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การบริหารงานงบประมาณ   
---------------------------- 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็วมีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  กฎหมายการศึกษา
แห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจ
หน้าที่ ดังนี้ 

1. ให้ผ ู ้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู ้แทนนิติบ ุคคลในกิจการทั ่วไปของโรงเรียนที ่เก ี ่ยวข้องกับ
บุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง  ๆ ที่มีผู ้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส  ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
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3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื ่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5) แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

  
1. รายจ่ายตามงบประมาณ  

จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

(1) งบบุคลากร 
(2) งบดำเนินงาน 
(3) งบลงทุน 
(4) งบเงินอุดหนุน 
(5) งบรายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั ่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภณัฑ์ 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง ฯลฯ 

 
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700 บาท 
ระดับประถมศึกษา   1,900 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,500 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800 บาท 
 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : 
สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้าน คือ 

ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
2. ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
3. การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1. ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย 

2. สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
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เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช้   ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 
 

2. รายจ่ายงบกลาง 
หมายถึง รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการ

ดังต่อไปนี้ 
(1) “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำเหน็จบำนาญ

ข้าราชการ เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนขา้ราชการวิสามัญ เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

(2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

(3) “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่
ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

(4) “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็น
เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
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(5) “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนำส่ง
เข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

(6) “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ”หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

(7) “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

(8) “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

(9) “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

(10) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

(11) “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ”หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 
 

3. เงินนอกงบประมาณ 
3.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.2 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3.3 เงินลูกเสือ เนตรนารี 
3.4 เงินยุวกาชาด 
3.5 เงินประกันสัญญา 
3.6 เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

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

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของจาก

เงินงบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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4. งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู ้จาก
ต่างประเทศ 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ ้างเหมาบร ิการ  แต่ไม ่รวมถึงการจ ้างล ูกจ ้างของส ่วนราชการตามระเบ ียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

4.1 ขอบข่ายภารกิจ 
4.1.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4.1.4 แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

4.2.1 จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิก
พัสดุ การควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
2) จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
3) ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนา

การศึกษา 
4) กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ การ

ใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี ่ยวข้อง  ควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู ่ในสภาพ
เรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนา  อาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษา
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สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและ
สวยงาม 

5) จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและ
ภัยอื่น ๆ 

6) จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
7) การบำรุงรักษาและการพัสดุต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8) ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่ 
9) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลาย

เอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10)  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง  ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
11)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับชั้น 
12)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
5.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

5.1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
5.1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 

2550 
5.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
5.3 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

5.3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
5.3.2 ถ้าไม่ถึง 24 หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้ เกิน 12 

ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
5.4 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

5.4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
5.4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
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5.5 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
5.6 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
5.7 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
5.8 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู ้ดำรงตำแหน่งระดับ  1 ถึงระดับ 2 หรือตำแหน่ง
เทียบเท่า หรือพลทหารถึงจ่าสิบเอก พันจ่าสิบเอก พัน
จ่าอากาศเอกหรือพลตำรวจถึงจ่าสิบตำรวจ 

180 108 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่ง  
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศจ่าสิบเอก พันจ่าเอก 
พันจ่าอากาศเอก อัตราเงินเดือนจ่าสิบเอกพิเศษ 
พันจ่าเอกพิเศษ พันจ่าอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศ 
นายดาบตำรวจถึงพันตำรวจเอก 

210 126 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำขึ้นไป
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษนาวา
อากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพัน
ตำรวจเอกอัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษข้ึนไป 

240 144 

 
ประเภท ก. ได้แก่ 

(1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนที่ที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
(2) การเดินทางไปราชการจากอำเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข. ได้แก่ 
(1) การเดินทางไปราชการในท้องที่อ่ืนนอกจากท่ีกำหนดในประเภท ก. 
(2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
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บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 

ข้าราชการ บาท : วัน 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งเทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมาหรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชตำรวจ ซึ่งมียศ 
พันตำรวจเอกลงมา 

เหมาจ่าย  
ไม่เกิน 1,000 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ ตุลาการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการตำรวจ
ซึ่งมียศพันตำรวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ 

