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การบริหารงบประมาณและสินทรัพย4 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงคAเพื่อใหFโรงเรียนจัดการศึกษา

อยGางเปHนอิสระ คลGองตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดFสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหนFาที่ตามวัตถุประสงคAขFางตFนแลFว ยังมีอำนาจหนFาที่ตามท่ี
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวGาดFวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนFาที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน 
ที่เปHนนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 กฎหมายการศึกษา
แหGงชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดใหFโรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจ
หนFาท่ี  ดังน้ี 

1. ใหFผูFอำนวยการโรงเรียนเปHนผูFแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 
2. ใหFโรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใชFและจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินที่มีผูFบริจาค 

ใหF เวFนแตGการจำหนGายอสังหาริมทรัพยAที่มีผูFบริจาคใหFโรงเรียน ตFองไดFรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหFโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยAสินตGางๆ ที่มีผู FอุทิศใหFหรือ
โครงการซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายไดFของสถานศึกษาใหFเปHนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเปHนผูFฟcองรFองหรือถูกฟcองรFอง ผูFบริหารจะตFองดำเนินคดีแทนสถานศึกษา 
หรือถูกฟcองรGวมกับสถานศึกษา ถFาถูกฟcองโดยมิไดFอยูGในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจ ผูFบริหารตFอง
รับผิดชอบเปHนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปeและรายงานสาธารณะทุกส้ินปeงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช?จAาย 
1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุGงเนFนความเปHนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คลGองตัว โปรGงใส ตรวจสอบไดF ยึดหลักการบริหารมุGงเนFนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุGงเนFนผลงาน 
ใหFมีการจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดFจากบริการมาใชFบริหารจัดการ
เพ่ือประโยชนAทางการศึกษา สGงผลใหFเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตGอผูFเรียน 
 

2. วัตถุประสงค4 
2.1 เพ่ือใหFสถานศึกษาบริหารงานดFานงบประมาณมีความเปHนอิสระ คลGองตัว โปรGงใสตรวจสอบไดF 
2.2 เพ่ือใหFไดFผลผลิต ผลลัพธAเปHนไปตามขFอตกลงการใหFบริการ 
2.3 เพ่ือใหFสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดFอยGางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบขAายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 
3.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหGงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
3.3 พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3.4 ระเบียบวGาดFวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
3.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3.6 แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

กำหนดหลักเกณฑAและวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายจAายตามงบประมาณ 
จำแนกออกเปHน 2 ลักษณะ 
1. รายจAายของสAวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบรGายจGายอ่ืน 
งบบุคลากร หมายถึง รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกGรายจGายท่ีจGาย 

ในลักษณะเงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจGายที่กำหนด 
ใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะราจจGายดังกลGาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกG รายจGายที่จGาย 
ในลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ และคGาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบ
รายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบลงทุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายที่จGายในลักษณะคGาครุภัณฑA 
คGาท่ีดินและส่ิงกGอสรFาง รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกG รายจGายที่จGายใน
ลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุและคGาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGาย
อ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบลงทุน หมายถึง รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการลงทุน ไดFแกG รายจGายท่ีจGายในลักษณะคGาครุภัณฑA 
คGาท่ีดินและส่ิงกGอนสรFาง รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุงหรือเพื่อชGวยเหลือสนับสนุนงานของ
หนGวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนGวยงานของรัฐ ซึ่งมิใชGสGวนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ 
แผGนดิน หนGวยงานในก ากับของรัฐ องคAการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น รวมถึงเงิน
อุดหนุนงบพระมหากษัตริยA เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจGายอื่น หมายถึง รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหนึ่ง หรือรายจGาย 
ที่สำนักงานงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายนี้ เชGน เงินราชการลับ เงินคGาปรับ ที่จGายคืนใหFแกGผูFขาย
หรือผูFรับจFาง ฯลฯ 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบGงการใชFตามสัดสGวน ดFานวิชาการ : ดFานบริหารท่ัวไป : 
สำรองจGายท้ัง 2 ดFานคือ 

1. ดFานวิชาการ ใหFสัดสGวนไมGนFอยกวGารFอยละ 60 นำไปใชFไดFในเร่ือง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑAท่ีจำเปHนตGอการเรียนการสอน 
1.2 ซGอมแซมวัสดุอุปกรณA 



1.3 การพัฒนาบุคลาการดFานการสอน เชGน สGงครูเขFาอบรมสัมมนา คGาจFางช่ัวคราวของครู 
ปฏิบัติการสอน คGาสอนพิเศษ 

2. ดFานบริหารท่ัวไป ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ 30 นำไปใชFไดFในเร่ือง 
2.1 คGาวัสดุ ครุภัณฑAและคGาท่ีดิน ส่ิงกGอสรFาง คGาจFางช่ัวคราวท่ีไมGใชGปฏิบัติการสอน 

คGาตอบแทนคGาใชFสอย 
2.2 สำรองจGายนอกเหนือดFานวิชาการและดFานบริหารท่ัวไป ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ 20 

