
โครงการอบรมเชิงปฎิบัติการพัฒนาบุคลากร  
เพื่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ         

ส านักการคลังและสินทรัพย์ตามแนวทาง      
การพัฒนาบุคลากรภาครัฐ                  

ระหว่างวันที่ 26 – 30 กรกฎาคม 2566      
พื้นที่จังหวัดสุราษฎร์ธานี และจังหวัดชุมพร

โดย : นางสาวศรณ์วรัชท์  ทองเก่า
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ส านัการคลังและสินทรัพย์ สพฐ.



สาระส าคัญ ของการบริหารจัดการควบคุมและการใช้จ่าย
งบประมาณของส่วนราชการเพื่อต้องการให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ มาตรการ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับงบประมาณ
รายจ่ายโดยเคร่งครัด มีการควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยยึดถือประโยชน์
ของประเทศชาติ และประชาชนเป็นส าคัญ 



ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ค าสั่งต่างๆ และแนวทางที่ใช้
ในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสังกัด สพฐ.

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหลักเกณ์ว่าด้วยการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

1.1

1.2

1.3

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ1.4

https://drive.google.com/file/d/1lBxdrYEfoupYcQZVsPWffofvdIIZkJkG/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1qO1VqzwTg81N88Goz-j-umKxFymqm2Bw/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1mnQ-iOdU-9eBEEx-clNTMLQEzedepSYc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mnQ-iOdU-9eBEEx-clNTMLQEzedepSYc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1V2C5hq42k0B6Qzuf5PfYHqCTlaCxd-JF/view?usp=sharing


ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 
รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ         
พ.ศ. 2562

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

ค าสั่ง สพฐ. เรื่อง มอบอ านาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรที่ 1452/2562 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2562

มติคณะรัฐมนตรี มาตรการ และนโยบายของรัฐ         
ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง ในแต่ละปีงบประมาณ

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
ค าสั่งต่างๆ และแนวทางท่ีใช้ในการ

บริหารจัดการงบประมาณของ
หน่วยงานส่วนกลางในสังกัด สพฐ.

(ต่อ)

https://drive.google.com/file/d/1MlCYwceUEZ90oC3nO4jNTDXfYIUz33JW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MlCYwceUEZ90oC3nO4jNTDXfYIUz33JW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1505omDvQQqu3MgpPU3xAnxiv2MzbyArT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1505omDvQQqu3MgpPU3xAnxiv2MzbyArT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IEbbLKjCnhm7vCryOXYmxLFAbymA-iEm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IEbbLKjCnhm7vCryOXYmxLFAbymA-iEm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13qIfd5R3MRLbiTe6Y_4sVk1QMUN-dp21/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/13qIfd5R3MRLbiTe6Y_4sVk1QMUN-dp21/view?usp=share_link


พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแต่ละปีงบประมาณ

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีในแต่ละปีงบประมาณ

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณของส่วนราชการ    
ที่ สพฐ. ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ

1.10

1.11

1.12

ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ค าสั่งต่างๆ 
และแนวทางท่ีใช้ในการบริหารจัดการ

งบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสังกัด สพฐ. 
(ต่อ)



วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

มาตรา 4  

๑  งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันได
ตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

๒  งบประมาณรายจายขามปี หมายความว่า งบประมาณรายจายที่ใชไดเกินปงบประมาณ ตามวัตถุประสงค
และระยะเวลา ที่ก าหนดไวในพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจาย 

๓  ปงบประมาณ หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป 
และใหใชป พ.ศ.ที่ถัดไปน้ัน  เปนช่ือส าหรับ ปงบประมาณนั้น 

๔  เงินประจ างวด หมายความว่า สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจาย หรือใหกอหนี้ผูกพัน      
ในระยะเวลาหนึ่ง



วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

มาตรา 4 (ต่อ)  

๕  งบรายจ่าย  หมายความว่า กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามแผนงาน ผลผลิต หรือ
โครงการ และกิจกรรมตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ได้แก่  งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น

6  แผนการปฏิบัติงาน หมายความว่า  แผนการด าเนินงานของส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ               
ในรอบปีงบประมาณที่แสดงรายละเอียดผลผลิตและหรือกิจกรรม ซึ่งสอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการ
ของกระทรวงและเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของรัฐบาลที่ก าหนดในรอบปีงบประมาณ

7  แผนงานใช้จ่ายงบประมาณ หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้รายจ่ายงบประมาณของ     
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพื่อด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน



วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

มาตรา 4  
8 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า 

(1)  ส่วนราชการ
(2)  รัฐวิสาหกิจ
(3)  หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ
      ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ
(4)  องค์การมหาชน
(5)  ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิตบิุคคล
(6)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(7)  หน่วยงานอื่นของรัฐตามทีก่ฎหมายก าหนด



วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

หมวด 6 การควบคุมงบประมาณ 
มาตรา 39   ให้หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณมีหน้าที่ควบคุมการใช้งบประมาณรายจ่าย  

ให้เป็นไปตามแผนงานหรือรายการและภายในวงเงินงบประมาณรายจ่ายตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย หรือตามที่มีการโอน หรือได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติน้ี

มาตรา 43  การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด 
ให้กระท าได้แต่เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น  ยกเว้น เฉพาะกรณีที่ได้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อน
สิ้นปีงบประมาณ และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้ว ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจาก
คลังภายหลังเวลาดังกล่าวให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน
หกเดือน



หมวด 4  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินจัดสรร  หรือ  การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

ข้อ 22  การใช้งบประมาณรายจ่าย/การโอนงบประมาณรายจ่าย/       
การโอนเงินจัดสรร/การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  ต้องเป็นไปเพ่ือให้     
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไว้ในแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ด าเนินการ ด้วยความโปร่งใส คุ้มค่า และ
ประหยัด ค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการ
ด าเนินการด้วย

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 



รายจ่ายที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จะจัดสรรให้กับ
สถานศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ เพื่อให้ในการบริหารจัดการจามภารกิจ
ของสถานศึกษาจ าแนกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้

1. งบบุคลากร

2. งบด าเนินงาน
(ค่าตอบแทน

ใช้สอยและวัสด)ุ

3. งบลงทุน 
(ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน
และสิ่งก่อสร้าง)

4. งบเงินอุดหนุน

5. งบรายจ่ายอื่น



งบบุคลากร 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ
- เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ            
เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของข้าราชการ เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ            
(พ.ส.ร.) ฯลฯ
- ค่าจ้างประจ า เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า  เงินค่าตอบแทน    
เป็นรายเดือนของลูกจ้างประจ า  เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.)

