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ค ำน ำ 

กำรบริหำรงบประมำณ เป็นกระบวนกำรสนบัสนุนที่ส ำคญั ในกำรปฏิบติังำนตำมภำรกิจของ
โรงเรียนวดัแสงสรรค ์  ในกำรน้ี ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ จึงไดพ้จิำรณำจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำนตำม

มำตรฐำนกระบวนกำรบริหำรงำนงบประมำณ เพือ่สนบัสนุนกำรปฏิบตัิงำนใหมี้ประสิทธิภำพ เป็นไปตำม

วตัถุประสงค ์ เป้ำหมำย แผนงำน ตำมพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และเอกสำรงบประมำณ 
รวมทั้งระเบียบที่เก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรงบประมำณ โดยมุ่งเนน้ผลงำนตำมยทุธศำสตร์ และใชท้รัพยำกรที่มี

อยูจ่  ำกดัใหคุ้ม้ค่ำ  

คู่มือกำรบริหำรงำน “กระบวนกำรบริหำรงบประมำณ” จดัท ำขึ้นเพือ่รวบรวมขอบข่ำยบทบำท
หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของคณะกรรมกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบตัิงำน แผน 
ปฏิบตัิงำนของฝ่ำยบริหำรงบประมำณ เพือ่สะดวกในกำรคน้ควำ้และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบตัิงำน และ
พฒันำงำน ใหมี้ประสิทธิภำพ และบังเกิดผลดีต่อสถำนศึกษำ  

ฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ หวงัใหเ้จำ้หนำ้ที่ผูป้ฏิบตัิงำนดำ้นกำรบริหำรงบประมำณ และผูท้ี่สนใจ

ไดใ้ช ้ประโยชน์จำกคู่มือฉบบัน้ี ในกำรปฏิบตัิงำนตำมหนำ้ที่ใหดี้ยิง่ขึ้นไป 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ
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สำรบญั 

 

เร่ือง                    หนำ้ 
กระบวนกำรปฏิบติังำน กำรตรวจสอบ ก ำกบัดูแล ควบคุม และผูรั้บผดิชอบ                 
ในแต่ละกระบวนงำนที่เก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรงบประมำณ  และกำรจดักำร 

เก่ียวกบัรำยไดน้อกงบประมำณ  
ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของกระบวนกำรงบประมำณ      1 

- แนวคิด          2 

- วตัถุประสงค ์         2 
- ขอบข่ำยภำรกิจ         2 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

- รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวสิำหกิจ      3-4 
- รำยจ่ำยงบกลำง           5-6 

เงินนอกงบประมำณ          7 
งำนพสัดุ            

- ขอบข่ำยภำรกิจ         8 

- หนำ้ที่และควำมรับผดิชอบ                    8-9 
สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

- กำรเบิกค่ำพำหนะ        10 

- ค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม        11 
- ค่ำรักษำพยำบำล         12 

- กำรศึกษำบุตร         13 
- ค่ำเช่ำบำ้น         14 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร (กบข.)                  15-16 

ค ำจ  ำกดัควำม           17 

หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบ  
- กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ       18 
- ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ                   18-24 
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โครงสร้างงานบริหารงบประมาณและการเงิน 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นางพชัรี เหลืองอุดม

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร 

งบประมำณและกำรเงิน 

กลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและกำรเงิน 

-- งำนจัดท ำแผน งบประมำณ ตรวจ ติดตำมและรำยงำนผล 

1. นายเฉลิมพล  เงินกระโทก

-- งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือการศึกษา

-- การบริหารจดัการทรัพยากรเพื่อการศึกษา

-- งานการบริหารการเงนิและบัญชี 

1. นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ

2. นายอุทยั ราญมีชยั

-- งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 

1. นายเฉลิมพล เงินกระโทก

2. วา่ที�ร้อยตรีบุญโฮม ตรองตริรัมย์

3. นางสาวนิสาชล โทจาํปา

1. นางดวงพร ถีรสวสัดิ�

1. นายเฉลิมพล  เงินกระโทก
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กำรบริหำรงบประมำณ 

กำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวตัถุประสงคเ์พือ่ให้โรงเรียนจดักำรศึกษำ

อยำ่งเป็นอิสระ  คล่องตวั  สำมำรถบริหำรกำรจดักำรศึกษำไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภำพแ1ละมีควำม

รับผดิชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวตัถุประสงคข์ำ้งตน้แลว้  ยงัมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่

กฎระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำดว้ยกำรบริหำรจดักำรและขอบเขตกำรปฏิบติัหน้ำที่ของโรงเรียนขั้น

พื้นฐำนที่เป็นนิติบุคคลสงักดัเขตพื้นที่กำรศึกษำ  พ.ศ  2546  ลงวนัที่  7  กรกฎำคม  พ.ศ.  2546 
กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึง

ก ำหนดใหโ้รงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหนำ้ที่  ดงัน้ี 
1. ให้ผู ้อ  ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู ้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนที่ เ ก่ี ยวกับ

บุคคลภำยนอก

2. ใหโ้รงเรียนมีอ ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รักษำ  ใชแ้ละจดัหำผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นที่มีผู ้
บริจำคให้  เวน้แต่กำรจ ำหน้ำยอสังหำริมทรัพยท์ี่มีผูบ้ริจำคให้โรงเรียน  ต้องได้รับควำม

เห็นชอบจำกคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของโรงเรียน

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพยสิ์นต่ำงๆ  ที่มีผูอุ้ทิศให้หรือ
โครงกำรซ้ือ  แลกเปล่ียนจำกรำยไดข้องสถำนศึกษำใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถำนศึกษำ

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทน
สถำนศึกษำหรือถูกฟ้องร่วมกบัสถำนศึกษำ  ถำ้ถูกฟ้องโดยมิไดอ้ยูใ่นกำรปฏิบติัรำชกำร  ใน

กรอบอ ำนำจ  ผูบ้ริหำรตอ้งรับผดิชอบเป็นกำรเฉพำะตวั

5. โรงเรียนจดัท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกส้ินปีงบประมำณ
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งบประมำณทีส่ถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคดิ

กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจดักำรมีควำม
คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกักำรบริหำรมุ่งเนน้ผลสมัฤทธ์ิและบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น

ผลงำน  ให้มีกำรจดัหำผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์ทของสถำนศึกษำ  รวมทั้งจดัหำรำยไดจ้ำกบริกำรมำใช้

บริหำรจดักำรเพือ่ประโยชน์ทำงกำรศึกษำ  ส่งผลใหเ้กิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผูเ้รียน 

2. วัตถุประสงค์

เพือ่ใหส้ถำนศึกษำบริหำรงำนดำ้นงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได้

2.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธเ์ป็นไปตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้ริกำร

2.2 เพือ่ใหส้ถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจดักำรทรัพยำกรที่ไดอ้ยำ่งเพยีงพอและประสิทธิภำพ

3. ขอบข่ำยภำรกิจ

3.1 กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เก่ียวขอ้ง

1. พระรำชบญัญติักำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไ้ขเพิม่เติม(ฉบบัที่  2)

2. พระรำชบญัญตัิบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.  2546
3. ระเบียบวำ่ดว้ยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545

4. หลกัสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พทุธศกัรำช  2551

5. แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง
ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ  พ.ศ.  2550
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รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
 

จ ำแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 

-  งบบุคลำกร 

- งบด ำเนินงำน 

- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 

- งบรำยจ่ำยอ่ืน 
งบบุคลำกร  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ  ไดแ้ก่รำยจ่ำยที่จ่ำย

ในลกัษณะเงินเดือน  ค่ำจำ้งประจ ำ  ค่ำจำ้งชัว่ครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำจจ่ำยที่

ก  ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำจจ่ำยดงักล่ำ 
งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบริหำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 

ลกัษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใชส้อย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำย

อ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำ

ครุภณัฑ ์ ค่ำที่ดินและส่ิงก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำย
ดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบริหำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 

ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 

 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนใหจ่้ำยเพือ่กำรลงทุน  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลกัษณะค่ำครุภณัฑ ์ 

ค่ำที่ดินและส่ิงก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก  ำหนดใหจ่้ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพือ่ช่วยเหลือสนบัสนุนงำนของ

หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน  หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ  องคก์ำรมหำชน  รัฐวิสำหกิจ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหำกษตัริย ์ เงินอุดหนุนศำสนำ  
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งบรำยจ่ำยอ่ืน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหน่ึง  หรือรำยจ่ำย

ที่ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี  เช่น  เงินรำชกำรลบั  เงินค่ำปรับ  ที่จ่ำยคืนให้แก่
ผูข้ำยหรือผูรั้บจำ้ง  ฯลฯ 

อตัรำเงินอุดหนุนรำยหวันกัเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
ระดบัก่อนประถมศึกษำ 1,700  บำท 

ระดบัประถมศึกษำ 1,900  บำท 

ระดบัมธัยมศึกษำตอนตน้ 3,500  บำท 
กำรจดัสรรเงินอุดหนุนรำยหวันกัเรียน  แบ่งกำรใชต้ำมสดัส่วน  ดำ้นวชิำกำร  :  ดำ้นบริหำรทัว่ไป  :  

ส ำรองจ่ำยทั้ง  2  ดำ้นคือ 

1. ดำ้นวชิำกำร  ใหส้ดัส่วนไม่นอ้ยกวำ่ร้อยละ  60  น ำไปใชไ้ดใ้นเร่ือง
1.1 จดัหำวสัดุและครุภณัฑท์ี่จ  ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์
1.3 กำรพฒันำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน  เช่น  ส่งครูเขำ้อบรมสัมมนำ  ค่ำจำ้งชั่วครำวของครู

ปฏิบตัิกำรสอน  

2. ดำ้นบริหำรทัว่ไป  ใหส้ดัส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น ำไปใชไ้ดใ้นเร่ือง
2.1 ค่ำว ัสดุ  ครุภัณฑ์และค่ำที่ ดิน  ส่ิงก่อสร้ำง  ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอน

ค่ำตอบแทน  ค่ำใชส้อย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20 
น ำไปใชใ้นเร่ืองงำนตำมนโยบำย 

เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐำนส ำหรับนกัเรียนยำกจน 
1. เป็นเงินที่จดัสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน  เพื่อจดัหำปัจจยัพื้นฐำนที่จ  ำเป็นต่อกำร

ด ำรงชีวติและเพิม่โอกำศทำงกำรศึกษำ  เป็นกำรช่วยเหลือนกัเรียนนที่ยำกจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมี้

โอกำสไดรั้บกำรศึกำในระดบัที่สูงขึ้น (ยกเวน้สถำนศึกษำสงักดัส ำนกับริหำรงำนกำรศึกษำพเิศษ)
2. นกัเรียนยำกจน  หมำยถึง  นกัเรียนที่ผูป้กครองมีรำยไดต่้อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บำท

3. แนวกำรใช้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปน้ี
3.1 ค่ำหนงัสือและอุปกรณ์กำรเรียน(ยมืใช)้ 

3.2 ค่ำเส้ือผำ้และวสัดุเคร่ืองแต่งกำยนกัเรียน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวนั  (วตัถุดิบ  จำ้งเหมำ  เงินสด) 
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3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง  (เงินสด  จำ้งเหมำ) 