เหมาจ่าย  
ไม่เกิน 1,600 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีข้ึนไป 
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรีขึ้นไป กรณีเดินทาง 
ไปราชการเป็นหมู่คณะ หากผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้น เป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของ
คณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้เท่าที่เพ่ิมขึ้น
สำหรับห้องพักอีกหนึ่งห้อง หรอืจะเบิกค่าเช่าชุดแทนก็ได้ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกิน 2,500 
 
กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งห้อง
เบิกเพ่ิมได้เท่าท่ีจ่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 
กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 
5,000 

 
หมายเหตุ กรณีผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา และผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หัวหน้าส่วนราชการสามารถ
กำหนดหลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายต่ำกว่าที่กำหนดได้ โดยอาศัยอำนาจตาม มาตรา 6แห่งพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5.9 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 
1) ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กรมฯ กำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรมฯ กำหนดไว้ 6 

จังหวัด ดังนี้ 1. จ.ชลบุรี (บางแสน พัทยา) 2. จ.ภูเก็ต 3. จ.พังงา 4. จ.กระบี่ 5. จ.สุราษฎร์ธานี 
(เกาะสมุย) 6. จ.ตราด (เกาะช้าง) 

 
 



 
11 

6. การเบิกค่าพาหนะ 
6.1 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
6.2 กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้

ใช้ยานพาหนะอ่ืนได ้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
6.3 ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้ในกรณีต่อไปนี้ 

6.3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

6.3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

6.3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ
กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 
6.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และ

เป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

6.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลา
กิจ-ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่
ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

6.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 

7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน    

ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานและประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 
2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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8. เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่ง 
บัญชีอัตราเงินวิทยฐานะสำหรับตำแหน่งครูที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

วิทยฐานะ อัตรา (บาท/เดือน) 

ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 

ครูเชี่ยวชาญ 9,900 
ครูชำนาญการพิเศษ 5,600 

ครูชำนาญการ 3,500 
 

9. ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
9.1 ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

9.1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2523 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (8 ฉบับ) 

9.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2545 
9.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

9.2.1 บิดา 
9.2.2 มารดา 
9.2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
9.2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็น
บุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 
9.3 ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 

                                                             ค่ารักษาพยาบาล 
 
 

                                                 แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 
    ประเภทไข้นอก                             ประเภทไข้ใน 
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ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง 
“หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทาง
ราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 
10. การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื ่นใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

10.1 ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
10.1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
10.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ

บุตร พ.ศ. 2547 
10.1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552  

เรื ่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
10.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

10.2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปีไม่รวม
บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

10.2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ ทั้ง 4 คน 
10.2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน ของแต่

ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 5,800 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,000 บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,800 บาท 
4. มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)/หรือเทียบเท่า เบิกได้ปี

ละไม่เกิน 4,800 บาท 
5. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 13,000 บาท 
6. ระดับปริญญาตรี เบิกได้ปีละไม่เกิน 25,000 บาท 
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โครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ 

 
  
 
 
   
 
 
 
 
     
  
               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยงบประมำณ 
นำงสำวสุพรรณรัตน์  แสนบุตรด ี

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
นายวฒันา บุญจนะ 

หัวหน้ำฝ่ำยงบประมำณ 
นางรัชนีย ์ยงัวิวฒัน์ 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรมัย ์
*จัดทำเอกสารจัดซ้ือ 
*จัดทำทะเบยีนคุมจัดซื้อ 
*ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

นางสาวฉตัราภัทร ปาลพันธ์ 
*จัดทำเอกสาร จัดจา้ง/สอบราคา/ประกวดราคา 
*จัดทำทะเบยีนคุมจัดจ้าง 
*จัดทำเอกสารจัดตั้งคำของบประมาณ 
*จัดทำทะเบยีนคุมทรัพย์สิน 
*การขอคืนหลักฐานประกันสัญญา 
*B-obec 

นางสาวอาภารักษ์ แพเพชร 
*E-gp 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรมัย ์
*M-obec 
*จัดทำเอกสารจัดจ้าง 