- ค่าจ้างชั่วคราว รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว

- ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ



งบด าเนินงาน 

งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
เพื่อการบริหารงานประจ าที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และ            
ค่าสาธารณูปโภค

ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ                
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ        
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  ค่าตอบแทนการสอบ  ค่าตอบแทนพิเศษ                 
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษฯลฯ



งบด าเนินงาน 

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายที่ให้ได้มาซึ่งบริการ การรับรองและพิธีการ รายจ่าย
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  เช่น ค่าขยายเขต ปักเสา
พาดสาย  เพิ่มก าลังขยายเขตไฟฟ้า ติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด อุปกรณ์ไฟฟ้า ปรับปรุง
ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า       
ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปา และ ติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม ค่าใช้จ่ายในการติดตั้ง
โทรศัพท์พื้นฐาน ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าภาษีโรงเรือน ค่าเบี้ยประกัน ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอก  ค่ารับรองและพิธีการ ค่าใช้จ่าย        
ในพิธีทางศาสนา ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ  เงินประกันสังคม  ฯลฯ



งบด าเนินงาน 

ค่าวัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ ไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะ  
เวลาอันสั้น เช่น รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง /จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคา      
ต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท /จัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ/รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่นค่าขนส่ง   
ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 



งบด าเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่นค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการ ดังน้ี

1. ค่าไฟฟ้า
2. ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล
3. ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่

4. ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียม  
การโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
5. ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต  ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุ
สื่อสาร ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น



งบลงทุน 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป และไม่เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา    
อันสั้น เช่น รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ / จัดหาโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท / รายจ่ายเพื่อซ่อมแซม
บ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่/รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ และรายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่นค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 



งบลงทุน 

ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดิน และหรือ                
สิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ดังน้ี

1. รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง
2. รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพิ่มขึ้น
3. รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการ
ก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งคร้ังแรกในสถานท่ีราชการ  



งบลงทุน 

4. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล
5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง
6 .รายจ่ าย เ กี่ ย ว เนื่ อ งกั บที่ ดิ นและหรื อสิ่ ง ก่ อสร้ า ง  เ ช่ น  ค่ า เ วนคื นที่ ดิ น
ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  เป็นต้น 



งบเงินอุดหนุน 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ
สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ฯ 
งบเงินอุดหนุนมี  2 ประเภท  ได้แก่

1. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด



งบรายจ่ายอื่น 

งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด    
งบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
เช่น  ค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้รับจ้าง  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัยประเมินผล
และพัฒนาระบบต่าง ๆ  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
รายการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน  เป็นต้น



เงนิงบกลาง   หมายถงึ   รายจา่ยทีต่ัง้ไว้เพือ่จดัสรรใหส่้วนราชการ และรัฐวิสาหกิจ 
โดยทั่วไปใช้จา่ย  ตามรายการ ดังนี ้

1. เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ

2. เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ

3. เงินเลื่อนเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ

4. เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ เช่นเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  เงินสมทบท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า

5. เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น

6. ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ

7. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 



เงินงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณ                    
มีก าหนดระยะเวลาในการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ดังน้ี

งบบุคลากร / งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) / งบลงทุน  (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง)  และงบรายจ่ายอื่น  การขอเบิกเงินจากคลัง ให้กระท าได้แต่เฉพาะภายใน

ปีงบประมาณนั้น ยกเว้น เฉพาะกรณีที่ได้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ   
และได้มีการกันเงินไว้ตามระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินจากคลังแล้วให้ขยายเวลาออกไปได้
อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลัง
ภายหลังเวลาดังกล่าวให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขยายเวลาออกไปได้อีก   
ไม่เกินหกเดือน ส าหรับรายการค่าไฟฟ้า ประปา ค่าบริการไปรษณีย์ และค่าโทรศัพท์          
มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ส่วนราชการสามารถน าใบแจ้งหนี้ของเดือนสิงหาคม - กันยายน    
ไปขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณถัดไปได้ 



ส าหรับงบเงินอุดหนุน  เงินอุดหนุนทั่วไป  ทุกรายการ ที่สถานศึกษาได้รับจัดสรร เช่น    
เงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เงินอุดหนุนค่าอาหาร
นักเรียนพักนอน เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ า เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนไป-กลับ  
เป็นต้น  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะด าเนินการโอนเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับจัดสรร
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ซึ่งสถานศึกษามีก าหนดเวลาใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ภายใน  2  ปีงบประมาณ ภายหลังหากครบก าหนดเวลาการใช้จ่ายเงินแล้ว พบว่ามียอดเงิน
อุดหนุนคงเหลือให้น าเงินคงเหลือดังกล่าวส่งคืนให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็น
ผู้ด าเนินการส่งคืนเงินรายได้แผ่นดิน พร้อมบันทึกข้อมูลผ่านระบบ New GFMIS Thai ต่อไป



การนับระยะเวลาการใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่ก าหนดให้สถานศึกษาใช้จ่ายได้
ภายใน 2  ปีงบประมาณ  กรณีเงินอุดหนุนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน อนุมัติใช้เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2566 
แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา  โครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
งบเงินอุดหนุน  เงินอุดหนุนทั่วไป   เพื่อจัดสรรให้กับสถานศึกษาในสังกัด 



กรณีที่ 1  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งโอนเงิน
งบประมาณปี พ.ศ. 2566  ให้กับ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อวันที่       
10 ตุลาคม 2565 และ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2565 สถานศึกษา
สามารถใช้จ่ ายเงินอุดหนุนได้ถึ งวันที่  30 กันยายน 2567 ภายหลัง            
หากครบก าหนดเวลาการใช้จ่ายเงินแล้ว (วันที่ 1 ตุลาคม 2567) หากมี       
เงินเหลือต้องน าส่งคืนให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้ด าเนินการส่งคืน
เงินรายได้แผ่นดิน



กรณีที่ 2  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งโอนเงิน
งบประมาณปี พ.ศ. 2566  ให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อวันที่       
1 สิงหาคม 2566 และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการโอนเงินเข้า
บัญชี เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เมื่อวันที่  5 สิงหาคม 2566 
สถานศึกษาสามารถใช้จ่ายเงินอุดหนุนได้ถึงวันที่  30 กันยายน 2567    
ภายหลังหากครบก าหนดเวลาการใช้จ่ายเงินแล้ว (วันที่ 1 ตุลาคม 2567) 
หากมี เ งิ น เ หลื อต้ อ งน า ส่ ง คื น ให้ กั บส า นั ก ง าน เขตพื้ นที่ ก า รศึ กษา                
เป็นผู้ด าเนินการส่งคืนเงินรายได้แผ่นดิน



กรณีที่ 3  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งโอนเงิน
งบประมาณปี พ.ศ. 2566  ให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อวันที่        
29 กันยายน 2566 และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการโอนเงิน       
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เมื่อวันที่   3 ตุลาคม 2566 
สถานศึกษาสามารถใช้จ่ายเงินอุดหนุนได้ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 ภายหลัง
หากครบก าหนดเวลาการใช้จ่ายเงินแล้ว (วันที่ 1 ตุลาคม 2567) หากมี        
เงินเหลือต้องน าส่งคืนให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้ด าเนินการส่งคืน
เงินรายได้แผ่นดิน 



