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ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 
   ๑. ข้อมูลทั่วไป 

1.1. ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ต้ังอยู่ท่ี 199 หมู่ท่ี 11 ตำบลเมืองคง อำเภอคง จังหวัด
นครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ 30260 โทรศัพท์ 044-459221 WebSite : http://cckschool.ac.th 

1.2. สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 6  
1.3. เปิดสอนต้ังแต่ระดับ อนุบาล 1 ถึง ระดับ ประถมศึกษาปีท่ี 6  
1.4. มีเขตบริการ 4 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ท่ี 3, 8,11,16  

   2. ข้อมูลเก่ียวกับผู้บริหารสถานศึกษา  
2.1 ช่ือ – สกุล ผู้อำนวยการโรงเรียน นายสง่า ทองสวัสด์ิ  
วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา (ศษ.ม.) ดำรงตำแหน่งในโรงเรียนนี้  
ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน  
2.2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
    2.2.1 นางวนิดา จำปามูล  
    2.2.2 นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล 
 

   3. ประวัติความเปนมาของโรงเรียน 
โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเดิมช่ือ  โรงเรียนคง  เป็นโรงเรียนสังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรมสามัญศึกษา 

ต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี  14  มิถุนายน  2494  ครั้งแรกไม่มีอาคารเรียน  ต้องอาศัยอาคารเรียนโรงเรียนชุมชนคงวิทยา
เป็นสถานท่ีเรียน  เปิดรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  1  จำนวน  1  ห้องเรียน  มีนักเรียน  40  คนโดยนายพยุง  
อิ่มสุวรรณ เป็นประธาน นายอ่อง  ขจัดภัย  รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่  นายแดง  วิทโยปกรณ์  เป็นครูช่วยสอน  
    ต่อมาปี  พ.ศ.  2495  ทางราชการได้อนุมัติงบประมาณ  เป็นเงิน  245,000  บาท สร้างอาคาร
เอกเทศถาวร  1  หลัง  โดยทำพิธีเปิดป้ายอาคารเมื่อวันท่ี  24  มีนาคม  พ.ศ.2496  โดยมีนายชอบ ชัยประภา 
รองผู้ว่าราชการภาค  3  มีคณะกรรมการดำเนินงานประกอบด้วย นายพยุง  อิ่มสุวรรณ  นายอำเภอคง                   
นายบรรหาร  ญาณประสิทธิ์  ศึกษาธิการอำเภอคง  และนายอ่อง  ขจัดภัย  ครูใหญ่  ร่วมกันดำเนินงานและทาง
ราชการได้โอนขึ้นไปข้ึนต่อกรมวิสามัญ กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นโรงเรียนมัธยมแผนใหม่  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน        
ม.1  -  ม.3    
   ปี พ.ศ.  2504  กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้แผนการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2503  โรงเรียนคงจึง 
 เปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนคง(ประถมศึกษาตอนปลาย)  เปิดสอนต้ังแต่ช้ัน  ป. 5 - 7   
           ปี พ.ศ.  2509  โรงเรียนโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด    
           ปี พ.ศ.  2516  เปิดทำการสอนต้ังแต่ช้ัน  ป.1 – ป.7  
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           วันท่ี  6  มกราคม  พ.ศ.2521  ได้ขอรวมกับโรงเรียนบ้านตะคร้อ(วนัครู  2502  เปล่ียนช่ือใหม่ว่า   
“โรงเรียนวันครูคงวิทยา”  เพื่อเพิ่มปริมาณงานให้ครูได้บรรจุช้ันโทได้มากขึ้น  โดยมีนายแดง วิทโยปกรณ์  เป็น 
อาจารย์ใหญ่  บริหารอยู่โรงเรียนวันครู  2502  เดิม  นายโพธิ์  ราชการกลาง  เป็นผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ แยก
บริหารอยู่ท่ีโรงเรียนคงเดิม  เปิดสอนต้ังแต่ช้ันเด็กเล็กถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี  6    
           วันท่ี  31  กันยายน  พ.ศ.2523  ทางราชการได้โอนโรงเรียนสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดท่ัว 
ประเทศ  ไปสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  (สปช.)  กระทรวงศึกษาธิการและอนุมัติให้ 
แยกเป็น  2  โรงเรียนเหมือนเดิม  แต่เปล่ียนช่ือใหม่เป็น “โรงเรียนชุมชนคงวิทยา”   ตามหนังสือ ท่ี  ศธ  
1427.03/961  ลงวันท่ี  14  ตุลาคม  2524  โดยมีนายโพธิ์   ราชการกลาง  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่ 
 โรงเรียนชุมชนคงวิทยา นายประเสริฐ  กมขุนทด  รักษาการณ์ในตำแหน่งครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ  (วันครู   
2502)  วันท่ี  31  ตุลาคม  พ.ศ. 2526  นายประเสริฐ  กมขุนทดย้ายมาดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนชุมชน
คงวิทยา  นายโพธิ์   ราชการกลางย้ายไปดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่โรงเรียนบ้านตะคร้อ (วันครู  2502)   
     พ.ศ. 2526  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ  สปช.104/26  1  หลัง   3  ห้องเรียน   
ราคา  558,600 บาท สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคง  ขอใช้  จนถึงวันท่ี  7  กรกฎาคม  2546  ศูนย์ 
การศึกษาพิเศษขอใช้ต่อ  
           พ.ศ.  2528  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป3  6  ห้องเรียน    
เป็นเงิน  52,800  บาท  
           วันท่ี  10  พฤษภาคม  พ.ศ.  2529    ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลาขนาดพื้นท่ี  1,908  ตารางเมตร   ลึก  1.50  เมตร   งบประมาณ    
90,000 บาท  
           ปีงบประมาณ  2529  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 5 รายการ รวม 4,723,000  
บาท (ส่ีล้านเจ็ดแสนสองหมื่นสามพันบาทถ้วน)  ดังนี้  
             1)  5  มิถุนายน  2529  ได้รับงบประมาณสร้างห้องแถวแบบ  สปช.  303/2528                    
1  หลัง   6  หน่วย  12  ห้องนอน  ราคา  1,068,000  บาท  
             2)  5  มิถุนายน  2529    ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.203/2529   
ขนาดกว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร  ราคา  300,000  บาท  
             3)  7 กรกฎาคม  2529  รื้อถอนอาคารเรียนแบบพิเศษ 12 ห้องเรียน สร้างเมื่อ  พ.ศ. 2496   
เนื่องจากได้รับงบประมาณสร้างอาคารใหม่ทดแทน  แบบ ส 2/28 จำนวน  1  หลัง 3  ช้ัน 15  ห้องเรียน 
 งบประมาณ  3,280,000  บาท  เริ่มสร้าง  11  กรกฎาคม  2529  เสร็จ  31  ธันวาคม  2529  
             4)  10  พฤศจิกายน  2529  ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรมการประมง   
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขุดบ่อเล้ียงปลา  1 บ่อ  กว้าง  10  เมตร  ยาว  20  เมตร                               
ลึก 1.50 เมตร  งบประมาณ   40,000 บาท  
         5)  15  ธันวาคม  2529  ได้รับงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน  แบบ  ฝ.33      
จำนวน  1  ชุด  งบประมาณ  35,000  บาท  
