป.พ.) 
   -  เงินเพิ่มพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ ( พ.ร.ต. )  
   -  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ( พ.ข.ต.)  
  ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ โดยมี
อัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายใน
ลักษณะค่าจ้างประจ า และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า เช่น 
   -  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ ( พ.ส.ร. ) 
   -  เงินเบี้ยกันดาร ( บ.ก. ) 
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   -  เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า 
   -  เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ         
  ค่าจ้างช่ัวคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้างช่ัวคราวของ
ส่วนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างช่ัวคราว 
  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่
พนักงานราชการ ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ เป็นต้น 
         ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า จ่ายให้ข้าราชการที่
ได้รับเงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งได้รับเงินค่าตอบแทนราย
เดือนเท่ากับอัตราเงินประจ าต าแหน่งที่ได้รับอยู่เดิม เช่น เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
 

 2. งบด าเนินงาน  
  หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่มี วัตถุประสงค์ให้จ่าย เพื่อบริหารงานประจ า และให้
หมายความรวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้ใช้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด เพื่อการบริหารงานประจ า ซึ่งไม่ใช่
รายจ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดเพื่อการบริหารงานประจ า ซึ่งไม่ใช่รายจ่ายในงบบุคลากร งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน หรืองบรายจ่ายอื่น ได้แก่  
  ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด เช่น  
   - ค่าเช่าบ้านข้าราชการค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง

ที่มีค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ  
   - ค่าตอบแทนผู้ปฏิบั ติ งานด้านการรักษาความเจ็บป่ วยนอกเวลาราชการและ                   

ในวันหยุดราชการ  
   - เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ  
   - เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
   - เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว  
   - ค่าจ้างนอกเวลา  
   - ค่าอาหารท าการนอกเวลา  
   - ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  
   - เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูงของอันดับ เงินตอบแทน

พิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง  
   - เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษรายเดือน

ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ  
  ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่
ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  
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  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 
   (1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า รวมถึง

ค่าติดต้ังหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธ์ิของการไฟฟ้า 
   (2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติมรวมถึงการซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
   (3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปา  

รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา 
   (4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติมรวมถึงการซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  
   (5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 
   (6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์  

ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า  ยกเว้นค่าเช่าบ้านและ       
ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

   (7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
   (8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  
   (9) ค่าเบี้ยประกัน 
   (10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้ รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่ งอยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

   (11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
   กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิง่ของและค่าแรงงานใหจ้่ายจากค่าใช้สอย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการ
เป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1) ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
   2) ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจากค่าวัสดุ 
  รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 
    1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  
   2) ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม  
   3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น เช่น 
   (1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก        

ค่าพาหนะ เป็นต้น 
   (2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
   (3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
   (4) ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
   (5) ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
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   (6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ราชการ   

   (7) เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
   (8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
   (9) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
   (10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา  
   (11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
   (12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วย
หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่งค่าภาษี ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง เป็นต้น รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000  บาท 
รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้
สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้   
   1) ค่าไฟฟ้า  
   2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล   
   3) ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึงบัตรโทรศัพท์     
บัตรเติมเงินโทรศัพท์   
   4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณีย์
อากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น  
   5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอื่นๆ เช่น    
ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

 3. งบลงทุน   
  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
  ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   (1) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน
กว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
เป็นต้น 
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   (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือ ต่อชุดเกินกว่า 
20,000 บาท 
   (3) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท    
   (4) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน   
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
   (5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่าง ๆ  
ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน        
สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เข่ือน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
   (1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้ง
แรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลังการ
ก่อสร้างอาคาร 
   (2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงิน
เกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น   
   (3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
    (4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
    (5) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธ์ิที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 4. งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่   
  (1) เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่า
บ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุน
เพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถ่ิน เป็นต้น 
  (2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และ
ตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  
ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น  
   1)  ค่าฌาปนกิจ  
   2)  ค่าสินบน 
   3)  ค่ารางวัลน าจับ 
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 5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึงรายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
  (1) เงินราชการลับ 
  (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา 

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
  (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
  (5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
  (6) รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
  (7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
❖รายจ่ายงบกลาง 
 หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไปใช้จ่าย ตาม
รายการดังต่อไปนี้ 
 1) “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษ
ข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 
 2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
จ่ายเป็นสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 3) “เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ได้รบัเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 4) “เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็น
เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 5) “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
 6) “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ
และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 7) “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 8) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 



หนา้ 9 
 

 
 

 9) “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงาน
ของรัฐ 
  

เอกสารแนบท้าย 
ตัวอย่างรายการสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ ได้แก ่

ครุภัณฑ์ส านักงาน 
 1.  โต๊ะ เช่น โต๊ะท างาน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะประชุม โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์  
  โต๊ะวางเครื่องพิมพ์ โต๊ะเขียนแบบ โต๊ะอเนกประสงค์ โต๊ะอาหาร 
 2.  โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก  เป็นต้น 
 3.  เก้าอี้  เช่น เก้าอี้ท างาน เก้าอี้ฟังค าบรรยาย เก้าอี้เขียนแบบ 
 4.  เก้าอี้ส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ เก้าอี้ผู้มาติดต่อ เก้าอี้พักคอย  เป็นต้น 
 5.  ตู ้เช่น ตู้ไม้ ตู้เหล็ก ตู้ดรรชนี ตู้เก็บแผนที่ ตู้นิรภัย ตู้เก็บแบบฟอร์ม ตู้เสื้อผ้า  
  ตู้ล็อกเกอร์ เป็นต้น 
 6.  เครื่องพิมพ์ดีด 
 7.  เครื่องโทรศัพท์    
 8.  เครื่องโทรสาร  
 9.  เครื่องถ่ายเอกสาร 
 10.  เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล 
 11.  เครื่องอัดส าเนา 
 12.  เครื่องท าลายเอกสาร 
 13.  เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 
 14.  เครื่องบันทึกเงินสด 
 15.  เครื่องนับธนบัตร 
 16.  เครื่องปรับอากาศ 
 17.  พัดลม 
 18.  เครื่องฟอกอากาศ   
 19.  เครื่องดูดฝุ่น 
 20.  ลิฟท์ 
 21.  เครื่องปรุกระดาษไข 
 22.  เครื่องขัดพื้น 
 23.  ถังน้ า 
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ครุภัณฑ์การศึกษา 
 1.  จักร  เช่น  จักรธรรมดา  จักรท าลวดลาย   จักรพันริม  จักรอุตสาหกรรม  เป็นต้น 
 2.  โต๊ะนักเรียน 
 3.  เครื่องเขียนตัวอักษร 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
 1. รถยนต ์เช่น รถยนต์น่ัง รถยนต์โดยสาร เป็นต้น 
 2. รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกน้ า รถบรรทุกน้ ามัน รถบรรทุกขยะ เป็นต้น 
 3. รถจักรยานยนต์ 
 4. รถจักรยาน 
 5. รถอื่น ๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง       
  รถเตาต้มยาง รถพ่นยาง รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก รถบดล้อเหล็กเรียบ รถบดตีน

แกะ รถบดอัดขยะ รถตักล้อยาง รถเข็น รถเกรเดอร์ รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์
ตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน เป็นต้น 

 6. เรือ เช่น เรือยนต์ เรือบด เรือติดท้าย เรือเร็ว เรือพ่วง เป็นต้น 
 7. เครื่องบิน 
 8. แม่แรงยกอากาศยาน 
 9. เครื่องยนต์ 
 ครุภัณฑ์การเกษตร 
 1.  ปศุสัตว์  เช่น  ช้าง ม้า วัว ควาย  เป็นต้น 
 2.  รถไถ   รถฟาร์มแทรคเตอร์ 
 3.  เครื่องพ่นยา 
 4.  เครื่องเก็บเกี่ยวข้าวโพด  
 5.  เครื่องตัดวัชพืช 
 6.  เครื่องหว่านปุ๋ย 
 7.  เครื่องยกร่อง 
 8.  เครื่องนวดธัญพืช 
 9.  เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธ์ุ 
 10.  เครื่องนับเมล็ดพืช 
 11.  เครื่องรดน้ า 
 12.  เครื่องสีข้าวโพด 
 13.  เครื่องสีฝัด 
 14.  เครื่องเกลี่ยหญ้า 
 15.  เครื่องคราดหญ้า 
 16.  เครื่องบดและผสมอาหารสัตว์ 
 17.  เครื่องสูบน้ า 
 18.  เครื่องขยายเกล็ดปลา 
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 19.  เครื่องช่ังน้ าหนัก 
 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
 1.  เครื่องกระทุ้งดิน  
 2.  เครื่องกลึง 
 3.  เครื่องเจาะหิน 
 4.  เครื่องเจาะเหล็ก 
 5.  สว่านเจาะแผ่นเหล็ก 
 6.  เครื่องเช่ือมโลหะ 
 7.  เครื่องพ่นสี 
 8.  เครื่องผสมยางแอสฟัลท์ 
 9.  เครื่องผสมคอนกรีต 
   10.  เครื่องมือทดลองคอนกรีต 
 11.  เครื่องสั่นคอนกรีต 
 12.  เครื่องตบดิน 
 13.  เครื่องมือทดลองความลาดเท 
 14.  เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า 
 15.  เครื่องโม่หิน 
 16.  เครื่องตอกเข็ม 
 17.  เครื่องตีเส้น 
 18.  เครื่องอัดจารบี 
 19.  เครื่องอัดลม 

