
คู่มือบริหารงานงบประมาณ

โรงเรียนประตูโพธ์ิวทิยา

สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาปัตตานี

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
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การบริหารงบประมาณ

การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้โรงเรียนจดัการศึกษาอย่าง

เป็นอิสระ คล่องตวั สามารถบริหารการจดัการศึกษาไดส้ะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพแ2ละมีความรับผดิชอบ

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอาํนาจหนา้ท่ีตามวตัถุประสงคข์า้งตน้แลว้ ยงัมีอาํนาจหนา้ท่ีตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล

สงักดัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ 2546 ลงวนัท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกาํหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอาํนาจหนา้ท่ี ดงัน้ี

1. ใหผู้อ้าํนวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคลภายนอก

2. ให้โรงเรียนมีอาํนาจปกครอง ดูแล บาํรุง รักษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาค

ให้ เวน้แต่การจําหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผูบ้ริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือดาํเนินการทางทะเบียนทรัพยสิ์นต่างๆ ท่ีมีผูอุ้ทิศใหห้รือโครงการ

ซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา

4. กรณีโรงเรียนดาํเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผูบ้ริหารจะตอ้งดาํเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอาํนาจ

ผูบ้ริหารตอ้งรับผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั

5. โรงเรียนจดัทาํงบดุลประจาํปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ
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งบประมาณทีส่ถานศึกษานํามาใช้จ่าย

1. แนวคดิ

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมีความคล่องตวั

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน ให้มีการ

จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์ทของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพ่ือประโยชน์

ทางการศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน

2. วตัถุประสงค์

เพ่ือใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใสตรวจสอบได้

2.1 เพ่ือใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ

2.2 เพ่ือใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ

3. ขอบข่ายภารกิจ

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม(ฉบบัท่ี 2)

2. พระราชบญัญติับริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

3. ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545

4. หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พทุธศกัราช 2551

5. แนวทางการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง กาํหนด

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550
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รายจ่ายตามงบประมาณ

จาํแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ

- งบบุคลากร

- งบดาํเนินงาน

- งบลงทุน

- งบเงินอุดหนุน

- งบร่ายจ่ายอ่ืน

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงราจจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้าย

จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะราจจ่ายดงักล่า

งบดาํเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพ่ือการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ์ ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว

งบดาํเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพ่ือการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ์ ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ

แผน่ดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐ องคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงเงินอุดหนุน

งบพระมหากษตัริย์ เงินอุดหนุนศาสนา
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งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี

สาํนกังานงบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น เงินราชการลบั เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผู ้

รับจา้ง ฯลฯ

อตัราเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียนต่อปีการศึกษา

ระดบัก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท

ระดบัประถมศึกษา 1,900 บาท

ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ 3,500 บาท

ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท

การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียน แบ่งการใชต้ามสดัส่วน ดา้นวชิาการ : ดา้นบริหารทัว่ไป : สาํรอง

จ่ายทั้ง 2 ดา้นคือ

1. ดา้นวชิาการ ใหส้ดัส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60 นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง

1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท่ี์จาํเป็นต่อการเรียนการสอน

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์

1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน เช่น ส่งครูเขา้อบรมสมัมนา ค่าจา้งชัว่คราวของครูปฏิบติัการ

สอน ค่าสอนพิเศษ

2. ดา้นบริหารทัว่ไป ใหส้ดัส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นาํไปใชไ้ดใ้นเร่ือง

2.1 ค่าวสัดุ ครุภณัฑแ์ละค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจา้งชัว่คราวท่ีไม่ใช่ปฏิบติัการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้

สอย

2.2 สาํรองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบริหารทัว่ไป ใหส้ดัส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นาํไปใชใ้น

เร่ืองงานตามนโยบาย

เงินอุดหนุนปัจจยัพ้ืนฐานสาํหรับนกัเรียนยากจน

1. เป็นเงินท่ีจดัสรรใหแ้ก่สถานศึกษาท่ีมีนกัเรียนยากจน เพ่ือจดัหาปัจจยัพ้ืนฐานท่ีจาํเป็นต่อการดาํรงชีวติและ

เพ่ิมโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนนท่ียากจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ใหมี้โอกาสไดรั้บการศึกา

ในระดบัท่ีสูงข้ึน (ยกเวน้สถานศึกษาสงักดัสาํนกับริหารงานการศึกษาพิเศษ)

