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หลักการและเหตุผล 

ด้วยปัจจุบันมีการกระจายอำนาจการบริหารจัดการด้านงบประมาณถึงสถานศึกษาอย่างท่ัวถึงโดย 

มุ่งหวังเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา ตามความจำเป็นท่ีต้องใช้และเกิดประโยชน์แก่นักเรียนอย่างแท้จริง ซ่ึงตาม 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2 5 4 2 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 6 2​ กำหนดให้มีระบบการตรวจสอบ 

ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การใช้จ่ายงบประมาณ การจัดการศึกษา โดยหน่วยงานภายในและ 

หน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบภายนอก ประกอบกับตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีเน้นการบริหาร 

จัดการอย่างมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น อบต. ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน 

ดังน้ัน สถานศึกษาจึงต้องจัดทำระบบบัญชีให้ถูกต้องเพ่ือรองรับการตรวจสอบท้ังจากหน่วยงานภายใน 

และหน่วยงานภายนอก แต่เน่ืองด้วยโรงเรียนระดับประถมศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน ส่วนใหญ่เป็นสถานศึกษาขนาดไม่ใหญ่มาก งบประมาณท่ีได้รับในการจัดสรรเพ่ือดาเนินการใน 

สถานศึกษาไม่มีความซับซ้อนหรือยุ่งยากมากนัก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ 

กรมบัญชีกลางโดยสำนักมาตรฐานบัญชี จึงให้โรงเรียนใช้ระบบการควบคุมเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2 544 

เพราะเป็นระบบควบคุมเงินแบบการควบคุมเงินสด 3​ ช่อง กล่าวคือ รับ จ่ายและคงเหลือ ซ่ึงเป็นวิธีการง่ายแม้ 

ไม่มีความรู้ทางด้านคณิตศาสตร์ ก็สามารถบันทึกได้และยังช่วยลดภาระและระยะเวลาของการดาเนินการไม่ 

เป็นภาระในการปฏิบัติหน้าท่ีตามภารกิจหลักมากนัก เพียงมีความตระหนักใส่ใจและทำอยู่เป็นประจำอย่าง 

สม่ำเสมอ ระบบการควบคุมการเงินน้ีจะสามารถปฏิบัติควบคุมการเงินได้เป็นอย่างดีและสามารถตรวจสอบได้ 

คำนิยาม”หน่วยงานย่อย” คือส่วนราชการท่ีมีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือมีการเบิก 

จ่ายเงินงบประมาณซ่ึงมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด เช่น แผนกต่าง ๆ ประจำ 

อำเภอ หรือก่ิงอำเภอ สถานีตำรวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และ 

โรงพยาบาลต่าง ๆ ในส่วนกลาง เป็นต้น ท้ังน้ีไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ 

ส่วนท้องถ่ิน 

วัตถุประสงค์ 

ระบบควบคุมการเงินน้ีมุ่งท่ีจะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซ่ึงรวมถึงสถานศึกษา ซ่ึงมีอัตรากำลังจำกัดไม่มี 

บุคลากรท่ีมีคุณวุฒิทางบัญชีและมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก สามารถปฏิบัติงานได้และมีระบบการควบคุมการเงิน 



อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ต้องมีภาระทางบัญชีเพ่ือให้มีเวลากับภารกิจหลักของสถานศึกษาได้เต็มท่ี 

ประโยชน์ 

1. ทำให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

2. ทำให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 

3. ทำให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

4. ทำให้สามารถจัดทำรายงานการเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของสถานศึกษา 

1.การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหน้ี 

หรือผู้มีสิทธิส่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้วสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

จะเบิกเงินจากสำนักงานคลังจังหวัดและจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิโดยตรงหรือใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงิน 

ฝากธนาคารของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 

2.การรับ - นำส่งเงินรายได้แผ่นดินให้หน่วยงานย่อยรับและนำส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.การรับ - นำส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกท่ีสถานศึกษาได้รับไว้แต่ไม่สามารถใช้จ่ายได้ซ่ึงจะต้อง 



 

คืนเม่ือครบกำหนดผูกพันตามสัญญาให้นำส่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำหรับเงินนอกงบประมาณท่ี 

สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณน้ัน ๆ ให้บันทึกควบคุมและ 

รายงานวิธีการและรูปแบบท่ีกำหนด 

กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2 544​ ไม่ใช่ระบบบัญชีแต่เป็นระบบท่ีจัดทำข้ึนเพ่ือ 

ควบคุมเงินในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กท่ีมีการรับจ่ายเงิน ระบบดังกล่าวจึงกำหนดให้จัดทำทะเบียนคุม 

เงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังน้ี 

ประเภทเงินท่ีโรงเรียนได้รับ 

เม่ือโรงเรียนได้รับเงินจะต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเงินประเภทใด มีเกณฑ์การจัดสรรเงินอย่างไร ระเบียบท่ี 

เก่ียวข้องหรือแนวปฏิบัติของเงินประเภทน้ัน ๆ กำหนดไว้อย่างไร จึงดาเนินการเบิกจ่ายเงินตามประเภทของ 

เงินน้ัน เพราะเงินแต่ละประเภทวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายไม่เหมือนกัน ซ่ึงเงินท่ีสถานศึกษาได้รับแบ่ง 