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8  มีนาคม  2530  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินค่าแรงงาน  20,600  บาท  ค่าวัสดุ  11,542  บาท   สร้างห้องสมุดและ 
ห้องพักผู้บริหาร  
           ปีงบประมาณ  2530  ได้รับงบประมาณ  2  รายการ  เป็นเงิน  80,000  บาท  ดังนี้  
• เรือนเพาะชำ  แบบ  พ.1  ขนาด  4  X  6  เมตร  ราคา  15,000  บาท  
• สนามวอลเล่ย์บอล  ขนาด  10  X  22  เมตร  ราคา  65,000  บาท  
          20 มิถุนายน 2530 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม แบบ สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 40,000  บาท  
          25  พฤศจิกายน 2530   นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  พ่อค้า ประชาชน  
ผู้ปกครองร่วมกันบริจาคเงินสร้างส่ิงต่างๆ  ดังนี้  
• 25  กุมภาพันธ์  2532 สร้างท่ีแปรงฟัน  ราคา  18,000  บาท  
• 14  มีนาคม  2532  มิสเตอร์บิลเลอร์ลาซิส บริจาคโทรทัศน์สี ราคา 25,000  บาท  
• 25  เมษายน 2532 สร้างประตูเหล็กสนามกีฬา  กว้าง  5  เมตร ราคา 5,000 บาท  
• 19  พฤษภาคม  2532  หอกระจายข่าวพร้อมอุปกรณ์  ราคา  9,500  บาท  
• พฤษภาคม  2532  สร้างป้ายช่ือโรงเรียนขนาด  1.60  X  4.60  เมตร  คอนกรีตเสริมเหล็กปูด้วยหินอ่อน  
ตัวหนังสือทองแดงรมดำ  ราคา  26,000  บาท  ปัจจุบันปูหินแกรนิตสีดำ  ตัวหนังสือสีทอง  
         3  เมษายน 2532 ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบสปช.602/26  1 หลัง  6 ท่ี ราคา  70,000 บาท  
         10  พฤศจิกายน  2532  คุณแม่ตุ๊  พร้อมพันธ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนช่วยเหลือ 
 นักเรียนขาดแคลน  
         25  พฤศจิกายน  2532  คุณศรชัย  คุณอุไร  แสงศิรินาคะกุล  คหบดีตลาดเมืองคงบริจาคเงินสร้างพุทธ 
 สถานพร้อมพระพุทธรูปประจำสถานศึกษา  เป็นเงิน  60,023  บาท  
         24  พฤษภาคม  2533  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  สร้างค่ายลูกเสือเพื่อพัฒนา
คุณภาพชีวิต  เป็นเงิน  119,300  บาท  ปัจจุบันชำรุดและได้ทำการรื้อถอนแล้ว  
         6 สิงหาคม  2533  ได้รับงบประมาณสร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ  สปช.206/26 1  หลัง  ราคา   
1,531,000  บาท  ใช้เป็นห้องประชุมสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอคงเดิม  ปัจจุบันใช้เป็นห้องประชุมใหญ่ 
ของโรงเรียนและใช้เป็นห้องพลศึกษา  สนามกีฬาตะกร้อและวอลเล่ย์บอล  
         11 มกราคม  2534  ทางราชการอนุมัติให้ติดต้ังโทรศัพท์ในโรงเรียน  1 เลขหมาย 044 –459221  
โดยทางราชการออกค่าเดินสายโทรศัพท์ให้เป็นเงิน  4,400 บาท เครื่องโทรศัพท์โรงเรียนซื้อเอง เป็นเงิน  
1,150  บาท  
         4  กุมภาพันธ์  2534  ได้รับจัดสรรงบประมาณสร้างถังเก็บน้ำฝน แบบ  ฝ  30  พิเศษ   1  ชุด  ราคา   
65,000  บาท  
         25 พฤศจิกายน  2535 โรงเรียนจัดละครการกุศลเนื่องในวันประถมศึกษาแห่งชาติได้เงิน 44,609  บาท   
ใช้ปรับปรุงห้องสมุด  20,000  บาท  ปรับปรุงสนามเด็กเล่น  15,000  บาท  และปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน   
9,609  บาท 
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          1  ตุลาคม  2536  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู  คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนและผู้มีจิตศรัทธาร่วมกัน 
 บริจาคเงินสร้างรั้วโรงเรียน  ยาว  260  เมตร  เป็นเงิน  372,679  บาท  
         29  มีนาคม 2537  ได้รับงบประมาณสร้างส้วม  แบบ  สปช.601/26 1 หลัง 4 ท่ีราคา 90,000 บาท  
ปีการศึกษา 2537โรงเรียนศรีนิมิตมาเรียนร่วม 1 ปีการศึกษา ส้ินปีกลับไปเรียนท่ีเดิม  
         6  มิถุนายน  2537  พระครูคงคนครพิทักษ์  บริจาคเงิน  10,000  บาท  ต้ังเป็นกองทุนการศึกษาเพื่อ 
 เด็กนักเรียนขาดแคลน  
         19  มิถุนายน  2537  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู คณะกรรมการ 
 สถานศึกษา  ได้ขอความร่วมมือจากพระภิกษุ  พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียนบริจาคเงินสร้างลาน
คอนกรีต  หน้าอาคารเรียน  แบบ ส2/28  จำนวน  802  ตารางเมตร  เป็นเงิน  152,000  บาท  
         25  กรกฎาคม  2538  ทางราชการอนุมัติให้โรงเรียนติดต้ังประปาในโรงเรียน  โดยโรงเรยีน 
 ดำเนินการเอง  เป็นเงิน  40,785  บาท       
         10  เมษายน  2539  สภาตำบลเมืองคงอนุมัติงบประมาณสร้างถนนคอนกรีต ยาว  36  เมตร                 
กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  230  ตารางเมตร  เป็นเงิน  54,600  บาท    
         19  สิงหาคม  2539  โรงเรียนรับเงินจากกิจกรรมต่างๆ  เทพื้นคอนกรีตลานจอดรถและหน้าอาคาร 
 แบบ ส2/28  300  ตารางเมตร  เป็นเงิน  50, 600  บาท  
         17  กุมภาพันธ์  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  พร้อมด้วยคณะครู   
 คณะกรรมการสถานศึกษา  กรรมการสุขาภิบาลเมืองคง   พ่อค้า  ประชาชน  ผู้ปกครองนักเรียน  ร่วมกันสร้าง 
 ถนนคอนกรีตยาว  196  เมตร  กว้าง  6  เมตร  พื้นท่ี  1,121  ตารางเมตร  เป็นเงิน  272,395  บาท    
          ปีการศึกษา  2540  นายประเสริฐ  กมขุนทด  อาจารย์ใหญ่  เกษียณอายุราชการ เมื่อวันท่ี  30   
กันยายน  2540  ทางราชการได้แต่งต้ัง  นายสร้อย  ปานนอก  มาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่แทน  เมื่อวันท่ี  2   
ตุลาคม  2540  ตามคำส่ัง  สปจ.นครราชสีมา  ท่ี  912/2540  ลงวันท่ี  2  ตุลาคม  2540  
           ปีการศึกษา  2541  นายสร้อย  ปานนอก    ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง         
โรงอาหาร  เทพื้นซีเมนต์และก่อฝาด้วยอิฐบล็อก  ส้ินเงิน  112,261  บาท  
           2  ตุลาคม  2541  รื้อถอนห้องสมุดเดิม  เพื่อใช้พื้นท่ีก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.105/294  
ห้องเรียนและสร้างห้องสมุดใหม่โดยได้รับการสนับสนุนจากคุณสุวรรณรัตน์เกษรจันทร์  15,000  บาท เงินรายได้ 
 จากกิจกรรมต่างๆ 49,500 บาท พระครูปริยัติธรรมคุณ  15,000 บาท รวมค่าก่อสร้างห้องสมุด79,500  
บาท  
          10  ตุลาคม  2541  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปูกระเบ้ือง 
 ห้องเรียน  1  ห้อง  เป็นเงิน  13,426  บาทและทำโครงการเสนอของบประมาณจัดซื้อคอมพิวเตอร์จากองค์การ 
 บริหารส่วนตำบลเมืองคง  3  เครื่อง  เป็นเงิน  75,900  บาท  
          มีนาคม  2542  สุขาภิบาลเมืองคง  สร้างถนนคอนกรีตเช่ือต่อส่วนท่ีเหลือ 85  เมตร  กว้าง  6  เมตร   
พื้นท่ี  500  ตารางเมตร  เป็นเงิน  153,000  บาท ระยะทาง ความยาวท้ังส้ิน  403  เมตร เนื้อที่  2,418  
ตารางเมตร  ตารางเมตรละ  300  บาท  เป็นเงินท้ังส้ิน  725,400  บาท  
 