2. นกัเรียนยากจน หมายถึง นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต่้อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท

3. แนวการใช้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ ถวัจ่าย ในรายการต่อไปน้ี

3.1 ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยมืใช)้

3.2 ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย)

3.3 ค่าอาหารกลางวนั (วตัถุดิบ จา้งเหมา เงินสด)
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3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จา้งเหมา)

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใชใ้บสาํคญัรับเงินเป็น

หลกัฐาน

3.6 ระดบัประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี

3.7 ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ คนละ 3,000 บาท/ปี

1.1 รายจ่ายงบกลาง

1. เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร

2. เงินเบ้ียหวดับาํเหน็จบาํนาญ

3. เงินสาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยขา้ราชการ

4. เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจโดยทัว่ไปใชจ่้าย

ตามรายการดงัต่อไปน้ี

1. “เงินเบ้ียหวดับาํเหน็จบาํนาญ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือจ่ายเป็นเงินบาํนาญ

ขา้ราชการ เงินบาํเหน็จลูกจา้งประจาํ เงินทาํขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง เงินทดแทนขา้ราชการวิสามญั เงินค่า

ทดแทนสาํหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ

เงินช่วยพิเศษขา้ราชการบาํนาญเสียชีวติ เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือ

ขา้ราชการ การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดั

บาํนาญ

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือ

จ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ ให้แก่ขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ ไดแ้ก่ เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหวา่งรับราชการ

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ หมายความวา่รายจ่ายท่ีตั้งไว้

เพ่ือจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงนเดือนขา้ราชการท่ี

ไดรั้บเล่ือนระดบั และหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งระหวา่งปีและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ

4. “เงินสาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขา้ราชการ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือ

จ่ายเป็นเงินสาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ

5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี

รัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนสาํรอง เล้ียงชีพลูกจา้งประจาํ

6. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสดจ็พระราชดาํเนและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ หมายความวา่
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รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ และหรือ

ต่างประเทศ และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยอืนประเทศไทย

7. “เงินสาํรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งสาํรองไวเ้พ่ือ

จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น

8. “ค่าใชจ่้ายในการดาํเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไว้

เพ่ือเป็นค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ

9. “เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือ

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบัในการดาํเนินงานเพ่ือรักษาความมัน่คงของประเทศ

10. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ” หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พ่ือ

เป็นค่าใชจ่้าในการดาํเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ

11. “ค่าใชจ่้ายในการรําษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ” หมายความวา่

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ และพนกังานของรัฐ

เงนินอกงบประมาณ

1. เงินรายไดส้ถานศึกษา

2. เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย

3. เงินลูกเสือ เนตรนารี

4. เงินยวุกาชาด

5. เงินประกนัสญัญา

6. เงินบริจาคท่ีมีวตัถุประสงค์

เงินรายไดส้ถานศึกษา หมายถึง เงินรายไดต้ามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542

ซ่ึงเกิดจาก

1. ผลประโยชนจ์ากทรัพยสิ์นท่ีเป็นราชพสัดุ

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย วตัถุประสงคแ์ละภารกิจหลกัของสถานศึกษา

3. เบ้ียปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผดิสญัญาซ้ือทรัพยสินหรือจา้งทาํของจากเงิน

งบประมาณ

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวนั

5. ค่าขายทรัพยสิ์นท่ีไดม้าจากเงินงบประมาณ
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งานพสัดุ

“การพสัดุ” หมายความวา่ การจดัทาํเอง การซ้ือ การจา้ง การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุม

งาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจาํหน่าย และการดาํเนินการอ่ืนๆ ท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี

“พสัด”ุ หมายความวา่ วสัดุ ครุภณัฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีกาํหนดไวใ้นหนงัสือ การจาํแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ หรือการจาํแนกประเภทรายจ่าย ตามสญัญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ

“การซื้อ” หมายความวา่ การซ้ือพสุัทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ แต่ไม่

รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง

“การจ้าง” ใหห้มายความรวมถึง การจา้งทาํของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ และ

การจา้งเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ การจา้งท่ีปรึกษ การจา้งออกแบบและ

ควบคุมงาน และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์

ขอบข่ายภารกิจ

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

2. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม

3. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549

4. แนวทางการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.