นางสาวปวณี์นุช หนไธสง 
*จัดทำบัญชวีัสดุและทะเบยีนครุภัณฑ์ 

นายประเสริฐ อ่อนน้อม 
นางสาวปวณี์นุช หนไธสง 

*ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

งำนกำรเงินและบัญชี 
นางรัชนีย ์ยงัวิวฒัน์ 

 
นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 

*การเบิกถอนเงินฝากธนาคาร 
*เงินเดือนลูกจ้าง 
*เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาฯ 
*เงินปัจจัยพื้นฐานนกัเรียนยากจน 
*งานตรวจสอบบัญชีคุมเงินทุกประเภท 

นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 
*การรับ-จ่ายเงินพร้อมออกหลักฐาน 
*จัดทำบัญชีคุมเงิน 
*ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
*จัดเก็บหลกัฐานการรับ-จ่ายเงิน 
*รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
*ควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
*จัดเก็บภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
*ระบบ E-budget 

นางสาววฤษาย์ เลิศศิร ิ
*ค่ารักษาพยาบาล-ค่าการศึกษาบุตร 
*การเดินทางไปราชการ 
*เงินเดือนข้าราชการครูและรับรองเงินเดือน 
*งานประกันสังคม 
*สัญญาจา้งครูอัตราจ้าง ลูกจา้ง 
*โครงการอาหารกลางวันนกัเรียน 
*ระบบ KTB corporate online 
*เงินประกันสัญญาและค่าปรับ 
*เงินสวัสดิการ/กองทุนแสงเทียน 

 

งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวฉตัราภทัร ปาลพนัธ์ุ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

 
 1.วางแผน กำกับ ดูแล การดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ การเดินทางไปราชการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่า
บ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
 3. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 
 4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 6. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 
เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก
ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2  
 10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร
ในโรงเรียน 
 12. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบอนุโมทนาบัตร 
 13. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15. จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
 16. ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ
ลูกจ้าง 
 17. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน
ประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
 18. จัดทำเอกสารควบคุม เบิกจ่าย หลักประกันสัญญาและค่าปรับ 

19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้าง ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
 3. ประสานงานให้บริการกับบุคลากรโรงเรียน ในการจัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 5. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 6. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 7. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
 8. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 9. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ B-obec และ M-obec 
 10. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 11. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
 5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
 6. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
 8. กำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 
 9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม
ภารกิจ 
 10. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 

11. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ตารางวิเคราะห์ขอบข่ายหน้าที่การทำงานของบุคลากรฝ่ายงบประมาณ 
งานบริหารการเงินและบัญชี 

ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ เวลาในการปฏิบัติงาน 

1. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาฯ นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 20 ชม. ต่อภาคเรียน 

2. การเบิกถอนเงินฝากธนาคาร นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 
3. เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 3 ชม. ต่อเดือน 

4. ตรวจสอบบัญชีคุมเงิน นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 
5. เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 10 ชม. ต่อภาคเรียน 

6. เงินบริจาค นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

7. ทุนการศึกษา นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 
8. บรรจุแต่งตั้งและเลื่อนขั้นเงินเดือน นางรัชนีย์ ยังวิวัฒน์ 5 ชม. ต่อภาคเรียน 

อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 250/20  
 =12.5 ต่อสัปดาห์ 

9. ควบคุมการใช้ใบเสร็จ นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

10. จัดทำบัญชีคุมเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 
11. จัดเก็บหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

12. E-budget นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 20 ชม. ต่อภาคเรียน 
13. การรับ-จ่ายเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

14. รายละเอียดการรับเงินบำรุงการศึกษา นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

15. การหักภาษี ณ ที่จ่าย นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 3 ชม. ต่อเดือน 
16. การบันทึกบัญชี นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

17. รายงานทางการเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

18. การนำส่งเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 
19. การยืมเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

20. การนำฝากเงิน นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 
21. ค่าตอบแทนวิทยากร นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อภาคเรียน 

22. ค่าตอบแทนกรรมการสถานศึกษา นางสาวณัฐกุล คุ้มสิน 1 ชม. ต่อภาคเรียน 

อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  2 ชม. ต่อสัปดาห์ 
รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 297/20 

  =14.85 ต่อสัปดาห์ 
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ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ เวลาในการปฏิบัติงาน 

23. กองทุนแสงเทียน นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 5 ชม. ต่อเดือน 
24. เงินประกันสัญญาและค่าปรับ นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 2 ชม. ต่อเดือน 