๖ 

 

          20 เมษายน  2542  พระมหากิตติพงษ์  กิติโสภโณ  เจ้าอาวาส วัดสหมิตรวนาราม สร้างบ่อทราย
อนุบาล  เป็นเงิน  10,000  บาท  ได้รับความร่วมมือจากช่างชลประทานห้วยตะคร้อ  8  คนสร้าง เสร็จในวัน
เดียว  ใช้เงิน  10,200  บาท  
       17  พฤษภาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างโครงการกระตุ้นเศรษฐกิจ  
เพื่อเพิ่มค่าใช้จ่ายภาครัฐ  3  รายการ  ดังนี้  
                   1)  ส้วม  แบบสปช.601/26  1  หลัง  4  ท่ี  ราคา  111,000  บาท  
                   2)  ถังเก็บน้ำฝน  แบบ ฝ  30  พิเศษ  1  ท่ี  ราคา  81,000  บาท  
                   3)  งบต่อเติมอาคารเรียน แบบ สปช.105/29 ช้ันล่าง 1 ห้อง ราคา 90,750  บาท  
           30  พฤษภาคม  2542  ซื้อคอมพิวเตอร์  2  ชุด  เปล่ียนฮาร์ตดิส  ห้องปฏิบัติการทางภาษา                
จากเงินกำไรขายหนังสือ  เป็นเงิน  45,116  บาท  
           10  สิงหาคม  2542  ซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ  ป  3  6  ห้องเรียน  โดยเปล่ียนเสาไม้เป็นตอม่อ 
 คอนกรีต  42  ต้น  เป็นเงิน  53,024  บาท  
           28  สิงหาคม  2542  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างต่อเติมอาคารเรียนแบบสปช. 
 105/29  จำนวน  3  ห้องเรียน  งบประมาณ  272,250  บาท  
           15 มกราคม  2543  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม  แบบ 601/26  จำนวน  4 ท่ี  
งบประมาณ  150,000  บาท  
           16 สิงหาคม  2544  สร้างถนนคอนกรีต  หน้าอาคาร  105/29  และทิศเหนืออาคาร 2/28 เป็นเงิน   
66,606  บาท เมษายน  2545  ต่อเติมโรงอาหาร  เป็นเงิน  21,392  บาท  
           ปีการศึกษา  2546  นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะครูดำเนินการปรับปรุง 
 ภูมิทัศน์และส่ิงก่อสร้างดังนี้  
            6  กรกฎาคม  2546  ได้รับงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างอาคารเรียน  
แบบสปช.105/29  จำนวน 4  ห้องเรียน  งบประมาณ  1,680,000  บาท  และต่อเติมอาคารเพิ่มอีก  1  ห้อง
ใช้เงิน  42,000  บาท  สร้างส้วมใต้บันได  2  ท่ี  เป็นเงิน  20,000  บาท  25  สิงหาคม  2546 ติดต้ังเครื่อง
กรองน้ำถังเก็บน้ำฝน  1  ชุด ราคา 27,500 บาท             
            30  กันยายน  2548    นายสร้อย  ปานนอก  ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยาเกษียณอายุ 
 ราชการ  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน  
            1  เมษายน  2550  นายสุวัฒน์  จันทะล่าม  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ลาออกจากตำแหน่ง  
            30  กันยายน  2550  นายวุฒิ  ธรรมดิลกวัฒน์  เกษียณอายุราชการ  นายประสงค์  ทิพย์อโนทัย   
รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน  
        8  พฤศจิกายน  2550  นายอนันท์  ยิ่งนอก  ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน                      
และนายวีระชัย  บุญกลาง  ย้ายมาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        4  พฤศจิกายน  2553  นางพนิตสุภา  จตุรวงค์     มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
        29  สิงหาคม  2553     นายสถานุ   เกตุคัมธิวัตร์    มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
        16  พฤษภาคม  2556  นางนภาพรรณ  นาดี       มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน  
         9  พฤศจิกายน  2563 นายเด่น  อุทัยสา          มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  



๗ 

 

