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การบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่

เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึง

ก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

 1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรยีนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรยีนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

 2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรพัย์ทีม่ีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ตอ้งได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อทุิศให้หรือ

โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศกึษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 4. กรณโีรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  ผู้บรหิารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

 5. โรงเรียนจดัท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

 1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความ

คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบรหิารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น

ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร

จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศกึษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน 

 2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

 2.1 เพื่อให้ได้ผลผลติ  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 



 3. ขอบข่ายภารกิจ 

 3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  1.  พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่  2) 

  2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

  3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

  4.  หลักสูตรการศกึษาขัน้พื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

  5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

 จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

 - งบบุคลากร 

 - งบด าเนินงาน 

 - งบลงทุน 

 - งบเงินอุดหนุน 

 - งบร่ายจ่ายอื่น 

 งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แกร่ายจ่ายทีจ่่าย

ในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  คา่จ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่

ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกลา่ 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จา่ยจากงบรายจ่าย

อื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย

ดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบ

รายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 



 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่

ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ย

ดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกจิ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ

รายจา่ยที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืน

ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   6,936  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   87,210  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ด้านบริหารทัว่ไป  :  

ส ารองจา่ยทั้ง  2  ดา้นคอื 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ไดใ้นเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  คา่จ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 ค่าวัสด ุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสรา้ง  ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  

ค่าใช้สอย 

1.2 ส ารองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  

น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ป.6  ให้มี

โอกาสไดร้ับการศึกษาในระดับที่สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกดัส านักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ) 



2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 

2.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

2.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

2.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

2.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

2.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  รว่มกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 

2.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

1.1 รายจา่ยงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไป

ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงิน

ค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย

หวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน

ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ

ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

 



4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 1. เงินรายได้สถานศึกษา 

 2. เงินภาษีหัก  ณ  ทีจ่่าย 

 3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี

 4. เงินยุวกาชาด 

 5. เงินประกันสัญญา 

 6. เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค์ 

 เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.  

2542  ซึ่งเกิดจาก   

 1. ผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่เป็นราชพัสดุ 



 2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 

 3. เบ้ียปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจา้งท าของจาก

เงินงบประมาณ 

 4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

 5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 

 “การพัสด”ุ  หมายความว่า  การจดัท าเอง  การซื้อ  การจา้ง  การจา้งที่ปรึกษา  การจา้งออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ที่ก าหนดไว้

ในระเบียบนี้ 

 “พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสญัญาเงินกู้

จากตา่งประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสุทุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอืน่ๆ  

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพสัดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจา้ง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย ์และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง  การบัขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  

การจา้งที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย ์

ขอบข่ายภารกิจ 

 1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 2. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

 3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

 4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดดุว้ยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจา้ง  การเก็บรกัษา  และการเบิกพัสดุ  

การควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

 3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 

 4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา 

 5. ก าหนดหลักเกณฑว์ิธกีารและด าเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษพ์ลังงาน  

การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลงิการบ ารุงรักษาและการ

พัสดุตา่งๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 10. ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน 

 12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2550 

 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจ าเป็น 

 3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยง  กรณพีักคา้ง 

  3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน 



  3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นับได้

เกิน  12  ชั่วโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 

 4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักค้าง 

  4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

  4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

 5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

 6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

 7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 

 1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

 2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็  เพื่อประโยชน์แก่ทาง

ราชการ  ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

 3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

  3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ

สถานียานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

  3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน

เขตจังหวัดเดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

  3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต

จังหวัด  ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามทีจ่่ายจริง ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานคร

กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี

ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าตอ้งน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ

ไปด้วย  และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย

แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

  3.5 การเดินทางลว่งหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ

ส่วนตัว  (ลากจิ  -  ลาพกัผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไป



ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงโดยไม่เกิน

อัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

  3.6 การใช้ยานพาหนะสว่นตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ใหไ้ด้รับเงินชดเชย  

คือรถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  

ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

 1. หลักการและเหตุผล 

 2. โครงการ/หลักสตูร 

 3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

 4. เพื่อพัฒนาหรอืเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไข

เพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 

  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  

พ.ศ.  2545 

 2. ผู้ที่มีสิทธริับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสทิธิและบุคคลในครอบครัว 

  2.1 บิดา 

  2.2 มารดา 

  2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

  2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนติิภาวะ  หรือบรรลุนติิภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมอืนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญ

ธรรมบุคคลอื่นแล้ว 



 3. ผู้มีสิทธ ิ หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจา้งประจ า  ผุ้รับเบ้ียหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศ

ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

 ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 

 ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พรอ้มให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้

เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวติ”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ

รับรองสิทธ ิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

พ.ศ. 2547 

  1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค  0422.3/ว  161  ลงวันที ่ 13  พฤษภาคม  2552  

เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคา่เล่าเรียนในสถานศึกษา

ของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร 

 2. ผู้ที่มีสิทธริับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

  2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์  ในวันที ่1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

  2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที ่ 3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 

  2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปนีับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินที่เบิกได้ 

 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 



 3. ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรอื

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

 4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

 

ค่าเช่าบ้าน 

 1.ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

 2.สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

  2.1 ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหมใ่นต่างท้องที ่ เว้นแต่ 