สรุป การนับก าหนดระยะเวลาการ     
ใช้จ่ าย เงินงบเงินอุดหนุนให้ยึดที่ มาของ
งบประมาณที่ ได้รับจัดสรรว่าได้รับอนุมัติ
จัดสรรจาก เงินงบประมาณปีใด  ให้นับ
ระยะเวลาสิ้นสุดการใช้จ่ ายเงินไปจนถึง     
วันท่ี 30 กันยายน ของปีงบประมาณถัดไป



เงินงบกลาง / เงินกู้   ระยะเวลาการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่        
ส านักงบประมาณก าหนด  โดยอนุโลมให้ใช้ระยะเวลาการใช้จ่ายเงินตาม     
หลักเกณฑ์เดียวที่ใช้กับเงินงบประมาณ   หากสถานศึกษาใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรร
ตามวัตถุประสงค์ บรรลุเป้าหมาย ภารกิจเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว มีเงินคงเหลือ      
ให้สถานศึกษาแจ้งส่งคืนเงินรายการดังกล่าว ให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
โดยด่วน 





ขอบคุณ
ค่ะ



สรุปประเด็นส าคัญเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณ

• 1. การใช้จ่ายงบเงินอุดหนุน ต้องค านึงถึงระยะเวลาการใช้จ่าย    
เงินอุดหนุน ภายใน 2 ปีงบประมาณ เช่น 

     - กรณีที่ 1 ได้รับจัดสรรงบประมาณ วันที่ 10 ตุลาคม 2565    
ใช้ จ่ าย ได้ ถึ งวันที่    ? ? ? ? ? ? ? ?? ?   หากมี เ งิ น เหลือต้องส่ งคืน
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน

     - กรณีที่ 2 ได้รับจัดสรรงบประมาณ วันที่ 10 กรกฎาคม 2566 
ใช้จ่ าย ได้ ถึ งวันที่    ? ? ? ? ? ? ? ?? ?   หากมี เ งิ น เหลือต้องส่ งคืน
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน

• 2. การใช้จ่ายเงินงบกลาง  ให้ด าเนินการใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์
ของโครงการเท่านั้น หากมีเงินงบประมาณคงเหลือให้แจ้งส่งคืน 
สพฐ. ห้ามมิให้น าไปใช้จ่ายอย่างอื่นโดยเด็ดขาด

• 3. การบันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณต้องใช้รหัสต่างๆ 

   ในระบบ GFMIS ให้สอดคลอ้งกับข้อมูลที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ในแต่ละปีงบประมาณ

• 4. งบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรจากแผนงานบุคลากรภาครัฐ 

หากมีเงินคงเหลือ ห้ามมิใหน้ าไปโอนเปลี่ยนแปลงเปน็รายการอื่น

โดยเด็ดขาด

• 5. การใช้เงินเหลือจ่ายของหน่วยเบิกจ่าย ต้องเป็นไปตามแนวทาง

ที่ สพฐ. ก าหนด ในแต่ละปีงบประมาณ

• 6. การใช้จ่ายเงินงบประมาณต้องใหเ้ป็นไปตามหลักการจ าแนก  

   ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ส านักงบประมาณก าหนด



ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ข้อ 23 งบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในแต่ละรายการตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย    
ให้ใช้จ่ายตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ดังนี้
 (1) งบประมาณรายจ่ายแผนยุทธศาสตร์ ให้ใช้ส าหรับด าเนินการภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ในเชิงนโยบาย
 (2) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบูรณาการ ใช้ใช้จ่ายตามภารกิจของหน่วยรับงบประมาณ
ก าหนดไว้ในแผนงานบูรณาการ
 (3) งบประมาณรายจ่ายแผนงานพ้ืนฐาน ให้ใช้ส าหรับการบริหารงานตามหน้าที่และอ านาจ
ของหน่วยรับงบประมาณ
 (4) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ ให้ใช้ส าหรับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ
 (5) งบประมาณรายจ่ายส าหรับทุนหมุนเวียน ให้น าไปจ่ายแก่เงินทุนหมุนเวียนตามวงเงินที่ก าหนด
ในการอนุมัติเงินจัดสรร



ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

(6) งบประมาณรายจ่ายแผนงานบริหารจัดการหนี้ภาครัฐ ให้ใช้ส าหรับช าระต้นเงินกู้ ดอกเบี้ย
เงินกู้  หรือค่าใช้จ่ายในการบริหารหนี้  ตามแผนการบริหารหนี้สาธารณะ หรือแผนการบริหารหนี้
ของ     หน่วยรับงบประมาณ
 (7) งบประมาณรายจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลัง และงบประมาณรายจ่ายเพื่อชดใช้เงินทุนส ารองจ่าย 
ให้เบิกจ่ายเพ่ือชดใช้เงินคงคลังและเงินทุนส ารองจ่ายตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด
 ข้อ 24 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ การส ารวจ ออกแบบรูปแบบรายการ
ก่อสร้างโดยละเอียด การก าหนดจ านวนเนื้อที่ของที่ดิน สถานที่ตั้ง และราคา ตลอดจนการด าเนินการจัดหา
ให้หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณรับผิดชอบควบคุมดูแลให้การจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเป็นไป
ตามความจ าเป็น เหมาะสม อย่างโปรงใส คุ้มค่าและประหยัด รวมทั้งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ   มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และมาตรฐานของทางราชการอย่างเคร่งครัด



ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

การโอนงบประมาณรายจ่าย โอนเงินจัดสรร/เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
 ➢ให้ด าเนินการเพ่ือ
  แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน
  เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ เพ่ิมคุณภาพการให้บริการ
  พัฒนาบุคลากร
  พัฒนาเทคโนโลยี
 ➢จะต้องแสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือความเหมาะสมได้
 ➢ค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส
 ➢สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ และเป้าหมายการให้บริการกระทรวง
 



ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

❖การโอนข้ามแผนงานภายในหน่วยรับงบประมาณเดียวกัน กระท าได้เฉพาะ 
 ➢โอนระหว่างแผนงานพ้ืนฐาน
 ➢หรือระหว่างแผนงานยุทธศาสตร์
 ➢ระหว่างแผนงานพ้ืนฐานและแผนงานยุทธศาสตร์
❖โดยให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ

❖การโอนเงินจัดสรร/การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
❖ที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินจากคลัง
 ➢ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน
 



โอนงบประมาณรายจา่ย  โอนจัดสรร/เปลี่ยนแปลงวงเงินจัดสรร
• การใช้งบประมาณรายจ่าย
• การโอนจัดสรร
• การเปลี่นแปลงเงินจัดสรร
• การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของเงินจัดสรร
    นอกเหนือที่ก าหนดไว้ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑว์่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนจดัสรร 
    หรือเปลี่ยนแปลงวงเงินจัดสรร

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

กรณีที่หลักเกณฑ์  ก าหนดให้หน่วยรับงบประมาณสามารถโอนจัดสรร
• เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรรายการไดโ้ดยไม่ต้องขอท าความตกลงกบัส านักงบประมาณ
• เมื่อด าเนินการแล้ว