          9 พฤศจิกายน  2563  นายนพพล  เอื้อถาวรสุข  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
          16 มิถุนายน   2564   นายภานุวัฒน์  โวหารกล้า  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
         ปี 2556-2557  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  17,700,000  บาท  
           ปี 2558  ได้รับงบประมาณก่อสร้างสนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟุตบอลพร้อมลู่วิ่งดิน 8 ลู่ , 
อัฒจันทร์คอนกรีต  ,โรงยิมอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร, ลานอเนกประสงค์ ขนาด 30x50 เมตร พร้อมไฟ
ส่องสว่าง  ลานอเนกประสงค์ขนาด 20x40 เมตร  รวมงบประมาณท้ังส้ิน  24,500,000 บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียน 6 ท่ี งบประมาณ  490,900  บาท  
           ปี 2560  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างส้วมนักเรียนชาย   6  ท่ี  งบประมาณ  618,500 บาท  
           ปี 2560  ได้งบประมาณในการก่อสร้างส้วม สปช.605/45  งบประมาณ  569,600 บาท   
           ปี 2561  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/โรงอาหาร/โรงฝึกงาน  อาคาร 
 หอประชุม-โรงอาหาร 101 ล/27,101ล/27(พิเศษ)  งบประมาณ  10,645,000  บาท  
           ปี 2564 ได้รับงบประมาณปรับสภาพสนามกีฬา ตำบลเมืองคง  ได้งบประมาณ 24,890,000 บาท  
           ปี 2564  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างอาคารอนุบาล  ขนาด 3 ห้องเรียน งบประมาณ   
3,980,000  บาท  
           12 พฤษภาคม  2565  นายสัตตพัฒน์ ใจกล้า  ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกดนตรีไทย   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            15 สิงหาคม   2565  นายบำรุงไทย พันชนะ และนางวนิดา จำปามูล  มาดำรงตำแหน่งรอง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             1   ตุลาคม   2565  นายสง่า  ทองสวัสด์ิ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดอนใหญ่ ย้ายมาดำรงตำแหน่ง 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
             25 ธันวาคม ปี 2565  ได้รับงบประมาณในการซ่อมแซม อาคารเรียน อาคาร 216  ปรับปรุง 46                         
จำนวน 16 ห้อง  งบประมาณ  480,000  บาท  
            30 เมษายน ปี 2566  ทำการก่อสร้างกระบะทรายสำหรับเด็กอนุบาล งบประมาณ  65,000  บาท  
            15 พฤษภาคม  2566  นายบุญเลิศ จันทร์เดช รองผู้อำนวยการโรงเรียน ย้ายมาจากโรงเรียนอนุบาล 
 มณีราษฎร์คณาลัย อำเภอห้วยแถลง  สพป.นครราชสีมาเขต 2  มาดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชน 
 คงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมา เขต 6  
            25 พฤษภาคม  2566  นางสาวศราลักษณ์ สีหะวงค์    ได้รับคำส่ังย้าย ไปท่ีโรงเรียนใน สพป.ร้อยเอ็ด  
เขต 3  
            26 ธันวาคม  2566  นางสาวธนารัตน์ เสาวภานนท์   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
เอกวิทยาศาสตร์  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  
            25 มกราคม  2567  นายบุญเลิศ จันทร์เดช  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตะโกทุ่ง  
(คุรุรัฐราษฎร์รังสรรค์) ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 3 สพป.นครราชสีมาเขต 6  
 



๘ 

 

            14  มีนาคม  2567  นายอรรถพล โกวิทธนภูวดล  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนบ้านเสมา สพป. 
 นครราชสีมาเขต 6  ได้รับคำส่ังให้มาดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่ายพัฒนา 
 คุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6  

10  เมษายน  2567  นางธยาดา คงฉัตรชัย  ครูชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์
เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รอง
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครราชสีมา   สพป.นครราชสีมาเขต 1  

30  เมษายน  2567  ปรับปรุงกันสาดหน้าอาคารอนุบาล  ติดต้ังกล้องวงจรปิดในโรงเรียนจำนวน 16 
ตัว  จัดทำป้ายช่ือโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอหน้าอาคาร 1 (อาคารหน้าเสาธง)   งบประมาณท้ังหมด  
350,000 บาท  

14  พฤษภาคม  2567  นางสาวนนทรี พลโดด   ได้รับคำส่ังบรรจุ ตำแหน่งครูผู้ช่วย เอกภาษาอังกฤษ   
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา   สพป.นครราชสีมาเขต 6  

30  พฤษภาคม  2567  นางสาวชาลิสา ทองบ่อ ครูชำนาญการ  โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ศูนย์เครือข่าย 
 พัฒนาคุณภาพการศึกษาคง 1  สพป.นครราชสีมาเขต 6 ได้รับคำส่ังให้ไปดำรงตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการ
โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยยายจ๋ิว   สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
 
    4. คำขวัญของโรงเรียน  

มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาตน 
    5. เอกลักษณ์  

โดดเด่นวิชาการ  รักความสะอาด  บรรยากาศส่งเสริมการเรียนรู้    
    6. อัตลักษณ์  

ยิ้มง่าย  ไหว้สวย  
    7. คุณธรรมอัตลักษณ์  

รับผิดชอบ  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม นำจิตอาสา  
    8. สีประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ ม่วง– ขาว ”  
สีม่วง    หมายถึง ความรัก ความศรัทธา ความสามัคคีในหมู่คณะ  
สีขาว   หมายถึง ความบริสุทธ์และความคิดสร้างสรรค์แห่งปัญญา  

 
    9. ปรัชญาโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  

“ปฺญาว  ธเนน  เสยฺโย”    ปัญญายอ่มประเสริฐกว่าทรัพย์ 
 
    10. สัญลักษณ์ประจำโรงเรียนชุมชนคงวิทยา  
 
 
 



๙ 

 

 
    11. วิสัยทัศน์โรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 ภายในปี 2570  โรงเรียนชุมชนคงวิทยาเป็นโรงเรียนคุณภาพ  บริหารโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  ประสาน
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
    12. พันธกิจ  
          1. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด มีคุณธรรม และส่งเสริม                    
การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          2. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนด 
          3. จัดส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้  อาคารสถานท่ี ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการศึกษา ตามหลักธรรมาภิบาล 
          5. สร้างภาคีเครือข่ายในการร่วมพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
          6. จัดหาและจัดสรร ส่ือเทคโนโลยี ให้ครบทุกห้องเรียนและห้องพิเศษ    
    13. เป้าประสงค์ 

1. นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์  มีคุณธรรม และดำรงชีวิตอย่างพอเพียง 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ  เป็นครูมืออาชีพ  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
3. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลท่ีดี และมีประสิทธิภาพ 
4. โรงเรียนมีส่ิงแวดล้อมท่ีดี  แหล่งเรียนรู้หลากหลาย  มีส่ือ เทคโนโลยีท่ีทันสมัยทุกห้องเรียน 

    14. กลยุทธ์  

1. การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   
2. การพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
4. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ               