นำไปใชFในเร่ืองงานตามนโยบาย 
 

เงินอุดหนุนปPจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เปHนเงินที่จัดสรรใหFแกGสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปpจจัยพื้นฐานที่จำเปHนตGอการ 

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เปHนการชGวยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3ใหFมีโอกาสไดFรับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง 
2.1 นักเรียนท่ีพิจารณาจากเกณฑAการคัดกรองนักเรียนยากจนมีรายไดFเฉล่ียตGอครัวเรือนไมG 

เกิน3,000 บาท/เดือน 
2.2 เกณฑAสถานะครัวเรือน ประกอบดFวย 
     - ครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง ไดFแกG ในครอบครัวมีคนพิการหรือผูFสูงวัยอายุเกิน 60 ปe หรือมี 

คนอายุ15 -65 ปe วGางงาน (ท่ีไมGใชGนักเรียน/นักศึกษา) หรือเปHนพGอแมGเล้ียงเด่ียว 
     - สภาพท่ีอยูGอาศัย สภาพบFานชำรุดทรุดโทรม หรือบFานทำจากวัสดุพ้ืนบFาน เชGน ไมFไผG 

ใบจาก หรือวัสดุเหลือใชFหรืออยูGบFานเชGาหรือไมGมีหFองสFวมในท่ีอยูGอาศัยและบริเวณใกลFเคียง 
     - ไมGมีรถยนตAสGวนบุคคลหรือรถปsกอัพหรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตูF หรือรถไถ/รถเก่ียว 

ขFาว/รถอีแตtน/หรือรถประเภทอ่ืนๆ ท่ีเปHนประเภทเดียวกัน 
     - เปHนเกษตรกรไมGมีท่ีดินทำกิน หรือมีท่ีดิน (รวมเชGา) ไมGเกิน 1 ไรG หรือไมGมีท่ีดินเปHนของ 

ตนเอง 
     การจัดสรรงบประมาณแบGงตามระดับความยากจน โดยพิจารณาจากการประมาณการ 

รายไดFโดยอFอม เพื่อใชFการกำหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกวGา Proxy Means Test (PMT) ซึ่งเปHนประมาณการ
รายไดFตามสถานะของครัวเรือนนักเรียนและทำการสรFางตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มีคGา
คะแนนตั้งแตG 0(ยากจนนFอย) –1(ยากจนมากที่สุด) โดยแบGงเปHน 3 กลุGม ไดFแกG กลุGมยากจนนFอย (คะแนน 0 –
0.70) กลุGมยากจนมาก (คะแนน 0.71 –0.90 ) และกลุGมยากจนมากที่สุด (คะแนน 0.91 –1.00) ซึ่งจัดสรร 
งบประมาณใหFสำหรับนักเรียนยากจน 2 กลุGม คือ กลุGมยากจนมากและกลุGมยากจนมากท่ีสุด 

     - ระดับประถมศึกษา จำนวน 500 บาท/คน/ภาคเรียน (1,000 บาท/คน/ปe) 
     - ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน จำนวน 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน (3,000 บาท/คน/ปe) 
 



วิธีการคำนวณเพ่ือจัดกลุAมนักเรียนยากจน กำหนดน้ำหนักใหFกับสถานะครัวเรือนแตGละดFาน 
ของแตGละจังหวัด (ดFวยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายไดFทางอFอม) น้ำหนักที ่ไดFถูกนำมาแปลงเปHนคะแนน 
ความยากจนของนักเรียนแตGละคน คะแนนยากจนจะมีคGาระหวGาง 0 ถึง 1 หมายถึง จนนFอยถึงจนมากที่สุด 
ระดับความยากจนออกเปHนสามระดับ คือ 

- กลุGมท่ีหน่ึงใกลFจน คะแนนความยากจน อยูGระหวGาง 0.5-0.7 
- กลุGมท่ีสองยากจน คะแนนความยากจน อยูGระหวGาง 0.71-0.9 และ 
- กลุGมท่ีสามยากจนพิเศษ คะแนนความยากจน มากกวGา 0.91 ข้ึนไป 
สรุปการคัดกรองนักเรียนยากจนแบบใหมG คือ 1) ตFองผGานเกณฑAรายไดF (ไมGเกิน 3,000 บาท) 

และเกณฑAสถานะครัวเรือน 2) มีคะแนนความยากจนอยูGในชGวงที่กำหนด (ขึ ้นอยู Gกับระดับนโยบายและ
งบประมาณ) 
 

ลักษณะการใช?งบประมาณ 
จGายใหFกับตัวนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผGานเกณฑAการคัดกรองตามความเหมาะสม โดยจGาย

เปHนเงินสดหรือจัดหาหนังสือและอุปกรณAการเรียน เสื ้อผFา และเครื่องแตGงกายนักเรียน อาหารกลางวัน 
คGาพาหนะในการเดินทางและคGาใชFจGายที ่น ักเรียนยากจนตFองการจำเปHนในการดำรงชีว ิตประจำวัน
นอกเหนือจาก 4 รายการขFางตFนในลักษณะแบบถัวจGาย 
 