       * ให้จัดส่งรายการตามแบบที่ส านกังบประมาณก าหนด    ภายใน 15 วัน *
• ต้องแสดงเหตุผลความจ าเปน็
• ส านักงบประมาณจะเผยแพร่รายงานดังกล่าวต่อสาธารณะโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์



หมวด 5  การบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

งบกลางท่ีหน่วยรับงบประมาณขอเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง ตามจ านวนที่ต้องจ่ายจริง 
 ➢เงินเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ
 ➢เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ
 ➢เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ
 ➢เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ
 ➢เงินสมทบของลูกจ้างประจ า
 ➢ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ
 ➢ค่าใช้จ่ายในการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรของรัฐ
 ➢ค่าใช้จ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน

ส านักงบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรให้ที่กรมบัญชีกลาง



หมวด 5  การบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

การใช้งบประมาณรายจ่าย
การโอนเงินจัดสรร
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
 ➢ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
     การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
 ➢เว้นแต่มีระเบียบที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ไว้เฉพาะ

งบกลางเหลือจ่าย
จากการด าเนินการบรรลุวัตถุประสงค์/หรือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือคาดการณ์ได้แน่ชัดแล้วว่าจะเหลือจ่าย

 ➢ให้น าส่งคืนส านักงบประมาณ ภายใน 15 วัน



หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรร พ.ศ. 2562 โดยอาศัยอ านาจตามความในข้อ 28 ของระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ จึงก าหนดหลักเกณฑ์
การใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
โดยใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่  31  กรกฎาคม  2562  ดังน้ี

     หลัก เกณฑ์การใช้ งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ                
การ เปลี่ ยนแปลง เ งิ นจั ดสรร  ข้ อ  3  ให้ จ า แนกประ เภทรายจ่ า ย                
เป็น 5 งบรายจ่าย
     1. งบบุคลากร  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย เพื่อการบริหาร
งานบุคลากรภาครัฐ
     2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย เพื่อการบริหาร
งานประจ า
     3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย เพื่อการลงทุน



หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณ
รายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

โดยอาศัยอ านาจตามความในข้อ 28 ของระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ จึงก าหนดหลักเกณฑ์
การใช้งบประมาณรายจ่ายการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
โดยใช้บังคับตั้งแต่ วันที่  31  กรกฎาคม  2562  ดังนี้

หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
ข้อ 3  ให้จ าแนกประเภทรายจ่าย  เป็น 5 งบรายจ่าย (ต่อ)
(4)  งบอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย เพื่อเป็นการบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ 
      สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ ฯ
      งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท
      -  เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
      -  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และ
         ตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด
(5) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย ส าหรับรายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภท
     งบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง



หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

ข้อ 5  การใช้งบรายจ่ายแต่ละงบรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร/โอนเงินจัดสรร/
         เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

         (1)  งบบุคลากร ให้ใช้จ่ายตามรายการที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็น
รายจ่ายในงบรายจ่ายนี้  และให้ถัวจ่ายกันได้ ใน งบรายจ่ายเดียวกัน และ                                  
ภายใต้แผนงานเดียวกัน

(2)  งบด าเนินงาน  ให้ใช้จ่ายตามรายการที่ส านักงบประมาณก าหนด
ว่ า เป็นรายจ่ ายในงบรายจ่ ายนี้ และให้ถั วจ่ ายกันได้ ใน ภายใต้แผนงาน/                                  
ผลผลิตเดียวกัน โดยต้องไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ

(3)  งบลงทุน ให้ใช้จ่ายตามรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็น
รายจ่ายในงบรายจ่ายนี้  ให้ใช้จ่ายตามรายการที่ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด
จากส านักงบประมาณเป็นหลัก
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ข้อ 5  การใช้งบรายจ่ายแต่ละงบรายจ่ายท่ีได้รับอนุมัติเงินจัดสรร/โอนเงินจัดสรร/เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (ต่อ)

         (4) งบเงินอุดหนุน  ให้ใช้จ่ายตามรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้   
ให้ใช้จ่ายตามรายการ/วงเงิน/รายละเอียด ที่ก าหนด

(5) งบรายจ่ายอื่น ให้ใช้จ่ายตามรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้     
ให้ใช้จ่ายตามรายการ/วงเงิน/รายละเอียด ที่ก าหนด ทั้งนี้ สามารถน าไปใช้จ่ายในลักษณะของงบบุคลากร/       
งบด าเนินงาน/งบลงทุน โดยอนุโลม
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ข้อ 6  
การใช้เงิน

นอกงบประมาณสมทบ

• งบประมาณรายจ่ายตามเอกสารประกอบงบประมาณ
       *  กรณีที่ระบุวงเงินนอกงบประมาณไว้ส าหรับผลผลิต/โครงการใด
       *  เมื่อส านักงบประมาณอนุมัติจัดสรรแล้ว 
       *  ให้หน่วยรับงบประมาณพิจารณาน าเงินนอกสมทบ
       *  เพ่ือด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ของผลผลิตหรือโครงการ

• กรณีเป็นรายการในงบลงทุน
       *  เอกสารประกอบงบประมาณ/ระบุจ านวนเงินนอกงบประมาณ
       *  ให้น าเงินนอกงบประมาณสมทบ / ตามจ านวนเงินนอกงบประมาณที่ระบุ
       *  แต่หากจะใช้เงินนอกงบประมาณสมทบเกินกว่าจ านวนเงินตามเอกสาร 
          งบประมาณ
       *  ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน
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ข้อ 7  
การใช้เงิน

นอกงบประมาณสมทบ

กรณีอื่นที่หน่วยรับงบประมาณจะใช้เงินนอกงบประมาณสมทบกับเงินจัดสรร
       ⚫ ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ
       ⚫ ยกเว้นกรณีน าไปสมทบกับเงินจัดสรร เป็นค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้
 ➢ ช าระหนี้เงินกู้
 ➢ ดอกเบี้ยเงินกู้
 ➢ ค่าใช้จ่ายตามค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล

       ⚫ รายการครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 1 ล้านบาท
      ⚫ ค่าสิ่งก่อสร้างท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 10 ล้านบาท

       ⚫ ค่าใช้จ่ายในงบบุคลากร และงบด าเนินงาน

 โดยสมทบได้ไม่เกินร้อยละ 10

 กรณีเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับอัตราบุคลากรตั้งใหม่
 ไม่ผูกพันว่าส านักงบประมาณ
   ได้ให้ความเห็นชอบหรือความยินยอม
   ที่จะจัดสรรงบประมาณส าหรับอัตราก าลังตั้งใหม่ต่อไป
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ข้อ 8  การโอนเงินจัดสรร / เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

หน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรร/เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
       ⚫ ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากส านักงบประมาณ          
       ⚫ ภายใต้เงื่อนไขดังน้ี
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ข้อ 8  การโอนเงินจัดสรร /
 เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  (ต่อ)