 
    15. นโยบายโรงเรียน 

๑. ผูเรียนมีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาตามหลักสูตร มีความสามารถตานเทคโนโลยี พัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษา เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรู 

๒. ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความสํานึกในความเปนไทย ดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาซองเศรษฐกิจ 
พอเพียง 

๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามจรรณยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพและมีความเปน                 
ครูมืออาชีพ 

๔.เพิ่มประสิทธิภาพระบบการบริหารงานในโรงเรยีน 
๕.สงเสริมอัดลักษณ เอกลักษณของสถานศึกษาใหโดดเดน 
๖. พัฒนาผูเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ และผูเรียนพิเศษเรียนรวม 
๗. สงเสริมการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษาทุกภาคสวน 



๑๐ 

 

 
    16.คานิยมหลักของคนไทย ๑๒ ขอ 
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
๒. ซื่อสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในส่ิงท่ีดีงามเพื่อสวนรวม 
๓. กตัญ ูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
๔. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรงและทางออม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผ่ือแผและแบงปน 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
๙. มีสติรูตัว รูคิด รูทํา รูปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
๑๐. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว      
รูจักอดออมไวใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใชถาเหลือก็แจกจายจําหนาย และพรอมท่ีจะขยาย 
กิจการเมื่อมีความพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันท่ีดี 
๑๑. มีความเขมแข็งท้ังรางกายและจิตใจ ไมยอมแทตออํานาจฝายตํ่าหรือกิเลส มีความละอายเกรงกลัวตอ 
บาปตามหลักของศาสนา 
๑๒. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวมและของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 
 

17.การแบงสายงานตามระบบโครงสร้างการบริหารของสถานศึกษา  

 โครงสร้างการบริหาร แบ่งเป็น 4 งาน คือ 
  
1. งานบริหารวิชาการ   นางมัทนา พงษ์ใหม่   หัวหน้างาน 
2. งานบริหารบุคลากร   นางวนิดา  จำปามูล  หัวหน้างาน 
3. งานบริหารงบประมาณ  นางอังคณา วุ้นประสิทธิ์ศักดิ์ หัวหน้างาน 
4. งานบริหารท่ัวไป   นายเดระวิทย์ จิตรักษา   หัวหน้างาน  
 
  



๑๑ 

 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนชุมชนคงวิทยา 
 

 
  



๑๒ 

 

การดําเนินการจัดการศึกษา 
การบริหารงานงบประมาณ 

 
 โรงเรียนชุมชนคงวิทยา ไดดําเนินการปฏิรูปการศึกษาตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดจึงได
ปรับเปล่ียนโครงสรางการบริหารงานภายในโรงเรยีน ตามแนวทางการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการซึ่ง
การบริหารจัดการท่ีโปรงใส ควบคุมการใชจายท่ีสมเหตุสมผล มีการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชในการบริหาร
จัดการ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการยิ่งเนน การกระจายอํานาจและการมีสวนรวมของทุกฝาย ท่ี
สอดคลองกับเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช ๒๕๔๐ และเปนไปตามหลักการของ
พระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)ซึ่งใหมีการจัดระบบโครงสรางและกระบวนการ
จัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพมีความ พ.ศ. ๒๕๔๕หลากหลายในการปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจไปสูเขตพื้นท่ี
การศึกษา การกระจายอํานาจดังกลาวทําใหสถานศึกษามีความคลองตัวมีอิสระในการบริหารจัดการเปนไปตาม 
หลักการของการบริหารจัดการโดยใชโรงเรียนเปนฐาน (School Based Management SBM) จากแนวคิดดังกล
าว เพื่อใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระ และมีความเข็มแขง รัฐจึงใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคลโดยไดบัญญัติ
ไว ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2๕๔๖ ในมาตรา ๓๕ 
 
 เมื่อโรงเรียนมีฐานะเปนนิติบุคคล โรงเรียนจึงตองปรับโครงสรางการบริหารจัดการศึกษาโดยแบงขอบขาย
และภารกิจการบริหารและจัดการสถานศึกษาเปน ๔ กลุมงาน คือ งานบริหารวิชาการ  
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคลากร  งานบริหารท่ัวไป  โดยแตละกลุมงานมีขอบขายภารกิจ ตามคูมือ
บริหาร สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเปนนิติบุคคลสําหรับงานบริหารงบประมาณและบุคลากร  ไดสรางความกระจาง
ในภารงาน  ท่ีตองปฏิบัติใหบุคคลท่ีเกี่ยวของไดมีสวนรวมในการกําหนด วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ 
ตลอดจน  บทบาทหนาท่ีควรรับผิดชอบท่ีสอดคลองกับแนวคิด แนวทางปฏิบัติ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
ซึ่งทำใหบุคลากรภายในโรงเรียนนําไปเปนแนวในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 
วิธีดําเนินการ 
 กลุมบริหารงบประมาณและบุคลากร มีขอบขายและการงานการบริหารงานตางๆ ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวของ
กับงานหลักๆ คือ  
 ๑.) งานระดมทรัพยากร  
 ๒.) งานการเงินและบัญชี  
 ๓.) งานพัสดุและสินทรัพย  
  ๔.) งานจัดสรรและบริหารงบประมาณ  
 ๕.) งานสารบรรณ  
 ๖.) งานบุคลากร  
 ๗.) งานกองทุนโรงเรียนเพื่อการศึกษา  
 ๘.) งานสวัสดิการโรงเรียน  
 ๙.) งานยานพาหนะ  



๑๓ 

 

 ๑๐.) งานควบคุมตรวจสอบภายในกลุมบริหารงบประมาณ  
 ๑๑.) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน ซึ่งลวนเปนงานบริการใหการสนับสนุนงานดาน
วิชาการ ดานบริหารบุคลากร เปนงานชวยพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นดังนั้น การ
บริหารงานทุกงาน จึงตองมีกระบวนการทํางานท่ีชัดเจนสามารถประเมินผลได มีผลงานท่ีเกิดประสิทธิผลแกผู
เรียนอยางแทจริง คณะทํางานจึงตองยึดหลักการการทํางานอยางมีข้ันตอน ใชกระบวนการทํางานเชิงระบบ PDCA 
ซึ่งเริ่มจากการวางแผน จัดทําแผนงาน/โครงการตางๆ อยางชัดเจนผานการวิเคราะหสภาพปญหาปจจุบัน ปฏิบัติ
งานดวยความรับผิดชอบ ตรวจสอบผลการทํางานไดและนําผลการปฏิบัติงานมาปรับปรุงพัฒนางานใหดีขึ้น
ตลอดเวลา  
 
