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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรียนวดัสันตยาราม  มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้โรงเรียนจดัการศึกษา

อยา่งเป็นอิสระ  คล่องตวั  สามารถบริหารการจดัการศึกษาไดส้ะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ2ละมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนวดัสันตยาราม  นอกจากมีอ านาจหนา้ท่ีตามวตัถุประสงคข์า้งตน้แลว้  ยงัมีอ านาจหนา้ท่ีตามท่ีกฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็น

นิติบุคคลสังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวนัท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้

โรงเรียนวดัสันตยารามมีอ านาจหนา้ท่ี  ดงัน้ี 

1. ใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคลภายนอก 

2. ใหโ้รงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาค

ให ้ เวน้แต่การจ าหนา้ยอสังหาริมทรัพยท่ี์มีผูบ้ริจาคให้โรงเรียน  ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพยสิ์นต่างๆ  ท่ีมีผูอุ้ทิศใหห้รือโครงการ

ซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผูฟ้้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหารจะตอ้งด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกบัสถานศึกษา  ถา้ถูกฟ้องโดยมิไดดอ้ยูใ่นการปฏิบติัราชการ  ในกรอบอ านาจ  

ผูบ้ริหารตอ้งรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรียนจดัท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตวั  

โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน  ใหมี้การ

จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์ทของสถานศึกษา  รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อประโยชน์

ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผูเ้รียน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

2.2 เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกจิ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี  2) 

2.  พระราชบญัญติับริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ  จ าแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิ 

-  งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลกัษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจ า  ค่าจา้งชัว่คราว  และค่าตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ีก าหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะราจจ่ายดงักล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใด

ในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์ ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืน

ใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนใหจ่้ายเพื่อการลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์ ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
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 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผน่ดิน  หน่วยงานในก ากบัของรัฐ  องคก์ารมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษตัริย ์ เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง  หรือรายจ่ายท่ี

ส านกังานงบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือ

ผูรั้บจา้ง  ฯลฯ 

 อตัราเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดบัก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 

  ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนกัเรียน  แบ่งการใชต้ามสัดส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  :  

ส ารองจ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ดา้นวิชาการ  ใหส้ัดส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60  น าไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท่ี์จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 

1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเขา้อบรมสัมมนา  ค่าจา้งชัว่คราวของครูปฏิบติัการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใชไ้ดใ้นเร่ือง 

2.1 ค่าวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจา้งชัว่คราวท่ีไม่ใช่ปฏิบติัการสอนค่าตอบแทน  ค่า

ใชส้อย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือดา้นวิชาการและดา้นบริหารทัว่ไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น าไปใช้

ในเร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐานส าหรับนกัเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจดัสรรใหแ้ก่สถานศึกษาท่ีมีนกัเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจยัพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิต

และเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมี้โอกาสไดรั้บ

การศึกาในระดบัท่ีสูงขึ้น (ยกเวน้สถานศึกษาสังกดัส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นกัเรียนยากจน  หมายถึง  นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต้่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช ้
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ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่าย  ในรายการต่อไปน้ี 

3.1 ค่าหนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยมืใช)้ 

3.2 ค่าเส้ือผา้และวสัดุเคร่ืองแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวนั  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใชใ้บส าคญัรับเงินเป็น

หลกัฐาน 

3.6 ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขา้ราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจา้งประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทัว่ไปใชจ่้าย

ตามรายการดงัต่อไปน้ี 

1. “เงินเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ขา้ราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจา้งประจ า  เงินท าขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนขา้ราชการวิสามญั  เงินค่า

ทดแทนส าหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษขา้ราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือ   

ขา้ราชการ  การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดั

บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ  ใหแ้ก่ขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวา่งรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขา้ราชการ  หมายความวา่รายจ่ายท่ีตั้งไว ้

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจ าปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงนเดือนขา้ราชการท่ี

ไดรั้บเล่ือนระดบั  และหรือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระหวา่งปีและเงินปรับวุฒิขา้ราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 
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5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจ า”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลน าส่งเขา้กองทุนส ารอง  เล้ียงชีพลูกจา้งประจ า 

6. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชด าเนและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งส ารองไวเ้พื่อ 

จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไว ้

เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลบัในการรักษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลบัในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ”  หมายความวา่  รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ 

เป็นค่าใชจ่้าในการด าเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใชจ่้ายในการร าษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรัฐ”  หมายความวา่   

รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  และพนกังานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดส้ถานศึกษา 

2. เงินภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยวุกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวตัถุประสงค ์