 20.  เครื่องตัดกระเบื้อง 
 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
 1.  เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
 2.  หม้อแปลงไฟฟ้า  
 3.  เครื่องขยายเสียง 
 4.  เครื่องบันทึกเสียง 
 5.  เครื่องเล่นแผ่นเสียง 
 6.  เครื่องรับส่งวิทยุ 
 7.  เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ 
 8.  เครื่องอัดส าเนาเทป 

 9.  เครื่องถอดเทป 
 10.  เครื่องเล่นซีดี    
 11.  วิทยุ-เทป 
 12.  วิทยุ-เทป-ซีด ี
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 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
 1.   กล้อง เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายภาพยนตร์ กล้องถ่ายวิดีโอ เป็นต้น 
 2.  เครื่องฉาย เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉายภาพ 
  ทึบแสง เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เป็นต้น 
 3.  เครื่องอัดและขยายภาพ   
 4.  เครื่องเทปซิงโครไนต์ 
 5.  ไฟแวบ 
 6.  จอรับภาพ 
 7.  เครื่องล้างฟิล์ม 
  8.  เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
 9.  โทรทัศน์ 
 10.  เครื่องวิดีโอ  
 11. เครื่องตัดต่อภาพ 
 12. โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ                   
 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 1.  เตียง เช่น เตียงเฟาว์เลอร์ เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก 
  เตียงท าคลอด  เป็นต้น 

 2.  รถเข็น เช่น รถเข็นชนิดนั่ง รถเข็นชนิดนอน รถเข็นท าแผล รถเข็นถาดแจกยา       
  รถเข็นอาหาร  รถเข็นผ้าเปื้อน  เป็นต้น 

 3.  กล้องจุลทรรศน์   กล้องดูดาว 
 4.  เครื่องวัด เช่น เครื่องวัดก าลังอัด เครื่องวัดความถ่ี เครื่องวัดความสูง 

เครื่องวัดอุณหภูมิโลหะเหลว เครื่องวัดแสง เครื่องวัดรังสี เครื่องวัดพลังแสงแดด            
เครื่องวัดความกดอากาศ เครื่องวัดอุณหภูมิน้ า เครื่องวัดความเป็นกรด เครื่องวัด    
ความช้ืนในดิน เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ เครื่องวัดตะกอน  
เครื่องวัดประสาท เครื่องวัดความดันโลหิต เครื่องวัดรัศมีการเห็นของลูกตา เป็นต้น 

 5.  เครื่องตรวจ เช่น เครื่องตรวจหัวใจ เครื่องตรวจไขมัน เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจเม็ดเลือด  
เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง เป็นต้น   

 6.  เครื่องจี้จมูก เครื่องจี้คอ 
 7.  เครื่องดูดเสมหะ เครื่องดูดเลือดและหนอง 
 8.  เครื่องเจาะกระดูก เครื่องเจาะไข   
 9.  หม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า 
 10.  ตู้อบเด็ก 
 11.  ยูนิตท าฟัน 
 12.  ตู้ส่องดูฟิล์มเอกซเรย์  
 13.  เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์  
 14.  เครื่องช่ังน้ าหนัก 
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 15.  เครื่องดูดอากาศ 
 16.  เครื่องทดสอบความถ่วงจ าเพาะของของเหลว 
 17.  เครื่องมือเทียบสีเคมี 
 18.  เครื่องลอกลวดลายจากภาพถ่าย 
 19.  เครื่องจ่ายแก๊สคลอรีน 
 20.  เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟ้า 
 21.  เครื่องมือเติมน้ ายา 
 22.  เครื่องมือทดลองหาลิควิดลิมิท  
 23.  เครื่องจับความเร็ว 
 24.  เครื่องอัดลมขับด้วยเครื่องยนต์ 
 25.  เครื่องกรองแสง 
 26.  เครื่องทดสอบแสงสว่าง 
 27.  เครื่องแปลงสภาพน้ ากระด้างให้เป็นน้ าอ่อน 
 28.  เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ า 
 29.  เครื่องกลั่นน้ า 
 30.  เครื่องระเหยของเหลว 
 31.  เครื่องมือวิเคราะห์ด้วยเปลวไฟ 
 32.  เครื่องวิเคราะห์แยกขนาดของเม็ดดิน 
 33.  เครื่องกวนด้วยแม่เหล็ก 
 34.  โซเดียมแลมพ์ 
 35.  เครื่องขบนิ่ว 
 36.  เครื่องตักตะกอน 
 37.  เครื่องกรอฟัน 
 38.  เครื่องอบแอมโมเนีย 
 39.  เครื่องให้ออกซิเจน   
 40.  เครื่องเอกซเรย์ 
 41.   เครื่องดูฟิล์มเอกซเรย์ 
 42.  เครื่องล้างฟิล์มเอกซเรย์ 
 43.  ฉากกั้นแสงเอกซเรย์ 
 44.  เครื่องช่วยหายใจ 
 45.  เครื่องให้ยาสลบ 
 46.  เครื่องล้างเข็มฉีดยา 
 47.  โคมไฟผ่าตัด 
 48.  เครื่องมือช่วยคลอด 
 49.  เครื่องกรองเช้ือไวรัส 
 50.  เครื่องมือส าหรับบดอาหารของเช้ือแบคทีเรีย 
 51.  เครื่องปั่นและผสมสารอุดฟัน 
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 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
 1.  เครื่องกรองน้ า 
 2.  เครื่องดูดควัน 
 3.  เครื่องตัดหญ้า 
 4.  ตู้เย็น  ตู้แช่อาหาร 
 5.  ตู้ท าน้ าแข็ง 
 6.  เครื่องซักผ้า 
  7.  เครื่องอบผ้า 
    8.  เครื่องล้างชาม 
 9.  เครื่องท าน้ าเย็น 
 11.  เตียง  เช่น  เตียงไม้  เตียงเหล็ก  เป็นต้น 
 12.  ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ์ 
 ครุภัณฑ์โรงงาน 
 1.  เครื่องพิมพ์ลายบนแก้ว 
 2.  แท่นพิมพ์ 
 3.  เครื่องท าเหรียญกษาปณ์ 
 4.  เครื่องตีตราและอัดแบบ 
 5.  เครื่องปั๊มตราดุน 
 6.  เครื่องเขียนโลหะด้วยไฟฟ้า 
 7.  เครื่องเช่ือมโลหะ 
 8.  เครื่องชุบผิวโลหะ 
 9.  เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ 
 10.  เตาอบ 
 11.  ตู้อบเครื่องรัก 
 12.  เครื่องเจียระไน 
 13.  เครื่องทอผ้า 
 14.  เครื่องดัดโลหะ 
 15.  เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
 16.  เครื่องตัดเหล็ก 
 17.  เครื่องพับและม้วนเหล็ก 
 18.  เครื่องจักรกล 
 19.  เครื่องจักรไอน้ า 
 20.  เครื่องล้างท าความสะอาดเครื่องยนต์ 
 21.  เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต์ 
 22.  เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร 
 23.  เครื่องมือถอดสปริงลิ้น 
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 24.   เครื่องส าหรับดูดบู๊ชและลูกปืน 
 25.  เครื่องตรวจทุ่นไดนาโม 
 26.  เครื่องดูดลม 
  27.  แท่นกลึง 
 28.  เครื่องคว้าน 
 29.  เครื่องท าเกลียว 
 30.  เครื่องท าเฟือง 
 31.  เครื่องดูดเฟือง 
 32.  เครื่องถอดและต่อโซ่ 
 33.  เครื่องปรับความถ่ีและก าลังดัน 
 34.   ทั่งระดับเหล็ก 
 35.  เครื่องกลั่น 
 36.  เครื่องกว้าน 
 37.  เครื่องโม่หิน 
 38.   เครื่องย่อยหิน 
 39.  เครื่องอัดจารบี 
 40.  เครื่องปั๊มน้ ามันไฟฟ้า 
 41.  เครื่องหยอดน้ ามัน  
 42.  มอเตอร์หินเจีย 
 43.  เครื่องเจีย 
 44.  เครื่องขัดกระดาษทราย 
 45.  เครื่องลอกบัว 
 46.  เครื่องเป่าลม 
 47.  เครื่องมือต่าง ๆ เช่น เลื่อยวงเดือนไฟฟ้า เลื่อยฉลุไฟฟ้า ไขควงไฟฟ้า 
  กบไฟฟ้า สว่านไฟฟ้า เป็นต้น 
 ครุภัณฑ์กีฬา 
 1.  แทรมโปลิน 
 2.  บ๊อกซ์สแตนด์ 
 3.  โต๊ะเทเบิลเทนนิส 
 4.  จักรยานออกก าลังกาย 
 5.  เหล็กยกน้ าหนัก 
 6.  บาร์คู่ 
 7.  บาร์ต่างระดับ 
 8.  ม้าหู 
 9.  ม้าขวาง 
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ครุภัณฑ์ส ารวจ 
 1.  กล้องส่องทางไกล 
 2.  เครื่องเจาะส ารวจ 
 3.  กล้องระดับ 
 4.  กล้องวัดมุม 
 5.  โซ่ลาน 
 6.   ไม้สตาฟฟ์   
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 1.  ปืน 
 2.  ปืนลูกซอง 
 3.  ปืนพก 
 
