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คำนำ 

     การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง

ภารกิจของโรงเรียน   มุ ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ               

ได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้

เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  

     โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานงบประมาณฉบับนี้ขึ้น

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าท่ี

ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารงบประมาณ มีขอบข่าย

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็

เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั ่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกัน

บริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตน อย่างเต็มท่ีและมีความ

เป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับ

คำส่ังอยู่ทุก ๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

 การจัดทำคู่มือการบริการงานงบประมาณ ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอำนวยประโยชน์ให้การบริหาร

งบประมาณของโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน      จะ

ได้นำเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อ

คุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม  

 

 

                                                                                               กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

                                                                                                โรงเรียนรว่มใจประสิทธิ์ 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

นางสาวรัชนี  ยะก๊บ 

- งานจัดทำแผน งบประมาณ ตรวจ ติดตามและรายงานผล 

 1. นางศิริภรณ์ ชาติคง 

 2. นางสุภัชชา เสือจุ้ย 

 3. นางสาวรัชนี    ยะก๊บ 

- งานระดมทุนทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

 1. นางศิริภรณ์ ชาติคง 

 2. นางสาวกุญช์ภัช  ฤทธิ์โชติ 

- งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 1. นางศิริภรณ์ ชาติคง 

 2. นางสาวฟารีดา  หมุดทอง 

 3. นางสาวรัชนี    ยะก๊บ 

- งานบริหารการเงินและบัญชี 

  1. นางสาวรัชนี ยะก๊บ 

 2. นางสุภัชชา    เสือจุ้ย 

- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์

 1. นางจิตติมา    ใจทิม 

 2. นายณัชพล   คำพา 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณและการเงิน 

นักเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ 

นางศิริภรณ์  ชาติคง 
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ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ด้ังนี้ 
  1. เมื่อใกล้ถึงเวลาดำเนินกิจกรรมอย่างน้อย 30 วัน ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมทำบันทึกข้อความขอ
ดำเนินโครงการ โดยแนบเอกสารดังนี้ เสนอต่อผู้อำนวยการ  
    1.1 บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความหน้า 168  ในเล่มแผนปฏิบัติการ 2568 
   1.2 ระบโุครงการ/กิจกรรมท่ีจะดำเนินการ  
   1.3 ใบประมาณการงบประมาณท่ีใช้  
  2. เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติให้ดำเนินกิจกรรมพร้อมอนุมัติงบประมาณ  
  กรณี 1. ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือ ค่าใช้จ่ายใดท่ีต้องการใบเสนอราคา ให้ดำเนินขอใบเสนอราคาตามท่ี
ผู้อำนวยการอนุมัติ   
  กรณี 2. ค่าใช้สอย เช่น ค่าอาหารนักเรียน ครู ค่าวิทยากร ค่าท่ีพัก ค่ากิจกรรม (รายจ่ายเพื่อให้ได้มา
ซึ่งบริการ การรับรอง พธิีการ เบ้ียเล้ียง ฯลฯ)  
  3. นำเอกสารดังนี้ ติดต่องานงบประมาณโดยส่งไว้ท่ีหัวหน้างบประมาณ  
    3.1 บันทึกข้อความท่ีผู้อำนวยการอนุมัติ  

3.2 ใบประมาณการงบประมาณ และ/หรือใบเสนอราคา  
3.3 โครงการ/กิจกรรมท่ีดำเนินการ  

  4. หัวหน้างบประมาณส่งใบอนุมัติขอใช้งบประมาณให้กับพัสดุเพื่อดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และ

เบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ผู้รับผิดชอบโครงการขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติการก่อนถึงเวลาดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
30 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี
ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

3 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 
5 หัวหน้างบประมาณส่งใบอนุมัติขอใช้งบประมาณให้กับ

พัสดุเพื่อดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และเบิกจ่ายงบประมาณ
ต่อไป 

1 วัน 

6 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
7 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
8 เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 3 วัน 

 



3 
 

แนวคิด  
     การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  
วัตถุประสงค ์ 
     1. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
     2. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
     3. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
ขอบข่ายภารกิจ 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 นางสาวรัชนี  ยะก๊บ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 

กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ี
ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
  1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นคำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.  การจัดทำแผนปฏิบ ัต ิการใช้จ ่ายเง ิน ตามที ่ได ้ร ับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ    หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู ้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที ่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอ
โอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
  5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พื้นท่ีการศึกษา 
  6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา
ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
  7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางศิริภรณ์  ชาติคง  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
  8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกุญช์ภัช  ฤทธิ์โชติ และ นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
  9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางศิริภรณ์  ชาติคง และนางสาวฟารีดา  หมุดทอง หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง
เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการ
ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
  10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางจิตติมา  ใจทิม หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง
เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
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3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