วิธีการใช?จAายงบประมาณ 
วิธีการใชFจGายงบประมาณรายการเงินอุดหนุนปpจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ใหFสถานศึกษา 

สามารถเลือกดำเนินการจGายเปHนเงินสดหรือจัดหาปpจจัยพื ้นฐานที่จำเปHนใหFแกGนักเรียนยากจนโดยตรง 
ตามรายช่ือท่ีไดFรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังน้ี 

- คGาหนังสือเรียนและอุปกรณAการเรียน 
- คGาเส้ือผFาและวัสดุเคร่ืองแตGงกายนักเรียน 
- คGาอาหารหรือคูปองคGาอาหาร 
- คGาพาหนะในการเดินทางหรือจFางเหมารถรับ – สGงนักเรียน 
- คGาใชFจGายที่นักเรียนยากจนตFองการจำเปHนในการดำรงชีวิตประจำวันนอกเหนือจาก 4 รายการ

ขFางตFน 
*** กรณีการดำเนินการจัดซ้ือ – จัดจFาง - จัดหา ตFองดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจFาง

และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
*** กรณีจGายเปHนเงินสดใหFแกGนักเรียนโดยตรงใหFสถานศึกษาแตGงต้ังคณะกรรมการอยGางนFอย 3 คน 

รGวมกันจGายเงิน โดยใชFใบสำคัญรับเงินเปHนหลักฐาน 
 
 
 



2. รายจAายงบกลาง หมายถึง รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจัดสรรใหFสGวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชFจGาย 
ตามรายการดังตGอไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHนเงินบำนาญขFาราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจFางประจำ เงินทำขวัญขFาราชการและลูกจFาง เงินทดแทนขFาราชการวิสามัญเงินคGาทดแทน
สำหรับผู FไดFรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  เงินชGวยพิเศษขFาราชการบำนาญเสียชีวิต 
 เงินสงเคราะหAผูFประสบภัยเน่ืองจากการชGวยเหลือขFาราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนFาท่ี
มนุษยธรรม และเงินชGวยคGาครองชีพผูFรับเบ้ียหวัดบำนาญ 

2. “เงินชGวยเหลือขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ” หมายความวGา รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจGายเปHน
เงินสวัสดิการชGวยเหลือในดFานตGางๆ ใหFแกGขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ ไดFแกGเงินชGวยเหลือ
การศึกษาของบุตร เงินชGวยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหวGางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขFาราชการ หมายความวGารายจGายที่ตั ้งไวF 
เพ่ือจGายเปHนเงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนขFาราชการประจำปe เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนขFาราชการ 
ท่ีไดFรับเล่ือนระดับ และหรือแตGงต้ังใหFดำรงตำแหนGงระหวGางปeและเงินปรับวุฒิขFาราชการ 

4. “เง ินสำรอง เง ินสมทบ และเง ินชดเชยของขFาราชการ” หมายความวGา รายจGายที ่ต ั ้งไวF 
เพ่ือจGายเปHนเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสGงเขFากองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจFางประจำ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHนเงินสมทบที่รัฐบาล 
นำสGงเขFากองทุนสำรองเล้ียงชีพลูกจFางประจำ 

6. “คGาใชFจGายเกี ่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตFอนรับประมุขตGางประเทศ หมายความวGา 
รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อเปHนคGาใชFจGายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือ
ตGางประเทศ และคGาใชFจGายในการตFอนรับประมุขตGางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจGายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งสำรองไวFเพื่อจัดสรรเปHน
คGาใชFจGายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน 

8. “คGาใชFจGายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อเปHน
คGาใชFจGายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อเบิกจGาย
เปHนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คGาใชFจGายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อเปHน
คGาใชFจGายในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

11. “คGาใชFจGายในการรักษาพยาบาลขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ” หมายความวGา รายจGาย
ท่ีต้ังไวFเปHนคGาใชFจGายในการชGวยเหลือคGารักษาพยาบาลขFาราชการ ลูกจFางประจำ และพนักงานของรัฐ 
 
 
 



เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดFสถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจGาย 
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงคA 
   เงินรายไดFสถานศึกษา หมายถึง เงินรายไดFตามมาตรา 59 แหGง พ.ร.บ. การศึกษาแหGงชาติ พ.ศ. 