3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร  3  คน  ร่วมกนัจ่ำยเงินโดยใชใ้บส ำคญัรับ
เงินเป็นหลกัฐำน 

3.6 ระดบัประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 
3.7 ระดบัมธัยมศึกษำตอนตน้  คนละ  3,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 

1. เงินสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร
2. เงินเบี้ยหวดับ ำเหน็จบ ำนำญ

3. เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขำ้รำชกำร

4. เงินสมทบของลูกจำ้งประจ ำ

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พื่อจดัสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทัว่ไปใช้

จ่ำยตำมรำยกำรดงัต่อไปน้ี
1. “เงินเบี้ยหวดับ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงินบ ำนำญ

ขำ้รำชกำร  เงินบ ำเหน็จลูกจำ้งประจ ำ  เงินท ำขวญัขำ้รำชกำรและลูกจำ้ง  เงินทดแทนขำ้รำชกำรวสิำมญั  เงิน

ค่ำทดแทนส ำหรับผูไ้ดรั้บอนัตรำยในกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ 
เงินช่วยพเิศษขำ้รำชกำรบ ำนำญเสียชีวติ  เงินสงเครำะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจำกกำรช่วยเหลือ  

ขำ้รำชกำร  กำรปฏิบติังำนของชำติหรือกำรปฏิบติัตำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่ำครองชีพผูรั้บเบี้ย

หวดับ ำนำญ 
2. “เงินช่วยเหลือขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรัฐ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่

จ่ำยเป็นเงินสวสัดิกำรช่วยเหลือในดำ้นต่ำงๆ  ให้แก่ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนักงำนของรัฐ  ไดแ้ก่  เงิน
ช่วยเหลือกำรศึกษำของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในกำรณีตำยในระหวำ่งรับรำชกำร 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขำ้รำชกำร  หมำยควำมวำ่รำยจ่ำยที่ตั้งไว ้

เพื่อจ่ำยเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือน
ขำ้รำชกำรที่ไดรั้บเล่ือนระดบั  และหรือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระหวำ่งปีและเงินปรับวฒิุขำ้รำชกำร 

4. “เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขำ้รำชกำร”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่
จ่ำยเป็นเงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเขำ้กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 

5. “เงินสมทบของลูกจำ้งประจ ำ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงินสมทบที่

รัฐบำลน ำส่งเขำ้กองทุนส ำรอง  เล้ียงชีพลูกจำ้งประจ ำ 
6. “ค่ำใชจ่้ำยเก่ียวกบักำรเสด็จพระรำชด ำเนและตอ้นรับประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมวำ่
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รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ  และ

หรือต่ำงประเทศ  และค่ำใชจ่้ำยในกำรตอ้นรับประมุขต่ำงประเทศที่มำยำเยอืนประเทศไทย 
7. “เงินส ำรองจ่ำยเพือ่กรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไวเ้พือ่ 

จดัสรรเป็นค่ำใชจ่้ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 
8. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไว ้

เพือ่เป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินรำชกำรลบัในกำรรักษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่ 
เบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลบัในกำรด ำเนินงำนเพือ่รักษำควำมมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่ำใชจ่้ำยตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ”  หมำยควำมวำ่  รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้พือ่ 

เป็นค่ำใชจ่้ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ 
11. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรร ำษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรัฐ”  หมำยควำมวำ่   

รำยจ่ำยที่ตั้งไวเ้ป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  และพนักงำนของ
รัฐ 
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เงนินอกงบประมำณ 

1. เงินรำยไดส้ถำนศึกษำ
2. เงินภำษีหกั  ณ  ที่จ่ำย

3. เงินลูกเสือ  เนตรนำรี

4. เงินประกนัสญัญำ
5. เงินบริจำคที่มีวตัถุประสงค์

เงินรำยไดส้ถำนศึกษำ  หมำยถึง  เงินรำยไดต้ำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ.
2542  ซ่ึงเกิดจำก

1. ผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นที่เป็นรำชพสัดุ

2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแยง้นโยบำย  ว ัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของ
สถำนศึกษำ

3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซ้ือทรัพยสินหรือจำ้งท ำของจำก

เงินงบประมำณ
4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอำหำรกลำงวนั

5. ค่ำขำยทรัพยสิ์นที่ไดม้ำจำกเงินงบประมำณ
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งำนพสัด ุ
 “กำรพัสดุ”  หมำยควำมวำ่  กำรจดัท ำเอง  กำรซ้ือ  กำรจำ้ง  กำรจำ้งที่ปรึกษำ  กำรจำ้งออกแบบและ

ควบคุมงำน  กำรแลกเปล่ียน  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ที่ก  ำหนดไวใ้น

ระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้ำง  ที่ก  ำหนดไวใ้นหนังสือ  กำรจ ำแนก

ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ  หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสัญญำเงินกู้

จำกต่ำงประเทศ 

 “กำรซ้ือ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรที่เก่ียวเน่ือง

อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงกำรจดัหำพสัดุในลกัษณะกำรจำ้ง 

 “กำรจ้ำง”  ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจำ้งท ำของและกำรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและ

พำณิชย์ และกำรจ้ำงเหมำบริกำร  แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของ

กระทรวงกำรคลัง  กำรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร  กำรจำ้งที่ปรึกษ  กำรจำ้งออกแบบและควบคุมงำน  และกำรจำ้งแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง

และพำณิชย ์

ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เติม 
3. ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธีิกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทำงกำรปฏิบติัตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี  วำ่ดว้ยกำรพสัดุดว้ยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.  2549 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จดัวำงระบบและปฏิบติังำนเก่ียวกบัจดัหำ  กำรซ้ือ  กำรจำ้ง  กำรเก็บรักษำ  และกำรเบิกพสัดุ  กำร
ควบคุม  และกำรจ ำหน่ำยพสัดุใหเ้ป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน  ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรรำยปี 

3. จดัท ำทะเบียนที่ดินและส่ิงก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใชพ้ื้นที่ของสถำนศึกษำ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนพฒันำกำรศึกษำ 

5. ก ำหนดหลกัเกณฑว์ิธีกำรและด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรจดัหำประโยชน์ที่รำชพสัดุกำรใชแ้ละกำรขอ
ใชอ้ำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวขอ้งควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำครุภณัฑ์  ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพฒันำอำคำรสถำนที่  
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กำรอนุรักษพ์ลงังำน  กำรรักษำสภำพแวดลอ้ม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็น

ระเบียบและสวยงำม 
6. จดัเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำใหป้ลอดภยัจำกโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ 

7. จดัวำงระบบและควบคุมกำรใชย้ำนพำหนะ  กำรเบิกจ่ำยน ้ ำมนัเช้ือเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพสัดุ
ต่ำงๆ  ที่เก่ียวกบัยำนพำหนะของสถำนศึกษำใหเ้ป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้  ำแนะน ำ  ช้ีแจง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกบังำนในหนำ้ที่ 

9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไวเ้พื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำม
ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

10. ประสำนงำนและใหค้วำมร่วมมือกบัหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบติังำนในหนำ้ที่ตำมล ำดบัขั้น 
12. ปฏิบตัิอ่ืนตำมที่ไดรั้บมอบหมำย 
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สวสัดกิำรและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1.1 กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และที่แกไ้ขเพิม่เติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 

2. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  ผูมี้อ  ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมัติระยะเวลำในกำร

เดินทำงล่วงหนำ้  หรือระยะเวลำหลงัเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำรไดต้ำมควำมจ ำเป็น 
3. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพือ่ค  ำนวณเบี้ยเล้ียง  กรณีพกัคำ้ง 

3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถำ้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กิน  12  
ชัว่โง  ใหถื้อเป็น  1 วนั 

4. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพือ่ค  ำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทำง  กรณีไม่พกัคำ้ง 

4.1 หำกนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 
4.2 หำกนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงขึ้นไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

5. กำรนบัเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพือ่ค  ำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทำง 
6. กรณีลำกิจหรือลำพกัผอ่นก่อนปฏิบติัรำชกำร  ใหน้บัเวลำตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัรำชกำรเป็นตน้ไป 

7. กรณีลำกิจหรือลำพกัผ่อนหลงัเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำร  ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเล้ียง

เดินทำงส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลำกำรปฏิบติัรำชกำร 
8. หลกัเกณฑก์ำรเบิกค่ำเช่ำที่พกัในประเทศ 

 

กำรเบิกค่ำพำหนะ 

 

1. โดยปกติใหใ้ชย้ำนพำหนะประจ ำทำงและใหเ้บิกค่ำพำหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง  หรือมีแต่ตอ้งกำรควำมรวดเร็ว  เพือ่ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให ้

ใชย้ำนพำหนะอ่ืนได ้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นหลกัฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 

3. ขำ้รำชกำรระดบั  6  ขึ้นไป  เบิกค่ำพำหนะรับจำ้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 กำรเดินทำงไป-กลบั  ระหวำ่งสถำนที่อยู ่ ที่พกั  หรือสถำนที่ปฏิบติัรำชกำรกบัสถำนี 
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ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรือสถำนที่จดัพำหนะที่ใชเ้ดินทำงภำยในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

3.2 กำรเดินทำงไป-กลบั  ระหวำ่งสถำนที่อยู ่ ที่พกั  กบัสถำนที่ปฏิบติัรำชกำรภำยในเขตจงัหวดั 
เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดินทำงขำ้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บิก 
ตำมอตัรำที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด  คือ  ใหเ้บิกตำมที่จ่ำยจริง  ดงัน้ี  ระหวำ่งกรุงเทพมหำนครกบั

เขตจงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บำท  เดินทำงขำ้มเขตจงัหวดัอ่ืนนอกเหนือ

กรณีดงักล่ำวขำ้งตน้ไม่เกินเที่ยวละ  300  บำท 
3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก  ถำ้ตอ้งน ำสมัภำระในกำรเดินทำง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทำงรำชกำรไปดว้ย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกที่จะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ใหเ้บิกค่ำพำหนะรับจำ้งได(้โดย

แสดงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นรำยงำนเดินทำง) 
3.5 กำรเดินทำงล่วงหนำ้  หรือไม่สำมำรถกลบัเม่ือเสร็จส้ินกำรปฏิบติัรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตวั   

(ลำกิจ  -  ลำพกัผ่อนไว)้  ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำที่จ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไป
รำชกำร  กรณีมีกำรเดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น  ให้เบิกค่ำพำหนะไดเ้ท่ำที่จ่ำยจริง

โดยไม่เกินอตัรำตำมเสน้ทำงที่ไดรั้บค ำสัง่ใหเ้ดินทำงไปรำชกำร 

3.6 กำรใชย้ำนพำหนะส่วนตวั  (ใหข้ออนุญำตและไดรั้บอนุญำตแลว้)  ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย  คือ 
รถยนตกิ์โลเมตรละ  4  บำท 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

 

 กำรฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรอบรม  ประชุม/สมัมนำ  (วชิำกำรเชิงปฏิบตัิกำร)  บรรยำยพเิศษ  ฝึกงำน  
ดูงำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกักำรและเหตุผล 

2. โครงกำร/หลกัสูตร 
3. ระยะเวลำจดัที่แน่นอน 

4. เพือ่พฒันำหรือเพิม่ประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิงำน 
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ค่ำรักษำพยำบำล 

ค่ำรักษำพยำบำล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพือ่ใหร่้ำงกำยกลบัสู่

สภำวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกนัหรือเพือ่ควำมสวยงำม) 
1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง

1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เติม

( 8  ฉบบั) 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ยกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรรักษำพยำบำล  พ.ศ. 