 
  11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัชพล  คำพา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีที ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 
  12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัชพล  คำพา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำ

รับบริการ   
 

  13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นายณัชพล  คำพา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

 
  14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

  
  15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   
หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 

  16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสุภัชชา  เสือจุ้ย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่
กรณี 
  17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสุภัชชา  เสือจุ้ย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
รายจ่ายตามงบประมาณ  

     จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
    - งบบุคลากร  
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    - งบดำเนินงาน  
    - งบลงทุน  
    - งบเงินอุดหนุน  
    - งบร่ายจ่ายอื่น  

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงราจจ่ายท่ีกำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินหน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน                 
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย                      
ท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
    - ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท  
    - ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท  
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,500 บาท   
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท 
      การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป : สำรอง
จ่ายท้ัง 2 ด้านคือ  
     1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

- จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน  
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- ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
- การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติ 

การสอน ค่าสอนพิเศษ  
     2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

- ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทนค่าใช้
สอย  

- สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นำไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบาย  

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน   ผู้รับผิดชอบ (นางสาวฟารีดา  หมุดทอง) 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน ช้ันป.1 ถึง ป.6 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)     

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท  
3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
- ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)  
- ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)  
- ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
- ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน  
- ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  

รายจ่ายงบกลาง   ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ  ) 
- เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
- เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ  
- เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  
- เงินสมทบของลูกจ้างประจำ  

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่ายตาม 
    รายการดังต่อไปนี้  

1. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ ข้าราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการ
บำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  
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2. เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ  

3. เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื ่อนขั้นเลื ่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื ่อนขั้นเลื ่อนอันดับ
เงินเดือนข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิ
ข้าราชการ  

4. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

5. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี รัฐบาลนำส่ง
เข้ากองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ  

6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า 
รายจ่ายที ่ตั ้งไว้เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเย้า
เยือนประเทศไทย  

7. เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

8. ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ เบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

10. ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อเป็นค่า
ใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  

11. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ   ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
- เงินรายได้สถานศึกษา  
- เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
- เงินประกันสัญญา  
- เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์  

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิด
จาก  
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- ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
- ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที ่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา  
- เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของจาก

เงินงบประมาณ  
- ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
- ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ   ผู้รับผิดชอบ (นางจิตติมา  ใจทิม,นายณัชพล  คำพา) 
การพัสดุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ
นี้  

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ  

การซ้ือ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับ
ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษ การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
ขอบข่ายภารกิจ  

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์         

พ.ศ. 2549  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ
ควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
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5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้ และการขอใช้
อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง 
ซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี การ
อนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ     ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
8. ให้คำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน  
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

- กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง  
          - ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน  
          - ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง 
            ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  

          - หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
          - หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
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8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  
การเบิกค่าพาหนะ ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้
ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว  
3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว  
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก  
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท  
3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ  
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน                    
การฝึกอบรม ประกอบด้วย  

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

ค่ารักษาพยาบาล ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
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1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ)  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิบุคคลในครอบครัว  
            2.1 บิดา  

2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ 
หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว  

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ 
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  

3.1 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก
รักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน  
3.2 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ
ทาง ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หาก
ผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทาง
ราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 

การศึกษาบุตร ผู้รับผิดชอบ (นางสาวรัชนี  ยะก๊บ) 
     ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
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 ประเภทและ

อัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร  
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ
ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  
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2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  
- เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จำนวนเงินที่เบิกได้  
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท  
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ

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

ค่าเช่าบ้าน  
          1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
                   1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
                   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  
         2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
                   2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่      
                   2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  
                2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
                   2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง  

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 
(ฉบับท่ี 2) มาตรา 7 
2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อ
เข้ารับหน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  
2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท่ี
ค้างชำระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่า
ผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  
        1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
                 1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
                 1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2542  
                 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)  
       บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  
บำเหน็จ   ตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
ส้ินสุดลง  
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     บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก  หรือผู้รับ
บำนาญถึงแก่ความตาย  

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข ได้แก่ ข้าราชการ
ครูข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27 มีนาคม 2540 เป็นต้น 
จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย         
การฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)  
     ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกัน
ในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค. กำหนดครอบครัวของสมาชิก 
ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้  
     1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
     2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
     3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.  
     ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลำดับ
หนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  การสงเคราะห์ครอบครัวของ
สมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับ
การศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห์  
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
     1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
     2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
     3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง
ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ ที่จ่ายตาม
ประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  
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คำจำกัดความ  
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล  
“สิงหะวิทยา” ในรอบปีงบประมาณ  

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง
หะวิทยา” เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก  

