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กำรบริหำรงำนงบประมำณของโรงเรียนสำมัคคีรำษฎร์บ ำรุง สำมำรถปฏิบัติงำนเพ่ือตอบสนองภำรกิจของ
โรงเรียน มุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจัดกำร ให้มีควำม คล่องตัว โปร่งใส เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้             
ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ให้มีประสิทธิภำพ รวมทั้งจัดหำรำยได้มำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ตลอดจนกำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนงำนฝ่ำยบริหำรด้ำนอ่ืน ๆ 
ของโรงเรียน ให้เกิดควำมสะดวก ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบวินัย และเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  กลุ่มบริหำรงบประมำณ จึงจัดทำคู ่ม ือกำรบริหำรงำนกลุ่ม 
บริหำรงบประมำณขึ้น 

เอกสำรคู่ม ือกำรปฏ ิบัต ิงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณนี้ จัดท ำข ึ้นเพ ื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำร จัดกำร
โรงเรียนให้สอดคล้องกับกำรบริหำรกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร  ด้วยเหตุที่ว่ำกำรบริหำรและ กำรจัดกำร
สถำนศึกษำจะเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมมำก กล่ำวคือมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรบริหำรจัดกำรทั้งด้ำน วิชำกำร งบประมำณ 
บุคคล กิจกำรนักเรียน และบริหำรทั่วไปมำกขึ้น และด ำเนินกำรได ้อย่ำงอ ิสระคล ่องตัว และรวดเร็ว เอกสำรเล่มนี้จึง
เป็นแนวทำงให้คร ูและบุคลำกรทุกกลุ ่ม ท ุกฝ่ำยของโรงเรียนสำมัคคีรำษฎร์บ ำรุงได้นำไป เป็นแนวทำงในกำรบริหำร
จัดกำรศึกษำ กำรให้บริกำรทำงกำรศึกษำให้เหมำะสมกับบริบทของโรงเรียนได้  อย่ำงมีคุณภำพและประสิทธิภำพ
ต่อไป 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 



 
 

 
 โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

หัวหน้ำงำนงบประมำณ

งำนกำรเงินและบัญชี

- เแผนปฏิบตัิการประจ าปี

- เบิกจ่ายเงินงบประมาณ

- การตรวจสอบบญัชี 

และรายงานการใชจ้่ายเงิน

- ระบบควบคมุภายใน

งำนพัสดุและสินทรัพย์

- การจดัซือ้/จดัจา้งวสัดคุรุภณัฑ์

-ตรวจสอบ การจ าหน่ายวสัดถุาวร

และพสัดปุระจ าปี

- จดัท าประมาณการคา่เสื่อมสภาพ 

วสัดแุละสินทรพัย์

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน



 

บุคลากรฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 

นำงสำวแคทศิริญำ เกษร  
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 

 

 

   นำยรภัชพล  ค ำยวง      นำงสำวกิตติยำ  สำมัญทิพย์ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน        หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
นำงสำวศุภัทรำ  แก้วเกษำ       นำงสำววลัยลักษณ์    ธรรมำวชิรำนนท์

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน                           เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

   นำงสำววัชนันท์ ศรีหะจันทร์              นำยดิเรก  วิชัย 
      เจ้ำหน้ำที่บัญช ี            เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
นำงสำวกัญชรีกำนต์  โพยชัยภูมิ                  นำงสำวสวุดี  ปละโน 
      เจ้ำหน้ำที่บัญช ี                           เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ

 
 



 

การบริหารงานงบประมาณ 

 

 กำรบริหำรงำนงบประมำณของโรงเรียนสำมัคคีรำษฎร์บ ำรุงสำมำรถปฏิบัติงำนเพ่ือตอบสนองภำรกิจ
ของโรงเรียน มุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจัดกำร ให้มีควำม คล่องตัว โปร่งใส เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้                     
ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ให้มีประสิทธิภำพ รวมทั้งจัดหำรำยได้มำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ตลอดจนกำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุนงำนฝ่ำยบริหำรด้ำน            
อ่ืน ๆ ของโรงเรียน ให้เกิดควำมสะดวก ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบวินัย และเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560   
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้และ

เป็นไป ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว 
 2. เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและมีประสิทธิภำพ 

 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยำบรรณ
และเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560            
ที่จะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียน 

 4. เพ่ือให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ประสำนงำนและอ ำนวยกำร ให้กำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ
เป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 
 