2545 
2. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผูมี้สิทธิและบุคคลในครอบครัว

2.1 บิดำ

2.2 มำรดำ
2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมำย

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ  หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ(ศำลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้
ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลว้ 

3. ผูมี้สิทธิ  หมำยถึง  ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  ผุรั้บเบี้ยหวดับ ำนำญ  และลูกจำ้งชำวต่ำงประเทศซ่ึง
ไดรั้บค่ำจำ้งจำกเงินงบประมำณ

ค่ำรักษำพยำบำบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท

ประเภทไขน้อก  หมำยถึง  เขำ้รับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ไดน้อนพกั
รักษำตวั  น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจำกวนัที่จ่ำยเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมำยถึง  เขำ้รับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใชใ้บเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงิน  พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง  “หำกผูป่้วยมิได้
เจำ้รับกำรรักษำพยำบำลในทนัทีทนัใด  อำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใช้

หนงัสือรับรองสิทธิ  กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ำยตรง 



13 
 

กำรศึกษำบุตร 

 

 ค่ำกำรศึกษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่

สถำนศึกษำเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิกำรกบัขำ้รำชกำรผูมี้สิทธิ 
1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  
2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบญัชีกลำง    กค  0422.3/ว 257  ลงวนัที่  28  มิถุนำยน 2559  เร่ือง  ประเภท
และอตัรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของ

เอกชน  และกรมบญัชีกลำง  ที่  กค  0408.5/ว  22  ลงวนัที่  12  มกรำคม  2561  เร่ืองกำรเบิกเงิน

สวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร 
2. ผูท้ี่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวนัที่  1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 
2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที่  3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได ้ 4  คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบัศึกษำบุตรภำยใน  1  ปี  นบัตั้งแต่วนัเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 

จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดบัอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  5,800  บำท 

2. ระดบัประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,000  บำท 
3. ระดบัมธัยมศึกษำตอนตน้/มธัยมศึกษำตอนปลำย/หลกัสูตรประกำศนียบตัรวชิำชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,800  บำท 

4. ระดบัอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  13,700  บำท 
5. ปริญญำตรี เบิกไดปี้ละไม่เกิน  25,000  บำท 
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ค่ำเช่ำบ้ำน 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง

1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำชำ้นขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2550
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบำ้น  พ.ศ.  2549

2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบำ้น

2.1 ไดรั้บค ำสัง่ใหเ้ดินทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งที่  เวน้แต่
2.1.1 ทำงรำชกำรไดจ้ดัที่พกัอำศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 

2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ไดรั้บค ำสัง่ใหเ้ดินทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งที่ตำมค ำร้องขอของตนเอง 

2.2 ขำ้รำชกำรผูไ้ด้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในทอ้งที่ที่รับรำชกำรคร้ังแรกหรือ

ทอ้งที่ที่กลับเขำ้รับรำชกำรใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช้ำบำ้น  (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบำ้น 
2550  (ฉบบัที่  2)  มำตรำ  7) 

2.3 ขำ้รำชกำรมีสิทธิไดรั้บเงินค่ำเช่ำบำ้นตั้งแต่วนัที่เช่ำอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัที่รำยงำนตวัเพื่อเขำ้

รับหนำ้ที่(พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  14) 
2.4 ขำ้รำชกำรซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่ำเช่ำบำ้นไดเ้ช่ำซ้ือหรือผอ่นช ำระเงินกูเ้พือ่ช ำระรำคำบำ้นที่คำ้ง

ช ำระอยู ่ ในทอ้งที่ที่ไปประจ ำส ำนกังำนใหม่  มีสิทธิน ำหลกัฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซ้ือหรือค่ำผอ่น
ช ำระเงินกูฯ้  มำเบิกได ้ (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  17) 
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กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
 

1. กฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2539   
มำตรำ  3  ในพระรำชบญัญติัน้ี  (ส่วนที่เก่ียวขอ้ง)   

บ ำนำญ หมำยควำมวำ่ เงินที่จ่ำยใหแ้ก่สมำชิกเป็นรำยเดือนเม่ือสมำชิกภำพของสมำชิกส้ินสุดลง 

บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิก  โดยจ่ำยให้คร้ังเดียวเม่ือสมำชิกภำพ
ของสมำชิกส้ินสุดลง 

บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมวำ่  เงินที่จ่ำยใหแ้ก่ทำยำทโดยจ่ำยใหค้ร้ังเดียวในกรณีที่สมำชิก 
หรือผูรั้บบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  (ฉบบัที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขำ้รำชกำรทุกประเภท  (ยกเวน้รำชกำรทำงกำรเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิก  กบข.  ได้แก่  
ขำ้รำชกำรครู   

ขำ้รำชกำรใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ่ึ้งเขำ้รับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วนัที่  27  มีนำคม  2540  เป็นตน้  