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” ใน
รอบปีงบประมาณ  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
โรงเรียนวัดบางหญ้าแพรก เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  

โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง  หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส ่วนท้องถ ิ ่น  สภาตำบล องค ์การระหว ่างประเทศบิต ิบ ุคคล  เอกชนหร ือก ิจการอ ันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
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1. เงินราชการลับ  
2. เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
3. ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง  
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
5. ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
6. ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้  
7. ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร จัดการเพื่อ

ประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

  2. ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ

หน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร

งบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ี ด้วย

ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ

ทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวก

คล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อกำกับดูแล ติดตามงานใน

สายงานท่ีรับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสำนักงานงบประมาณ 
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3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

งบประมาณไม่อยู่ 

6. ร่วมวางแผนดำเนินงานโครงการต่าง ๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหาร

งบประมาณ 

7. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่าง

เป็นระบบและถูกต้อง 

8. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุ่มฯ และกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ เพื่อดำเนินการไปตาม

เป้าหมาย 

9. ทำหน้าท่ีเป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
  1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และสิ ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2. จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
3. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น

คำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที ่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการ 

    การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัต ิงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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  3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

    หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาอนุม ัติการใช้จ ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที ่กำหนดไว ้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
  5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

  6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2. จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

  7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
  8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
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หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

  9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน  
2. วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายล

ละเอียดของ กองทุน  
3. แต่งตั้งคณะกรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ี

สมควรได้รับ ความช่วยเหลือ ตลอดจนการดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
4. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของ

กองทุน 
 

  10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง
เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็น
สถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้
เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที ่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
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  11. การวางแผนพัสดุ 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2. การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายท่ี

ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที ่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3. ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการ
จัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที ่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของ
สถานศึกษา  

 
  12. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน

งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. กรณีที ่ เป ็นการจัดหาจากเง ินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบร ูปรายการหร ือ คุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตาม
ความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 

  13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  

1.1 ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูล

นักเรียน รายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ  

1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้องของ

ข้อมูล  

2. การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา  
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2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของร ัฐบาล กระทรวง  

ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกำหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการ

ของ สถานศึกษา  

2.2 จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่วางแผน

ไว้ 2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเป็นสารสนเทศ  

3. การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ  

3.1 กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ  

3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือข่ายและอื่น ๆ ตามศักยภาพและข้อจำกัดของ 

สถานศึกษา  

3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการนำเสนอ

และ พัฒนารูปแบบต่อไป  

3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 
 

  14. การจัดหาพัสดุ 

       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจ

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
   

  15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3. ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ

อีกต่อไป 
4. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียน
เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
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  16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานที่บรรลุเป้าหมายตามท่ี

ได้รับงบประมาณ  

1.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของงบ

รายการท่ีมี เงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  

1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสาร

สำคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบคำสั่งที่กำหนด เสนอไปที่สำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาเพื่อ ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจของผู้อนุมัติ  

2. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้าง

ตามวงเงิน 

2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารสำคัญการจัดซื้อจัดจ้างท่ี

แสดงวงเงิน ไม่เพียงพอ  

2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามท่ีไม่เพียงพอไปท่ี สพป. เพื่อเสนอขอต่อ สพป. ให้ สพป. ปรับ

ลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไป

ตามความเห็นชอบของผู้มี อำนาจ 
 

  17. การเบิกงานจากคลัง 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการเบิก
ผ่านสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระบบ GFMIS 
 

  18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  

โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้ง

กับระเบียบดังกล่าว 

2. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
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  19. การนำเงินส่งคลัง 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520  หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง

คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 

  20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการ
บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
แล้วแต่กรณี 
 

  21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2. จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธ ีการนำเง ินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

  22. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2564 
4. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2562 
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5. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์
เกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2545 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

6. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2503 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2511 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2517 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2534 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2543 

7. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2552 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2554 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

คณะผู้จัดทำ 

 ที่ปรึกษา 

1. นางศิริภรณ์   ชาติคง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. นางสุภัชชา    เสือจุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวรัชนี    ยะก๊บ ครูชำนาญการ กรรมการและเลขานุการ 

 
         

           คณะจัดทำเอกสาร 

1. นางสาวรัชนี    ยะก๊บ ครูชำนาญการ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวฟารีดา    หมุดทอง ครูชำนาญการพิเศษ รองประธาน 
3. นางสาวกุญช์ภัช    ฤทธิ์โชติ ครูผู้ช่วย กรรมการ 
4. นางจิตติมา   
5. นายณัชพล  

ใจทิม 
คำพา 

ครู 
ครู 

กรรมการ 
กรรมการ 

6. นางสุภัชชา    เสือจุ้ย ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
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ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ ์
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๒ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 