กระบวนการทํางานของกลุมบริหารงบประมาณ 
๑. ข้ันวางแผน 
 ๑.๑ โรงเรียนแตงต้ังคณะกรรมการ ตามโครงสรางกลุมบริหารงบประมาณและบุคลากรตามคําส่ังนิติ
บุคคล เปนแนวทาง เพื่อกรรมการไดรับทราบนโยบายการจัดการศึกษา แนวทางการบริหารจัดการท่ีมี ๑๐๗ /
๒๕๕๗ (ฉบับแกไข) โดยอาศัยคูมือการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเปนไดดำเนินการอยางมีสวนรวมโดยเริ่มต
นท่ีการประชุมรวมกันประสิทธิภาพตองานทุกงานตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ กําหนดไว 
ซึ่งคณะกรรมการไดดําเนินการอยางมีสวนรวมโดยเริ่มตนท่ีการประชุมรวมกัน 
 ๑.๒ การประชุมรวมกันเพื่อรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษา รวมทั้งวางแผนการเขียน
โครงการ/งาน/กิจกรรม เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจําปของโรงเรียน 
 ๑.๓ เตรียมการประสานงานกับหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเพื่อประสานแผนและสรางความกระจางในงาน
ท่ีตองปฏิบัติรวมกัน 
 ๑.๔ จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรท้ังท่ีเปนวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการตางๆ 
 
๒. ข้ันดําเนินการ 
 ๒.๑ กําหนดโครงสรางการบริหารงบกลุมบริหารงบประมาณและบุคลากรกําหนดไวเปนงาน    หลัก ๆ 
ดังนี ้
 ๑. งานระดมทรัพยากร 
 ๒. งานการเงินและบัญช ี
 ๓. งานพัสดุและสินทรัพย 
 ๔. งานจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
 ๕. งานสารบรรณ 
 ๖. งานบุคลากร 
 ๗. งานกองทุนโรงเรียนเพื่อการศึกษา 
 ๘. งานสวัสดิการโรงเรียน 
 ๙. งานยานพาหนะ 
 ๑๐. งานควบคุมตรวจสอบภายในกลุมบริหารงบประมาณ 



๑๔ 

 

 
๓. การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
  โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบกํากับติดตามใหกลุมบริหารงบประมาณและบุคลากร 
ดําเนินงานตามแผนและเปนไปตามปฏิทินท่ีกําหนดโดยรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุม บริหาร 
 
๔. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) งบประมาณและบุคลากร ตามบทบาทหนาท่ีความ 
รับผิดชอบของแตละงานท่ีไดกําหนดไวชัดเจนเปนลายลักษณอักษรเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ   เป้าประสงค 
และกลยุทธ 
 

 
 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง 
เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอํานาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอํานาจหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบ  
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพืน้ฐานท่ีเป็นนิติบุคคล  
สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  
 
 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกําหนดให้  
โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหน้าท่ี ดังนี้  
 1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก   
 2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้      
เว้นแต่การจําหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน   
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการ
ซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา   
 4. กรณีโรงเรียนดําเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอํานาจ ผู้บริหารต้อง  
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว   
 5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ  
  



๑๕ 

 

งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย  
 1. แนวคิด  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  
 2. วัตถุประสงค์   
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้   
 2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ   
 
3. ขอบข่ายภารกิจ   
 3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)   
  2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
  3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545   
  4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
  5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
 
รายจ่ายตามงบประมาณ จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ   
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
   - งบบุคลากร   
  - งบดําเนินงาน   
  - งบลงทุน   
  - งบเงินอุดหนุน  
  - งบรายจ่ายอื่น  
 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน  
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่าย  
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน  
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด  
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 



๑๖ 

 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า  
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน  
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด  
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า  
ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ  
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนว่ยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบ  
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  
 
  
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี  
สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้  
รับจ้าง ฯลฯ อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา   

• ระดับก่อนประถมศึกษา  : จากเดิม 1,734 บาท  เพิ่มเปน็ 1,836 บาท/คน/ปี 
• ระดับประถมศึกษา  : จากเดิม 1,938 บาท  เพิ่มเปน็ 2,052 บาท/คน/ปี 
• ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น : จากเดิม 3,5760 บาท  เพิ่มเปน็ 3,780 บาท/คน/ปี 
• ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย : จากเดิม  3,876  เพิ่มเปน็ 4,104 บาท/คน/ปี 

 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป : สํารอง  
จ่ายท้ัง 2 ด้านคือ  
 1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเรื่อง  
    1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจําเป็นต่อการเรียนการสอน   
    1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์   
    1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏิบัติการสอน                   
ค่าสอนพิเศษ  
  2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่อง  
   2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทนค่าใช้สอย       
   2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นําไปใช้ใน  
   เรื่องงานตามนโยบาย  
  
 
 



๑๗ 

 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐานสาํหรับนักเรียนยากจน   
       1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจําเป็นต่อการดํารงชีวิต
และ เพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา  
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)   
       2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท   
       3. แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
           3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)   
           3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)   
           3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)   
           3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)   
           3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสําคัญรับเงินเป็น  
                หลักฐาน   
           3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี   
   3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี   
 รายจ่ายงบกลาง  
                      1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร   
                      2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ   
                      3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ   
                      4. เงินสมทบของลูกจ้างประจํา  
  
 2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย  
    ตามรายการดังต่อไปนี้  
      1. “เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบํานาญ 
ข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า 
ทดแทนสําหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  
          เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ  
ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด  
บํานาญ  
       2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  
         3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการท่ี
ได้รับ เล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงนิปรับวุฒิข้าราชการ  
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       4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  
       5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี                           
รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนสํารอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจํา  
       6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดําเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า 
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ และหรือ 
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย  
       7. “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังสํารองไว้เพื่อ จัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  
       8. “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  
  9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ  
  10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
  11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ   
 
เงินนอกงบประมาณ  
 1. เงินรายได้สถานศึกษา   
 2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย   
 3. เงินลูกเสือ เนตรนารี   
 4. เงินยุวกาชาด   
 5. เงินประกันสัญญา   
 6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์  
 
 เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
ซึ่งเกิดจาก   
 1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
 2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา   
 3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของจากเงิน  
 
 งบประมาณ   
 4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน   
 5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  



๑๙ 

 

 งานพัสดุ  
 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและ              
ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอื่นๆ ท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนกประเภท  
รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ ไม่ 
 รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ  
การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนใน
การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษ การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน 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   
 5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้      
อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม 
บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษ์พลังงานการรักษา
สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม   
 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ   
 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุ 
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 8. ให้คําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี   
 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ  
ท่ีเกี่ยวข้อง   



๒๐ 

 

 10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา   
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลําดับขั้น  
 12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์   
 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
  1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความ
จําเป็น   
 3. การนับเวลาเดินทางไป  ราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง  
  3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน   
  3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12       
ช่ัวโมงให้ถือเป็น 1 วัน   
 4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  
  4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
  4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน   
 5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง   
 6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป   
 7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทาง   
ส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ   
 8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ   
 