 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 
 1.  ปี่คาลิเน็ท 
 2.  แตรทรัมเป็ท 
 3.  แตรทรัมโบน 
 4.  แตรบาริโทน 
 5.  แตรยูฟอร์เนียม 
 6.  แตรบาสซูน 
 7.  แซกโซโฟน 
 8.  ไวโอลิน 
 9.  วิโอล่า 
 10.  เซลโล่ 
 11.  เบส 
 12.  เปียโน 
 13.  ออร์แกนไฟฟ้า 
 14.  ระนาด 
 15.  ฆ้องวง 
 16.  ขิม 
 17.  ศีรษะโขนละคร 
 18.  เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน-ละคร 
 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 1.  มอนิเตอร์ 
 2.  เครื่องพิมพ์ 
 3.  พล็อตเตอร์  
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 4.  เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ  
 5.  เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ข้ึนจอภาพ  
 6.  เครื่องปรับระดับกระแสไฟ 
 7.  สแกนเนอร์  
 8.  ดิจิไทเซอร์  
 9.  เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า  
 10.  เครื่องแยกกระดาษ 
 11.  เครื่องป้อนกระดาษ 
 12.  เครื่องอ่านข้อมูล 
 13.  เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 
 14.   โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวรท์ี่มรีาคาหน่วยหนึ่งหรอืชุดหนึ่งเกินกว่า 20,000บาท 

การจ าแนกประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ คือ สินทรพัย์ที่มลีักษณะ ดังนี ้
- มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 บาท (มูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายเพื่อให้สินทรัพย์ 

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดต้ัง ค่าภาษี เป็นต้น) 
- มีลักษณะคงทน อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
- เสี่ยงต่อการสูญหายได้ง่าย 

ตัวอย่างรายการครุภัณฑ์ต ากว่าเกณฑ์โดยสภาพ 
ประเภทครุภัณฑ์ 
ต ากว่าเกณฑ ์

รายการ 
มูลค่าการได้มา* 

(ไม่เกิน 5,000 บาท) 
ครุภัณฑ์ส านักงาน 
ต่ ากว่าเกณฑ ์

- โทรศัพท์ โทรสารทุกประเภท ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- วิทยุสื่อสาร ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา/ไฟฟ้า ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- โต๊ะทุกประเภท ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 
- เก้าอี้ทุกประเภท ตู้ทุกประเภท ตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
- ช้ันวางหนังสือ ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- ตู้เซฟเก็บรักษาเงิน ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องคิดเลขไฟฟ้า ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 

- กระดานไวท์บอร์ด กระดานไม้ก๊อก 
กระดาน flip chart 

ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องเจาะกระดาษ/ เข้าเล่ม/ตัด
กระดาษ/ ตัดโฟม/ เย็บกระดาษ 

ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องเคลือบบัตร ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องท าลายเอกสาร ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- พรม ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 



หนา้ 18 
 

 
 

- ฉากกั้น ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- พัดลมทุกประเภท ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องฟอกอากาศ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- รถเข็น ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- แผ่นป้ายช่ือส านักงาน / หน่วยงาน ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- ผ้าม่าน / ม่านปรับแสง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- พระบรมรูปจ าลอง / พระพุทธรูป ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องดับเพลิง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

ประเภทครุภัณฑ์ 
ต ากว่าเกณฑ ์

รายการ 
มูลค่าการได้มา* 

(ไม่เกิน 5,000 บาท) 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าวิทยุ 
ต่ ากว่าเกณฑ์ 

- วิทยุ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องบันทึกเสียงการประชุม ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องเล่นซีดี ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- ล าโพง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- ไมโครโฟน ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 

- หัวแร้งไฟฟ้า ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องวัดความต้านทานไฟฟ้า ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องประจุไฟ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องตัดกระแสไฟฟ้าอัตโนมัติ ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- โคมไฟฟ้า พร้อมขาหรือก้าน ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- สัญญาณเตือนไฟ ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

ครุภัณฑ์งานบ้าน งานครัว 
ต่ ากว่าเกณฑ์ 

- เตาแก๊ส เตาไฟฟ้า ตั้งแต่ 2,000 บาทข้ึนไป 
- เตารีด ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 
- เครื่องบด เครื่องปั่น เครื่องปิ้งขนมปัง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 
- เครื่องดูดฝุ่น ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- กระติกน้ าร้อน กระติกน้ าแข็ง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 
- หม้อหุงข้าว กระทะไฟฟ้า ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- ถังน้ า ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- ไมโครเวฟ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- ตู้เย็น ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
ต่ ากว่าเกณฑ์ 

- เครื่องพิมพ์ ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- เครื่องสแกนเนอร์ ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- เครื่องเช่ือมต่อสัญญาณ ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- ฮาร์ดิสแบบพกพา ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องส ารองไฟ ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
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- Air card ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- Flash Drive ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 

- ปากกา Pointer ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- Wireless Land ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

ประเภทครุภัณฑ์ 
ต ากว่าเกณฑ ์

 
รายการ 

มูลค่าการได้มา* 
(ไม่เกิน 5,000 บาท) 

ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  
ต่ ากว่าเกณฑ์ 

- กล้องถ่ายรูปทุกประเภท ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องเล่นดีวีดี เครื่องเล่นซีดี ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เทปบันทึกเสียง ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- ไมโครโฟน ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป 
- ทีวี ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- แผ่นป้ายโลว์อัพ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องฉายทึบแสง ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- เครื่องฉายสไลด์ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- จอรับภาพ ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะต่ ากว่าเกณฑ ์
 
 

- รถจักรยาน ไม่ก าหนดมูลค่าข้ันต่ า 
- ล็อคเกียร์ ล็อคคลัช ล็อคพวงมาลัย ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- แม่แรง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- คีมล็อค ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์
ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 

- เปลหามคนไข้ ตั้งแต่ 2,000 บาทข้ึนไป 

- หูฟัง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- คีมถอนฟัน ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องวัดน้ าฝน ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เครื่องนึ่ง ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- วัสดุในการทอลองที่มอีายุการใช้งาน    
  เกิน 1 ปี ไม่แตกหักง่าย (ไม่รวมถึง 
  หลอดแก้วทดลอง) 

ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

ครุภัณฑ์การเกษตรต่ ากว่าเกณฑ ์ - เครื่องสูบน้ า ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

-เครื่องตัดหญ้า ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

ครุภัณฑ์การศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ 
 

- หุ่น ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- สื่อการเรียนการสอนที่ท าจาก 
  พลาสติก 

ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- แบบจ าลอง ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

ครุภัณฑ์สนามต่ ากว่าเกณฑ์ 
 

- เต้นท์ ถุงนอน เตียงสนาม ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 

- เปล (ลักษณะเป็นเหล็ก หรือ ไม้) ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 



หนา้ 20 
 

 
 

ประเภทครุภัณฑ์ 
ต ากว่าเกณฑ ์

 
รายการ 

มูลค่าการได้มา* 
(ไม่เกิน 5,000 บาท) 

ครุภัณฑ์ส ารวจต่ ากว่าเกณฑ์ 
 

- บันไดอลูมิเนียม ไม่ก าหนดมลูค่าข้ันต่ า 

- อุปกรณ์ค้นหาเส้นทาง GPRS ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป 
ครุภัณฑ์อื่น ๆ ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 

- อายุการใช้งานเกิน 1 ปี มีลักษณะ  
  คงทน ไม่แตกหักง่าย 

 

 