จะตอ้งเป็นสมำชิก  กบข.  และสะสมเงินเขำ้กองทุน  สมำชิกที่จ่ำยสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือน  รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กบัสมำชิกในอตัรำร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจ ำทุกเดือนเช่นเดียวกนั  และจะน ำเงินดงักล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพื่อจ่ำยให้กบัสมำชิกเม่ือกอก
จำกรำชกำร 

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำร

ฌำปนกิจสงเครำะห์เพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 

 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำกำรจดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีควำมมุ่งหมำยเพือ่เป็นกำรกุศลและมีวตัถุประสงคใ์ห้สมำชิกไดท้  ำกำรสงเครำะห์
ซ่ึงกนัและกนัในกำรจดักำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละ

วธีิกำรจ่ำยเงินค่ำจดักำรศพและเงินสงเครำะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตำมที่คณะกรรมกำร  ช.พ.ค.  ก ำหนด 

 ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค  หมำยถึง  บุคคลตำมล ำดบั  ดงัน้ี 
1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมำย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดำรับรอง

แลว้   
และบิดำมำรดำของสมำชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปกำระอยำ่งบุตรของสมำชิก  ช.พ.ค. 
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3. ผูอุ้ปกำระสมำชิก  ช.พ.ค. 

ผูมี้สิทธิไดรั้บกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหน่ึงยงัมีชีวติอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขำดสำยแลว้แต่กรณีใน 
ล ำดบัหน่ึงๆ  บุคคลที่อยูใ่นล ำดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ส ำหรับบุตรใหพ้จิำรณำใหบุ้ตรสมำชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 
ควำมช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดบัแรก 

สมำชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลำยคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเครำะห์ 

สมำชิก  ช.พ.ค.  มีหนำ้ที่ดงัต่อไปน้ี 
1. ตอ้งปฏิบติัตำมระเบียบน้ี 

2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ  เม่ือสมำชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบำทภำยใต้เง่ือนไข

ดงัต่อไปน้ี 
3. สมำชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นขำ้รำชกำรประจ ำ  ขำ้รำชกำรบ ำนำญและผูท้ี่มีเงินเดือนหรือรำยได ้ รำยเดือน  

ตอ้งยนิยอมให้เจำ้หนำ้ที่ผูจ่้ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผูห้ักเงินเพื่อช ำระเงินสงเครำะห์รำยศพ  
ณ  ที่จ่ำยตำมประกำศรำยช่ือสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
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ค ำจ ำกดัควำม 

แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน 

และแสดงรำยละเอียดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบติังำนของโรงเรียนบำ้นหว้งปลำไหล 
“สิงหะวทิยำ” 

ในรอบปีงบประมำณ 

กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  กำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนบำ้นหว้งปลำไหล “สิง

หะวทิยำ” เพือ่ด ำเนินตำมแผนกำรปฏิบตัิงำนในรอบปี 

กำรจัดสรรงบประมำณ  หมำยถึง  กำรจดัสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบญัญติังบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี  หรือพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  ให้ส่วนรำชกำรใชจ่้ำยหรือก่อหน้ีผกูพนั  

ทั้งน้ี  อำจด ำเนินกำรโดยใชก้ำรอนุมติัเงินประจ ำงวดหรือโดยวธีิกำรอ่ืนใดตำมที่ส ำนกังบประมำณก ำหนด 

เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธ์ิที่กำรใชจ่้ำยงบประมำณตอ้งกำรจะให้เกิดต่อนักเรียน 

บุคลำกรโรงเรียนบำ้นหว้งปลำไหล “สิงหะวทิยำ” 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมำยถึง  แผนกำรปฏิบตัิงำนของโรงเรียนบำ้นห้วงปลำไหล “สิงหะวิทยำ”  

ในรอบปีงบประมำณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ

โรงเรียนบำ้นหว้งปลำไหล “สิงหะวทิยำ”   เพือ่ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบตัิงำนในรอบปีงบประมำณ 

โครงกำร   หมำยถึง  โครงกำรที่ก  ำหนดขึ้นเพือ่ใชจ่้ำยเงินเป็นไปตำมในระหวำ่งปีงบประมำณ 

งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรำยจ่ำย  ที่ก  ำหนดใหจ่้ำยตำมหลกักำรจ ำแนกประเภท

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลกัจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดงัน้ี 

งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ไดแ้ก่ รำยจ่ำยใน

ลกัษณะเงินเดือน ค่ำจำ้งประจ ำ ค่ำจำ้งชัว่ครำว และค่ำตอบแทนพนกังำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้

จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนในลกัษณะดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ ไดแ้ก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน

ลกัษณะค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 

งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน ไดแ้ก่ รำยจ่ำยในลกัษณะ ค่ำครุภณัฑ ์ค่ำ

ที่ดิน และส่ิงก่อสร้ำง 
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งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก  ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนกำร

ด ำเนินงำนของหน่วยงำนองคก์รตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำม
พระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ 

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  สภำต ำบล  องคก์ำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอันเป็น
สำธำรณประโยชน์    รวมถึง      เงินอุดหนุนงบพระมหำกษตัริย ์  เงินอุดหนุนกำรศำสนำ    และรำยจ่ำยที่  

ส ำนกังบประมำณก ำหนดใหจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี 

งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหน่ึง หรือรำยจ่ำยที่ 

ส ำนกังบประมำณก ำหนดใหใ้ชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยน้ี เช่น 

(1) เงินรำชกำรลบั
(2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนใหแ้ก่ผูข้ำยหรือผูรั้บจำ้ง
(3) ค่ำจำ้งที่ปรึกษำเพื่อศึกษำ วิจยั ประเมินผล หรือพฒันำระบบต่ำงๆซ่ึงมิใช่เพื่อกำรจดัหำ หรือ