2549

หนา้ท่ีและความรับผดิชอบ

1. จดัวางระบบและปฏิบติังานเก่ียวกบัจดัหา การซ้ือ การจา้ง การเกบ็รักษา และการเบิกพสัดุ การควบคุม

และการจาํหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการรายปี

3. จดัทาํทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นท่ีของสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา

5. กาํหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชนท่ี์ราชพสัดุการใชแ้ละการขอใชอ้าคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม

บาํรุงรักษาครุภณัฑ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใชง้านและพฒันาอาคารสถานท่ี การอนุรักษพ์ลงังาน

การรักษาสภาพแวดลอ้ม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ
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7. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ การเบิกจ่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิงการบาํรุงรักษาและการพสัดุต่างๆ ท่ี

เก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

8. ใหค้าํแนะนาํ ช้ีแจง และอาํนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี

9. เกบ็รักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ ไวเ้พ่ือการตรวจสอบและดาํเนินการทาํลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง

10. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานในหนา้ท่ีตามลาํดบัขั้น

12. ปฏิบติัอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

สวสัดกิารและสิทธิประโยชน์

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

การอนุมติัเดินทางไปราชการ ผูมี้อาํนาจอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ อนุมติัระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหนา้ หรือระยะเวลาหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดต้ามความจาํเป็น

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคาํนวณเบ้ียเล้ียง กรณีพกัคา้ง

3.1 ใหน้บั 24 ชัว่โมงเป็น 1 วนั

3.2 ถา้ไม่ถึง 24 ชัว่โมงหรือเกิน 24 ชัว่โมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชัว่โมง นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โง

ใหถื้อเป็น 1 วนั

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พกัคา้ง

4.1 หากนบัไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็น 1วนั

4.2 หากนบัไดไ้ม่เกิน 12 ชัว่โมง แต่เกิน 6 ชัว่โมงข้ึนไป ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง

6. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการ ใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไป

7. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ ใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง

ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ

8. หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าท่ีพกัในประเทศ

การเบิกค่าพาหนะ
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1. โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจาํทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยดั

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแ์ก่ทางราชการ ให้

ใชย้านพาหนะอ่ืนได้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น

3. ขา้ราชการระดบั 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจา้งได้ ในกรณีต่อไปน้ี

3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานี

ยานพาหนะประจาํทาง หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั

3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั

เดียวกนั วนัละไม่เกิน 2 เท่ียว

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั ใหเ้บิก

ตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด คือ ใหเ้บิกตามท่ีจ่ายจริง ดงัน้ี ระหวา่งกรุงเทพมหานครกบัเขต

จงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ 400 บาท เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก ถา้ตอ้งนาํสมัภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ย

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจาํทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได(้โดยแสดง

เหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง)

3.5 การเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั

(ลากิจ - ลาพกัผอ่นไว)้ ใหเ้บิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอตัราตาม

เส้นทางท่ีไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ

3.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั (ใหข้ออนุญาตและไดรั้บอนุญาตแลว้) ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย คือ

รถยนตกิ์โลเมตรละ 4 บาท

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สมัมนา (วชิาการเชิงปฏิบติัการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน

การฝึกอบรม ประกอบดว้ย

1. หลกัการและเหตุผล



11

2. โครงการ/หลกัสูตร

3. ระยะเวลาจดัท่ีแน่นอน

4. เพ่ือพฒันาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน

ค่ารักษาพยาบาล

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหร่้างกายกลบัสู่สภาวะ

ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรือเพ่ือความสวยงาม)

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไ้ขเพ่ิมเติม( 8 ฉบบั)

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผูมี้สิทธและบุคคลในครอบครัว

2.1 บิดา

2.2 มารดา

2.3 คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย

2.4 บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลว้ แต่เป็นคนไร้ความสามารถ

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสัง่) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดย้กเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอ่ืนแลว้

3. ผูมี้สิทธิ หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ ผุรั้บเบ้ียหวดับาํนาญ และลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึงไดรั้บ

ค่าจา้งจากเงินงบประมาณ

ค่ารักษาพยาบาบ แบ่งเป็น 2 ประเภท

ประเภทไขน้อก หมายถึง เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั

รักษาตวั นาํใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นบัจากวนัท่ีจ่ายเงิน