*** หากมูลค่าท่ีได้มาต่ ากว่ามูลค่าขั้นต่ าท่ีก าหนดไว้ ให้จัดประเภทเป็นวัสดุ 
หมายเหต ุ

1. รายการสิ่งของที่ก าหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างรายการสิ่งของทีจ่ัดเป็นครุภัณฑ์
เท่านั้น ซึ่งในการพจิารณาสิง่ของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ดังกล่าว จะต้องพจิารณาได้ว่าสิ่งของนั้นมี
ลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีข้ึนไป และให้หมายความ
รวมถึงสิง่ของที่มีลกัษณะท านองเดียวกันด้วย 

2. การจัดประเภทของครุภัณฑ์ เป็นเรื่องเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ ซึ่งส่วนราชการอาจพิจารณา
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมให้เหมาะสมเพื่อประโยชน์แก่การบริหารจัดการทางพัสดุได้ 
ทั้งนี ้การจัดประเภทของครุภัณฑ์ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ของการใช้งานของส่วนราชการแต่ละแห่ง
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ขั้นตอนและเอกสารการเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
1. งบบุคลากร 

หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  เพื่อน ามาเป็นฐานข้อมูลในการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี   

รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 1. เอกสารสรปุวันลา ประกอบการค านวณ

ค่าตอบแทน 
2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
3. ใบเบกิเงิน 
4. รายละเอียดแนบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

พนักงานราชการ 
 

งานบุคลากร 
 
งานการเงิน 

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 1. เอกสารสรปุวันลา ประกอบการค านวณ
ค่าตอบแทน 

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน (ครพูิเศษสอน) 

3. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  (เจ้าหน้าที่ นักการฯ)   

4. ใบเบกิเงิน 
5. รายละเอียดแนบการเบิกจ่าย 

 

งานบุคลากร 
 
งานการเงิน 

 

2. งบด าเนินงาน  ปวช. ปวส.  และ ระยะสั้น (ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค) 
    - งบที่ได้รับจัดสรร ปวช. ปวส.   

รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
ค่าตอบแทน เช่น ค่าสอนพิเศษ
ของข้าราชการครู พนักงาน
ราชการครู ครูพเิศษสอน 

1. บันทึกข้อความขออนุมัตเิบกิค่าสอนพเิศษ 
2. ใบเบกิเงิน 
 

งานหลกัสูตร 
ข้าราชการครู        
ครูพิเศษสอน 

รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
 3. รายละเอียดแนบค่าสอนพิเศษของข้าราชการ

ครู พนักงานราชการครู ครูพเิศษสอนแต่ละ
บุคคล 
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4. ใบส าคัญรับเงิน  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนาถูกต้อง) 

ค่าวัสดแุต่ละงาน เช่น 
งานการเงิน 
งานบุคลากร 
งานทะเบียน 
งานวางแผนและความร่วมมือ 
งานสารบรรณ 
งานบัญชี 
งานพัสด ุ
งานแนะแนว 
งานวัดผล ฯลฯ 

1. ใบเบกิเงิน 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 
4. รายละเอียดวัสดุแนบบันทกึข้อความ 
5. ประมาณการพสัด ุ
6. ใบสั่งซื้อ 
7. ใบส่งของ ,บลิเงินสด,ใบสง่ของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 

งานพัสด ุ
 
เจ้าหน้าที่งาน 
 
งานพัสด ุ

ค่าวัสดุโครงการ 1. ใบเบกิเงิน 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 
4. รายละเอียดวัสดุแนบบันทกึข้อความ 
5. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัตจิัด

โครงการ 
6. ตัวโครงการทีผ่่านการอนุมัติ (ในตัวโครงการ

ต้องมีรายละเอียดงบประมาณทีจ่ะใช้ต่อ
โครงการทุกโครงการ) 

7. ค าสั่งโครงการ 
8. ประมาณการพสัด ุ
9. ใบสั่งซือ้ 
9. ใบส่งของ ,บิลเงินสด,ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 

งานพัสด ุ
 
เจ้าของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
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รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
ค่าวัสดุ สผ.1  1. ใบเบกิเงิน 

2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนมุัติจัดซือ้

วัสดุ สผ.1 แผนก (มีรายละเอียดรายการวัสดุ
ครบถ้วนถูกต้อง) 

4. ประมาณการพสัด ุ
5. ใบสั่งซื้อ 
6. ใบส่งของ ,บลิเงินสด,ใบสง่ของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 
 

งานพัสด ุ
 
แผนก 
 
 
งานพัสด ุ

ค่าสาธารณูปโภค 
เช่น ค่าโทรศัพท์ ค่าไฟฟ้า ฯลฯ 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าสาธารณูปโภค 

2. ใบเบกิเงิน 
3. ใบแจ้งหนี ้

งานการ และ       
งานสารบรรณ 

ค่าใช้สอย 1. ใบเบกิเงิน 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนมุัติ

ซ่อมแซมบ ารุงรกัษา 
4. ประมาณการพสัด ุ
5. ใบสั่งซื้อ 
6. ใบส่งของ ,บลิเงินสด,ใบสง่ของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 
 

งานพัสด ุ
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   - งบระยะสั้น   
รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 

ค่าตอบแทนการการปฏิบัติงาน 
(สอนระยะสั้น) 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน  

2. ใบเบกิเงิน 
3. รายละเอียดการปฏิบัตงิานการสอนปะหน้าชุด

เบิก 
4. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนมุัติจัด

โครงการสอนหลักสูตรระยะสั้น 
5. ตัวโครงการที่ผ่านการอนุมัติ (ในตัวโครงการ

ต้องมีรายละเอียดงบประมาณทีจ่ะใช้ต่อ
โครงการทุกโครงการ) 

6. ค าสั่งโครงการ 
7. ตารางการสอนระยะสั้น 
8. ใบลงช่ือผู้เข้าเรียนตามตารางเวลา 
9. ใบส าคัญรับเงิน 

10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนาถูกต้อง) 

ผู้ปฏิบัติการสอน 

ค่าวัสดุระยะสั้น 1. ใบเบกิเงิน 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกข้อความ ขออนุญาตจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 
4. รายละเอียดวัสดุแนบบันทกึข้อความ 
5. บันทึกข้อความขออนุญาตและขออนุมัตจิัด

โครงการสอนหลักสูตรระยะสั้น 
6. ตัวโครงการทีผ่่านการอนุมัติ  (ในตัวโครงการ

ต้องมีรายละเอียดงบประมาณทีจ่ะใช้ต่อ
โครงการทุกโครงการ) 

7. ค าสั่งโครงการ 
8. ตารางการสอนระยะสั้น 
8. ประมาณการพสัด ุ
9. ใบสั่งซือ้ 
9. ใบส่งของ ,บิลเงินสด,ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 

  งานพัสดุ 
 
เจ้าของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
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รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
ค่าตอบแทน เช่น ค่าสอนพิเศษ
ของข้าราชการครู พนักงาน
ราชการครู ครูพเิศษสอน 

1. บันทึกข้อความขออนุมัตเิบกิค่าสอนพเิศษ 
2. ใบเบกิเงิน 
3. รายละเอียดแนบค่าสอนพิเศษของข้าราชการคร ู

พนักงานราชการครู ครูพเิศษสอนแตล่ะบุคคล 
4. ใบส าคัญรับเงิน  
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนาถูกต้อง) 

งานหลกัสูตร 
 
ข้าราชการครู       
ครูพิเศษสอน 
 
 

 

3. งบลงทุน  
หมายถึงรายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  

ค่าที่ดินและสิง่ก่อสร้าง    
รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 

ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

1. ใบเบกิเงิน 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. ประกาศการประกวดราคา 
3. สัญญาจ้าง ระหว่างคู่ค้ากับวิทยาลัย 
4. โครงการ 
5. ค าสั่งโครงการ 
6. ใบสั่งซือ้ 
7. ใบส่งของ ,บิลเงินสด,ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ) 
 

  งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งบเงินอุดหนุน   
หมายถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ  สนับสนุนการด าเนินงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   

(1)  เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบ ารุง
สมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย เงินอุดหนุนเพื่อ
แก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถ่ิน เป็นต้น 
 (2)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และตาม
รายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

- เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ ประกอบด้วย อุดหนุนค่าหนังสือ อุดหนุน 
ค่าเครื่องแบบ อุดหนุนค่าอุปกรณ์เรียน อุดหนุนค่ากิจกรรมพฒันาผู้เรียน อุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน 
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รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบ 
ค่าหนังสือ 1. ใบเบกิเงิน 

2. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. ใบเสนอราคา 
4. หนังสือขอใหท้างบริษัทเสนอราคาหนังสือ 
5. รายละเอียดหนงัสอืแต่ละแผนก 
6. ใบสั่งซื้อ 
7. ใบส่งของ ,บลิเงินสด,ใบสง่ของ/ใบก ากับภาษี 