ปรับปรุงครุภณัฑท์ี่ดินหรือส่ิงก่อสร้ำง
(4) ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำว
(5) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรับหน่วยงำนองคก์รตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร)
(6) ค่ำใชจ่้ำยเพือ่ช ำระหน้ีเงินกู้
(7) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน
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หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ  

กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 
 นำงพูลสุข คันธอุลิส ปฏิบติัหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแล ก ำกับติดตำม 

กลัน่กรอง อ ำนวยควำมสะดวก ใหค้  ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ที่ที่ปฏิบติังำนในกลุ่มบริหำร
งบประมำณ ตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงบประมำณ ปฏิบติัหนำ้ที่ที่เก่ียวขอ้งกบักำรจดัระบบบริหำร
องค์กรกำรประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงบประมำณต่ำงๆ ในโรงเรียน
สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริกำรขอ้มูล ข่ำวสำร เอกสำร ส่ือ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจดั
กำรศึกษำแก่เจำ้หนำ้ที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพือ่ให้ฝ่ำยงำนบริหำรจดักำรไดอ้ยำ่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภำพและ
เกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดงัน้ี 

1. กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโรงเรียน
วัดแสงสรรค์

ผูรั้บผดิชอบ  นำยสมชำติ มุกดอกไม ้ หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครู

นกัเรียน และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2) จดัท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหนำ้  และแผนงบประมำณ
3) เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนเพือ่ใช้

เป็นค ำขอตั้งงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง

ผูรั้บผิดชอบ  นำยสมชำติ มุกดอกไม้  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนและผูรั้บผิดชอบ
โครงกำรฯ  ดงัน้ี 

1) จดัท ำแผนปฏิบติักำรประจ ำปีและแผนกำรใชจ่้ำยงบประมำณภำยใตค้วำมร่วมมือของ
ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2) ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบติังำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

 นายเฉลมิพล เงนิกระโทก      หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานและผูรั้บผดิชอบ
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3. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร
ผูรั้บผดิชอบ  นำยสมชำติ มุกดอกไม ้ หนำ้ที่รับผดิชอบเสนอโครงกำรดงัน้ี 
- ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมติักำรใชจ่้ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรที่ก  ำหนดไวใ้น

แผนปฏิบติักำรประจ ำปี และแผนกำรใชจ่้ำยเงินภำยใตค้วำมร่วมมือของส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

4. กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ
ผูรั้บผดิชอบ   นำยสมชำติ มุกดอกไม ้ หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ  ำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลง

เช่นเดียวกบัสถำนศึกษำประเภทที่ 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน แลว้เสนอ 
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 

5. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
ผูรั้บผดิชอบ   นำงพลูสุข คนัธอุลิส หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใชจ่้ำยเงินงบประมำณประจ ำปี ไปยงัส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำ 

6. กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ
ผูรั้บผดิชอบ  นำยสมชำติ มุกดอกไม ้ หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) จดักำรให้มีกำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำร

ปฏิบติังำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ เพื่อจดัท ำรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ
ตำมแบบที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด และจดัส่งไปยงัส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทุกไตรมำส ภำยใน
ระยะเวลำที่ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำก ำหนด 

2) จดัท ำรำยงำนประจ ำปีที่แสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบติังำน และจดัส่งให้ส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำก ำหนด 

7. กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ
ผูรั้บผดิชอบ นำงสำวปวณีำ ไตรพรม  หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) ประเมินคุณภำพกำรปฏิบตัิงำนตำมที่ไดรั้บมอบหมำย
2) วำงแผนประเมินประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ
3) วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยดั และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้

ทรัพยำกรของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 

 นายเฉลมิพล เงนิกระโทก      หนา้ที�รับผดิชอบเสนอโครงการดงันี�

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นางสาวนิสาชล โทจาํปา  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�
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8. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ
ผูรั้บผดิชอบ  นำงสำวสุภศรี ชุมแกว้  หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) วำงแผน รณรงค ์ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพื่อกำรพฒันำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
2) จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและเพือ่กำรพฒันำกำรศึกษำ

ใหด้ ำเนินงำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
3) สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นบัสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพื่อกำรพฒันำ

สถำนศึกษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

9. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ
ผูรั้บผดิชอบ นำงดวงพร ถีรสวสัด์ิ   หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) จดัท ำรำยกำรทรัพยำกรเพือ่เป็นสำรสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ แหล่ง

เรียนรู้ในทอ้งถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถำนประกอบกำร 
เพื่อกำรรับรู้ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ นักเรียนและบุคคลทัว่ไปจ ำไดเ้กิดกำรใชท้รัพยำกรร่วมกนัในกำร
จดักำรศึกษำ 

2) วำงระบบหรือก ำหนดแนวปฏิบติักำรใชท้รัพยำกรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงำนรัฐบำล
และเอกชนเพือ่ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุน้ใหบุ้คคลในสถำนศึกษำร่วมใชท้รัพยำกรภำยในและภำยนอก รวมทั้งใหบ้ริกำร
กำรใชท้รัพยำกรภำยในเพือ่ประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และส่งเสริมกำรศึกษำในชุมชน 

4) ประสำนควำมร่วมมือกบัผูรั้บผดิชอบแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ ทรัพยำกรที่มนุษยส์ร้ำง
ทรัพยำกรบุคคลที่มีศกัยภำพใหก้ำรสนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ 

5) ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้
ทรัพยำกรร่วมกนัเพือ่กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

10. กำรวำงแผนพัสดุ
ผูรั้บผดิชอบ  นำยสมชำติ มุกดอกไม ้ หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) กำรวำงแผนพสัดุล่วงหน้ำ 1 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผน

งบประมำณ 
2) กำรจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุใหฝ่้ำยที่ท  ำหนำ้ที่จดัซ้ือจดัจำ้งเป็นผูด้  ำเนินกำร โดยใหฝ่้ำย

ที่ตอ้งกำรใชพ้สัดุ จดัท ำรำยละเอียดพสัดุที่ตอ้งกำร คือรำยละเอียดเก่ียวกบัปริมำณ รำคำ คุณลกัษณะเฉพำะ 
หรือแบบรูปรำยกำรและระยะเวลำที่ตอ้งกำรน้ีตอ้งเป็นไปตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี (แผนปฏิบตัิงำน) 

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นายเฉลมิพล เงนิกระโทก  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�
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และตำมที่ระบุไวใ้นเอกสำรประกอบพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยที่ท  ำหน้ำที่
จดัซ้ือจดัจำ้งเพือ่จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุ 

3) ฝ่ำยที่จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุท ำกำรรวบรวมขอ้มูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยที่ตอ้งกำรใช้
พสัดุโดยมีกำรสอบทำนกบัแผนปฏิบติังำนและเอกสำรประกอบพระรำชบญัญติังบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และควำมเหมำะสมของวิธีกำรจดัหำวำ่ควรเป็นกำรซ้ือ กำรเช่ำหรือกำรจดัท ำเองแลว้จ ำน ำขอ้มูลที่สอบทำน
แลว้มำจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ 

11. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพ่ือ
สนองต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

ผูรั้บผดิชอบ  นำยเฉลิมพล เงินกระโทก  หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลกัษณะเฉพำะเพือ่ประกอบกำรขอตั้งงบประมำณ ส่งให้

ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2) กรณีที่เป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณ

ลกัษณะเฉพำะไดโ้ดยให้พิจำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมตอ้งกำร
โดยยดึหลกัควำมโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทำงรำชกำร 

12. กำรจัดหำพัสดุ
ผูรั้บผดิชอบ  นำยเฉลิมพล เงินกระโทก  หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) กำรจดัหำพสัดุถือปฏิบติัตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรพสัดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบ

อ ำนำจของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2) กำรจดัท ำพสัดุถือปฏิบติัตำมระเบียบกระทรวงศึกษำวำ่ดว้ยกำรใหส้ถำนศึกษำรับจดัท ำ

รับบริกำร 

13. กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ
ผูรั้บผดิชอบ  วำ่ที่ร้อยตรีบุญโฮม ตรองติรัมย ์หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่วำ่จะไดม้ำดว้ยกำรจดัหำหรือกำรรับบริจำค
2) ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภำพพร้อมกำรใชง้ำน
3) ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี และให้มีกำรจ ำหน่ำยพสัดุที่ช ำรุด เส่ือมสภำพหรือไม่ใช้ใน

รำชกำรอีกต่อไป 
4) พสัดุที่เป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้ำง กรณีที่ได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึ้ น

ทะเบียน    เป็นรำชพสัดุ กรณีที่ไดม้ำจำกกำรรับบริจำคหรือจำกเงินรำยไดส้ถำนศึกษำให้ขึ้นทะเบียนเป็น
กรรมสิทธ์ิของสถำนศึกษำ 
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14. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน
ผูรั้บผดิชอบ นำงพลูสุข คนัธอุลิส หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) กำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรรับเงิน และกำรจ่ำยเงินใหป้ฏิบติัตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลงั

ก ำหนดคือ ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในหนำ้ที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศึกษำ
สำมำรถก ำหนดวธีิปฏิบติัเพิม่เติมไดต้ำมควำมเหมำะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่ำว 

2) กำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรเก็บรักษำเงินให้ปฏิบติัตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด
คือระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในส่วนของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

15. กำรน ำเงินส่งคลัง
ผูรั้บผดิชอบ  นำงพลูสุข คนัธอุลิส หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบติังำนดงัน้ี 
1) กำรน ำเงินส่งคลงัใหน้ ำส่งต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก  ำหนดไว้

ตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลงัในหนำ้ที่ของอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำส่งเป็นเงินสดให้
ตั้งคณะกรรมกำรน ำส่งเงินดว้ย 

16. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน
ผ้รัูบผดิชอบ นาํงสาํวอญัธิกาํ มาํกมูล  หนำ้ทีรั่บผดิชอบปฏิบัตงิำํนดงัน้ี 
1) ให้จดัท ำบญัชีกำรเงินตำมระบบที่เคยจดัท ำอยูเ่ดิม คือ ตำมระบบที่ก ำหนดไวใ้นคู่มือ

กำรบญัชีหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2544  แลว้ 
แต่กรณี 

17. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน
ผ้รัูบผดิชอบ  นาํงพลูสุข คนัธอุลิส หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบัตงิาํนดงัน้ี 
1) จดัท าํรายงานตามท่ีกาํหนดในคู่มือการบญัชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
2) จดัท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยไดส้ถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนว่ำดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัรำ
และวธีิกำรน ำเงินรำยไดส้ถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคล
รำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักำรของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นายอทุยั ราญมชัีย  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�

นางสาวนลพรรณ ไชยชนะ  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�
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18. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน
ผ้รัูบผดิชอบ  นาํงสาํวอญัธิกาํ มาํกมูล  หนำ้ที่รับผดิชอบปฏิบัตงิาํนดงัน้ี 
1) แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จดัท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มือกำรบญัชี

ส ำหรับหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2544 

นายอทุยั ราญมชัีย  หนา้ที�รับผดิชอบปฏิบติังานดงันี�


