
  



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือสร้าง        
ความเข้าใจแก่ครูและบุคคลากรในโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ฝ่ายปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ
วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่ บรรจุไว้ในโครงสร้าง            
การบริหารงบประมาณ วิธีการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  คณะผู้จัดท ายินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ
ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษาทุกประการ 
 

 
                                                               คณะผู้จัดท า  

                                                              กลุ่มบริหารงบประมาณ  
                                                              โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ ์

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
************************************************************************* 

กลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นหน่วยสนับสนุนที่ส าคัญช่วยให้การบริหารจัดการและการด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ ของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  เป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  และถูกต้อง
ตามระเบียบ ตามแนวปฏิบัติ และมีหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  คุ้มค่าประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  โปร่งใส  
ตรวจสอบได้  ตามหลักธรรมาภิบาล   

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  มีวัตถุประสงค์ เ พ่ือให้โรงเรียน             
จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าที่ตาม             
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ.2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค         

เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่ มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
          4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอ านาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
          5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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ข้อมูลพื้นฐำน 
  
สถำนที่ตั้ง 
  สถานที่ตั้ง 1128 ถนนลาดพร้าวแขวงสามเสนนอกเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ รหัสไปรษณีย์ 10310  
โทร 02 511 4049 โทรสาร 02 939 9871 สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพฯ
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงการศึกษาธิการ 
 
วิสัยทัศน์ 
 จัดการศึกษาทุกช่วงชั้น ก้าวไกลสู่สากล 
 
พันธกิจ 
 1. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม ความสมานฉันท์ สันติวิธี ตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
 3. พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ และให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานสากล 
 4. พัฒนาการสื่อสารภาษาสู่สากล 
 5. พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 6. พัฒนาการบริหารจัดการ บุคลากร งบประมาณแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนและสร้างสัมพันธ์ชุมชน
อย่างมี ประสิทธิภาพโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้ำประสงค์ 
 นักเรียนมีความรู้ทางวิชาการและมีคุณภาพได้มาตรฐานการศึกษาชาติ ด ารงตนให้อยู่ในสถานะ
พลเมืองดี และพลเมืองเมืองโลกได้อย่างมีความสุข 
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คู่มือกำรบริหำรงำนงบประมำณ 

 
แนวทำงกำรใช้งบประมำณของสถำนศึกษำ 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้
บริหารจัดการภายในโรงเรียน   เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.2 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้รับจัดสรรอย่างเพียงพอและมี

ประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบข่ำยภำรกิจ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง         

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ.2550 
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รำยจ่ำยของสถำนศึกษำตำมงบประมำณ   
จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ ดังนี้ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย เพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย

ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่ จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่าย
ที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง ฯลฯ 
  

4 



 

                         อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
 
งบประมำณค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   290  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   440  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   522  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  522  บาท 
งบประมำณค่ำเครื่องแบบนักเรียน 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   325  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   400  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   500 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  550  บาท 
งบประมำณรำยหัวนักเรียน 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,836  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   2,052  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,780 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : 
ส ารองจ่ายทั้ง 2 ด้าน คือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  70  น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน            
ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  
น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
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เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
เงินที่จัดสรรให้แกส่ถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต

และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน  40,000  บาท 
แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 
- ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
- ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
- ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
- ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 
- ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

 
รำยจ่ำยงบกลำง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

รำยจ่ำยงบกลำง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป
ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ                  
เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่       
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณเีสียชีวิตในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
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4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมำณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

          เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542      
ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน
งบประมาณ 

3. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
4. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งำนพัสดุ 
 “กำรพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “กำรซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1  ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2  ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12 

ชั่วโมง ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1  หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4.2  หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
กำรเบิกค่ำพำหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ                  

ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
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3.2  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ
กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไมส่ะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดย
แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5  การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์

กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1  บิดา 
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2.2  มารดา 
2.3  คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ำรักษำพยำบำล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ               
ทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง             
“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และ
สถานพยาบาล     ทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

กำรศึกษำบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ.  