วิสัยทัศน์ 

ปฏิบัติงำนด้วยควำมเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
 
พันธกิจ 

สนับสนุนและส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมเต็มใจ เน้นควำมถูกต้อง สมบูรณ์ ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนให้มี
ควำมรวดเร็ว และลดขั้นตอนที่ซ้ ำซ้อน มุ่งม่ันพัฒนำงำนให้มีควำมพร้อม ในกำรปฏิบัติงำนทุกข้ันตอน 

 
เป้าประสงค์ 

 

กำรปฏิบัติงำนทุกข้ันตอนด้วยควำมเต็มใจ มีควำมถูกต้อง รวดเร็วทันต่อควำมต้องกำร  
มีควำมโปร่งใส เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้



 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
2. พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546   
3.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงำนงบประมำณ พ.ศ.2545 
4.  หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 
5. แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวงก ำหนด 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550 
6. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  



 

ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฎิบัติงำน  และแสดง
รำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนสำมัคคีรำษฎร์บ ำรุง 
ในรอบปีงบประมำณ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมำยถึง  แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนสำมัคคีรำษฎร์บ ำรุงเพ่ือ
ด ำเนินตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมำยถึง  กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม  ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อำจด ำเนินกำรโดยใช้
กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลำกรโรงเรียน
สำมัคคีรำษฎร์บ ำรุง 
 โครงการ   หมำยถึง  โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรายจ่าย   หมำยถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำย  ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณจ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดังนี้ 
 
เงินงบประมาณ   
  งบบุคลากร  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ  ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
เงินเดือน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำจจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะรำจจ่ำยดังกล่ำ 
  งบด าเนินงาน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดใน
ลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
  งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์  ค่ำที่ดิน
และสิ่งก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
  งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงำนของหน่วยงำน
อิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม  พ .ร.บ  .ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  หน่วยงำนใน

รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหำกษัตริย์  เงิน ก ำกับของรัฐ  องค์กำรมหำชน  รัฐวิสำหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อุดหนุนศำสนำ  
  งบรายจ่ายอ่ืน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรือรำยจ่ำยที่ส ำนักงำน
งบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น  เงินรำชกำรลับ  เงินค่ำปรับ  ที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง  ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
   ระดับก่อนประถมศึกษำ     1,7๓๔   บำท 
   ระดับประถมศึกษำ      1,9๓๘   บำท 
 
 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  
  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ  60 น ำไปใช้ในเรื่อง 

- จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 
- ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
- กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน  เช่น  ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครูปฏิบัติกำรสอน   

  ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20   น ำไปใช้ได้ในเรื่อง  
- ค่ำวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่ำท่ีดิน  สิ่งก่อสร้ำง  ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอนค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย 
- ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 โดยใช้ในเรื่องงำนตำม 

นโยบำย 
   
  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
  เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน  เพ่ือจัดหำปัจจัยพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิตและเพ่ิม
โอกำศทำงกำรศึกษำ  เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนนที่ยำกจน  ชั้นป .1  ถึง ม .3  ให้มีโอกำสได้รับกำรศึกษำในระดับที่
สูงขึ้น )ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ(  
  นักเรียนยากจน  หมำยถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000 บำท 
   
แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

1. ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน 
2. ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน 
3. ค่ำอำหำรกลำงวัน   
4. ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง   
5. กรณีจ่ำยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร  3 คน จ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำน 

 
เงินนอกงบประมาณ 
  เงินรำยได้สถำนศึกษำเงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมำยถึง  เงินรำยได้ตำมมำตรำ พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ 2542 
ซึ่งเกิดจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ 
2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย  วัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ 
3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพยสินหรือจ้ำงท ำของจำกเงิน 
4. เงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย 
5. เงินประกันสัญญำ 
6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
7. เงินอุดหนุน  อปท .อ่ืนๆ รวมถึงเงินอำหำรกลำงวัน 
8. เงินขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 



 

งานพัสดุ 
  “การพัสดุ”   หมำยควำมว่ำ  กำรจัดท ำเอง  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรจ้ำงที่ปรึกษำ  กำรจ้ำงออกแบบและควบคุม
งำน  กำรแลกเปลี่ยน  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  “พัสดุ”   หมำยควำมว่ำ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ  กำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ  หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 
  “การซื้อ”   หมำยควำมว่ำ  กำรซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่
รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
  “การจ้าง”   ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจ้ำงท ำของและกำรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และกำร
จ้ำงเหมำบริกำร  แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง  กำรับขนในกำรเดินทำง
ไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  กำรจ้ำงที่ปรึกษ  กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน  
และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1.1 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ .ศ. 2550 

2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำงล่วงหน้ำ   
หรือระยะเวลำหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรได้ตำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้ำง 
3.1 ให้นับ  1 วันเป็น 24 ชั่วโมง 
3.2 ถ้ำไม่ถึง 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

4. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  กรณีไม่พักค้ำง 
4.1 หำกนับได้ไม่ถึง 1 วัน นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
4.2 หำกนับได้ไม่เกิน  12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร  ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป 
6. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร  ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง  หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให้ใช้ยำนพำหนะ 

อ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 
3. ข้ำรำชกำรระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  กำรเดินทำงไป -กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
 
 



 

3.2  กำรเดนิทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  คือ  ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง  ดังนี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหำนคร   
    3.3 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรเดินทำง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำรไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้โดยแสดงเหตุผลและควำม
จ ำเป็นไว้ในรำยงำนเดินทำง 
          ๓.๔ กำรเดินทำงล่วงหน้ำ  หรือไม่สำมำรถกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว   

)ลำกิจ  -  ลำพักผ่อนไว้  (ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำที่จ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั  ่ให้เดินทำงไปรำชกำร  กรณีมีกำร
เดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น  ให้เบิกค่ำพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้
เดินทำงไปรำชกำร 
          ๓.๕ กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  )อนุญำตแล้วให้ขออนุญำตและได้รับ  (ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ รถยนต์ 
กิโลเมตรละ 4 บำท 

 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรอบรม  ประชุม /สัมมนำ  )วิชำกำรเชิงปฏิบัติกำร  (บรรยำยพิเศษ  ฝึกงำน  ดูงำน  กำร
ฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักกำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/ หลักสูตร 
3. ระยะเวลำจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพื่อให้ร่ำงกำยกลับสู่สภำวะปกติ  

)ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม(  
1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ .ศ  .2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม  )8  ฉบับ( 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ .ศ  .2545  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ 

ควำมสำมำรถ  หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ )ศำลสั่ง  (ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่น  
3. ผู้มีสิทธิ  หมำยถึง  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ  และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งได้รับ 

 
 

 
 
 



 

การศึกษาบุตร 
  ค่าการศึกษาของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถำนศึกษำเรียก
เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร  พ .ศ. 2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  พ .ศ. 2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร  และ 

ค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชน  และกรมบัญชีกลำง  ที่  กค 0422.2 /ว 226  ลงวันที่ 30 มิถุนำยน 2552 
เรื่องเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 

2. มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุครบ 3 ปีบริบูรณ์  แต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่ง 

บิดำมำรดำได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืน 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้    คน  3 เว้นแต่บุตรคนที่  3 เป็นฝำแฝดจึงเบิกได้ 4 คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน  1 ปี นับแต่วันที่เปิดภำคเรียน 

  
  3. จ านวนเงินที่เบิกได้ 

3.1 ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  5,800 บำท 
3.2 ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,000  บำท 
3.3 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น /มัธยมศึกษำตอนปลำย/หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ)ปวช  (.หรือ  

เทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800 บำท 
3.4 ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  13,700 
3.5 ปริญญำตรี เบิกได้ปีละไม่เกิน 25,000 
 

 
 



 
 

ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายงานบริหารงบประมาณ  
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 กำรศึกษำและวิเครำะห์นโยบำยทำงกำรศึกษำ 
1.2 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
1.3 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 กำรจัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ 
2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
3.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

4. การบริหารการเงิน 
 4.1 กำรรับเงิน 
 4.2 กำรเก็บรักษำเงิน 
 4.3 กำรจ่ำยเงิน 
 4.4 กำรน ำส่งเงิน 

5. การบริหารบัญชี 
 5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
 5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
 5.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
 6.2 กำรจัดหำพัสดุ 
 6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
 6.4 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 
 

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   7.1 วำงแผนจัดวำงระบบควบคุมภำยในที่สอดคล้องกับสภำพปัญหำและกำรด ำเนินงำน 
   7.2 วิเครำะห์ควำมเสี่ยงและจัดวำงล ำดับควำมส ำคัญของควำมเสี่ยง และวำงแผนปรับปรุงตำมแนวทำงกำร
ควบคุมภำยในของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
   7.3 ด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรที่ก ำหนดอย่ำงชัดเจน 
   7.4 ติดตำมและประเมินผลกำรควบคุมภำยในอย่ำงต่อเนื่อง 
   7.5 รำยงำนข้อมูลต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนีเขต 1 



 
 

ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การศึกษาและวิเคราะห์นโยบายทางการศึกษา 
     1) ศึกษำและวิเครำะห์แผนงำนต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ ของแผนปฏิบัติรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร                    

และแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  2) ศึกษำ วิเครำะห์ ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำที่ผ่ำนมำในแต่ละปีกำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณ คุณภำพ    