ฯลฯ (พร้อมกรรมการเซ็นตรวจรบัพสัดุ 

งานพัสด ุ

 
การยืมเงินไปราชการ 

 แนวปฏิบัตใินการยืมเงินไปราชการ 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงินและการน าเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินทีส่่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึง่ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการ เดินทางไปราชการหรอืการปฏิบัตริาชการอื่นใด ทั้งนี ้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรอื
เงินนอกงบประมาณ 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินสง่คืน และเงินเหลอืจ่ายปเีก่าส่งคืน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงินและการน าเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 
การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ  

ข้อ 55 สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไปตามแบบ        
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ 56 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตาม ข้อ ๓๖ เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย  
ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจ            

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ข้อ 58 การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผูย้ืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหา
บุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม  

ข้อ 59 การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ  เท่าที่
จ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน  

ข้อ 60 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย      
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอื่น ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน 
แก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น  

ข้อ 61 สัญญาการยืมเงินให้จัดท า ข้ึนสองฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม เก็บรักษา
ไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ  
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ข้อ 62 กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ 
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย       
ของงบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้  

(1) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จา่ยได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปงีบประมาณใหม ่

 (2) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น 
ปีงบประมาณใหม่  

ข้อ 63 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ  ให้กระท า
ได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังต่อไปนี้ 

 (1) รายการค่าจ้างช่ัวคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า               
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 (2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงิน

สวัสดิการ เกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวส าหรับลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด
แน่นอน เป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

 (4) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
  ข้อ 64 การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร  ให้จ่ายได้
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด  เวลา
ดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน  

ข้อ 65 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด ระยะเวลา 
ดังนี ้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ  
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน  

(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้ส่งแก่  
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง  

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม ภายใน
สามสิบวันนับแต่ วันได้รับเงิน  การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติที่
กระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง 
ให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบ
ห้าวันนับแต่ วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจงเหตุผลให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืม
ยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ 66 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน  
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง 
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
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ข้อ 67 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ หลักฐาน
การจ่าย  

ข้อ 68 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการ กองคลัง
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน สามสิบวันนับ
แต่วันครบก าหนด ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา
การยืมเงินต่อไป 

เอกสารประกอบการยืมเงินเดินทางไปราชการ 
1. บันทึกข้อความยืมเงิน สญัญายืมเงิน 
2. หนังสือเข้า 
3. บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณี ไม่มรีายช่ือในหนังสอืเข้า) 
4. ค าสั่งใหบุ้คลากรเดินทางไปราชการ 

 
 
เอกสารประกอบการเคลียร์เงินยืมเดินทางไปราชการ 
            1.  ใบส าคัญรบัเงิน 
               -  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ ของผู้รบัเงิน พร้อมลงลายมือช่ือ         
        ส าเนาถูกต้อง 
               -  ผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือช่ือ 
            2.  หรือใบเสร็จรับเงิน 
            3.  ใบลงเวลาผูเ้ข้าร่วมโครงการ  (กรณีจ่ายค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่าง) 
            4.  ใบลงเวลา  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน (กรณีจ่ายค่าตอบแทน) 
  5.   ส าเนาสัญญาเงินยืม 

การยืมเงินจัดโครงการ 
เอกสารประกอบการยืมเงินจัดโครงการ 

1. บันทึกข้อความยืมเงิน สญัญายืมเงิน 
2. บันทึกขออนญุาตท าโครงการ 
3. โครงการ 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
5. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดซื้อวัสด ุ

-  รายละเอียด (วัสดุ) กรณียืมเงิน 
                -  รายละเอียดจัดจ้าง (จ้างเหมาต่างๆ) เช่น ค่าอาหาร/มือ้/คน, ค่าอาหารว่าง/มื้อ/คน 

และค่าเช่าสถานที่ เป็นต้น 
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เอกสารประกอบการเคลียร์เงินยืมโครงการ 
            1.  ใบส าคัญรบัเงิน 
               -  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ ของผู้รบัเงิน พร้อมลงลายมือช่ือ         

       ส าเนาถูกต้อง 
               -  ผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือช่ือ 
            2.  หรือใบเสร็จรับเงิน 
            3.  ใบลงเวลาผูเ้ข้าร่วมโครงการ (กรณีจ่ายค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่าง) 
            4.  ใบลงเวลา หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน (กรณีจ่ายค่าตอบแทน) 
  5.   ส าเนาสัญญาเงินยืม 

 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
        ***  กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
              1.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
              2.  ใบเสร็จรับเงิน 
        ***  กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลของเอกชน 
              1.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
              2.  ใบเสร็จรับเงิน 
              3.  หนังสือรับรองจากโรงพยาบาล 

การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 
เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 
         1.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
         2.  ใบเสร็จรับเงิน 
         3.  หนังสือรับรองจากสถานศึกษาของบุตร 
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แนวปฏิบัติงานการเงิน 

 
ล าดับ

ท่ี 

 
ลักษณะงาน 

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ระยะเวลา 

 

 
หมายเหต ุ

 
1 เงินบ ารุงการศึกษา 

 
กรณียืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ 

1. รับแบบฟอร์มขอยืมเงิน ณ ห้องการเงิน 
2. ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มพร้อมแนบ ค าสั่ง เดินทางไป

ราชการ/หนงัสอื/บันทกึข้อความเดินทางไปราชการ 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร 
4. เสนอเพื่ออนมุัต ิ
5. เขียนเช็คสั่งจ่าย 
6. ด าเนินการรายงานการเดินทางไปราชการ  ภายใน 15 วัน

หลงัจากกลบัจากราชการ 
7. หากเกินระยะเวลาทกี าหนดจะด าเนินการหักจากเงินเดือน 

 
บุคลากรทีจ่ะเดินทางไปราชการ 

 
ด าเนินการให้แล้วเสรจ็ก่อน
เดินทางไปราชการ  5  วัน 

 

  กรณียืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 

1. รับแบบฟอร์มขอยืมเงิน ณ ห้องการเงิน 
2. ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มพร้อมแนบ 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร 
4. ผู้ยืมเสนอเพื่อขออนมุัติตามล าดับข้ัน 
5. เขียนเช็คสั่งจ่าย 
6. ด าเนินการช าระเงินยืม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
7. หากเกินระยะเวลาทกี าหนดจะด าเนินการหักจากเงินเดือน 

 
บุคลากรที่ยืมเงินซื้อวัสด ุ

 
ด าเนินการให้แล้วเสรจ็     
ก่อนเขียนเช็คสัง่จ่าย 7  วัน 
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ล าดับ
ท่ี 

ลักษณะงาน ลักษณะการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ระยะเวลา 

 
หมายเหตุ 

 
2. ขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 
1. ผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงินเดือนจัดท าบันทกึ

ข้อความ 
2. เสนอเพื่อขออนมุัต ิ
3. งานการเงินด าเนินการจัดท าหนงัสอืรบัรองเงินเดือน 
4. เสนอเพื่ออนมุัต ิ
5. ผู้อ านวยการอนมุัต ิ

บุคลากรที่ประสงค์จะขอหนงัสือ
รับรองเงินเดือน 

หลงัจากรับบันทึกข้อความ 
1 วัน 

 

3. เงินงบประมาณ กรณีเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ าและ พนักงานราชการ 
1. GFMIS เป็นผู้ก าหนดวันส่งรายการเงินเดือนและเงินอื่นที่

จ่ายสิ้นเดือน 
2. โอนเงินเข้าบัญชี  ก่อน  3 วันท าการของทุกเดือน 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา และ 
GFMIS   

 

4.  กรณีค่าสอนพิเศษครู 
1. ให้ด าเนินการสง่ค่าสอนพิเศษใหง้านการเงินหักสิ้นเดือน 2 วัน 
2. งานการเงินด าเนินการตรวจชุดเบกิ 
3. เสนอชุดเบิกตามล าดับข้ัน 
4. หลังจากชุดเบิกผ่านการเสนอตามล าดับข้ันงานการเงินจะ

ด าเนินการตั้งเบิกและโอนเงินเข้าบัญชีของครู  
ภายใน 10  วัน 

 
งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
งานการเงิน 
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ล าดับ
ท่ี 

ลักษณะงาน ลักษณะการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 
 

ระยะเวลา 
 

หมายเหต ุ
 

5. เงินอุดหนุน
ค่าใช้จ่ายขั้น
พ้ืนฐาน 

กรณีเงินเดือนครูพิเศษสอน เจ้าหน้าท่ี นักการภารโรง 
1. ด าเนินการจัดท าชุดเบกิเงินเดือน ประมาณวันที่ 15-18 