             2542 ซ่ึงเกิดจาก 
1. ผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีเปHนราชพัสดุ 
2. คGาบริการและคGาธรรมเนียม ท่ีไมGขัดหรือแยFงนโยบาย วัตถุประสงคAและภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตGอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจFางทำของจาก

เงินงบประมาณ 
4. คGาขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. คGาขายทรัพยAสินท่ีไดFมาจากเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัสดุ 
“พัสดุ” หมายความวGา สินคFา งานบริการ งานกGอสรFาง งานจFางที่ปรึกษาและงานจFางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกGอสรFาง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
“การจัดซื ้อจัดจFาง” หมายความวGา การดำเนินการเพื ่อใหFไดFมาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จFาง เชGา 

แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
“สินคFา” หมายความวGา วัสดุ ครุภัณฑA ที่ดิน สิ่งปลูกสรFาง และทรัพยAสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ี

รวมอยูGในสินคFาน้ันดFวย แตGมูลคGาของงานบริการตFองไมGสูงกวGามูลคGาของสินคFาน้ัน 
“งานบริการ” หมายความวGา งานจFางบริการ งานจFางเหมาบริการ งานจFางทำของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพGงและพาณิชยAจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตGไมGหมายความรวมถึงการจFาง
ลูกจFางของหนGวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนGวยงานของรัฐ 
 งานจFางที่ปรึกษา งานจFางออกแบบหรือควบคุมงานกGอสรFาง และการจFางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพGง
และพาณิชยA 

“งานกGอสรFาง” หมายความวGา งานกGอสรFางอาคาร งานกGอสรFางสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสรFางอ่ืนใด 
และการซGอมแซม ตGอเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นที ่มีลักษณะทำนองเดียวกันตGออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสรFางดังกลGาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูGในงานกGอสรFางน้ันดFวย แตGมูลคGาของงาน 
บริการตFองไมGสูงกวGามูลคGาของงานกGอสรFางน้ัน 

“อาคาร” หมายความวGา สิ่งปลูกสรFางถาวรที่บุคคลอาจเขFาอยูGหรือใชFสอยไดF เชGน อาคารที่ทำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสรFางอยGางอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมท้ังส่ิงกGอสรFางอ่ืน ๆ 
ซ่ึงสรFางข้ึนเพ่ือประโยชนAใชFสอยสำหรับอาคารน้ัน ๆ เชGน เสาธง ร้ัว ทGอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟcา 
หรือส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเปHนสGวนประกอบของตัวอาคาร เชGน เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟทA หรือเคร่ืองเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความวGา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟcา การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนสGงทางทGอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวขFอง ซ่ึงดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใตFพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจFางที่ปรึกษา” หมายความวGา งานจFางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปHนผูFใหF
คำปรึกษาหรือแนะนำแกGหนGวยงานของรัฐในดFานวิศวกรรม สถาปpตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรA 
การเงิน การคลัง ส่ิงแวดลFอม วิทยาศาสตรA เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดFานอ่ืน 
ท่ีอยูGในภารกิจของรัฐหรือของหนGวยงานของรัฐ 

“งานจFางออกแบบหรือควบคุมงานกGอสรFาง” หมายความวGา งานจFางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ 
นิติบุคคล เพ่ืออกแบบหรือควบคุมงานกGอสรFาง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวGา การเก็บ การบันทึก การเบิกจGาย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหนGายพัสดุ 
 
 



ขอบขAายภารกิจ 
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจFางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการจัดซ้ือจัดจFางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หน?าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจFาง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม 
และการจำหนGายพัสดุใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
2. ควบคุมการเบิกจGายเงินตามประเภทเงิน ใหFเปHนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปe 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกGอสรFางทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใชFพ้ืนท่ีของสถานศึกษา ใหFเปHนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑAวิธีการและดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดหาประโยชนAที ่ราชพัสดุการใชFและการขอใชF 
อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขFองควบคุมดู ปรับปรุง ซGอมแซม 
บำรุงรักษาครุภัณฑA ใหFอยูGในสภาพเรียบรFอยตGอการใชFงานและพัฒนาอาคารสถานที่การอนุรักษAพลังงาน 
การรักษาสภาพแวดลFอม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหFเปHนระเบียบและสวยงาม 
6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหFปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใชFยานพาหนะ การเบิกจGายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษา และการพัสดุ 
ตGางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
8. ใหFคำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแกGบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนFาท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตGางๆ ไวFเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
ท่ีเก่ียวขFอง 
10. ประสานงานและใหFความรGวมมือกับหนGวยงานตGางๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนFาท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดFรับมอบหมาย 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน4 

1. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 
   1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 
   1.2 พระราชกฤษฎีกาคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 
   1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 

             การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูFมีอำนาจอนุมัติใหFเดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางลGวงหนFา หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดFตามความจำเปHน 
 



3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักคFาง 
   3.1 ใหFนับ 24 ช่ัวโมงเปHน 1 วัน 
   3.2 ถFาไมGถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และสGวนท่ีไมGถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับไดFเกิน 

12 ช่ัวมง ใหFถือเปHน 1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไมGพักคFาง 
   4.1 หากนับไดFไมGถึง 24 ช่ัวโมงและสGวนท่ีไมGถึงนับไดFเกิน 12 ช่ัวโมง ใหFถือเปHน 1วัน 
   4.2 หากนับไดFไมGเกิน 12 ช่ัวโมง แตGเกิน 6 ช่ัวโมงข้ึนไป ใหFถือเปHนคร่ึงวัน 
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนกGอนปฏิบัติราชการ ใหFนับเวลาต้ังแตGเร่ิมปฏิบัติราชการเปHนตFนไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ใหFถือวGาสิทธิในการเบิกจGายเบ้ียเล้ียง 

เดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑAการเบิกคGาเชGาท่ีพักในประเทศ 

การเบิกคAาพาหนะ 
1. โดยปกติใหFใชFยานพาหนะประจำทางและใหFเบิกคGาพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไมGมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตGตFองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนAแกGทางราชการ 

ใหFใชFยานพาหนะอ่ืนไดF แตGตFองช้ีแจงเหตุผลและความจ าเปHนไวFในหลักฐานขอเบิกคGาพาหนะน้ัน 
3. ขFาราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกคGาพาหนะรับจFางไดF ในกรณีตGอไปน้ี 
   3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหวGางสถานที่อยูG ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชFเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
   3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหวGางสถานที่อยูG ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด

เดียวกัน วันละไมGเกิน 2 เท่ียว 
   3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเปHนการเดินทางขFามเขตจังหวัด ใหFเบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ใหFเบิกตามที่จGายจริง ดังนี้ ระหวGางกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดตGอกรุงเทพมหานคร ไมGเกินเที่ยวลGะ 400 บาท เดินทางขFามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกลGาวขFางตFนไมG
เกินเท่ียวละ 300 บาท 

   3.4 ผูFไมGมีสิทธิเบิก ถFาตFองนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใชFของทางราชการไปดFวย 
และเปHนเหตุใหFไมGสะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ใหFเบิกคGาพาหนะรับจFางไดF (โดยแสดงเหตุผล
และความจำเปHนไวFในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลGวงหนFา หรือไมGสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสGวนตัว 
(ลากิจ - ลาพักผGอนไวF) ใหFเบิกคGาพาหนะเทGาที่จGายจริงตามเสFนทางที่ไดFรับคำสั่งใหFเดินทางไปราชการ กรณีมี
การเดินทางนอกเสFนทางในระหวGางการลานั้น ใหFเบิกคGาพาหนะไดFเทGาที่จGายจริงโดยไมGเกินอัตราตามเสFนทางท่ี
ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปราชการ 
3.6 การใชFยานพาหนะสGวนตัว (ไดFรับอนุญาตแลFว) ใหFไดFรับเงินชดเชย คือ  รถยนตAกิโลเมตรละ 4 บาท  



คAาใช?จAายในการฝWกอบรม 
การฝâกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝâกงาน 

ดูงาน การฝâกอบรม ประกอบดFวย 
1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแนGนอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

คAารักษาพยาบาล 
คGารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหFรGางกายกลับสูG 

สภาวะปกติ (ไมGใชGเปHนการปcองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
   1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกFไขเพิ่มเติม 

( 8 ฉบับ) 
   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
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2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGารักษาพยาบาล คือ ผูFมีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
   2.1 บิดา 
   2.2 มารดา 
   2.3 คูGสมรสท่ีชอบดFวยกฎหมาย 
   2.4 บุตรที ่ชอบดFวยกฎหมาย ซึ ่งยังไมGบรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลFว แตGเปHนคนไรF

ความสามารถ หรือเสมือนคนไรFความสามารถ(ศาลสั่ง) ไมGรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดFยกเปHนบุตรบุญธรรม
บุคคลอ่ืนแลFว 

3. ผูFมีสิทธิ หมายถึง ขFาราชการ ลูกจFางประจำ ผูFรับเบ้ียหวัดบำนาญ และลูกจFางชาวตGางประเทศซ่ึง 
ไดFรับคGาจFางจากเงินงบประมาณ 

คGารักษาพยาบาล แบGงเปHน 2 ประเภท 
ประเภทไข?นอก หมายถึง เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมGไดFนอนพักรักษาตัว 

นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจGาย ไมGเกิน 1 ปe นับจากวันท่ีจGายเงิน 
ประเภทไข?ใน หมายถึง เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใชFใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจGายเงิน พรFอมใหFแพทยAรับรอง “หากผูFปäวยมิไดF 
เจFารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเปHนอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใชFหนังสือ 
รับรองสิทธิ กรณียังไมGไดFเบิกจGายตรง 
 



การศึกษาบุตร 
คGาการศึกษาของบุตร หมายความวGา เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินคGาเลGาเรียน หรือเงินอื ่นใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหFเปHนสวัสดิการกับขFาราชการผูFมีสิทธิ 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
   1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
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   1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที ่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื ่อง 

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และคGาเลGาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 

2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGาการศึกษาของบุตร 
   2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมGเกิน 25 ปeบริบูรณA ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปe ไมGรวมบุตร 

บุญธรรม หรือบุตรซ่ึงไดFยกใหFเปHนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลFว 
   2.2 ใชFสิทธิเบิกไดF 3 คน เวFนแตGบุตรคนท่ี 3 เปHนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกไดF 4 คน 
   2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปe นับต้ังแตGวันเปsดภาคเรียนของแตGละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได? 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทGา เบิกไดFปeละไมGเกิน 4,650 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทGา เบิกไดFปeละไมGเกิน 3,200 บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ 