25. Thai School Lunch นางสาวศิริกรานต์ คำแสนราช 2 ชม. ต่อเดือน 

26. เงินสวัสดิการ  นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 5 ชม. ต่อสัปดาห์ 
27. KTB Corporate Online นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 1 ชม. ต่อสัปดาห์ 

28. งานประกันสังคม นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 5 ชม. ต่อเดือน 

29. เงินเดือนข้าราชการ นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 3 ชม. ต่อเดือน 
30. ค่าเล่าเรียนบุตร นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 3 ชม. ต่อเดือน 

31. โครงการอาหารกลางวันนักเรียน นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 
32. ค่ารักษาพยาบาล นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 3 ชม. ต่อเดือน 

33. การเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

34. สัญญาจ้างลูกจ้าง นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 10 ชม. ต่อภาคเรียน 
35. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก นางสาววฤษาย์ เลิศศิริ 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 445/20 
  =22.25 ต่อสัปดาห์ 
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ตารางวิเคราะห์ขอบข่ายหน้าที่การทำงานของบุคลากรฝ่ายงบประมาณ 
งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 

ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ เวลาในการปฏิบัติงาน 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ พัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 6 ชม. ต่อสัปดาห์ 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

3. ประสานงานให้บริการกับบุคลากรโรงเรียน 
ในการจัดซื้อ และเบิกจ่ายพัสดุ 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 6 ชม. ต่อสัปดาห์ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

5. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 2 ชม. ต่อปีงบประมาณ 
6. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ ตลอดปีงบประมาณ 

7. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวกฤษณา ทิรอดรัมย์ 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 
รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 402/20 

 = 20.1ชม. ต่อสัปดาห์ 
8. ควบคุมดูแลการจัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ 6 ชม. ต่อสัปดาห์ 

9. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดจ้างให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

10. ประสานงานให้บริการกับบุคลากร
โรงเรียน ในการจัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 

นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ 6 ชม. ต่อสัปดาห์ 

11. ตรวจสอบเอกสารการจัดจ้าง ให้เป็นไป
ตามระเบียบฯ 

นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

12. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ ตลอดปีงบประมาณ 

13. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวฉัตราภัทร   ปาลพันธุ์ 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 402/20 

 = 20.1ชม. ต่อสัปดาห์ 
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ภาระงาน ผู้รับผิดชอบ เวลาในการปฏิบัติงาน 

14. จ ัดทำบ ัญช ีพ ั สด ุ  และทะเบ ียน คุม
ทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

15. ร ับผ ิดชอบด ูแลการตรวจสอบ การ
จำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 

นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

16. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุ
และสินทรัพย์ 

นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 3 ชม. ต่อสัปดาห์ 

17. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง ตลอดปีงบประมาณ 

18. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 220/20 
 = 11 ชม. ต่อสัปดาห์ 

19. นำข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงระบบ e-GP นางสาวอาภารักษ์  แพเพชร 5 ชม. ต่อสัปดาห์ 

20. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวอาภารักษ์  แพเพชร 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 
รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 180/20 

 = 9 ชม. ต่อสัปดาห์ 

21. จ ั ด ร วบรวมฐานข ้ อม ู ล  โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ได้แก่ B-obec และ M-obec 

นางสาวกฤษณา  ทิรอดรัมย์ 5 ชม. ต่อปีงบประมาณ 

22. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง
เหมาะสม 

นางสาวกฤษณา  ทิรอดรัมย์ ตลอดปีงบประมาณ 

23. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวกฤษณา  ทิรอดรัมย์ 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 
  45/20 

  = 2.25 ชม. ต่อสัปดาห์ 

24.ลงทะเบียนครุภัณฑ์ นายประเสริฐ   อ่อนน้อม 5 ชม. ต่อสัปดาห์ 
25. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นายประเสริฐ   อ่อนน้อม 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

รวม/เฉลี่ยต่อสัปดาห์ (ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์) 140/20 

 = 7 ชม. ต่อสัปดาห์ 
26.ลงทะเบียนครุภัณฑ์ นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 5 ชม. ต่อสัปดาห์ 

27. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย นางสาวปวีณ์นุช หนไธสง 2 ชม. ต่อสัปดาห์ 

  140/20 
  = 7 ชม. ต่อสัปดาห์ 

 