ต้องมิใช่การโอนเงินจัดสรร หรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จาก
รายจ่ายในงบบุคลากร
รายการค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วย
ต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป
รายการค่าท่ีดิน
รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วย
ต้ังแต่ 10 ล้านบาทขึ้นไป
รายการก่อหน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ

ต้องไม่น าไปก าหนดเป็น
อัตราบุคลากรต้ังใหม่
จัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะ
รายการค่าครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต้ังแต่       
1 ล้านบาทขึ้นไป
รายการค่าท่ีดิน
รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยต้ังแต่     
10 ล้านบาทขึ้นไป
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      
ต่างประเทศชั่วคราวท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนฯ
รายการก่อหน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ

กรณีมีเงินจัดสรรเหลือจ่าย
หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอน
เงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
ไปใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ
ภายใต้แผนงาน ผลผลิต / โครงการ
เดียวกัน

เงื่อนไข
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ข้อ 9  การโอนเงินจัดสรร / เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

⚫รายการค่าครุภัณฑ/์สิ่งก่อสร้าง
 ➢ที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ
 ➢หากผลการจัดซื้อจัดจ้างสูงกว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

⚫หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ
 ➢อาจโอนเงินจัดสรรจากรายการอ่ืน ภายใต้แผนงานเดียวกัน
 ➢ใช้เงินนอกงบประมาณ
 ➢ไปเพ่ิมวงเงินรายการค่าครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างน้ันได้ไม่เกิน 
     ร้อยละ 10
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ข้อ 10  การโอนเงินจัดสรร / เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

ทั้งน้ี ให้น าความตามข้อ 5 ข้อ 7 ข้อ 8 และข้อ 9 มาใช้โดยอนุโลม

การอนุมัติเงินจัดสรร
การใช้งบประมาณรายจ่าย
การโอนเงินจัดสรร
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
น ามาใช้กับงบกลาง โดยอนุโลม
ยกเว้นการโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลง เงินจัดสรรงบกลาง
   รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น
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ข้อ 11  การโอนเงินจัดสรร / เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

การโอนเงิน

การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร

 ➢นอกเหนืองจากที่ก าหนด
 ➢ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ
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     หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร           
ตาม ข้อ 8 ข้อ 9  และ ข้อ 10  ภายใต้แผนงาน /ผลผลิต และโครงการเดียวกัน เฉพาะกรณี
ที่อยู่ในอ านาจของหน่วยรับงบประมาณ (สพฐ.)ซึ่งเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน               
ได้มอบอ านาจการโอนเงินจัดสรร และหรือการเปลี่ ยนแปลงเงินจัดสรร  ของส านักงาน                   
เขตพ้ืนที่การศึกษา /โรงเรียนที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก/ศูนย์การศึกษาพิเศษที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 
แล้วแต่กรณี ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นผู้ด าเนินการแทน เลขาธิการ ฯ 
     ***  ตามค าสั่ ง  สพฐ .  ที่  1452/2562  เรื่ อง  การมอบอ านาจการโอนเงินจัดสรร 
หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  สั่ง ณ วันท่ี  13  สิงหาคม  พ.ศ. 2562 ***



“ขั้นตอน การยืมเงินราชการ”

การยืมเงินราชการเพื่อจัดประชุม/อบรม/ไปราชการฯ /ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฯ
สพฐ. ก ำหนดแนวทำงฯ ให้ทุกหน่วยงำนในสังกัดถือปฏิบัติ ดังนี้

ข้อ รายละเอียด

1 จัดส่งเรื่องยืมเงินถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก่อนไปราชการ หรือก่อนการจัดประชุมอบรมสัมมนาอย่างน้อย    
7 วันท าการ           

2
ยืมเงินได้เฉพาะค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายให้กับคณะท างาน คณะวิทยากร ข้าราชการบ านาญ ผู้เข้าร่วมประชุม    
ที่เป็นบุคคลภายนอก ข้าราชการ และบุคลากรต่างสังกัด เท่านั้น ส่วนค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้เข้ารับการอบรม/     
เข้าร่วมประชุมที่เป็นข้าราชการ และบุคลากรในสังกัด สพฐ.ที่อยู่ในส่วนภูมิภาคให้ส านักแจ้งโอนจัดสรร
งบประมาณให้กับหน่วยงานในส่วนภูมิภาคที่ข้าราชการ และบุคลากรนั้นสังกัด ก่อนการประชุม         

การนบัวนัท าการ

https://drive.google.com/file/d/1E-XOGm6D4UKOFw5iLa3UDJ0oPUWEbRVZ/view?usp=drive_link


3 ค่าใช้จ่ายในส่วนของโรงแรมหรือภาคเอกชน ให้จัดส่งใบแจ้งหนี้มาเรียกเก็บเงินค่าใช้จ่ายกับ  สพฐ . โดยตรง 
เมื่อส านัก และหน่วยงานเทียบเท่าในสังกัด ได้รับเอกสาร/หลักฐาน/ใบแจ้งหนี้ค่าใช้จ่ายในส่วนของโรงแรม
หรือภาคเอกชนเพ่ือเรียกเก็บเงินค่าใช้จ่ายกับสพฐ. โดยตรง ส านักจะต้องเร่งจัดส่งเอกสาร/หลักฐาน/          
ใบแจ้งหนี้ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องฯ ให้กับ สคส. ภายใน 2 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับเอกสำร
จำกโรงแรมหรือภำคเอกชน 

4
ค่าใช้จ่ายในส่วนของค่าวิทยากร และคณะกรรมการฯ ส านักควรพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ
เชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์ในหลักสูตร/หัวข้อที่บรรยายเป็นอย่างดี จากบุคลากรภายในสังกัดเป็นล าดับแรก
ก่อนที่จะพิจารณาคัดเลือกจากบุคคลภายนอกภาครัฐ/ภาคเอกชนรวมถึงผู้เข้ารับการอบรมฯ ควรเป็นข้าราชการ 
และบุคลากรในสังกัด สพฐ. และจ านวนผู้เข้ารับการอบรมและจ านวนวิทยากรต้องพิจารณาถึงเป้าหมาย         
ความจ าเป็น คุ้มค่า ความเหมาะสม  ของหลักสูตร และประโยชน์ที่ราชการได้รับเป็นส าคัญ 

ข้อ รายละเอียด

การยืมเงินราชการเพื่อจัดประชุม/อบรม/ไปราชการฯ /ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฯ
สพฐ. ก ำหนดแนวทำงฯ ให้ทุกหน่วยงำนในสังกัดถือปฏิบัติ ดังนี้



“ขั้นตอนการยืมเงินราชการ” (ต่อ)