เทียบเทGา เบิกไดFปeละไมGเกิน 3,900 บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทGา เบิกไดFปeละไมGเกิน 11,000 บาท 

คAาเชAาบ?าน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
   1.1 พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาชFานขFาราชการ พ.ศ. 2550 
   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินคGาเชGาบFาน พ.ศ. 2549 
2. สิทธิการเบิกเงินคGาเชGาบFาน 
   2.1 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ี เวFนแตG 
        2.1.1 ทางราชการไดFจัดท่ีพักอาศัยใหFอยูGแลFว 
        2.1.2 มีเคหสถานเปHนของตนเองหรือคูGสมรส 
        2.1.3 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ีตามคำรFองขอของตนเอง 
2.2 ขFาราชการผูFไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานในทFองท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทFองท่ีท่ี 

กลับเขFารับราชการใหมG ใหFมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชFาบFาน (พระราชกฤษฎีกาเชGาบFาน 2550 (ฉบับท่ี 2) มาตรา 7) 



2.3 ขFาราชการมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานต้ังแตGวันท่ีเชGาอยูGจริง แตGไมGกGอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขFารับ 
หนFาท่ี (พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ขFาราชการซึ่งมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานไดFเชGาซื้อหรือผGอนชำระเงินกูFเพื่อชำระราคาบFานที่คFาง 
ชำระอยูG ในทFองที่ที่ไปประจำสำนักงานใหมG มีสิทธินำหลักฐานการชำระคGาเชGาซื้อหรือคGาผGอนชำระเงินกูFฯ มา
เบิกไดF (พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน 2547 มาตรา 17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข?าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 
   1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ พ.ศ. 2539 
        มาตรา 3 ในพระราชบัญญัติน้ี (สGวนท่ีเก่ียวขFอง) 

                  บำนาญ หมายความวGา เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิกเปHนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพสมาชิกส้ินสุดลง 
                  บำเหน็จตกทอด หมายความวGา เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิก โดยจGายใหFคร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกส้ินสุดลง 
                  บำเหน็จตกทอด หมายความวGา เงินท่ีจGายใหFแกGทายาทโดยจGายใหFคร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 
หรือผูFรับบำนาญถึงแกGความตาย 

   1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2542 
2. ขFาราชการทุกประเภท (ยกเวFนราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเปHนสมาชิก กบข. ไดFแกG 

ขFาราชการครู 
ขFาราชการใหมG ไดFแกG ผูFซึ่งเขFารับราชการหรือโอนมาเปHนราชการตั้งแตGวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปHนตFน จะตFอง
เปHนสมาชิก กบข. และสะสมเงินเขFากองทุน สมาชิกที่จGายสะสมเขFากองทุนในอัตรารFอยละ 3 ของเงินเดือนเปHน
ประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจGายเงินสมทบใหFกับสมาชิกในอัตรารFอยละ 3 ของเงินเดือนเปHนประจำทุกเดือน
เชGนเดียวกัน และจะนำเงินดังกลGาวไปลงทุนหาผลประโยชนAเพ่ือจGายใหFกับสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการสAงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวAาด?วย 
การฌาปนกิจสงเคราะห4เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความวGา การฌาปนกิจสงเคราะหAชGวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุGงหมายเพื่อเปHนการกุศลและมีวัตถุประสงคAใหFสมาชิกไดFทำการสงเคราะหAซ่ึง 
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะหAครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแกGกรรมหลักเกณฑAและวิธีการ 
จGายเงินคGาจัดการศพและเงินสงเคราะหAครอบครัวใหFเปHนไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังน้ี 
1. คูGสมรสท่ีชอบดFวยกฎหมาย บุตรท่ีชอบดFวยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง 

แลFว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
2. ผูFอยูGในอุปการะอยGางบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผูFอุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 



ผูFมีสิทธิไดFรับการสงเคราะหAตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยูG หรือมีผูFรับมรดกยังไมGขาดสายแลFวแตGกรณี 
ในลำดับหน่ึงๆ บุคคลท่ีอยูGในลำดับถัดไปไมGมีสิทธิไดFรับเงินสงเคราะหAครอบครัวระเบียบน้ี 

การสงเคราะหAครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรใหFพิจารณาใหFบุตรสมาชิก ช.พ.ค. ไดFรับ 
ความชGวยเหลือเปHนเงินทุนสำหรับการศึกษาเลGาเรียนเปHนลำดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ตFองระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน เปHนผูFมีสิทธิรับเงินสงเคราะหA 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหนFาท่ีดังตGอไปน้ี 
1. ตFองปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
2. สGงเงินสงเคราะหAรายศพ เม่ือสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแกGกรรมศพละหน่ึงบาทภายใตFเง่ือนไขดังตGอไปน้ี 
3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเปHนขFาราชการประจำ ขFาราชการบำนาญและผูFท่ีมีเงินเดือนหรือรายไดF รายเดือน