ของทุกเดอืน 
2. เสนอชุดเบิกตามล าดับข้ัน 
3. หลงัจากชุดเบิกผ่านการเสนอตามล าดับข้ัน งานการเงินจะ

ด าเนินการตั้งเบกิและโอนเงินเข้าบญัชี ก่อน 3 วันท าการ
ของทุกเดอืน 

 
งานการเงิน 

 
ก่อน 3 วันท าการทุกเดือน 

 

6. งบกลาง กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของขา้ราชการ 
1. ให้ด าเนินการสง่ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

พร้อมใบเสรจ็ ก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
2. เสนออนมุัติใบขอเบิกตามล าดับข้ัน 
3. งานการเงินด าเนินการตั้งเบกิผ่านระบบ GFMIS 
4. ติดต่อรับเงินได้ที่งานการเงิน หลังจากต้ังเบิก 10 วัน 

 

 
ผู้ขอเบิก 
 
งานการเงิน 

 
 
 
หลงัตั้งเบิก 10 วัน 
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ขั้นตอนการท าจ่ายตรงเงนิเดือน  (กรมบัญชกีลาง) 
ข้าราชการ และ ลูกจ้างประจ า 

เอกสารรายการหัก 
1. รายการหัก สหกรณ์ออมทรัพย์ครู พัทลงุ  (ทางสหกรณ์สง่รายการใหผ้่าน E-mail) 
2. เข้าเว็บไซต์  สกสค.พัทลุง ดูยอด ชพค.-ชพส.ประจ าเดือน 
3. เอกสารการหกัเงินจากธนาคารออมสิน สาขาป่าพะยอม  สาขาพัทลุง 
4. การละเอียดการหกัเงินธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
5. การหกัเงิน บริษัท AIA 
6. เอกสารการหกัเงิน กยศ. 

ขั้นตอนการท ารายการหัก (ข้าราชการ) 
1. เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (งบประมาณ) 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

My Computer ไดรฟ์ D : 

งานการเงิน

ปัจจุบัน 

จ่ายตรงเงินเดือน 

ข้าราชการ 
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จัดท ารายการ Loan (กรอกข้อมูลหน้ี Excel) 
1. หนี้ ธอส. 
2. หนี้ ธนาคารออมสิน 
3. หนี้ธนาคารกรงุไทย 
4. หนี้ AIA 
5. หนี้ ชพค. 
6. หนี้ ชพส. 

บันทกึข้อมลูเสรจ็ลบบรรทัด 1 และ 2 ออก   
บันทกึเป็น CSV (Comma delimited) ช่ือแฟ้ม “loan.txt.”  บันทึก 
ตอบ ใช่ (YES)  ปิดหน้าจอ  ตอบ ไม่บันทกึ (NO) 
  หมายเหตุ : ทุกครัง้ก่อนการท า loan ใหม่ ใหล้บข้อมูลของเดือนก่อนทุกครัง้ทีเ่ป็นไฟล์   “loan.txt.”      

     (ไม่ใช่ไฟล์ Excel) 
จัดท ารายการ debt  (กรอกข้อมูลหน้ี Excel) 

บันทกึข้อมลูหนีส้หกรณ์ออมทรพัย์ครู เสรจ็ลบบรรทัด 1  
บันทกึเป็น CSV (Comma delimited) ช่ือแฟ้ม “debt.txt.” บันทึก 
ตอบ ใช่ (YES)   ปิดหน้าจอ  ตอบ ไม่บันทึก (NO) 
  หมายเหตุ :  ทุกครั้งก่อนการท า loan ใหม่ ใหล้บข้อมลูของเดือนกอ่นทุกครั้งทีเ่ป็นไฟล์   “debt.txt.”   

   (ไม่ใช่ไฟล์ Excel) 
บันทกึลงใน Flash Drive   

ขั้นตอนการท ารายการหัก (ลูกจ้างประจ า) 
1. เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ (งบประมาณ) 
  

 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท ารายการ Loan (กรอกข้อมูลหน้ี Excel) 
1. หนี้ ธอส. 
2. หนี้ ธนาคารออมสิน 
3. หนี้ธนาคารกรงุไทย 
4. หนี้ AIA 

My Computer ไดรฟ์ D : 

งานการเงิน

ปัจจุบัน 

จ่ายตรงเงินเดือน 

ลูกจ้างประจ า 
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5. หนี้ ชพค. 
6. หนี้ ชพส. 

บันทกึข้อมลู เสร็จลบบรรทัด 1 และ 2 ออก   
บันทกึเป็น  CSV (Comma delimited)    ช่ือแฟ้ม   “loan.txt.”  บันทกึ 
ตอบ ใช่ (YES)  ปิดหน้าจอ ตอบ ไม่บันทึก (NO) 
  หมายเหตุ :  ทุกครั้งก่อนการท า loan ใหม่ ใหล้บข้อมลูของเดือนกอ่นทุกครั้งทีเ่ป็นไฟล์   “loan.txt.”   

  (ไม่ใช่ไฟล์ Excel) 
จัดท ารายการ debt  (กรอกข้อมูลหน้ี Excel) 

บันทกึข้อมลูหนีส้หกรณ์ออมทรพัย์ครู  เสร็จลบบรรทัด 1  
บันทกึเป็น  CSV (Comma delimited) ช่ือแฟ้ม “debt.txt.” บันทึก 
ตอบ ใช่ (YES) ปิดหน้าจอ ตอบ ไม่บันทึก (NO) 
  หมายเหตุ :  ทุกครั้งก่อนการท า loan ใหม่ ใหล้บข้อมลูของเดือนกอ่นทุกครั้งทีเ่ป็นไฟล์   “debt.txt.”   

   (ไม่ใช่ไฟล์ Excel) 
บันทกึลง Flash Drive  
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จัดท าในระบบ กรมบัญชีกลาง 
เข้าระบบอินเตอร์เน็ต  Explorer 

1.  เข้าอินเตอรเ์น็ต Explorer ค้นหากรมบัญชีกลาง (http://www.cgd.go.th.) ดังรูป 

 
 

2. เลือกเว็บไซด์อินเตอร์เน็ตกรมบัญชีกลาง 

  
 
 

3. เลือก เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ  จะแสดงดงัภาพที่ 2 แล้วเลือก ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 
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ภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 2 

 
 
 

4. คลิกที่ Direct Payment (เสียบ Token Key กับเครื่อง Computer) 
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5. คลิก OK 

               
 
 
 
 
 
 

6. ใส่รหัส  ดังนี้  Xm5648* ห้ามผิดเกิน 3 ครั้ง  ระบบจะล็อค 
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7. ใส่รหัส  ดังนี้  SSS@23082524 แล้ว Sign in รหสัจะถูกใหเ้ปลี่ยนไปทุก 6 เดือน 

 
 

 
 
 
 
 

8. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  เลือก Block  
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9. เลือก ระบบการจ่ายเงินเดอืนและลูกจ้างประจ า 

 
 

 
 
 
 
 

10. เลือก ระบบการจ่ายเงินเดอืน (ข้าราชการ) 
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11. เลือก การประมวลผลรายเดือน 

 
 
 
  
 
 

12. เลือก ประมวลผลเงินเดือน 
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13. เลือก ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

  
 
 
 

14. เลือก ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
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15. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ประมวลผลเงินเดือน 

 
บันทึกข้อมูลดังนี ้
กระทรวง  20  
 กรม    006  
 เลือก   ส่วนกลาง     
สก/สภ.    001  
ส านัก/กอง   0615 แล้วกดตกลง 

16. เลือก  Refresh (18) แล้วปิดหน้าจอย้อนกลบั โดยการกดปุม่ 
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17. เลือก น าเข้าข้อมูล 

     
 

18. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ข้อมลูเงินเพิม่หนีร้ายเดือน  

 
 
 
 
 
 

19. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ    
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บันทึกข้อมูลดังนี้ 
กระทรวง  20         
กรม    006  
เลือก   ส่วนกลาง     
สก/สภ.    001  

      ส านัก/กอง   0615   
      เลือกประเภท Format ใหม่ แล้ว Browse ข้าราชการ “loan.txt.”  