เงินรายไดส้ถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  

ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นท่ีเป็นราชพสัดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย  วตัถุประสงคแ์ละภารกิจหลกัของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจา้งท าของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวนั 

5. ค่าขายทรัพยสิ์นท่ีไดม้าจากเงินงบประมาณ 
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งานพสัด ุ
 “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัท าเอง  การซ้ือ  การจา้ง  การจา้งท่ีปรึกษา  การจา้งออกแบบและควบคุม

งาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ  ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 

 “พสัดุ”  หมายความวา่  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีก าหนดไวใ้นหนงัสือ  การจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านกังบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา่  การซ้ือพสุัทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืนๆ  แต่ไม่

รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 

 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์และ

การจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั  การับขนใน

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  การจา้งท่ีปรึกษ  การจา้งออกแบบ

และควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จดัวางระบบและปฏิบติังานเก่ียวกบัจดัหา  การซ้ือ  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพสัดุ  การควบคุม  

และการจ าหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัราชการรายปี 

3. จดัท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 

5. ก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและด าเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ท่ีราชพสัดุการใชแ้ละการขอใชอ้าคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  

บ ารุงรักษาครุภณัฑ ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใชง้านและพฒันาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพ์ลงังาน  

การรักษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั  อคัคีภยัและภยัอ่ืนๆ 
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7. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ  การเบิกจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการพสัดุต่างๆ  

ท่ีเก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้  าแนะน า  ช้ีแจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง 

10. ประสานงานและใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานในหนา้ท่ีตามล าดบัขั้น 

12. ปฏิบติัอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชกา 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมติัเดินทางไปราชการ  ผูมี้อ  านาจอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  อนุมติัระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหนา้  หรือระยะเวลาหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพกัคา้ง 

3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 

3.2 ถา้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กิน  12  ชัว่โง  

ใหถื้อเป็น  1 วนั 

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พกัคา้ง 

4.1 หากนบัไดไ้ม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัไดเ้กิน  12  ชัว่โมง  ใหถื้อเป็น  1วนั 

4.2 หากนบัไดไ้ม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงขึ้นไป  ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการ  ใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ  ใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง

ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ 

8. หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าท่ีพกัในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยดั 
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2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใชย้านพาหนะอ่ืนได ้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ขา้ราชการระดบั  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ ท่ีพกั  หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

3.2 การเดินทางไป-กลบั  ระหวา่งสถานท่ีอยู ่ ท่ีพกั  กบัสถานท่ีปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บิก 

ตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดงัน้ี  ระหวา่งกรุงเทพมหานครกบัเขต

จงัหวดัติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนนอกเหนือกรณี

ดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก  ถา้ตอ้งน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได(้โดยแสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหนา้  หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   

(ลากิจ  -  ลาพกัผอ่นไว)้  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอตัรา

ตามเส้นทางท่ีไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 

3.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั  (ใหข้ออนุญาตและไดรั้บอนุญาตแลว้)  ใหไ้ดรั้บเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิ์โลเมตรละ  4  บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบติัการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดูงาน  

การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกัการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลกัสูตร 

3. ระยะเวลาจดัท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพฒันาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลบัสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรือเพื่อความสวยงาม) 
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1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิ่มเติม( 8  ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผูมี้สิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  ซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว้  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดย้กเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอ่ืนแลว้ 

3. ผูมี้สิทธิ  หมายถึง  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  ผุรั้บเบ้ียหวดับ านาญ  และลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึงไดรั้บ

ค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษาตวั  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจากวนัท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมายถึง  เขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใ้บเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมใหแ้พทยรั์บรอง  “หากผูป่้วยมิไดเ้จา้รับ

การรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใด  อาจเป็นอนัตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชห้นงัสือรับรองสิทธิ  

กรณียงัไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง 

การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความวา่  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวสัดิการกบัขา้ราชการผูมี้สิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนงัสือเวียนกรมบญัชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เร่ือง  ประเภทและ

อตัราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

และกรมบญัชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวนัท่ี  30  มิถุนายน  2552  เร่ืองการเบิกงินสวสัดิการ

เก่ียวกบัการศึกษ่าของบุตร 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
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2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวนัท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว้ 

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได ้ 4  คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินท่ีเบิกได้ 

1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้/มธัยมศึกษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกไดปี้ละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าชา้นขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบา้น 

2.1 ไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ี  เวน้แต่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัท่ีพกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้ 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผูไ้ดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านกังานในทอ้งท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทอ้งท่ีท่ีกลบั