การเบิกค่าพาหนะ  
 1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
 2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้ 
ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น   
 3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  
  3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี      
ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน   
  3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด   
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว   
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  3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก  
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรงุเทพมหานครกับเขต จังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น  
นอกเหนือกรณี ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท   
  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  (โดยแสดง เหตุผล
และความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)   
  3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว      
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคําส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตาม เส้นทางท่ีได้รับ
คําส่ังให้เดินทางไปราชการ   
  3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนญุาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ  
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท   
  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน  
การฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 1. หลักการและเหตุผล   
 2. โครงการ/หลักสูตร   
 3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน  
 4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ค่ารักษาพยาบาล  
  
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)   
 1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
       1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม                  
( 8 ฉบับ)  
       1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  
 2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว  
       2.1 บิดา   
       2.2 มารดา   
       2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย   
        2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  
 หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม  บคุคลอื่นแล้ว   
 3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ  
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          ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการ
รักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน 1 ปี นับ
จากวันท่ีจ่ายเงิน  
  
 ประเภทไว้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง ราชการ 
สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ                          
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ 
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  

 การศึกษาบุตร  
 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา  
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ   
 1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
       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 
ประเภท  และอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ        
เอกชน และกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงิน  สวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
 
 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร   
       2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวม  
บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว   
       2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได้ 4 คน   
       2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค   
จํานวนเงินท่ีเบิกได้   
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   
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ค่าเช่าบ้าน   
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
     1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ 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 ข้าราชการผู้ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปประจําสํานักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ี     
กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับท่ี 2)  มาตรา 7)  
    2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารบั  
หน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)   
    2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านท่ีค้างชําระ   
อยู ่่ในท้องท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ 
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)   
  
กองทุนบําเหน็จบาํนาญข้าราชการ (กบข.)   
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง   
    1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
         มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง) บํานาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็น    
รายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง  
บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ  ของสมาชิกส้ินสุดลง  
บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก หรือ ผู้รับบํานาญถึง
แก่ความตาย  
    1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542   
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู  
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง 
เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น  
ประจําทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน 
เช่นเดียวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมือกอกจากราชการ   
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 ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการ ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)  
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ  
จัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการสงเคราะห์ซึ่งกนัและกันใน
การ จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการ
ศพและ เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กําหนด  
ครอบครัวของสมาชิก 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 หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน ลําดับ 
 หนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ ความ 
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
หลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้   
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้   
 2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้   
 3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 
ต้อง ยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชําระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่าย  
ตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม  คําจํากัดความ  
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนชุมชนคงวิทยา ในรอบ 
ปีงบประมาณ การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนชุมชนคงวิทยาเพื่อ
ดําเนินตาม แผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจ  
ดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  
  
  



๒๕ 

 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากร  
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนชุมชนคงวิทยาในรอบ
ปีงบประมาณ  
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสําหรับ 
โรงเรียนชุมชนคงวิทยา เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกําหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีกําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย  
ตามงบประมาณ จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ  
เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบ  
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  
 งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน  
และส่ิงก่อสร้าง  
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน  
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนญู หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ  
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี  
สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
 (1) เงินราชการลับ   
 (2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   
 (3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง  
ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง   
 (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว   
 (5) ค่าใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)   
 (6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชําระหนี้เงินกู้   
 (7) ค่าใช้จ่ายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
  



๒๖ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
กลุ่มการบริหารงบประมาณ  
 
 นางวนิดา จำปามูล รองผู้อำนวยการโรงเรียน /นางอังคณา วุ้นประสิทธิ์ศักด์ิ หัวหน้างานงบประมาณ 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กํากับติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ให้
คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจ
การบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการ
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และดําเนินการตามบทบาท
ภารกิจ อํานาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย งานบริหารจัดการ
ได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล   
 
  



๒๗ 

 

งานบริหารงบประมาณ 
๑. งานระดมทรัพยากร 
 ๑.๑ วางแผน (Plan) 
  ๑.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห แหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถิ่นที่มีศักยภาพให
การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๑.๑.๒ วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนท่ีจะ
นํามาซึ่งรายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพื่อจัดทําทะเบียนขอมูล 
  ๑.๑.๓ จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายไดและ 
ผลประโยชนตามแตสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
  ๑.๑.๔ จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 
  ๑.๑.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๑.๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๑.๒.๑ ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นทีการศึกษา
ทราบรายการสินทรัพยของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน 
  ๑.๒.๒ วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและ 
เอกชน 
  ๑.๒.๓ จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดทําทะเบียนคุมเก็บเงินรักษาเงินและเบิกจายให             
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
  ๑.๒.๔ สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๑.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
  ๑.๓.๑ แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 
  ๑.๓.๒ ตรวจสอบเอกสารทะเบียนคุมเก็บเงินรักษาเงินหลักฐานตาง ๆ ใหถูกตอง และเปน               
ปจจุบัน 
 ๑.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
จัดทําทะเบียนคุมทางการเงินประเภทตาง ๆ 
 ๑.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  



๒๘ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานระดมทรัพยากร 
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑.วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
รวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 

๑.วิเคราะหงาน แผนงาน โครงการ สํารวจความตอง
การบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถเฉพาะทางและ
ความตองการพัสดุท่ีไมสามารถจัดหาดวยเงินอุดหนุน
หรือเงินงบประมาณ 

2.จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดทําทะเบียน
คุมเก็บเงินรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

๑.คณะกรรมการประชุมวางแผนการระดมหาเงินราย
ไดหรือจัดหาผลประโยชน 
๒.จัดทําบัญชีคุมเงินรับ - จายใหเปนไปตามวัตถุประ
สงคและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

๓.สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใช 
ทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอกระบวนการ 
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

๑.จัดหาบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถเฉพาะทาง 
หรือจัดหาพัสดุตามแผนงานโครงการ 
๒.ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถาน ศึกษาและ 
ศึกษาสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ทราบรายการ 
สินทรัพยของสถาน ศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน 

๔.จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดทําทะเบียน
คุมเก็บเงินรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

๑.จัดทําบัญชีรับ - จาย และสรุปยอดเงินคงเหลือ 

 
  



๒๙ 

 

