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ค ำน ำ 

 
 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 มาตรา 39 ให้
กระทรวงศึกษาธิการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารบุคคล 
และการบริหารท่ัวไป ไปยังสถานศึกษา ในฐานะท่ีมีความส าคัญสูงสุดต่อการพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศ ในลักษณะเงิน
อุดหนุน (รายหัว) เป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคลท่ีเหมาะสมแก่ผู้เรียน การศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้ง
มาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ก าหนดให้สถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นนิติบุคคล ซึ่งต้องรับผิดชอบต่อการด าเนินกรตามนิติกรรมท่ีเกิดขึ้นใน
สถานศึกษาตามกฎหมาย และหน่วยตรวจสอบภายในสถานศึกษา เป็นหน่วยงานย่อยท่ีจะต้องปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 โรงเรียนวัดสระบัว จึงจัดท าคู่มือการบริหารงานงบประมาณนี้ คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ
บริหารงาน การพัฒนางานงประมาณในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติ การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 
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กำรบริหำรงำนงบประมำณ 

ขอบข่ำยภำรกิจของกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ 
คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ  
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัด
เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าท่ี ดังนี ้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ เว้น

แต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ 
แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูกฟ้อง
ร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ
เฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย  
1. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้
เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  

3. ขอบข่ำยภำรกิจ  
          กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
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4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง ก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

4.รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

- งบบุคลากร  

- งบด าเนินงาน  

- งบลงทุน  

- งบเงินอุดหนนุ  

- งบร่ายจ่ายอื่น  
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก ่รายจ่ายท่ีจ่ายใน  
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก ่รายจ่ายท่ีจ่ายใน  
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนว่ยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานใน
ก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงนิอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงิน
อุดหนุนศาสนา  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ีส านักงาน
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท  
ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท  
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ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,500 บาท  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป : ส ารองจ่ายท้ัง 
2 ด้านคือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอน  
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏิบัติการสอน                 

ค่าสอนพิเศษ  
2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 2.2 
ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 น าไปใช้ในเรื่อง 

งานตามนโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ
เพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.6 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ี
สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท  
3. แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  
1.1 รายจ่ายงบกลาง  
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
2. เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ  
3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  
2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่ายตาม

รายการดังต่อไปนี ้ 
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1. “เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ ข้าราชการ              

เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้
ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้  
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการท่ีได้รับ
เล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  
จ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี  
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจ า  

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า  
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย  

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังส ารองไว้เพื่อ  
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น  

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ  

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ 
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5.เงินนอกงบประมำณ  

1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
3. เงินประกันสัญญา  
4. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์  

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก  
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ  
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  

งำนพัสดุ  
“กำรพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
“กำรซ้ือ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
“กำรจ้ำง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการ

จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทาง
ไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
ขอบข่ายภารกิจ  

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

2549  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม 
และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
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4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และ
ระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษา และการพัสดุต่าง ๆ 

ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
8. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับข้ัน  

สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์  
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า 

หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง  
3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโง ให้ถือ                     

เป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  
4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  
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กำรเบิกค่ำพำหนะ  
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให ้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี ้                                                                  
3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี                                   
3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด                              
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก                               

ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน เดียวกัน วันละไม ่                       
เกิน 2 เท่ียว ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรงุเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่
เกินเท่ียวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุ
ให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
รายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  
 (ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีมี                
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ัง
ให้เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ  
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  

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

1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน  
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ค่ำรักษำพยำบำล  
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ 

(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ)  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  
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2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 2.1 บิดา  
2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือ 

เสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึง่ได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล 
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก  

รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง  

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการ
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียัง
ไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
กำรศึกษำบุตร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอืน่ใดท่ีสถานศึกษาเรียก
เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547  
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน

บ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง                        
ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือ

บุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน  
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จ ำนวนเงินที่เบิกได้  
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท  
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 

เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท  
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท  

ค่ำเช่ำบ้ำน  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
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1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่  
2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
2.1.3 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง  
2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับ

ราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา 7)  
2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี  

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  
2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านท่ีค้างช าระอยู่ ใน

ท้องท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.)  

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี ้(ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)  

          บ านาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง  
          บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ  
ของสมาชิกส้ินสุดลง  
          บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก  
หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2542  
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก ่ข้าราชการครู 

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็น
สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุก
เดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะน า
เงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ  

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำร และสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำร
ฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.)  

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการจัดต้ัง 
ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพ 
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และสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์
ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด  ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี ้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  

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

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

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก  
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่ายตามประกาศ
รายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  
ค ำจ ำกัดควำม  
แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และแสดง
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดสระบัว ในรอบปีงบประมาณ  
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวัดสระบัวเพื่อด าเนินตามแผนการ
ปฏิบัติงานในรอบปี  
กำรจัดสรรงบประมำณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี ้อาจด าเนินการโดยใช้การ
อนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอืน่ใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
เป้ำหมำยยุทธศำสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากรโรงเรียนวัด
สระบัว  
แผนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดสระบัว ในรอบปีงบประมาณ  
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับโรงเรียนวัดสระบัว 
เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
โครงกำร หมายถึง โครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  

งบรำยจ่ำย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
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จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี ้
งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และ
ส่ิงก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การ
ระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์                   
เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรำยจ่ำยอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  

(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

6. กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ีส านักงบประมาณ
ก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  

2) จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ  
นำงอุไร  ภูษำ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล ก ากับติดตาม กล่ันกรอง อ านวยความ
สะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและ
ภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและ
ให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตาม
บทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล  
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ มีดังนี้  
1. กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
2) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอต้ัง

งบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนโดยตรง  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี ้ 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
3. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้ 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ีและแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป  
5. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 
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1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6. กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ีส านัก
งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก าหนด  

2) จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  
7. กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา  
8. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร   ภูษา   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
9. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  

2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
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4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
5) ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน

เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
10. กำรวำงแผนพัสดุ  
ผู้รับผิดชอบนางสาวสุวนันท์  บุญสงค์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้  

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 1 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย ท่ีต้องการใช้

พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอยีดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุ  

3) ฝ่ายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  
11. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพื่อ
สนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุวนันท์  บุญสงค์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  

2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย
ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส               
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
12. กำรจัดหำพัสดุ  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุวนันท์  บุญสงค์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าส่ังมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ  
13. กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพสัดุ  
ผู้รับผิดชอบ นางสาววนัชราภา  ขันติ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  

 

14 



 

 

 
3) ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป  
4) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน เป็นราชพัสดุ 

กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  
14. กำรรับเงิน กำรเกบ็รักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถก าหนดวิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด คือระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15. กำรน ำเงินส่งคลัง  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอ พ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการ
น าส่งเงินด้วย  
16. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
ผู้รับผิดชอบ นางสาววนัชราภา  ขันติ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  
17. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  

2) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  
18. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียนและรำยงำน  
ผู้รับผิดชอบ นางอุไร  ภูษา   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้ 

1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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