ประเภทไขใ้น หมายถึง เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใชใ้บเสร็จรับเงินนาํมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง “หากผูป่้วยมิไดเ้จา้รับ

การรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใด อาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ” และสถานพยาบาลทางราชการ ใชห้นงัสือรับรองสิทธิ

กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง

การศึกษาบุตร
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ค่าการศึกษาของบุตร หมายความวา่ เงินบาํรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเกบ็และรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิการกบัขา้ราชการผูมี้สิทธิ

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547

1.3 หนงัสือเวยีนกรมบญัชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวนัท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เร่ือง ประเภทและ

อตัราเงินบาํรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ

กรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวนัท่ี 30 มิถุนายน 2552 เร่ืองการเบิกงินสวสัดิการ

เก่ียวกบัการศึกษ่าของบุตร

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวนัท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได้ 3 คน เวน้แต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนาํมาเบิกได้ 4 คน

2.3 เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค

จํานวนเงินที่เบิกได้

1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกไดปี้ละไม่เกิน 4,650 บาท

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกไดปี้ละไม่เกิน 3,200 บาท

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้/มธัยมศึกษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.) หรือ

เทียบเท่า เบิกไดปี้ละไม่เกิน 3,900 บาท

4. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกไดปี้ละไม่เกิน 11,000 บาท

ค่าเช่าบ้าน

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าชา้นขา้ราชการ พ.ศ. 2550

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น พ.ศ. 2549

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบา้น

2.1 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ี เวน้แต่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัท่ีพกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส

2.1.3 ไดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามคาํร้องขอของตนเอง
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2.2 ขา้ราชการผูไ้ดรั้บคาํสัง่ใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานในทอ้งท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทอ้งท่ีท่ีกลบั

เขา้รับราชการใหม่ ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินค่าเชา้บา้น (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น 2550 (ฉบบัท่ี 2)

มาตรา 7)

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นตั้งแต่วนัท่ีเช่าอยูจ่ริง แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพ่ือเขา้รับหนา้ท่ี

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น 2547 มาตรา 14)

2.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พ่ือชาํระราคาบา้นท่ีคา้งชาํระอยู่

ในทอ้งท่ีท่ีไปประจาํสาํนกังานใหม่ มีสิทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผอ่นชาํระเงินกูฯ้ มา

เบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น 2547 มาตรา 17)

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.)

1. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539

มาตรา 3 ในพระราชบญัญติัน้ี (ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง)

บาํนาญ หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง

บาํเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิก โดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ

ของสมาชิกส้ินสุดลง

บาํเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก

หรือผูรั้บบาํนาญถึงแก่ความตาย

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ (ฉบบัท่ี 2 ) พ.ศ. 2542

2. ขา้ราชการทุกประเภท (ยกเวน้ราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก กบข. ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู

ขา้ราชการใหม่ ไดแ้ก่ ผูซ่ึ้งเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นตน้ จะตอ้ง

เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเขา้กองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น

ประจาํทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจาํทุกเดือน

เช่นเดียวกนั และจะนาํเงินดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชนเ์พ่ือจ่ายใหก้บัสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวสัดกิารและสวสัดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย

การฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)
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ในระเบียบน้ี ช.พ.ค. หมายความวา่ การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จดัตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกศุลและมีวตัถุประสงคใ์หส้มาชิกไดท้าํการสงเคราะห์ซ่ึงกนัและกนัใน

การจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจ่ายเงินค่าจดัการศพ

และเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กาํหนด

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลาํดบั ดงัน้ี

1. คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว้

และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.

2. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.

3. ผูอุ้ปการะสมาชิก ช.พ.ค.

ผูมี้สิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน

ลาํดบัหน่ึงๆ บุคคลท่ีอยูใ่นลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สาํหรับบุตรใหพิ้จารณาใหบุ้ตรสมาชิก ช.พ.ค. ไดรั้บ

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสาํหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลาํดบัแรก

สมาชิก ช.พ.ค. ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์

สมาชิก ช.พ.ค. มีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี

1. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบน้ี

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เม่ือสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไขดงัต่อไปน้ี

3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นขา้ราชการประจาํ ขา้ราชการบาํนาญและผูท่ี้มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ตอ้ง

ยนิยอมใหเ้จา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินเดือนหรือเงินบาํนาญเป็นผูห้กัเงินเพ่ือชาํระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่ายตาม

ประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม

คาํจํากัดความ

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบติังาน และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนประตูโพธ์ิวิทยา ในรอบ

ปีงบประมาณ

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนประตูโพธ์ิวทิยา เพ่ือดาํเนินตาม

แผนการปฏิบติังานในรอบปี
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การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปี หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพนั ทั้งน้ี อาจ

ดาํเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจาํงวดหรือโดยวธีิการอ่ืนใดตามท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิท่ีการใชจ่้ายงบประมาณตอ้งการจะใหเ้กิดต่อนกัเรียน บุคลากร

โรงเรียนประตูโพธ์ิวทิยา

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนประตูโพธ์ิวทิยา ในรอบปีงบประมาณ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายสาํหรับโรงเรียน

ประตูโพธ์ิวทิยา เพ่ือดาํเนินงานตามแผนการปฏิบติังานในรอบปีงบประมาณ

โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกาํหนดข้ึนเพ่ือใชจ่้ายเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย ท่ีกาํหนดให้จ่ายตามหลกัการจาํแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ

จาํแนกงบรายจ่ายตามหลกัจาํแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ

เงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดิน และ

ส่ิงก่อสร้าง

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบาํรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดาํเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญติั

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

สภาตาํบล องคก์ารระหวา่งประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษตัริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี

สาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น

(1) เงินราชการลบั

(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง
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(3) ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือปรับปรุง

ครุภณัฑท่ี์ดินหรือส่ิงก่อสร้าง

(4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว

(5) ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)

(6) ค่าใชจ่้ายเพ่ือชาํระหน้ีเงินกู้

(7) ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ

กลุ่มการบริหารงบประมาณ

นางสุดารัตน์ ภักดี ปฏิบติัหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กาํกบัติดตาม กลัน่กรอง

อาํนวยความสะดวก ให้คาํแนะนาํปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์รการประสานงาน

และใหบ้ริการสนบัสนุน ส่งเสริมใหฝ่้ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและดาํเนินการ

ตามบทบาทภารกิจ อาํนาจหนา้ท่ีดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนบัสนุนและให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ

อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร

จดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดงันี้

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคาํขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแ้ก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครูนกัเรียน และ

ส่ิงอาํนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2) จดัทาํกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้ และแผนงบประมาณ

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใชเ้ป็นคาํ

ขอตั้งงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พืน้ฐานโดยตรง

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานและผูรั้บผดิชอบโครงการฯ ดงัน้ี

1) จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีและแผนการใชจ่้ายงบประมาณภายใตค้วามร่วมมือของสาํนกังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบเสนอโครงการดงัน้ี

- ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาอนุมติัการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกาํหนดไวใ้นแผน

ปฏิบติัการประจาํปี และแผนการใชจ่้ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจาํเป็นตอ้งขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกบั

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ ขอโอนหรือ

เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดาํเนินการต่อไป

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) รายงานผลการดาํเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจาํปี ไปยงัสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) จดัการใหมี้การตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบติังาน

และผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพ่ือจดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณตามแบบท่ีสํานกั

งบประมาณกาํหนด และจดัส่งไปยงัสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษากาํหนด

2) จดัทาํรายงานประจาํปีท่ีแสดงถึงความสาํเร็จในการปฏิบติังาน และจดัส่งใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากาํหนด

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาํเนินงานของสถานศึกษา

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา

ผูรั้บผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี
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1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพฒันาการศึกษาใหด้าํเนินงาน

ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส

2) จดัทาํขอ้มูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพฒันาการศึกษาให้

ดาํเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา

ผูรั้บผดิชอบ นางโพยมรัตน์ ชยัโรจน์ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) จดัทาํรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ทอ้งถ่ินทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของ

บุคลากรในสถานศึกษา นกัเรียนและบุคคลทัว่ไปจาํไดเ้กิดการใชท้รัพยากรร่วมกนัในการจดัการศึกษา

2) วางระบบหรือกาํหนดแนวปฏิบติัการใช้ทรัพยากรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพ่ือใหเ้กิดประโยชนสู์งสุด

3) กระตุน้ให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนต์่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

4) ประสานความร่วมมือกับผูรั้บผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง

ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา

5) ดาํเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ท่ีสนบัสนุนการใชท้รัพยากร