    เปิด  ➢ ตกลง   ➢ OK    ➢ ปิด  ➢ กดปุม่ย้อนกลับ 
20.  เลือก ข้อมลูหกัหนีส้ินแยกเจ้าหนี ้

 
21. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ    
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บันทึกข้อมูลดังนี้ 
กระทรวง  20         
กรม    006  
เลือก   ส่วนกลาง     
สก/สภ.    001  

           ส านัก/กอง   0615   
     เลือกประเภท Format ใหม่ แล้ว Browse ข้าราชการ “dedt.txt.”  
    เปิด ➢แล้วตกลง แล้ว ➢OK แล้วปิด กดปุ่มย้อนกลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน (ข้าราชการ) 
เข้าระบบอินเตอร์เน็ต  Explorer 
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1.  เข้าอินเตอรเ์น็ต Explorer ค้นหากรมบัญชีกลาง (http://www.cgd.go.th.) ดังรูป 

 
 

2. เลือกเว็บไซด์อินเตอร์เน็ตกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

3. เลือก เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ  จะแสดงดงัภาพที่ 2 แล้วเลือก ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

 
  

 
 

4. คลิกที่ Direct Payment (เสียบ Token Key กับเครื่อง Computer) 
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5. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  คลิก OK 

               
 
 
 
 

6. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ใสร่หสั  ดังนี้  Xm5648* ห้ามผิดเกิน 3 ครั้ง  ระบบจะล็อค 
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7. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ใสร่หัส  ดงันี้  SSS@23082524 แล้ว Sign in รหสัจะถูกใหเ้ปลี่ยนไปทกุ 6 
เดือน 
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8. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  เลือก Block  

 
 

9. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือนและลูกจ้างประจ า 
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10.จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) 

 
 

11. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก รายงาน 
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12. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก + เลือกรายงานหนังสือรับรอง 

 
 

13. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง, แนวนอน) 
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14. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 
บันทึกข้อมูลดังนี้ 
- ใส่ ปี พ.ศ. ตามที่ต้องการพิมพ์ เดือน ที่ต้องการพิมพ์   
- กระทรวง   20  
-  กรม     006  
-  เลือก    ส่วนกลาง     
- สก/สภ.     001  
- ส านัก/กอง    0615 
- เลือกใบรับรองแนวนอน แล้วพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน (ลูกจ้างประจ า) 
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1. กลับมาหน้าหลกั ดังภาพ  

 
 

2. เลือก ระบบการจ่ายค่าจ้าง(ลูกจ้างประจ า) 

    
 
 
 
 
 

3. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก รายงาน 
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4. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก + เลือกรายงานหนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 

5. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือก ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) 
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6. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 
บันทึกข้อมูลดังนี้ 
ใส่ ปี พ.ศ. ตามที่ต้องการพิมพ์ เดือน ที่ต้องการพิมพ์   
กระทรวง 20      กรม   006       เลือก  ส่วนกลาง     
สก/สภ.   001    ส านัก/กอง   0615     เลือกใบรับรองแนวนอน แล้วพิมพ์ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS  
1. เข้าระบบ GFMIS  เข้าระบบ Internet Explorer  ค้นหา https://webonlineintra.gfmis.go.th/ 

หรือ https://203.157.41.55/ หน้าจอจะปรากฏ ดังภาพ เลือก Continue to this website. 

 
 

2. ใส่รหัสผ่านของผู้ปฏิบัตงิานในระบบ GFMIS ดังภาพ 

 
 
 
 
 

https://webonlineintra.gfmis.go.th/%20หรือ
https://webonlineintra.gfmis.go.th/%20หรือ
https://203.157.41.55/
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3. หน้าจอแสดง หน้าบันทึกรายการ เลือก ระบบเบิกจ่าย ดังภาพ 

 
 

4. หน้าจอแสดงรายละเอียดของระบบเบิกจ่าย ให้คลิกที่ ขอเบกิเงิน 

 
 
 
 
 
 



หนา้ 60 
 

 
 

5. หน้าจอจะแสดหน้ารายละเอียดของระบบขอเบิกเงิน (กรณี เบิก ขบ.01 คลิกที่ ขบ.01) หน้าจอจะ
แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 2 

 
  

หมายเหตุ : ขบ.01  คือใบเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อ (PO)  
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6. หน้าจอจะแสดหน้ารายละเอียดของระบบขอเบิกเงิน (กรณี เบิก ขบ.02 คลิกที่ ขบ.02) หน้าจอจะ
แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 2 

 
 

หมายเหตุ : ขบ.02  คือใบเบิกเงินงบประมาณที่ไม่ต้องอ้างองิใบสัง่ซื้อ  
 
 

7.  หน้าจอจะแสดหน้ารายละเอียดของระบบขอเบกิเงิน (กรณี เบิก ขบ.03 คลิกที่ ขบ.03) หน้าจอจะ
แสดงดังภาพที่ 2 
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ภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 2 

 
  

หมายเหตุ : ขบ.03  คือ ใบเบิกเงินนอกประมาณที่ไม่ต้องอ้างอิงใบสั่งซื้อ (เงินฝากคลัง) 
 

8. หลงัจากมีการขอเบกิ ขบ.01/ขบ.02/ขบ.03 เรียบรอ้ยแล้ว เมื่อมีการตรวจสอบว่าเงินได้โอนเข้า
มายังบญัชีงบประมาณของวิทยาลัยแล้ว ก็ด าเนินการสั่งจ่าย เช็ค หรือ KTB Corporate Online  
ตามจ านวนที่ตั้งเบิก ก็มาท าข้ันตอนจ่าย คือ ขจ.05  
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9. เข้าระบบ GFMIS ข้ันตอนแรกทั้งหมด จดมาถึงที่หน้าต่าง บนัทึกรายการ ดังภาพ คลิกทีร่ะบบ
เบิกจ่าย เลอืก ขอจ่ายโดยส่วนราชการ ดังภาพที่ 2 เลอืก ขจ.05 จะแสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 1 

 
 

ภาพที่ 2 

 
 
 

ภาพที่ 3 
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ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือน 
พนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าท่ี นักการ 

1. รับเอกสารสรปุวันลา  จากงานบุคลากร 
2. จัดท าชุดเบกิเงินเดือน 
3. เสนอให้หัวหน้างาน เซ็นอนุมัต ิ
4. ส่งเอกสารชุดเป็นไปยังงานวางแผนและความร่วมมอื 
5. ชุดเบิกถูกส่งไปตามขั้นตอนอนมุัติ ผ่านรองฝ่าย และผูอ้ านวยการ  
6. ชุดเบิกทีผ่่านการอนุมัติแล้วน ามาจัดท าทะเบียนคุมวางเบิกในระบบ GFMIS 

ตัวอย่าง 
เงินเดือนพนักงานราชการ 

 

เงินดือนครพูิเศษสอน 

 
เงินเดือนครูพเิศษสอน (งบจัดสรร)  
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เงินเดือนเจ้าหน้าที่ (งบจัดสรร) 
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เงินเดือนเจ้าหน้าที ่
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ขั้นตอนการเบกิจ่ายในระบบ KTB Corporate Online 
1. ชุดเบิกทีผ่่านอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว ซึ้งได้รบัการจัดสง่มากจากงานพัสดุ จัดท าข้อมูล I Pay 

 
 

2. เมื่อได้ข้อมลู I Pay แล้วน ามาเปลี่ยนข้อมลูในระบบ กรุงไทย (KTB Universal Data Entry) 
จัดท าตามข้ันตอนดังภาพ 

 
 
 
 

ใส่รหัสผ่าน 
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ใส่รหัสผ่าน แล้วจะแสดงหน้าจอ ดังนี ้

 
   
 
 
 
 
 

จัดท าการเปลี่ยนไฟล์ข้อมลู 
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เสร็จทกุขั้นตอน จึงด าเนินการในระบบ KTB Corporate Online 
3. เข้าระบบ google ค้นหา KTB Corporate Online จัดท าตามข้ันตอนดังภาพ 
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ภาคผนวก 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน  

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน 
  

สัปดาห ์
ที่ 

วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. 
พฤ
. ศ. ส. 

ตุลาคม           1 2 3 1 ต.ค.63 รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ก.ย.63 

2563   4 5 6 7 8 9 10 5- 9 ต.ค. 63 จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ต.ค.63 พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    11 12 13 14 15 16 17 19-21 ต.ค.63 จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ต.ค.63 

    18 19 20 21 22 23 24 21-22  ต.ค.63  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    25 26 27 28 29 30 31 22 ต.ค.63  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน ต.ค.63 

  หมายเหตุ:                                                                    23 ต.ค.63 จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ตุลาคม 63 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  
ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     28 ต.ค.63 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

     29  ต.ค.63 จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

               30 ต.ค.  63  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน 
 

สัปดา
ห์ 
ที่ 

วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

พฤศจิกายน   1 2 3 4 5 6 7 2  พ.ย.63 รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ต.ค.63 

2563   8 9 10 11 12 13 14 4-11 พ.ย. 63 จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน พ.ย. 63 พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    15 16 17 18 19 20 21 16 - 18 พ.ย.63 จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน พ.ย.63 

    22 23 24 25 26 27 28 18 พ.ย.63  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    29 30           23 พ.ย.63  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน พ.ย.63 

  หมายเหตุ:                                                                    24 พ.ย.63 จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน พ.ย. 63 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

26-27  พ.ย.63 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

 27 พ.ย.63 จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  30 พ.ย.  63  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน 
 