ออกเป็น 3​ ประเภท ดังน้ี 

1.เงินงบประมาณ 

2.เงินนอกงบประมาณ 

3.เงินรายได้แผ่นดิน 

เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ีโรงเรียนได้รับ ดังน้ี 

1.ค่าจัดการเรียนการสอน ได้แก่ 



- เงินอุดหนุนรายหัว 

- เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสาหรับนักเรียนยากจน 

2.ค่าหนังสือแบบเรียน 

3.ค่าอุปกรณ์การเรียน 

4.ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 

5.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

การรับเงิน 

1.ตรวจสอบจำนวนเงินในสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

2.ออกใบเสร็จรับเงินให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ณ วันท่ีรับทราบการโอนเงิน 

3.ส่งใบเสร็จรับเงิน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีภายใน 3​ วันทำการนับแต่วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

4.บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินอุดหนุนแยกตามประเภทและบันทึกในรายงานเงินคงเหลือ 



แนวทางการใช้งบประมาณเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุมัติจนจบการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน(เงินอุดหนุนรายหัว) 

1.ให้สถานศึกษาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและ 

จุดเน้นของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.นำเสนอแผนการปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เห็นชอบ 

3.รายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนทราบ 

4.การจัดซ้ือ/จัดจ้างต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2 560และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2 560​ และ 

กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง และ การใช้จ่ายเงินต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา มีการ 

ควบคุมการใช้จ่าย จะควบคุมเป็นโครงการหรือกิจกรรมก็ได้หากมีการควบคุมแล้วจะทำให้ 

- ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้ทราบสถานะทางการเงิน 

- ผู้บริหารสถานศึกษาสถานศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้สถานะทางการเงิน 

- เป็นข้อมูลในการจัดท าต้นทุนผลผลิต 

- เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษาของปีต่อไป 

- เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีเม่ือส้ินปีงบประมาณ 

5.บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข้อง ตามระเบียบการควบคุมเงินของหน่วยงาน 

ย่อย พ.ศ.2 544​ ท้ังน้ี การเบิกจ่ายและการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสถานศึกษานอกจากจะต้อง 

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติงานประจำปีท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ 

ควรคำนึงถึงสัดส่วนของการจัดสรรตามแนวทางท่ี สพฐ.กำหนดไว้ในปีงบประมาณ 254 8​ ดังน้ี 

1. ด้านวิชาการ ร้อยละ 60 -7 0 

2. ด้านบริหารท่ัวไป ร้อยละ 20 -3 0 

3. งบสำรองจ่าย 10-2 0 

เม่ือรวมท้ัง 3​ รายการ ต้องได้1 00% 

เม่ือสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษา 



ต้องใช้จ่ายภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่ส้ินสุดโครงการให้รีบดำเนินการให้เสร็จส้ินอย่าง 

ช้าภายในปีงบประมาณถัดไป 

ลักษณะการใช้จ่ายเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน(เงินอุดหนุนรายหัว) ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวข้อง โดยให้ใช้ในลักษณะ 

3​ ประเภทรายจ่าย ดังน้ี 

1.งบบุคลากร 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ในลักษณะงบบุคลากรหมายถึงการท่ีสถานศึกษาสรรหาบุคคลากร 

โดยการจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา เช่น 

ครูจ้างสอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องคานึงถึงความจำเป็นท่ีต้องจ้าง และมีเงิน 

เพียงพอท่ีจ่าย ดังน้ี 

-ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตามสัญญาจ้างจ่ายในลักษณะงบบุคลากร 



 

-เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2 533​ จ่าย 

ในลักษณะงบดำเนินงาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

- หนังสือกระทรวงการคลังท่ีกค 0415/ว2 3​ ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2546​ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

เก่ียวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณและหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0420/ว1 06 ลงวันท่ี 

5​มีนาคม 2562​ เร่ืองแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

-คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 53/2 546เร่ือง มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทน 

เก่ียวกับลูกจ้างช่ัวคราว ส่ัง ณ วันท่ี 8​ กรกฎาคม พ.ศ.2 546 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1.ดำเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

2.เม่ือถึงกำหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษามีหน้าท่ี 

2.1​ บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

เพ่ือจ่ายเงินให้ลูกจ้าง โดยหักเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5​ ของ 

ค่าจ้างเก็บไว้เพ่ือนำส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง 

2.2​ บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมใน 

ส่วนของนายจ้างให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5​ ของค่าจ้าง 

2.3​ กรอกแบบการแสดงการนำส่งเงินสมทบ ตามแบบสำนักงานประกันสังคมกำหนด (แบบ สปส.1 - 

10) จำนวน 2​ ชุด เพ่ือน าไปส่งสำนักงานประกันสังคม 1​ ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15​ ของเดือนถัดไป 

และเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของสำนักงานประกันสังคม ณ สถานศึกษา 1​ ชุด 

ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 



การเบิกเงิน 

1.บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและเงินประกันสังคม 

2.แนบบัญชีรายละเอียดลูกจ้างท่ีขอเบิกเงิน 

3.แนบแบบแสดงรายการนำส่งเงินสมทบประกันสังคม 

4.แนบคำส่ังสถานศึกษาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย 

การจ่ายเงิน 

1.จ่ายโดยนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างและนำหลักฐานการจ่ายของธนาคารเป็นหลักฐาน 

การจ่ายเงิน 

2.จ่ายเงินประกันสังคม นำใบเสร็จรับเงินจากประกันสังคมเป็นหลักฐานจ่ายแนบแบบรายการนำส่งเงิน 

ประกันสังคม 