ตFองยินยอมใหFเจFาหนFาท่ีผูFจGายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปHนผูFหักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะหAรายศพ ณ ท่ีจGาย 
ตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแกGกรรม 
 
คำจำกัดความ 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช?จAายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
และแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยาใน
รอบปeงบประมาณ 

การใช?จAายงบประมาณ หมายถึง การใชFจGายงบประมาณรายจGายของโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา เพ่ือ
ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปe 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจGายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจGายประจำปe หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายเพิ่มเติม ใหFสGวนราชการใชFจGายหรือกGอหนี้ผูกพัน 
ท้ังน้ี อาจดำเนินการโดยใชFการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

เป`าหมายยุทธศาสตร4 หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชFจGายงบประมาณตFองการจะใหFเกิดตGอนักเรียน 
บุคลากรโรงเรียนคลองก่ิวย่ิงวิทยา 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนคลองก่ิวย่ิงวิทยา ในรอบปeงบประมาณ 
แผนการใช?จAายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายสำหรับ 

โรงเรียนคลองก่ิวย่ิงวิทยา เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปeงบประมาณ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชFจGายเงินเปHนไปตามในระหวGางปeงบประมาณ 
งบรายจAาย หมายถึง กลุGมวัตถุประสงคAของรายจGาย ที่กำหนดใหFจGายตามหลักการจำแนกประเภท 

รายจGายตามงบประมาณ 
จำแนกงบรายจGายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจGาย ดังน้ี 
งบบุคลากร หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกG รายจGายใน

ลักษณะเงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหF
จGายจากงบรายจGายอ่ืนในลักษณะดังกลGาว 



งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกGรายจGายที่จGาย 
ในลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ คGาสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจGายที่ก าหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายในลักษณะ คGาครุภัณฑA 
คGาท่ีดิน และส่ิงกGอสรFาง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจGายที ่ก าหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุง หรือเพื ่อชGวยเหลือสนับสนุน 
การดำเนินงานของหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนGวยงานของรัฐซึ่งมิใชGสGวนราชการสGวนกลาง 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผGนดิน หนGวยงานในก ากับของรัฐองคAการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องคAกรปกครองสGวนทFองถิ ่น สภาตำบล องคAการระหวGางประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ  อันเปHน
สาธารณประโยชนA รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริยA เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจGายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดใหFจGายในงบรายจGายน้ี 

งบรายจAายอ่ืน หมายถึง รายจGายท่ีไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหน่ึง หรือรายจGาย 
ท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายน้ี เชGน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคGาปรับท่ีจGายคืนใหFแกGผูFขายหรือผูFรับจFาง 
(3) คGาจFางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตGาง ๆ  ซ่ึงมิใชGเพ่ือการจัดหา หรือ 

ปรับปรุงครุภัณฑAท่ีดินหรือส่ิงกGอสรFาง 
(4) คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการตGางประเทศช่ัวคราว 
(5) คGาใชFจGายสำหรับหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ (สGวนราชการ) 
(6) คGาใชFจGายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูF 
(7) คGาใชFจGายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 

หน?าท่ีความรับผิดชอบ 
กลุAมบริหารงบประมาณและสินทรัพย4 

ปฏิบัติหนFาที่หัวหนFากลุGมบริหารงบประมาณและสินทรัพยA มีหนFาที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ใหFคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจFาหนFาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุGมบริหารงบประมาณ
และสินทรัพยAตามขอบขGายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนFาที่ที่เกี่ยวขFองกับการจัดระบบบริหาร
องคAกร การประสานงานและใหFบริการสนับสนุน สGงเสริมใหFฝäายบริหารงบประมาณตGาง ๆ  ในโรงเรียนสามารถ 
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนFาที่ดFวยความเรียบรFอยตลอดจนสนับสนุนและ 
ใหFบริการขFอมูล ขGาวสาร เอกสาร สื ่อ อุปกรณAทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชFในการจัดการศึกษาแกG
เจFาหนFาท่ีของแตGละฝäายงานเพื ่อใหFฝäายงานบริหารจัดการไดFอยGางสะดวกคลGองตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
 
 



ขอบขAายกลุAมการบริหารงบประมาณและสินทรัพย4 มีดังน้ี 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตAอผู?อำนายการโรงเรียนคลองก่ิวย่ิงวิทยา 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) จัดทำขFอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดFแกG แผนชั ้นเรียน ขFอมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา 
2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจGายลGวงหนFา และแผนงบประมาณภายใตFความรGวมมือของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตGอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช?จAายเงิน ตามท่ีได?รับจัดสรรงบประมาณ 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปeและแผนการใชFจGายงบประมาณภายใตFความรGวมมือของสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชFจGายงบประมาณตGอคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
3. การอนุมัติการใช?จAายงบประมาณท่ีได?รับจัดสรร 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 
- ผู FอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชFจGายงบประมาณตามงาน/โครงการที ่กำหนดไวFในแผน 

