
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่บริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดบ่อทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้โรงเรียนจัดการศกึษาอย่าง
เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจดัการศกึษาได้สะดวด รวดเร็ว มปีระสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าทีต่ามที่กฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546  ลงวันที ่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี ้

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 

ให้ เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ 
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศกึษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา 
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้้องอยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจผู้บรหิารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมคีวามคลอ่งตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สทิธขิองสถานศึกษารวมทัง้จัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพือ่ประโยชน์ทาง
การศกึษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
1. เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 



3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
4.  หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง กำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ 
•  งบบุคลากร 
• งบดำเนินงาน 
• งบลงทุน 
• งบเงินอุดหนุน 
• งบรายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แกร่ายจ่ายทีจ่่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจำ  ค่าจา้งชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงราจจา่ยที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกลา่ 

งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่น
ใดในลักษณะรายจา่ยดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่ครภุัณฑ์  คา่
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกจิ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  



 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง  หรือรายจา่ยที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจา่ยนี้  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ที่จา่ยคืนให้แก่ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,734  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้   3,570  บาท 
 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ดา้นบริหาร
ทั่วไป  :  สำรองจา่ยทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  50  นำไปใช้ไดใ้นเรื่อง 
1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นต่อการเรียนการสอน 
2. ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
3. การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรม สัมมนา คา่จา้งชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.  คา่วัสด ุครุภัณฑ์และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทนค่าใชส้อย 
2.  สำรองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบรหิารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใชใ้น

เรื่องงานตามนโยบาย 
 

2. เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต 

และเพิ่มโอกาศทางการศกึษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาใน
ระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกดัสำนักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 
1. ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
2. ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3. ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 
4. ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 
5. กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 
6. ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
7. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ป ี



3. รายจ่ายงบกลาง 
1.  เงินสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2.  เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3.  เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4.  เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใช้จา่ยตาม

รายการดังต่อไปนี้ 
“เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวญัข้าราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนข้าราชการวสิามัญ  เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอนัตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชพีผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

“เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลกูจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่างๆ  ใหแ้ก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ
การศกึษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณตีายในระหว่างรับราชการ 

“เงินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความวา่รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนเงินเดือน เลื่อนอันดับ
เงินเดือนข้าราชการที่ไดร้ับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

“เงินสำรอง  เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

“เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

“ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และคา่ใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

“เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตัง้สำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

“ค่าใช้จา่ยในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว ้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

“เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

“ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 



“ค่าใช้จา่ยในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนกังานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรพัย์สินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ทีก่ำหนดไว้ในระเบียบ
นี ้
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจา่ยตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจา่ย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสดุทกุชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  แต่
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจา้ง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขน
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจา้ง
ออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 



3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์     

พ.ศ.2549 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซือ้  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสด ุ การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป ี
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุม ดู ปรับปรุง ซ่อมแซม   
บำรุงรักษาครุภัณฑ ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์
พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคภีัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพสัดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ     

ที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
1. ให้นับ  24  ชัว่โมงเป็น  1  วัน 



2. ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสว่นที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่ว
โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 

3.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักคา้ง 
1. หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
2. หากนับได้ไม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
5. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
7. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม(8 ฉบับ) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
1. บิดา 
2. มารดา 
3. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 
4. บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมอืนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตร
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลกูจ้างประจำ  ผูร้ับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทคนไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 
ประเภทคนไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธ ิ 
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 



การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร พ.ศ. 2547 
3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552  เรื่อง ประเภทและอัตรา

เงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว226  ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศกึษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 
1. บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม   

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2. ใช้สิทธิเบิกได้  3 คน  เวน้แต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
3. เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1 ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรยีนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า สถานศึกษาของรัฐ เบิกได้ 5,800 บาท/ปี  เอกชน 4,800 บาท/ปี 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  สถานศึกษาของรัฐ เบิกได้ 4,000 บาท/ปี  เอกชน 4,200 บาท/ปี 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้ สถานศึกษาของรัฐ เบิกได้ 4,800 บาท/ปี  เอกชน 3,300 บาท/ปี 
4. มัธยมศึกษาตอนปลาย/ประกาศนียบัตรวชิาชพี(ปวช.)  สถานศึกษาของรฐั เบิกได้ 4,800 บาท/ปี 