      2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พกัอาศัยให้อยู่แล้ว 

      2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

      2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

  2.2 ข้าราชการผู้ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรอื

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  

มาตรา  7) 

  2.3ข้าราชการมสีิทธิได้รบัเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อ

เข้ารับหน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

  2.4ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านที่

ค้างช าระอยู่  ในท้องที่ทีไ่ปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเชา่ซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  

มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

     1.กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

 1.1พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

      มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

      บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 

      บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจา่ยใหค้รั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

     บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีทีส่มาชิก 



หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

 1.2พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

     2.ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู  ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรอืโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่  27  มนีาคม  

2540  เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตรา

ร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รฐับาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของ

เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิก

เมื่อกอกจากราชการ  

 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดกิารและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าดว้ยการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพือ่เป็นการกศุลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกไดท้ าการสงเคราะห์ซ่ึง

กันและกันในการจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑแ์ละวิธีการ

จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 

 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี ้

 1.คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บตุรนอกสมรสที่บิดารับรอง

แล้ว  และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

 2.ผู้อยู่ในอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

 3.ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

 ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

 การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นล าดับแรก 

 สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 

 สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

  1.ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

  2.ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้

เง่ือนไขดังต่อไปน้ี 



  3.สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้ 

รายเดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  

ณ  ที่จา่ยตามประกาศรายชื่อสมาชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่ึงแก่กรรม 

 

ค าจ ากัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จา่ยงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  

และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล 

“สิงหะวิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง

หะวิทยา” เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจา่ยประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม  ให้สว่นราชการใช้จา่ยหรือก่อหน้ีผูกพัน  

ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธกีารอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  

บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปีงบประมาณ 

 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ย

ส าหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท

รายจา่ยตามงบประมาณ 

 จ าแนกงบรายจา่ยตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงันี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า คา่จ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจา่ยที่ก าหนดให้

จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นในลักษณะดังกล่าว 

 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แกร่ายจา่ยที่จา่ยใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย คา่วัสด ุค่าสาธารณูปโภค 



 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ คา่

ที่ดิน และสิ่งก่อสรา้ง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ

ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรฐัองค์การมหาชน รฐัวิสาหกิจ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องคก์ารระหวา่งประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่

ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                

ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจา่ยนี้ เช่น 

 (1) เงินราชการลับ 

 (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศกึษา วจิัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรอืสิ่งก่อสร้าง 

 (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 (5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

 (6) ค่าใช้จ่ายเพือ่ช าระหนี้เงินกู้ 

 (7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

  นางสาวกติติยา ปัณษา ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับตดิตาม 

กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรกึษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหาร

องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ

บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกจิ อ านาจหน้าที่ดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ

ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรพัยากรที่ใช้ในการจัดการศกึษาแก่

เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด

ประสิทธิผล 



ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกิตติยา ปัณษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง

อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

 2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้า  และแผนงบประมาณ 

 3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอ

ตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวหฤทัย บุญประสพ หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

 1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

 2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ัน

พื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกิตติยา ปัณษา  หน้าทีร่ับผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้

 - ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

การประจ าปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกิตติยา ปัณษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ   นางสาวกติติยา ปัณษา หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            

พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชลลดา จันทร์เพชร หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดการให้มีการตรวจสอบยและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่

ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

 2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวหฤทัย บุญประสพ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

 1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

 3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใชท้รพัยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาววรณุ บัณฑิตเนตร ์ หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวขวญัฤดี จูธารักษ ์หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรูใ้น

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการ

รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกดิการใชท้รัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

 2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใชท้รพัยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้

ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศกึษาในชุมชน 

 4)  ประสานความรว่มมอืกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทีส่นับสนุนการใช้ทรพัยากร

ร่วมกันเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 

 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวหฤทัย บุญประสพ หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

 2)  การจัดท าแผนการจดัหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจดัจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใชพ้ัสด ุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ตอ้งการ คอืรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนีต้้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าทีจ่ัดซื้อจัด

จ้างเพื่อจัดท าแผนการจดัหาพัสด ุ

 3)  ฝ่ายทีจ่ัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี

การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ีและความ

เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท า

แผนการจัดหาพัสดใุนภาพรวมของสถานศึกษา    

11.  การก าหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ใช้เงินงบประมาณ

เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวหฤทัย บุญประสพ หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

 2)  กรณทีี่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้

โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 

เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรุสา จันจาด หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ   

13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรกัษาและจ าหน่ายพัสดุ 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรุสา จันจาด หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

 2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

 3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 

 4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน    เป็น

ราชพัสด ุกรณทีี่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายได้สถานศึกษาใหข้ึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาววรณุ บัณฑิตเนตร ์หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงนิให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศกึษาสามารถ

ก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

 2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15.  การน าเงินส่งคลัง 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกิตติยา ปัณษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวต้าม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง

คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 

16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวชลลดา จันทร์เพชร หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 

17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกิตติยา ปัณษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดท ารายงานตามทีก่ าหนดในคู่มือการบัญชสี าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณ ี

 2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานว่าดว้ยหลักเกณฑ์ อัตราและ

วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ้่ายในการจดัการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้

สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจดัการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 ผู้รับผิดชอบ นางสาวกติติยา ปัณษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 