เวลำ ตลอดจนต้นทุน และผล ผลิต งำน / โครงกำร 
  3) จัดท ำข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศผลกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

รับทรำบ 
 

 1.2 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  1) จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำน/โครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิต และผลลัพธ์ 

ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำน/โครงกำร เมื่อเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรต่ำง ๆ ให้
สอดคล้องกัน 

  2) จัดท ำ กรอบประมำณ กำรรำยจ่ำย วิเครำะห์ผลกำร ด ำเนินงำนปีงบประมำณที่ผ่ำนมำของสถำนศึกษำ 
เพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำร พร้อมกับปรับแผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับ
ประมำณรำยได้ของ สถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 

  3) จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ เสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสม
สอดคล้องเชิงนโยบำย 
 
 1.3 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

  คร ูบุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และชุมชนมีส่วนร่วม ด ำเนินกำรดังนี้ 
  1) ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

  2) วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำและประเมินสถำนภำพของ
สถำนศึกษำ 

  3) จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรม 
  4) จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน ำเสนอขอ ควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำ 
  5) เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง



 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 

  1) จัดท ำข้อตกลงบริกำรของสถำนศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำนที่สนับสนุนงบประมำณ     
เมื่อได้รับงบประมำณ 

  2) ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแจ้งผ่ำน เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ แจ้งให้สถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์  ขั้นตอน                   
และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 

  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ กำรศึกษำแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้รับ 

  4) วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำน และ ตำมแผนงำน 
งำน/โครงกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนด งบประมำณ ทรัพยำกรของ แต่ละสำยงำน งำน/
โครงกำร ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมำณตำมแผน ระดมทรัพยำกร 

  5) จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน งำน/โครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมำณท่ีได้รบัและวงเงินนอกงบประมำณที่ได้รับ 

  6) น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 

 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ 
   เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและอนุมัติกำรใช้ งบประมำณของ

สถำนศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมท่ีได้รับงบประมำณ 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ 

  1) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ สถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  

  2) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ สถำนศึกษำให้
เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  

  3) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  4) สรุปข้อมูลสำรสนเทศที่ได้และจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเป็น

รำยเดือนต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 



 
 

 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของสถำนศึกษำ
  2) สร้ำงเครื่องมือเพ่ือกำรประเมินผล ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลง 

กำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 
  3) ประเมินแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
  4) รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

4. การบริหารการเงิน 
กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้ ให้เป็นไป

ตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

5. การบริหารการบัญชี 
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
  1)  ยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน และกำรตั้งยอด
ก่อนปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 

  2) จัดท ำทะเบียนคุมเงินบัญชีเงินงบประมำณต่ำง ๆ  
  3) บันทึกบัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับเงินรำยได้ หรือกำรให้บริกำร         

กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอก งบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ 
เงินทดรองจ่ำยเงินมัดจ ำและค่ำปรับ กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรน ำส่งรำยได้แผ่นดิน  

  4) สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภท  เงินสด                 
เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวัน ทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำ บัญชีแยก
ประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

  5) ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบ ควำมถูกต้องของบัญชี
ย่อยและทะเบียนคุม 

  6) แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิด จำกกำรบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด  ลงลำยมือชื่อย่อ ก ำกับพร้อมวันเดือนปีแล้ว
เขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 



 
 

 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ กรมบัญชีกลำงภำย 

ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงินประจ ำงวด 
  2) จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำน ทำงกำรเงิน                      

เงินสดและจัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้พ ื้นที ่กำรศ ึกษำและจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนด
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักกำรนโยบำยบัญช ีสำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ 2 
 

 5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ หน่วยงำนต้นสังกัด 

หรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องจัดท ำข้ึนเพ่ือจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 

  1) ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด เพ่ือทรำบ 
สภำพกำรใช้งำน 

  2) จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  3) จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำกเงินงบประมำณและ

เงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม รำคำ วันเวลำที่ได้รับ
สินทรัพย์ 

  4) จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ถ้ำ 
สถำนศึกษำมีควำมพร้อม 

  5) จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร 
สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 

 6.2 การจัดหาพัสดุ 
  1) วิเครำะห์แผนงำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำงเพ่ือตรวจดู กิจกรรมที่ต้องใช้ 

พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดท่ีก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 
  2) จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเองและที่ร่วมมือกับ สถำนศึกษำ 

หรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 



 

 

 6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบ 

มำตรฐำน    
  2) ตั้งคณะกรรมกำรข้ึนก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ มำตรฐำน
โดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 