สัปดาห ์
ที่ 

วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

ธันวาคม       1 2 3 4 5 1 ธ.ค.63 รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน พ.ย.63 

2563   6 7 8 9 10 11 12 4-9 ธ.ค.63 จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ธ.ค.63 พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    13 14 15 16 17 18 19 15-17  ธ.ค.63 จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ธ.ค.63 

    20 21 22 23 24 25 26 15-17  ธ.ค.63  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    27 28 29 30 31     23 ธ.ค.63  จัดท าเช็ครายการจ่ายตา่งๆ ประจ าเดือน ธ.ค.63 

  หมายเหตุ:                                                                    24 ธ.ค.63 จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ธ.ค. 63 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

25 ธ.ค.63 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

 29 ธ.ค. 63 จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  30 ธ.ค. 63  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา  
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

มกราคม 
2564 

  
  
  
  
  
  
  

            1 2 4  ม.ค.64  รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศกึษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ธ.ค.63 

  3 4 5 6 7 8 9 4-8ม.ค.64  จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ม.ค.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

  10 11 12 13 14 15 16 18-19 ม.ค.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ม.ค. 64 

  17 18 19 20 21 22 23 20-21  ม.ค.64 วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

  24 25 26 27 28 29 30 21-22  ม.ค.64 จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน มกราคม 64 

  31             22  ม.ค.64  จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ม.ค.64  ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

หมายเหตุ:                                                                    26-27 ม.ค.64  โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าสง่เงินจากรายการหักต่างๆ 
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

 28  ม.ค.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     29 ม.ค.  64 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

กุมภาพันธ ์     1 2 3 4 5 6 1  ก.พ.64 รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ม.ค.64 

2564   7 8 9 10 11 12 13 3-8  ก.พ. 64  จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ก.พ.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    14 15 16 17 18 19 20 15-16 ก.พ.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ก.พ.64 

    21 22 23 24 25 26 27 16-17 ก.พ.64    วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลงุ (ขบ.02 /ขบ.01) 

    28             18  ก.พ.64  จัดท าเช็ครายการจ่ายตา่งๆ ประจ าเดือน ก.พ.64 

  หมายเหตุ:                                                                    19  ก.พ.64  จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ก.พ. 64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

22 -23  ก.พ.64 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

24  ก.พ.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  

25  ก.พ.64    จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

มีนาคม     1 2 3 4 5 6 1  มี.ค. 64   รายงานการตัง้เบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ก.พ.64 

2564   7 8 9 10 11 12 13 4-10  มี.ค.64   จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน มี.ค.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    14 15 16 17 18 19 20 16-17  มี.ค. 64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน มี.ค.64 

    21 22 23 24 25 26 27 22-23  มี.ค.64   วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลงุ (ขบ.02 /ขบ.01) 

    28 29 30 31       23 มี.ค.64  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือนมี.ค.64 

  หมายเหตุ:                                                                    24-25  พ.ย.63 จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน มี.ค.64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

26-27  มี.ค.64 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าสง่เงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

30  มี.ค.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  
31 มี.ค.64   จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห ์ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

เมษายน           1 2 3 2 เม.ย.64 รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน มี.ค.64 

2564   4 5 6 7 8 9 10 5-9 เม.ย.64 จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน เม.ย. 64 พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    11 12 13 14 15 16 17 19-20 เม.ย.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน  เม.ย.64 

    18 19 20 21 22 23 24 21-22 เม.ย.64   วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลงุ (ขบ.02 /ขบ.01) 

    25 26 27 28 29 30   22  เม.ย.64 จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน  เม.ย.64 

  หมายเหตุ:                                                                    23 เม.ย.64   จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน เม.ย.64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

27-28 เม.ย. 64โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

29  เม.ย.64   จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  

30 เม.ย.64 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนนุฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

พฤษภาคม               1 5 พ.ค.64  รายงานการตัง้เบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน เม.ย.64 

2564   2 3 4 5 6 7 8 5-11 พ.ค.64  จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน พ.ค.64 พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    9 10 11 12 13 14 15 17-18  พ.ค.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน พ.ค.64 

    16 17 18 19 20 21 22 19-20 พ.ค.64   วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    23 24 25 26 27 28 29 20 พ.ค.64  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน พ.ค.64 

    30 31           21-24  พ.ค.64  จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน พ.ค.64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  หมายเหตุ:                                                                    25 -27 พ.ค.64 . โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

28 พ.ค.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

31 พ.ค.64  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 

          

         

 
 
 
  

          

ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 
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ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

มิถุนายน       1 2 3 4 5 1  มิ.ย.64  รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศกึษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน พ.ค.64 

2564   6 7 8 9 10 11 12 4-10  มิ.ย.64  จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน มิ.ย.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    13 14 15 16 17 18 19 17-18 มิ.ย.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน มิ.ย.64 

    20 21 22 23 24 25 26 21-22 มิ.ย.64  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    27 28 29 30       22 มิ.ย.64  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน มิ.ย.64 

  หมายเหตุ:                                                                    23-24 มิ.ย.64   จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน มิ.ย.64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

25-28 มิ.ย.64  โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าสง่เงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

29 มิ.ย.64 จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  

30 มิ.ย.64 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

กรกฎาคม           1 2 3 1 ก.ค.64  รายงานการตัง้เบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน มิ.ย.64 

2564   4 5 6 7 8 9 10 5-9  ก.ค.64   จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน  ก.ค.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    11 12 13 14 15 16 17 14 -15 ก.ค.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ก.ค.64 

    18 19 20 21 22 23 24 16-19 ก.ค.64  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    25 26 27 28 29 30 31 19  ก.ค.64   จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน ก.ค.64 

  หมายเหตุ:                                                                    21-22 ก.ค.64  จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ก.ค.64 ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

23 - 27 ก.ค.64  โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

29 ก.ค.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

    30 ก.ค.64  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

สิงหาคม   1 2 3 4 5 6 7 2 ส.ค.64  รายงานการตั้งเบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศึกษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ก.ค.64 

2564   8 9 10 11 12 13 14 3-10 ส.ค.64  จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ส.ค.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    15 16 17 18 19 20 21 16-17  ส.ค.64  จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ส.ค.64 

    22 23 24 25 26 27 28 20-23 ส.ค. 64 วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    29 30 31         23 ส.ค.64  จัดท าเช็ครายการจ่ายต่างๆ ประจ าเดือน ส.ค.64 

  หมายเหตุ:                                                                    24-25 ส.ค.64 จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ส.ค.64  ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

  
กรณีรับเงินจะน าฝากธนาคาร  

26-27 ส.ค.64 โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าส่งเงินจากรายการหักต่างๆ 

  
                ธ.ก.ส. สาขาป่าพะยอม ทุกวัน     

30 ส.ค.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  

31  ส.ค.64   จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน  งานการเงิน 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

เดือน สัปดาห์ที ่ วัน 
ภาระงาน 

อ. จ. ค. พ. พฤ. ศ. ส. 

กันยายน         1 2 3 4 1  ก.ย.64  รายงานการตัง้เบิกเงินงบประมาณ/รายงานลูกหนี้เงินรายได้สถานศกึษา/รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือน ส.ค.64  

2564   5 6 7 8 9 10 11 3-10  ก.ย.64   จัดท าระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ประจ าเดือน ก.ย.64  พร้อมส่งมอบต้นสังกัด 

    12 13 14 15 16 17 18 16-17  ก.ย.64   จัดท าเอกสารการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ ครูพิเศษสอน เจ้าหน้าที่ นักการ ประจ าเดือน ก.ย.64  

    19 20 21 22 23 24 25 20-21 ก.ย.64  วางฎีกาขอเบิกเงินเดือน และ เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายสิ้นเดือน ณ คลังจังหวัดพัทลุง (ขบ.02 /ขบ.01) 

    26 27 28 29 30     21  ก.ย.64    จัดท าเช็ครายการจ่ายตา่งๆ ประจ าเดือน ก.ย.64 

  หมายเหตุ:                                                                    23-24 ก.ย.64   จัดส่งเงินเดือนประจ าเดือน ก.ย.64  ให้กับธนาคารกรุงไทย สาขาพัทลุง 

           วันไหนรับเงินจะท าฝากธนาคาร   27-28  ก.ย.64  โอนเงินเดือนเข้า บ/ช และน าสง่เงินจากรายการหักต่างๆ 

              ธ.ก.ส. ทกุวัน  29  ก.ย.64  จัดท ารายการบันทึกการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 

                  30 ก.ย.64   จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก- จ่ายเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนฯ /เงินรายได้สถานศึกษา 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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