ปฏิบัติการประจำปe และแผนการใชFจGายเงินภายใตFความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. การรายงานผลการเบิกจAายงบประมาณ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชFจGายเงินงบประมาณประจำปe ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
5. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช?งบประมาณ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) จัดการใหFมีการตรวจสอบและติดตามใหF กลุGมฝäายงานในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใชFจGายงบประมาณ เพื ่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณตามแบบ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดสGงไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา 
ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2) จัดทำรายงานประจำปeที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสGงใหFสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 
 
 



6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช?ผลผลิตจากงบประมาณ 
มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดFรับมอบหมาย 
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3) วิเคราะหAและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ FมคGาในการใชFทรัพยากร 

ของหนGวยงานในสถานศึกษา 
7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) วางแผน รณรงคA สGงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหFดำเนินงาน 

ไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 
2) จัดทำขFอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจGายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหF

ดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 
3) สรุป รายงาน เผยแพรG และเชิดชูเกียรติผูFสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 

โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปHนสารสนเทศไดFแกGแหลGงเรียนรูFภายในสถานศึกษาแหลGงเรียนรูF 

ในทFองถิ่นทั้งที่เปHนแหลGงเรียนรูFธรรมชาติและภูมิปpญญาทFองถิ่น แหลGงเรียนรูFที่เปHนสถานประกอบการ เพื่อการ
รับรูFของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไป จะไดFเกิดการใชFทรัพยากรรGวมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชFทรัพยากรรGวมกันกับบุคคล หนGวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหFเกิดประโยชนAสูงสุด 

3) กระตุFนใหFบุคคลในสถานศึกษารGวมใชFทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหFบริการการใชF
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนAตGอการเรียนรูFและสGงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความรGวมมือกับผูFรับผิดชอบแหลGงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยAสรFางทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพใหFการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนGวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชFทรัพยากร
รGวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
9. การวางแผนพัสดุ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) การวางแผนพัสดุลGวงหนFา 3 ปe ใหFดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหFฝäายที่ทำหนFาที่จัดซื้อจัดจFางเปHนผูFดำเนินการ โดยใหFฝäายที่ตFองการ

ใชFพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตFองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาที่ตFองการนี้ตFองเปHนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปe (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุ



ไวFในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe สGงใหFฝäายท่ีทำหนFาท่ีจัดซ้ือจัดจFางเพ่ือจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 

3) ฝäายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขFอมูลรายละเอียดจากฝäายที่ตFองการใชFพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปeและความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวGาควรเปHนการซื้อ การเชGาหรือการจัดทำเองแลFวนำขFอมูลที่สอบทานแลFวมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ4หรือส่ิงกAอสร?างท่ีใช?เงินงบประมาณ 
เพ่ือสนองตAอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ สGงใหFสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) กรณีที่เปHนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหFกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะไดF 

โดยใหFพิจารณาจากแบบมาตรฐานกGอนหากไมGเหมาะสมก็ใหFกำหนดตามความตFองการโดยยึดหลักความโปรGงใส 
เปHนธรรมและเปHนประโยชนAกับทางราชการ 
11. การจัดหาพัสดุ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวGาดFวยการพัสดุของสGวนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวGาดFวยการใหFสถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

12. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนAายพัสดุ 
มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยAสินและบัญชีวัสดุไมGวGาจะไดFมาดFวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2) ควบคุมพัสดุใหFอยูGในสภาพพรFอมการใชFงาน 
3) ตรวจสอบพัสดุประจำปe และใหFมีการจำหนGายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไมGใชFในราชการ 

อีกตGอไป 
4) พัสดุที ่เปHนที ่ดินหรือสิ ่งกGอสรFาง กรณีที ่ไดFมาดFวยเงินงบประมาณใหFดำเนินการขึ ้นทะเบียน 

เปHนราชพัสดุ กรณีที่ไดFมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดFสถานศึกษาใหFขึ้นทะเบียนเปHนกรรมสิทธ์ิ 
ของสถานศึกษา 
13. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจAายเงิน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจGายเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ 
กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดFตามความเหมาะสมแตGตFองไมGขัดหรือแยFงกับระเบียบดังกลGาว 



2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในสGวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
14. การนำเงินสAงคลัง 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) การนำเงินสGงคลังใหFนำสGงตGอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวFตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 หากนำสGงเปHนเงินสดใหFต้ัง
คณะกรรมการนำสGงเงินดFวย 
15. การจัดทำบัญชีการเงิน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) ใหFจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูGเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวFในคูGมือการบัญชี

หนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544 แลFวแตGกรณี 
16. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ 

การควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอยพ.ศ. 2515 แลFวแตGกรณี 
2) จัดทำรายงานการรับจGายเงินรายไดFสถานศึกษา ตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวGาดFวยหลักเกณฑA อัตราและ 
วิธีการนำเงินรายไดFสถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปHนนิติบุคคลรายไดF 
สถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปHนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
17. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ4บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) แบบพิมพAบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหFจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับ

หนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  