  3) จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะประกำศ จ่ำย/ขำย 
แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำ และเมื่อตรวจรับ งำนให้มอบ
เรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 

 

 6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
  1) จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2) ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
  3) ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 
  4) ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มี สภำพ
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรข้ึนพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง 

 
 
7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

1) วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
2) วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
3) ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
4) วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
5) ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยมีมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำม 

ภำรกิจ 
 

  
  6) ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
  7) ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
   8) รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน  
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2)  
2) ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 



 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ ของบุคลากรฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 1. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของ หัวหน้าฝ่ายงานงบประมาณ 

  1)  เป็นที่ปรึกษำ เกี่ยวกับงำนบริหำรงำนงบประมำณ ท ำหน้ำที่ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรปฏิบัติงำน
บริหำรงำนงบประมำณ เพ่ือให้ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย  

  2)  จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนฝ่ำยงำนบริหำรงบประมำณ เพ่ือรับกำรจัดสรร
งบประมำณต่อไป 

  3)  กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
  4)  ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจและ ร่วมมือ

อันดีต่อกันในกำรดำเนินงำนตำมแผน 
  5) จัดท ำเอกสำรเผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และใช้ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำ หรือ พัฒนำงำน

ของกลุ่มต่อไป 
             6) ประเมินผล และสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
             7) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 2.  ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี 
  1) วำงแผนก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี  
  2) เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน และจัดท ำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
  3) รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
  4) เก็บรักษำเงิน ด ำเนินกำรรับจ่ำยเงิน ถอนเงิน ฝำกเงินและน ำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมำณ                  

เงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินรำยได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
  5) จัดท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและลงบัญชีประเภทต่ำงๆ ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ทั้งเงิน

งบประมำณ เงินอุดหนุนกำรศึกษำและเงินรำยได้สถำนศึกษำทุกประเภท 
  6) จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ได้แก่ รำยงำนกำรรับจ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินอุดหนุนกำรศึกษำ ส่ง 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 1 
  7) เก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินและเอกสำรแทนตัวเงินทุกประเภท 
  8) วิเครำะห์วำงแผน ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินให้แก่บุคลำกร ใน

โรงเรียน 
  9) จัดท ำแบบกรอกข้อมูลประกอบกำรบริจำคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนำบัตรใน 

ระบบใบอนุโมทนำบัตรออนไลน์ 
  10) จัดท ำงบเดือน เงินอุดหนุนกำรศึกษำ เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
  11) จัดท ำรำยละเอียด และรวบรวมใบส ำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
  12) ด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
  13) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 



 
 

 3. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
  1) จัดซื้อ-จัดจ้ำง พัสดุให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  

พ.ศ. 2560 
  2) จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดซื้อ- จัดจ้ำงของกลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำน ให้เป็นไป 

ตำมแผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  3) ประสำนงำนให้บริกำรกับฝ่ำยงำนบริหำรอ่ืน ๆ ในกำรจัดซื้อ-จัด จ้ำง และเบิกจ่ำยพัสดุ 
  4) ตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ของฝ่ำยงำนบริหำรอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
  5) จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ของงำนพัสดุ เพ่ือให้บริกำรแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ฝ่ำยงำนบริหำรอ่ืน ๆ   
  6) จัดท ำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
  7) ก ำกับติดตำมกำรจัดท ำบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุในโรงเรียน 
  8) รับผิดชอบดูแลกำรตรวจสอบ กำรจ ำหน่ำยวัสดุถำวร และพัสดุประจ ำปี 
  9) จัดท ำประมำณกำรค่ำเสื่อมสภำพ วัสดุและสินทรัพย์ 
    10) จัดรวบรวมฐำนข้อมูล จัดเก็บข้อมูลและรักษำข้อมูลให้ถูกต้องเหมำะสม 
    11) ปฏิบัติหน้ำที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 

                                                 คณะผู้จดัท า 

1. นำงสำวแคทศิริญำ  เกษร            หัวหน้ำฝ่ำยงำนงบประมำณ 
2.  นำยรภชัพล  ค ำยวง             หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
3.  นำงสำวกิตติยำ สำมัญทิตย์           หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
4.  นำงสำววชันันท์ ศรีหะจันทร์           เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
5.  นำงสำววลัยลักษณ์  ธรรมำวชิรำนนท์        เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
6.  นำงสำวศุภัทรำ  แก้วเกศำ            เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
7.  นำยดิเรก  วิชัย                เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
8.  นำงสำวกัญชรีกำนต์  โพยชัยภูมิ          เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
9.  นำงสำวสวุดี  ปละโน             เจ้ำหน้ำที่พัสดุ



 
 

 