2547 
1.3  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1  บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2  ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4  คน 
2.3  เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
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3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ
เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
 
ค่ำเช่ำบ้ำน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้าข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1  ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ี
กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับ
ที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้าง
ช าระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ช าระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1  พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

               บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
               บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
               บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก 
หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2  พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู   
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ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
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ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำว่ำด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกช.พ.ค.ทีถ่ึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ล าดับหนึ่งๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน      

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ             
ณ ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนพิบูล
อุปถัมภ์ในรอบปีงบประมาณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์         
เพ่ือด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ทัง้นี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  ในรอบปีงบประมาณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ส าหรับโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงกำร   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรำยจ่ำย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
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(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 

 นำงสำวสุนันทำ  อุดมศรี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
หน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วย
ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวก
คล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดังนี้ 
       1. งำนกำรเงิน 
           1. นางสาวสุธิดา  วันสุดล             ครู     หัวหน้างานการเงิน 
           2. นายธีระพงษ์  นุ่นสะพาน   ครู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
           3. นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี  ครู     เจ้าหน้าที่การเงิน 
           4. นางสาวกุณรนัฐ  ยังแช่ม   ครูผู้ช่วย    เจ้าหน้าที่การเงิน 
           หน้าที่  1. รับ – จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารประกอบการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1.1 คณะกรรมการระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( KTB Corporate Online ) 
1. นางสาวกุณรนัฐ  ยังแช่ม  ครูผู้ช่วย   หวัหน้า   
2. นายธีระพงษ์  นุ่นสะพาน  ครู     ผู้ช่วย 

           หน้าที่   1. วางแผนด าเนินการและก าหนดแนวปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2. จัดเตรียมเอกสาร ประสานงานธนาคารเพ่ือเปิด-ปิดระบบการโอนเงินให้สอดคล้องกับวัน

เวลาที่โรงเรียนก าหนด 
3. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเกี่ยวกับขั้นตอน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ผ่านทางเว็ปไซต์ของโรงเรียน 
4. สรุปยอดเงินส าหรับการโอนเงินตามรายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร (Statement) 

ของธนาคารเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินรายได้ของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 
5. จัดท าบันทึกสรุปรายงานการโอนเงินตามระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

ให้ฝ่ายบริหารโรงเรียนทราบ 
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1.2 คณะกรรมการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี ครู    หัวหน้า   

          หน้าที่   1. จัดเตรียม รวบรวม ตรวจสอบ เอกสารและหลักฐานเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและ
การศึกษาบุตรเพื่อตั้งเบิกเงิน 

2. จัดท าทะเบียนคุมการส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
3. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
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4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         1.3 คณะกรรมการเบิกจ่ายค่าจ้างและประกันสังคม 

นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี ครู    หัวหน้า   
          หน้าที่   1. จัดเตรียม รวบรวม ตรวจสอบ เอกสารและหลักฐานเบิกจ่ายเงินค่าจ้างและประกันสังคม 

เพ่ือตั้งเบิกเงิน 
2. จัดท าทะเบียนคุมการส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่าจ้างและประกันสังคม 
3. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเงินค่าจ้างและประกันสังคม 
4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนบัญชี 
                   1. นางสาวธนัญชนก  จันทร์แดง  ครู     หัวหน้างานบัญชี 
                   2. นางสาวภัทรา  ด้วงชมพู   ครูผู้ช่วย    เจ้าหน้าที่บัญชี 
                   3. นางสาวนิติยา  พรมจารี   ครูอัตราจ้าง    เจ้าหน้าที่บัญชี 
          หน้าที่   1. บันทึกสมุดเงินสดและจัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน 
3. จัดท ารายงานการเงินของโรงเรียน 
4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนพัสดุ 
                    1. นางสาวนัยนา  ประสงค์กิจ  ครู     หัวหน้างานพัสดุ 

2. นายอิทธิกร  บุนนาค   ครู     เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3. นางโชติกา  โสสุด   ครู     เจ้าหน้าที่พัสดุ 

     4. นางสาววรัญญา  ตุลา   ครูผู้ช่วย                      เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     5. นางสาวประภาวัลย์  วิจิตรแพทย์  ครูผู้ช่วย                           เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     6. นางสาวกฤษณา  ห้วยจันทร์             ครูผูช้่วย                      เจ้าหน้าที่พัสดุ 

           หน้าที่  1. จัดวางระเบียบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา การเบิกพัสดุ                         
การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของโรงเรียน 
4. ควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่  สภาพแวดล้อม และ

ระบบสาธารณูปโภค ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เป็นระเบียบ และพร้อมต่อการใช้งาน 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งำนนโยบำยและแผน    
1. นายธนู  บ ารุงนา  ครู     หัวหน้างานนโยบายและแผน 

          หน้าที่   1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
2 .  วิ เ ค ร า ะห์ แล ะประส าน ง านกา ร จั ดท า แผน ให้ ส อดคล้ อ งกั บน โ ยบ ายขอ ง

กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 

    2.1 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 5 ปี 
    2.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
3. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
4. ช่วยเหลือ ประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
6. จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
7. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติ

ราชการ 
9. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
12. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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