สัญญายืมเงิน  วงเงินไม่เกิน  5 แสนบาท   ผู้ยืมเงิน  1  คน

สัญญายืมเงิน  วงเงินเกิน  5 แสนบาท  แต่ไม่เกิน 1 ล้านบาท  ผู้ยืมเงิน  2  คน

สัญญายืมเงิน  วงเงินเกิน  1 ล้านบาท  แต่ไม่เกิน 2 ล้านบาท   ผู้ยืมเงิน  3  คน

สัญญายืมเงิน  วงเงินเกิน  2 ล้านบาทขึ้นไป  ผู้ยืมเงิน  4  คน

2. ผู้ยืมเงิน  ตามสัญญายืม ได้แก่ ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ  ที่ตั้งเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง         
ณ ส านักเบิกส่วนกลาง และปฏิบัติงานอยู่ใน ส านัก และหน่วยงานส่วนกลาง สังกัด สพฐ . ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการ           
หรือ คณะท างานที่ฏิบัติงานในส านักเจ้าของโครงการ เท่านั้น

ผู้ยืมเงินต้อง

ไม่เป็นลูกหนี้เงินยืม
รำชกำรรำยเก่ำ 

*** พนักงานจ้างเหมาไม่สามารถยืมได้ แต่เบิกค่าใช้จ่ายฯ ได้ตามสัญญา

*** สคส. จะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงิน 
*** กรณีอบรม/ประชุม/ไปรำชกำร ฯลฯ หลำยจุด ให้ส ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำง แบ่งยืมไม่เกิน 2 จุด/1 ท่ำน 

ซึ่งผู้ยืมเงินต้องมีชื่อทุกจุดและให้ส่งเรื่องยืมเงินของทุกจุดมำพร้อมกัน 

ขอให้ส านัก/หน่วยงานส่วนกลาง พิจารณาให้ข้าราชการเป็นผู้ยืมเงินกอ่น หากมีความจ าเป็นให้พนกังานราชการ
ยืมเงินขอให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นในบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการด้วย

*** คณะท ำงำนที่เป็น
ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
ให้ระบุจังหวัดด้วย



การยืมเงินราชการ/
ทดรองราชการ

ส านักการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
ได้แจ้งเวียนหนังสือ ที่ ศธ 04002/ว4639 

ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2564 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฎิบัติงานเกี่ยวกับ            
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ    

โดยขอให้ส่วนราชการ ส านัก 
และหน่วยงานเทียบเท่า ในสังกัด 

ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด

การยืมเงินฯ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเข้ารับการอบรม

กับหน่วย
งานภายนอก

การยืมเงินฯ     
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง   

ไปราชการ

การยืมเงินฯ เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัด

ประชุม อบรม สัมมนา



กรณีการยืมเงิน 

ไปราชการ
1.4 

ก าหนดการ

ก าหนดส่งใช้เงินยืม 
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่
วันที่กลับมาถึง

1.5 รายชื่อผู้ไป
ราชการ           

แนบเรื่องเดิม

ข้อ 1.3 และข้อ 1.4
ระบุชื่อโครงการวันที่ สถานที่

ตามบันทึกขออนุมตัิ

1.3 ประมาณการ

1.1 หนังสือ สพฐ. 
อนุมัติให้ผู้ยืมเงินและ

คณะไปราชการ         
ในวัน เวลาราชการ

ตามที่ขออนุมัติโครงการ

1.2 สัญญายืมเงิน   
2 ฉบับ ใส่โครงการ

วันที่ สถานที่          
ไปราชการ  ลงชื่อผู้ยืม     

ต าแหน่งผู้ยืม 



กรณีการยืมเงิน            
เป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับ

การอบรมกับหน่วยงาน
ภายนอก

ก าหนดส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่วันที่ได้รับเงินนี้

เอกสาร
ประกอบการ  

ยืมเงินราชการ

*** กรณีที่โครงการที่จะเข้ารับการอบรม
ได้รับการอนุมัติจากเลขาธิการ กพฐ.

ขอให้ส านักที่ส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรม
แนบเอกสารการอนุมัติโครงการ ฯ มาด้วย

*** กรณีท่ีโครงการท่ีจะเข้ารับการอบรม
ยังไม้ได้รับการอนุมัติจากเลขาธิการ กพฐ.ขอให้ส านักท่ีส่ง

บุคลากรเข้าร่วมอบรมขออนุญาตเข้ารับการอบรมต่อ
เลขาธิการ กพฐ. หรือรองเลขาธิการ กพฐ.               

ผู้ช่วยเลขาธิการ กพฐ. (รักษาราชการแทน) เท่าน้ัน

2.5 หนังสือเชิญ  
เข้ารับการอบรม

*** กรณีค่าธรรมเนียม/ค่าลงทะเบียน          
ให้ส านัก/หน่วยงานส่วนกลาง เสนอบันทึก    

ขออนุมัติยืมเงินราชการ ก่อนวันครบก าหนด     
โดยให้ระบุวันที่ต้องช าระเงิน (ภายในวันที่...) 

ในหน้าบันทึกด้วย

ข้อ 2.3 และข้อ 2.4
ระบุชื่อโครงการวันที่ สถานที่

ตามบันทึกขออนุมัติ

2.1 หนังสือ สพฐ. 
อนุญาตให้ผู้เข้ารับ

การอบรม

2.2 สัญญายืมเงิน 
2 ฉบับ ใส่โครงการวันที่ 

สถานที่  ลงชื่อผู้ยืม     
ต าแหน่งผู้ยืม 

2.3 ประมาณการ 2.4 ก าหนดการ 



กรณีการยืมเงิน            
เป็นค่าใช้จ่ายการจัด

ประชุม อบรม สัมมนา

ก าหนดส่งใช้เงินยืม 
ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่
วันท่ีได้รับเงินน้ี

เอกสาร
ประกอบการยืม

เงินราชการ

ระบุชื่อวิทยากร 
วัน เวลา ที่บรรยาย/อภิปราย

จ านวนชั่วโมง คิดเป็นชั่วโมงละ
(บุคลากรของรัฐ ชม.ละ 600 บาท
บุคคลภายนอก ชม.ละ 1,200 บาท

*** กรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเบิกค่ำวิทยำกรสูงกว่ำที่ก ำหนดต้องได้รับกำรอนุมัติจำกกรม

กรณียืมค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ       
ขอให้แนบรายละเอียดมาด้วย 

และการใส่รายละเอียดต าแหน่ง
ขอให้ใช้ต าแหน่งข้าราชการ       

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า     
ลูกจ้างชั่วคราว ให้ชัดเจน

(เพ่ือตรวจสอบให้เป็นไปตามสิทธิ)

*** กรณีจัดประชุม/อบรม              
ที่กระทรวง ไม่สำมำรถยืมค่ำวัสดุฯ ได้

*** กรณีจัดประชุม/อบรมที่มหำวิทยำลัย      
ถ้ำส ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำง ต้องกำรยืมเงิน
ค่ำอำหำร ให้แนบหนังสือจำกทำงมหำวิทยำลัย  

ที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยตรงได้มำด้วย

*** กำรประชุม กพฐ. สัญจร ค่ำที่พัก
ใช้ระเบียบฯ เดียวกับกำรฝึกอบรม

ข้อ 3.3 และข้อ 3.4
ระบุชื่อโครงการวันที่ สถานที่

ตามบันทึกขออนุมัติ

3.1 หนังสือ สพฐ.          
อนุมัติให้จัดประชุม         

พร้อมโครงการ

3.2 สัญญายืมเงิน 
2 ฉบับ ใส่วันที่ สถานที่ 

โครงการ ลงชื่อผู้ยืม 
ต าแหน่งผู้ยืม 

3.3 ประมาณการ 
กรณีมีค่าวิทยากรระบุ
จ านวนผู้เข้ารับการ
อบรม/ประชุมด้วย 

3.4 ก าหนดการ

3.5 ใบเสนอราคา     
วันที่ จ านวนคน 

ค่าอาหาร ต้องตรงกับ
ประมาณการ

3.6 กรณียืม             
ค่าวิทยากร              

ต้องแนบรายละเอียด      
ค่าวิทยากร



ตัวอย่างสัญญายืมเงิน

ด้านหน้า ด้านหลัง

ขยายให้กว้าง

ขยายให้กว้าง

ระบุเรื่อง วันที่ สถานที่ไปราชการ/อบรมให้ชัดเจน 

ระบุระดับด้วย
ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์

เลขาธิการ กพฐ.