ร่วมกนัเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา

10. การวางแผนพสัดุ

ผูรั้บผดิชอบ นางวรัดะห์ จนัทรเพท หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) การวางแผนพสัดุล่วงหนา้ 3 ปี ใหด้าํเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ

2) การจัดทาํแผนการจัดหาพสัดุให้ฝ่ายท่ีทาํหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้างเป็นผูด้าํเนินการ โดยให้ฝ่าย

ท่ีตอ้งการใชพ้สัดุ จดัทาํรายละเอียดพสัดุท่ีตอ้งการ คือรายละเอียดเก่ียวกบัปริมาณ ราคา คุณลกัษณะเฉพาะ หรือแบบ

รูปรายการและระยะเวลาท่ีตอ้งการน้ีตอ้งเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปี (แผนปฏิบติังาน) และตามท่ีระบุไวใ้น

เอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทาํหนา้ท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพื่อจดัทาํแผนการ

จดัหาพสัดุ

3) ฝ่ายท่ีจดัทาํแผนการจดัหาพสัดุทาํการรวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีตอ้งการใชพ้สัดุโดยมี

การสอบทานกับแผนปฏิบติังานและเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจาํปี และความ
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เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจดัทาํเองแลว้จาํนาํขอ้มูลท่ีสอบทานแลว้มาจดัทาํ

แผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา

11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง

ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

ผูรั้บผดิชอบ นางวรัดะห์ จนัทรเพท หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) กาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้ งงบประมาณ ส่งให้

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2) กรณีท่ีเป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณใหก้าํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ

ไดโ้ดยใหพิ้จารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ใหก้าํหนดตามความตอ้งการโดยยดึหลกัความโปร่งใส

เป็นธรรมและเป็นประโยชนก์บัทางราชการ

12. การจัดหาพสัดุ

ผูรั้บผดิชอบ นางวรัดะห์ จนัทรเพท หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) การจดัหาพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุของส่วนราชการและคาํสั่งมอบอาํนาจของ

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2) การจดัทาํพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจดัทาํรับ

บริการ

13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพสัดุ

ผูรั้บผดิชอบ นางวรัดะห์ จนัทรเพทและนางสาวซากียะห์ หะยแีวหามะ หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังาน

ดงัน้ี

1) จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่วา่จะไดม้าดว้ยการจดัหาหรือการรับบริจาค

2) ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมการใชง้าน

3) ตรวจสอบพสัดุประจาํปี และใหมี้การจาํหน่ายพสัดุท่ีชาํรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใชใ้นราชการอีก

ต่อไป

4) พสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ดาํเนินการขึ้นทะเบียน

เป็นราชพสัดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของ

สถานศึกษา

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน

ผูรั้บผดิชอบ นางวรรณหสัณี หะยี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี
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1) การปฏิบติัเก่ียวกบัการรับเงิน และการจ่ายเงินใหป้ฏิบติัตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอาํเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถกาํหนด

วธีิปฏิบติัเพ่ิมเติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่าว

2) การปฏิบติัเก่ียวกบัการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบติัตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด คือ

ระเบียบการเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม

15. การนําเงินส่งคลงั

ผูรั้บผดิชอบ นางวรรณหสัณี หะยี หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี

1) การนาํเงินส่งคลงัให้นาํส่งต่อสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดไวต้าม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอาํเภอพ.ศ. 2520 หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้ ง

คณะกรรมการนาํส่งเงินดว้ย

16. การจัดทําบัญชีการเงิน

ผู้รับผดิชอบ นางสุดารัตน์ ภกัดี หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดงันี้

1) ให้จดัทาํบญัชีการเงินตามระบบท่ีเคยจดัทาํอยูเ่ดิม คือ ตามระบบท่ีกาํหนดไวใ้นคู่มือการบญัชี

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 แลว้ แต่กรณี

17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน

ผู้รับผดิชอบ นางวรรณหสัณี หะยี หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดงันี้

1) จดัทาํรายงานตามท่ีกาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี

2) จดัทาํรายงานการรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกาํหนด คือ ตามประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์ อตัราและวิธีการนาํ

เงินรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษาไป

จ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสงักดัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

18. การจัดทําและจัดหาแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน

ผู้รับผดิชอบ นางวรรณหสัณี หะยี หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดงันี้

1) แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จดัทาํตามแบบท่ีกาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรับ

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544