เขา้รับราชการใหม่  ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินค่าเชา้บา้น  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น  2550  (ฉบบัท่ี  2)  

มาตรา  7) 

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นตั้งแต่วนัท่ีเช่าอยูจ่ริง  แต่ไม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพื่อเขา้รับหนา้ท่ี

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้นท่ีคา้งช าระอยู ่ 

ในทอ้งท่ีท่ีไปประจ าส านกังานใหม่  มีสิทธิน าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกูฯ้  มา

เบิกได ้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  พ.ศ.  2539   
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มาตรา  3  ในพระราชบญัญติัน้ี  (ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง)   

บ านาญ  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิก  โดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้ร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรั้บบ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  (ฉบบัท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขา้ราชการทุกประเภท  (ยกเวน้ราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก  กบข.  ไดแ้ก่  ขา้ราชการครู   

ขา้ราชการใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ่ึ้งเขา้รับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นตน้  จะตอ้ง

เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขา้กองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน

เช่นเดียวกนั  และจะน าเงินดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายใหก้บัสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย

การฌาปนกจิสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบน้ี  ช.พ.ค.  หมายความวา่  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จดัตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวตัถุประสงค์ใหส้มาชิกไดท้ าการสงเคราะห์ซ่ึงกนัและกนัใน

การจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจ่ายเงินค่าจดัการ

ศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดบั  ดงัน้ี 

1. คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว้   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุ้ปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมี้สิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวิตอยู ่ หรือมีผูรั้บมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน 

ล าดบัหน่ึงๆ  บุคคลท่ีอยูใ่นล าดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรใหพ้ิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรั้บ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดบัแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เป็นผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบน้ี 
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2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นขา้ราชการประจ า  ขา้ราชการบ านาญและผูท่ี้มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดือน  ตอ้ง

ยนิยอมใหเ้จา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผูห้ักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ท่ีจ่าย

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 

ค าจ ากดัความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบติังาน  และ

แสดงรายละเอียดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบติังานของโรงเรียนวดันางแกว้ 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวดันางแกว้ เพื่อด าเนินตาม

แผนการปฏิบติังานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี  หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพนั  ทั้งน้ี  อาจ

ด าเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านกังบประมาณก าหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิท่ีการใชจ่้ายงบประมาณตอ้งการจะใหเ้กิดต่อนกัเรียน  บุคลากร

โรงเรียนวดันางแกว้ 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบติังานของโรงเรียนวดันางแกว้  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนวดันางแกว้   เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบติังานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใชจ่้ายเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ท่ีก าหนดใหจ่้ายตามหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลกัจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ

เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนในลกัษณะดงักล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ไดแ้ก่รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ์ ค่าท่ีดิน 

และส่ิงก่อสร้าง 
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 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญั ติ

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน หน่วยงานในก ากบัของรัฐองคก์ารมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

สภาต าบล องคก์ารระหวา่งประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษตัริย ์           เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านกังบประมาณก าหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ี                

ส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น 

(1) เงินราชการลบั 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
(3) ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือปรับปรุง

ครุภณัฑท่ี์ดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
(5) ค่าใชจ่้ายส าหรับหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใชจ่้ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู ้
(7) ค่าใชจ่้ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวอุบล  เกดิจิ๋ว    ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแล ก ากบัติดตาม กลัน่กรอง 
อ านวยความสะดวก ให้ค  าแนะน าปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์รการประสานงาน
และใหบ้ริการสนบัสนุน ส่งเสริมใหฝ่้ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและด าเนินการ
ตามบทบาทภารกิจ อ านาจหนา้ท่ีดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนบัสนุนและให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวัมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผูรั้บผิดชอบ  นายกิตติพงศ ์ ศรัทธาวาณิชย ์และนางสาวอุบล  เกิดจ๋ิวหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี 

1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแ้ก่ แผนชั้นเรียน ขอ้มูลครูนกัเรียน และ
ส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2)  จดัท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชเ้ป็นค า

ขอตั้งงบประมาณต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ น
พื้นฐานโดยตรง 

ผูรั้บผิดชอบ  นายกิตติพงศ ์ ศรัทธาวาณิชย ์และนางสาวอุบล  เกิดจ๋ิว    หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
และผูรั้บผิดชอบโครงการฯ  ดงัน้ี 

1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ผูรั้บผิดชอบ  นายกิตติพงศ ์ ศรัทธาวาณิชย ์    หนา้ท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดงัน้ี 
- ผู ้อ  านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบติัการประจ าปี และแผนการใชจ่้ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ผูรั้บผิดชอบ   นางสาวอุบล  เกิดจ๋ิว  หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นตอ้งขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกบั

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผูรั้บผิดชอบ   นางสาวอุบล  เกิดจ๋ิว  หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            

พื้นท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผูรั้บผิดชอบ  นายกิตติพงศ ์ ศรัทธาวาณิชย ์และนางสาวอุบล  เกิดจ๋ิว    หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพื่อจดัท ารายงานผลการปฏิบติังานและผลการใชจ่้ายงบประมาณตามแบบ
ท่ีส านกังบประมาณก าหนด และจดัส่งไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
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2)  จดัท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบติังาน และจดัส่งใหส้ านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลติจากงบประมาณ 

ผูรั้บผิดชอบ นายกิตติพงศ ์ ศรัทธาวาณิชย ์และนางสาวอุบล  เกิดจ๋ิวหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังาน
ดงัน้ี 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้ค่าในการใชท้รัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวอุบล  เกิดจ๋ิว  และนางสมพร  ค านุช   หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันาการศึกษาให้ด าเนินงาน

ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันาการศึกษาให้

ด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผูรั้บผิดชอบ นายเอกลกัษณ์  ไชโย   หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  จดัท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้

ในทอ้งถ่ินทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นกัเรียนและบุคคลทัว่ไปจ าไดเ้กิดการใชท้รัพยากรร่วมกนัในการจดัการศึกษา 

2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบติัการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุน้ให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผูรั้บผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ท่ีสนบัสนุนการใชท้รัพยากร
ร่วมกนัเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพสัด ุ
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ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวเสาวรส  แสนแซว และ นางสาวทิพย์สุดา  ชาญธนู  หน้าท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การวางแผนพสัดุล่วงหนา้ 3 ปี ใหด้ าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดท าแผนการจัดหาพสัดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้างเป็นผูด้  าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีตอ้งการใช้พสัดุ จดัท ารายละเอียดพสัดุท่ีตอ้งการ คือรายละเอียดเก่ียวกบัปริมาณ ราคา คุณลกัษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตอ้งการน้ีตอ้งเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปี (แผนปฏิบติังาน) และตามท่ีระบุ
ไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจดัซ้ือจดัจา้งเพื่อจัดท า
แผนการจดัหาพสัดุ 

3)  ฝ่ายท่ีจดัท าแผนการจดัหาพสัดุท าการรวบรวมขอ้มูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีตอ้งการใชพ้สัดุโดย
มีการสอบทานกับแผนปฏิบติังานและเอกสารประกอบพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจดัท าเองแลว้จ าน าขอ้มูลท่ีสอบทานแลว้มาจัดท า
แผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพ่ือสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวเสาวรส  แสนแซว    หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณใหก้ าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 
12.  การจัดหาพสัด ุ

ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวทิพยสุ์ดา  ชาญธนู   หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  การจดัหาพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการพสัดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจ

ของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจดัท าพสัดุถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจดัท ารับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 
ผูรั้บผิดชอบ  นางสาวเสาวรส  แสนแซว  และนางสาวทิพยสุ์ดา  ชาญธนู   หน้าท่ีรับผิดชอบ

ปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นและบญัชีวสัดุไม่วา่จะไดม้าดว้ยการจดัหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมการใชง้าน 
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3)  ตรวจสอบพสัดุประจ าปี และใหมี้การจ าหน่ายพสัดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใชใ้นราชการอีก
ต่อไป 

4)  พสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน    
เป็นราชพสัดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผูรั้บผิดชอบ นางละเอียด  ศรัทธาวนิชย์, นางพรจิต  เจียมเจริญ  และนางอจัฉรา  ภูศรี  หน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถ
ก าหนดวิธีปฏิบติัเพิ่มเติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่าว 

2)  การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การน าเงินส่งคลงั 

ผูรั้บผิดชอบ  นางรัตนา  เทศนา,  นางอจัฉราวดี  บุญโต  และนางสาวศิริเพญ็  จนัทร์ทอง   หนา้ท่ี
รับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  การน าเงินส่งคลงัให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวต้าม
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ ง
คณะกรรมการน าส่งเงินดว้ย 
 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสมพร  ค านุช หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ให้จดัท าบญัชีการเงินตามระบบท่ีเคยจดัท าอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไวใ้นคู่มือการบญัชี

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544  แลว้       แต่กรณี 
17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอุบล  เกดิจิ๋ว   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จดัท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
2)  จดัท ารายงานการรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัราและวิธีการ
น าเงินรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกดัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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18.  การจัดท าและจัดหาแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสมพร  ค านุช   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรับ

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 