ขั้นตอน
การรับเช็ค

กรณีผู้ยืมเงินมารับเช็คด้วยตนเอง
1. ผู้ยืมเงินโทรศัพท์ประสาน สคส. ที่ 0 2288 5605, 5607
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเช็ค
3. เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์แจ้งผู้ยืมเงินให้มาติดต่อขอรับเช็ค

กรณีผู้ยืมเงินไม่สามารถมารับเช็คได้ด้วยตนเอง 
(มอบฉันทะให้ผู้อื่นมารับแทน)

     ผู้รับมอบฉันทะ แจ้งความประสงค์ขอรับเงินยืมราชการ (แจ้งชื่อผู้ยืม
เ งิ น ร า ช ก า ร )  พ ร้ อ ม กั บ น า ห นั ง สื อ ม อ บ ฉั น ท ะ  แ น บ เ อ ก ส า ร               
ส า เนาบัตรประจ าตัวประชาชน ทั้ งผู้ มอบ  และผู้ รับมอบฉันทะ              
ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจัดท าเช็ค  สั่งจ่ายในนามผู้มอบฉันทะ/  
ผู้รับมอบฉันทะ (แล้วแต่กรณ)ี 
***ใบมอบฉันทะสามารถดาวน์โหลดไฟล์ที่ เว็บไซต์ของส านักการคลัง           
และสินทรัพย์ สพฐ.

ของลูกหนี้เงินยืม   
ทดรองราชการ

***กรณีผู้รับเช็คไม่สะดวกรอการอนุมัติสั่งจ่ายเช็คได้ 
เจ้าหน้าที่การเงินจะโทรแจ้งผู้รับเช็คมารับเช็คอีกครั้ง                                      
หลังจากผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็คลงชื่อในเช็คครบเรียบร้อยแล้ว



ขั้นตอน
การรับเช็ค

กรณีผู้ยืมเงินมารับเช็คด้วยตนเอง
1. ผู้ยืมเงินโทรศัพท์ประสาน สคส. ที่ 0 2288 5605, 5607
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเช็ค
3. เจ้าหน้าที่การเงินโทรศัพท์แจ้งผู้ยืมเงินให้มาติดต่อขอรับเช็ค

กรณีผู้ยืมเงินไม่สามารถมารับเช็คได้ด้วยตนเอง 
(มอบฉันทะให้ผู้อื่นมารับแทน)

     ผู้รับมอบฉันทะ แจ้งความประสงค์ขอรับเงินยืมราชการ (แจ้งชื่อผู้ยืม
เ งิ น ร า ช ก า ร )  พ ร้ อ ม กั บ น า ห นั ง สื อ ม อ บ ฉั น ท ะ  แ น บ เ อ ก ส า ร               
ส า เนาบัตรประจ าตัวประชาชน ทั้ งผู้ มอบ  และผู้ รับมอบฉันทะ              
ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจัดท าเช็ค  สั่งจ่ายในนามผู้มอบฉันทะ/  
ผู้รับมอบฉันทะ (แล้วแต่กรณ)ี 
***ใบมอบฉันทะสามารถดาวน์โหลดไฟล์ที่ เว็บไซต์ของส านักการคลัง           
และสินทรัพย์ สพฐ.

ของลูกหนี้เงินยืม   
ทดรองราชการ

***กรณีผู้รับเช็คไม่สะดวกรอการอนุมัติสั่งจ่ายเช็คได้ 
เจ้าหน้าที่การเงินจะโทรแจ้งผู้รับเช็คมารับเช็คอีกครั้ง                                      
หลังจากผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็คลงชื่อในเช็คครบเรียบร้อยแล้ว



ขั้นตอนการส่งคืน
เงินยืมราชการ

การส่งคืนเงินยืมราชการ มี 2 กรณี คือ 
1. กรณีส่งคืนโดยวิธีการโอนเงินผ่านแอป Krungthai Next

กับเจ้าหน้าท่ี กลุ่มบริหารการเงิน สคส.
2. กรณีส่งคืนเป็นเงินสดท่ีธนาคารกรุงไทย

1. กรณีส่งคืนโดยวิธีการโอนเงินผ่านแอป Krungthai Next กับเจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารการเงิน สคส.
1. ผู้ยืมเงิน/ผู้แทน แจ้งขอคืนเงินที่เจ้าหน้าที่ กลุ่มระบบบัญชี เพื่อขอรับใบน าส่งเงิน จ านวน 2 ใบ มายื่นกับเจ้าหน้าที่           
กลุ่มบริหารการเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน/ผู้แทน แสกนคิวอาร์โค้ด ที่หน้าเคาน์เตอร์ ระบุจ านวนเงินให้ตรงกับใบน าส่งเงิน ตามข้อ 1 
3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบยอดเงินที่โอนเข้าบัญชี เมื่อตรงกับใบน าส่งเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะออกเลขที่รับคืนเงินยืมราชการ 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ และคืนใบน าส่งเงินให้ผู้ยืมเงิน/ผู้แทน เก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ใบ

ก า ร ส่ ง คื น เ งิ น ส ด ที่ มี เ ห ลื อ จ่ า ย จ า ก              
การยืมเงินราชการ ให้ส่งคืนภายใน 5 วันท าการ 
หลังจากการเดินทางกลับจากการไปราชการ/หลัง
เสร็จสิ้นการประชุม/อบรม/สัมมนาและ/หรือ         
มีการส่งคืนเงินเกิน 20 % ให้ชี้แจงเหตุผลในใบ
น าส่งเงินด้วย