เอกชน 3,200 บาท/ปี 
5. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  13,700  บาท 
6. ระดับปริญญาตรี เบิกไดป้ีละไม่เกิน 25,000 บาท 

 
ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561   
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวธิีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ(ฉบับที่ 2)  

 พ.ศ. 2552 
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

1. ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต ่
1. ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2. มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
3. ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของตนเอง 



2. ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับ
เข้ารับราชการใหม่  ให้มสีิทธิไดร้ับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาค่าเชา่บ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2561 มาตรา 7) 

3. ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไมก่่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่
(พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้าน  2547 มาตรา 14) 

4. ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านทีค่้างชำระอยู่ 
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนกังานใหม่  มีสทิธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่สมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
2.  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2542 

      2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก  กบข. ได้แก ่ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็น
สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกทีจ่่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ
ทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  
และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดกิารและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าดว้ยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครแูละบุคลากรทางการศกึษาการ
จัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลกัเกณฑ์และวิธีการจา่ยเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค  หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี ้

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 



2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อืน่ถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  ราย

เดือน  ต้องยินยอมให้เจา้หน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์ราย
ศพ  ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชกิ  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 
คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดบ่อทรพัย์ ในรอบ
ปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวัดบ่อทรัพย ์เพื่อดำเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจา่ยประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม ให้สว่นราชการใช้จ่ายหรอืก่อหน้ีผูกพัน ทั้งนี ้  
อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรอืโดยวิธกีารอื่นใดตามทีส่ำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากร 
โรงเรียนวัดบ่อทรพัย ์

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดบ่อทรัพย ์ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ย สำหรับ

โรงเรียนวัดบ่อทรพัย์ เพือ่ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ  หมายถึง  โครงการทีก่ำหนดขึ้นเพื่อใชจ้่ายเงินงบประมาณ ในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุม่วัตถุประสงค์ของรายจา่ย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจา่ย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลกัษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ 



รายจา่ยอื่นในลักษณะดังกล่าว 
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แกร่ายจา่ยที่จา่ยในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการสว่นกลางตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกบัของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภาตำบล องค์การระหวา่งประเทศบิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษตัริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือรายจ่ายที่
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจา่ยนี้ เช่น 

1. เงินราชการลับ 
2. เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
3. ค่าจ้างที่ปรกึษาเพื่อศกึษา วจิัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใชเ่พื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ทีด่ินหรือสิ่งก่อสร้าง 
4. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 
5. ค่าใช้จา่ยสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนญู (ส่วนราชการ) 
6. ค่าใช้จา่ยเพื่อชำระหน้ีเงินกู้ 
7. ค่าใช้จา่ยสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางวันเพ็ญ  สุวรรณโณ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มหีน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรกึษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กร
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าทีด่้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศกึษาและทรพัยากรที่ใช้ในการจดัการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
งานบริหารจดัการได้อยา่งสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นางวันเพ็ญ  สุวรรณโณ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ัน

พื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจำปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผดิชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถาน 

ศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณตอ่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการตอ่ไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางวันเพ็ญ  สุวรรณโณ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใชท้รพัยากรของหน่วยงาน

ในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจา่ยทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศกึษา โดย

ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดงันี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรูใ้นท้องถิ่น

ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศกึษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชท้รพัยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรว่มมอืกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคล
ที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจดัการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทีส่นับสนุนการใช้ทรพัยากรร่วมกัน
เพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจดัหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจดัจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายทีต่้องการใช้

พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาทีต่้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามทีร่ะบุไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายทีท่ำหน้าที่จัดซื้อจดัจา้งเพือ่จัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 



3)  ฝ่ายทีจ่ัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจดัทำแผนการจัดหา
พัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 
2)  กรณทีี่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้

พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม
และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกตอ่ไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ

กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงนิให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวธิี
ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คอืระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์   หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวต้ามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่ง
เงินด้วย 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางวันเพ็ญ  สุวรรณโณ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณ ี
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามทีก่ำหนดในคู่มือการบัญชสีำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณ ี
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน

กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อตัราและวิธีการนำเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศกึษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศกึษา 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางวันเพญ็  สุวรรณโณ   หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 

 

  



 


