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คู่มือการให้บริการ 
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ค าน า 
 
  คู่มือการให้บริการเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมการให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ 
รับ – ส่ง นักเรียน กรณีรวมและเลิกโรงเรียน เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายซึ่งจะส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าว มีความถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องท าให้การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานได้เป็น
อย่างดีและสะดวกต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
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การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 10 ได้บัญญัติไว้ว่า บุคคลย่อมมีสิทธิ
เสมอภาคในการรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไม่น้อยกว่า 12 ปี ที่รัฐจัดให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บ
ค่าใช้จ่ายและมาตรา 24 มาตรา 25 ได้กล่าวถึงแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายทั้งในและนอกสถานศึกษารัฐจึงได้
ก าหนดการประกันโอกาสทางการศึกษาให้เด็กไทยมีสิทธิและความเสมอภาคในการศึกษาหาความรู้ ประกอบ
กับกระทรวงศึกษาธิการ โดยส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (เดิม) ได้พัฒนาประสิทธิภาพ
การจัดการศึกษา โดยยุบรวมโรงเรียนขนาดเล็ก จึงท าให้นักเรียนบางส่วนต้องเดินทางไกลไปสถานศึกษา               
แห่งใหม ่

  กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดท าแผนการใช้งบประมาณให้สนองนโยบายของรัฐบาล เรื่องการ
ประกันโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา และได้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เป็นหลักการใน
การใช้จ่ายงบประมาณค่าพาหนะนักเรียน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

  ค่าพาหนะนักเรียน หมายถึง เงินงบประมาณที่รัฐจัดให้นักเรียนเพ่ือเป็นค่าพาหนะส าหรับ
นักเรียนที่เดินทางไปยังสถานศึกษาและหรือแหล่งเรียนรู้ ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. ค่าพาหนะน านักเรียนไปยังแหล่งเรียนรู้ 
2. ค่าพาหนะนักเรียนห่างไกลสถานศึกษาเกิน 5 กิโลเมตร 
3. ค่าพาหนะนักเรียนกรณียุบรวมโรงเรียนไปยังสถานศึกษาใหม่ 

การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะนักเรียน สามารถด าเนินการได้ 2 ลักษณะ 

1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ หมายถึง เงินค่าจ้างเหมาบริการพาหนะ เพ่ือรับส่งนักเรียนไปยัง 
สถานศึกษาหรือแหล่งเรียนรู้ โดยด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ค่าพาหนะเหมาจ่าย หมายถึง เงินที่จ่ายให้นักเรียนโดยตรงเป็นรายหัว เพ่ือเป็นค่า  
พาหนะสถานศึกษาหรือแหล่งเรียนรู้ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. วิธีจ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
1.1 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน 
1.2 ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

2. วิธีการจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งนักเรียน 



การด าเนินการจะต้องปฏิบัติ โดยวิธีจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ – ส่งนักเรียน โรงเรียนยุบรวมหรือ
เรียนรวม หรือไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ เป็นต้น 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน 

  วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน มี 2 กรณี คือ 
1. การเบิกจ่ายกรณีเม่ือหนี้ถึงก าหนด ได้แก่ 

1. การเบิกเงินลักษณะหนี้ถึงก าหนด หมายถึง การส่งหลักฐานขอเบิกเงิน เมื่อผู้รับจ้าง
ได้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างแล้วเสร็จ และได้ตรวจรับงานจ้างไว้ถูกต้องหรือเบิกจ่ายเงิน
ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. การขอเบิกเงินลักษณะการทดรองจ่ายค่าพาหนะเหมาจ่าย หมายถึง ส่งหลักฐานขอ
เบิกเงินเม่ือได้ด าเนินการจ่ายเงินของสถานศึกษา เช่น เงินสวัสดิการ เพ่ือทดรองจ่าย
เป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายให้นักเรียนไปก่อนแล้ว 

2. การขอยืมเงินค่าพาหนะนักเรียน ด าเนินการได้ดังนี้ 
    1.  ขอยืมเงินงบประมาณ เพ่ือรอจ่ายให้ผู้รับจ้างที่ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว ซึ่ง คาดว่าไม่ 
        สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันในกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ เป็นลักษณะการเบิกจ่ายเงิน 
        เหลื่อมปี 
    2. ขอยืมเงินงบประมาณ เพ่ือน าไปจ่ายให้นักเรียนในลักษณะค่าพาหนะเหมาจ่ายให้ 

นักเรียนโดยตรงเป็นรายหัวตามจ านวนวันเปิดเรียน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22/2546 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. รายงานขอจ้าง (พร้อมรายละเอียดแนบให้ครบถ้วน) 
2. เสนอราคา 
3. รายงานอนุมัติการจ้าง 
4. ใบสั่งจ้าง ให้ปิดอากรแสตมป์ด้วย (พันละ 1 บาท) 



5. ใบส่งมอบงาน 
6. ใบส าคัญรับเงิน 
7. ตรวจงานจ้าง 
8. บัญชีคุมการเดินทาง 
9. รายชื่อนักเรียน 
10. ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน,ส า เนาทะเบียนรถ,ส าเนาใบขับขี่                             

(ของผู้รับจ้าง) 
11. หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง (พร้อมรายการเคลื่อนไหวล่าสุด ไม่เกิน 6 เดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จทน.บนัทกึรายการวางเบิกในทะเบียนคมุ ฯ 

บนัทกึขอเบิก 
พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

จนท.เสนอ ผอ.สพท.หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 

 

Flowchart การปฏิบัติงาน  
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ผอ.สพท.หรอืผูท้ี่ไดร้บั 

หมอบหมายอนมุตั ิ

คลงัจงัหวดัอนมุติ

การเบิก 

สรุปขัน้ตอนการขอรบัเงินคา่พาหนะรบั – สง่ 

นกัเรยีน มี 6 ขัน้ตอน ใชเ้วลาทัง้สิน้ประมาณ 3 วนั

ท าการและรอคลงัจงัหวดัสกลนคร อนมุตัิการ

เบิกจา่ยประมาณ 1 วนั 

 

ผูร้บัผิดชอบ นางพทัธนนัท ์ดวงสภุา 

นกัวิชาการพสัดชุ านาญการพิเศษ 

จนท.รบัหลกัฐานและบนัทกึในทะเบียน ฯ 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบกิและบนัทกึ

ขออนมุติเบกิ 

ผูข้อเบิก 
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