ขั้นตอนการส่งคืน
เงินยืมราชการ

2. กรณีส่งคืนเป็นเงินสดที่ธนาคารกรุงไทย
1. ผู้ยืมเงิน/ผู้แทน แจ้งขอคืนเงินที่ เจ้าหน้าที่  กลุ่มระบบบัญชี เพื่อขอรับใบน าส่งเงิน จ านวน 2 ใบ มายื่นกับเจ้าหน้าที่               
กลุ่มบริหารการเงิน 
2. ยื่นใบน าส่งเงินกับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเงิน เพื่อขอใบแจ้งช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย โดยให้ผู้ยืมเงิน /ผู้แทน น าเงินสด     
ไปช าระที่ธนาคารกรุงไทย
3. น าใบแจ้งช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย ส่วนของลูกค้า และใบ Pay-In ที่ได้จากธนาคารกรุงไทย พร้อมใบน าส่งเงิน ทั้ง 2 ใบ      
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเงิน 
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเงินตรวจสอบยอดเงินที่ โอนเข้าบัญชี เมื่อตรงกับใบน าส่งเงิน เจ้าหน้าที่จะออกเลขที่รับคืน               
เงินยืมราชการ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ และคืนใบน าส่งเงินให้ผู้ยืมเงิน/ผู้แทน เก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ใบ



แบบฟอร์มใบน าส่งเงิน 
(กลุ่มระบบบัญช)ี

ใบแจ้งช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (COMPANY CODE) 

(กลุ่มบริหารการเงิน)



ขั้นตอนการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม
ของลูกหนี้เงินยืมราชการ

เร่งรัด
ครั้งที่ 1

เมื่อลูกหนี้ครบก ำหนด
ส่งใช้เงินยืมและ

ใกล้ครบก ำหนดระยะเวลำกำรยืม

ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2562 ข้อ 65 กล่าวคือ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน              
และเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้

กรณี 
เดินทางไปราชการอื่น

รวมถึงการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 

ให้ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม    
กับส่วนราชการผู้ให้ยืม   

ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันกลับมาถึง

กรณี 
ยืมเงินเพ่ือจัดประชุม อบรม 
สัมมนาให้ส่งหลักฐานชดใช้      

เงินยืมกับส่วนราชการ    
ให้ผู้ยืมภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับเงินนี้

อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2562 ข้อ 68 กล่าวคือ
ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระเงินคืนภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดให้ผู้อ านวยการคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืม

ตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 



ขั้นตอนการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม
ของลูกหนี้เงินยืมราชการ

เมื่อลูกหนี้รำยที่เร่งรัดครั้งที่ 1
ยังไม่ส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

และเงินเหลือจ่ำย
(ถ้ำม)ี

เร่งรัด
ครั้งที่ 2

เพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 30 วัน
นับแต่วันครบก าหนดการเร่งรัดครั้งที่ 1

เมื่อครบก าหนดการเร่งรัดครั้งที่ 2 สคส. จะมีหนังสือ
แจ้งผู้ยืมเงินรายดังกล่าวให้ทราบ พร้อมทั้ง 

ด าเนินการหักเงินเดือนชดใช้เงินยืม ก่อนหักเงินอื่นใด 
โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 68 
และถือปฏิบัติตามบันทึก สคส.ที่ ศธ 04002/ว7752 

ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558



ขั้นตอนการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม
ของลูกหนี้เงินยืมราชการ

บันทึก สคส.ที่ ศธ 04002/7568 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2558
เรื่อง การหักเงินเดือนข้าราชการเพื่อชดใช้เงินยืม



ขัน้ตอนการเร่งรัดการส่งใช้เงนิยมื
ของลูกหนีเ้งนิยมืราชการ

บันทึก สคส.
ที่ ศธ 04002/ว7752 

ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2558



ขัน้ตอนการเร่งรัดการส่งใช้เงนิยมื
ของลูกหนีเ้งนิยมืราชการ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

https://drive.google.com/file/d/1FfEhm1a7_daBi3UAp23jnA3hRLiMes-r/view?usp=sharing


ปัญหาอุปสรรค
ในการโอนจัดสรร
เงินงบประมาณ

1. บันทึก สพฐ. อนุมัติ              
ระบุแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 

กิจกรรม งบรายจ่าย รายการ และ
จ านวนเงิน ท่ีจะจัดสรรให้กับหน่วย

เบิกจ่าย     ไม่ครบถ้วน

2. บันทึกแจ้ง สคส. ด าเนินการ
โอนจัดสรร เงินงบประมาณ 

ให้กับหน่วยเบิกจ่าย ไม่ได้แจ้ง
สาเหตุ การโอนจัดสรรเงิน
งบประมาณในจ านวนที่      
น้อยกว่า สพฐ. อนุมัติ

3. หนังสือแจ้งจัดสรร
งบประมาณให้กับ

หน่วยเบิกจ่าย ไม่ได้ระบุเลขที่/
วันที่ออกหนังสือ                 

ให้ครบถ้วนถูกต้อง
4. การจัดส่งข้อมูลบัญชีรายละเอียด
การจัดสรรงบประมาณทาง E-mail: 

budget.obec@obecmail.obec.go.th
ให้กับสคส. มีความล่าช้า รวมถึง

ระบุรหัสพ้ืนท่ี/หน่วยเบิกจ่าย/จังหวัด
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณไม่ถูกต้องตาม

ข้อเท็จจริงเนื่องจากส านักไม่ได้
ใช้แบบฟอร์มบัญชีรายละเอียด

ฉบับปัจจุบันตามที่ สคส. ก าหนดไว้
5. เจ้าหน้าที่ติดราชการอื่น/
หมายเลขโทรศัพท์ที่แจ้งไว้

ไม่สามารถติดต่อ
ประสานงานได้

mailto:budget.obec@obecmail.obec.go.th


ปัญหาอุปสรรค
ในการยืมเงินและส่งคืน

เงินยืมราชการ

1. การให้ผู้อื่นมารับเชค็แทน เอกสารมอบฉันทะ          
เขียนรายละเอียดไม่ครบถ้วน ท าให้การจ่ายเช็คล่าช้า

ปัญหาการรับเช็คเงินทดรองราชการ

ปัญหาการยืมเงินราชการ

ปัญหาการส่งคืนยืมเงินราชการ

1.ส านัก/หน่วยงานส่วนกลาง
ส่งเอกสารไม่ครบ

2.ส านัก/หน่วยงานส่วนกลาง 
ประมาณการค่าวิทยากร ค่าพาหนะ

สูงเกินความจ าเป็น/เหมาะสม

2. กรณีเร่งด่วนผู้มีอ านาจเซ็นเช็ค ไม่สามารถเซ็นเช็คได้ทันที ดังนั้น 
ขอให้ผู้ยืมเงิน/ผู้รับมอบฉันทะแจ้งต่อ เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือขอรับ
เช็คล่วงหน้า 1 วัน (โทรแจ้งที่เบอร์  02-2885607) 1.ผู้ยืมเงิน/ผู้แทนคืนเงินที่เหลือจ่ายแลว้       

แต่เอกสารยังแนบไม่ครบ ท าให้ไม่สามารถ
ล้างลูกหนี้เงินยืมราชการได้

3. เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ยืมได้ยาก จึงขอให้
ผู้ยืมเงินระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้                

ในสัญญายืมด้วยดินสอไว้ด้วย

3. การยืมค่าเบี้ยเลี้ยง 
ขอให้ส านัก/หน่วยงานส่วนกลาง
นับชั่วโมงการเดินทางให้ชัดเจน
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