๒. งานการเงินและบัญชี 
 ๒.๑ วางแผน (Plan) 
 วิเคราะห SWOT เพื่อทราบโอกาส อุปสรรค จุคแข็ง จุดออน ตามระเบียบงานการเงินใหกับบุคลากรใน 
โรงเรียนไดทราบ เพื่อใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ในเรื่องการเบิกจายเงินแตละรายการ ทําความตกลงการ 
เบิกจาย การรับเงินตางๆ ใหถูกตอง จัดทําบัญชีในทะเบียนคุมตาง ๆ เปนปจจุบัน รายเงินคงเหลือประจําวัน 
และทะเบียนคุมทุกวันท่ีมีการเคล่ือนไหวทางบัญชี การจายเงินใหกับผูท่ีเกี่ยวของใหมาะสมในแตละเวลา 
 ๒.๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๒.๒.๑ ทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ๒.๒.๒ เปนกรรมการเก็บเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภท ไดถูกตองตรงตามความเปนจริง 
ตามบัญชีในแตละวัน 
  ๒.๒.๓ ตรวจสอบบัญชีรายรับ-รายจาย เงินรายไดสถานศึกษาประจําเดือนเพื่อนําสงสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน 
  ๒.๒.๔ ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือและงบเทียบของเงินฝากธนาคาร เพื่อนําสงสํานักงานการ
คลังและสินทรัพย 
  ๒.๒.๕ จัดทํารายงานการรับ-การจาย เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายไดสถานศึกษา
ประจําปงบประมาณ 
  ๒.๒.๖ จัดทํารายงานทางการเงิน สงหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
  ๒.๒.๗ ดําเนินงานทางการเงิน ท่ีไมอยใูนลักษณะงานประจํา 
  ๒.๒.๘ ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันแตละวัน 
  ๒.๒.๙ ลงบัญชีคุมในสมุดแยกประเภทแตละรายการ 
  ๒.๒.๑๐ ลงบัญชีโนทะเบียนคุมรายรับ - รายจาย เงินรายไดสถานศึกษา 
  ๒.๒.๑๑ ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ 
  ๒.๒.๑๒ หักเงินภาษิ หัก ณ ท่ีจาย สรุปนําสงสรรพกรอําเภอทุก ๆ เดือน และสรุปรายป 
  ๒.๒.๑๓ รายงานการใชใบเสร็จรับเงินในแตละปงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒.๒.๑๔ ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
  ๒.๓.๑ แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบบัญชี 
  ๒.๓.๒ ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน และใบนําสงฝายบริหารเพื่อนําฝากธนาคาร 
  ๒.๓.๓ จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบหมวดหมูเพื่อสะดวกแกการคนหา และเปนหลักฐาน
ทางการเงิน 
  ๒.๓.๔ ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ เกี่ยวกับการเงินใหถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 ๒.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
จัดเก็บเอกสารตามบึงบประมาณ และจัดทะเบียนคุมทางการเงินประเภทตาง 1 ข้ึนใหมในแตละ 
ปงบประมาณ 
 ๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๓๐ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ การเงินและบัญชี 
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. ทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ช้ีแจงระเบียบทางดานการเงิน ใหคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียนทราบเปนแนวเดียวกันตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

๒. เปนกรรมการเก็บเงิน บัญชีเงินฝากธนาคาร
ทุกประเภท ไดถูกตองตรงตามความเปนจริง ตาม
บัญชใีนแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจบัญชีและการเงินตรวจสอบรายงาน
การเงินประจําวัน และการเบิกจาย 

๓. ตรวจสอบบัญชีรายรับ - รายจาย เงินรายได 
สถานศึกษาประจําเดือนเพื่อนําสงสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน 

ตรวจสอบบัญชี เมื่อมีเงินเกินอํานาจการรักษานําสงคลัง
จังหวัด กรณีมีดอกเบ้ียเงินฝาก นําสงสํานักงานเขตพื้นท่ี 

๔. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือและงบเทียบ
ของเงินฝากธนาคาร เพื่อนําสงสํานักงานการคลัง
และสินทรัพย 

ตรวจสอบเงินคงเหลือกับยอดเงินฝากธนาคารเพื่อหายอด         
ตาง ๆ ใหตรงกัน 

๕. จัดทํารายงานการรับ-การจายเงินงบประมาณ 
เงินอุดหนุน เงินรายไดสถานศึกษาประจําป
งบประมาณ 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อมีเงินรายไดสถานศึกษา และนําเข
าบัญชี พรอมบันทึกบัญชีท่ีเกี่ยวของ กรณีมีการจายเงินตาม
เอกสารผูเบิกของแตละโครงการในแผนงานของ 
โรงเรียน 

๖. จัดทํารายงานทางการเงินสงหนวยงานตาง ๆ
เกี่ยวของ 

รายงานการเงินตอหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

๗. ดําเนินงานทางการเงิน ท่ีไมอยใูนลักษณะงาน 
ประจํา 

รายงานการเงินตอฝายบริหารและผูท่ีเกี่ยวของในภาระ
งานตางๆ ท่ีไดรับ 
มอบหมาย 

๘.ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันแตละวัน ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันสงใหคณะกรรมการ
ตรวจสอบและจัดเก็บ 

๙.ลงบัญชีคุมในสมุดแยกประเภทแตละรายการ ลงบัญชีในทะเบียนแยกประเภทแตละรายการในแตละ
วันแตละเดือนทุกเดือน 

๑๐.ลงบัญชีในทะเบียนคุมรายรับ - รายจาย           
เงินรายไดสถานศึกษา 

ลงบัญชีตาง ๆ ในทะเบียนคุมรายรับ -รายจาย เงินรายได
สถานศึกษา ใหเปน 
ปจจุบัน 

 



๓๑ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ การเงินและบัญชี (ต่อ) 
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑๑.ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
อื่นๆ 

ลงบัญชีในทะเบียนคุมนอกงบประมาณทุกประเภททุกวันท่ี
มีการเคล่ือนไหว 

๑๒.หักเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายสรุปนําสงสรรพกร
อําเภอทุก ๆ เดือน และสรุปรายป 

หักภาษี ณ ท่ีจายของคณะบุคคลบริษัท หาง ราน ท่ีมีรายได
และนําเงินสงกรมสรรพกรทุก ๆ เดือนท่ีมีรายการหักรายได
และนําเงินสงกรมสรรพกรทุก ๆ เดือนท่ี 
มีรายการหัก 

๑๓.รายงานการใชใบเสร็จรับเงินในแตละปงบ
ประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ในแตละปงบประมาณสรุปการใชใบเสร็จรับเงินท่ีไดใชไป
ในปงบประมาณให สพป.นม.6 

๑๔.ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ๑.ทําบัญชี รับ - จายเงิน และสรุป ในแตงานท่ีมีกิจกรรมใน
โรงเรียนเสนอฝายบริหาร 
๒.ออกใบอนุโมทนาบัตรใหผูท่ีบริจาดเงินและมีความประ
สงคจะขอ 
๓.ติดตามเอกสาร ทวงถาม การชําระเงิน การยืมเงิน             
การลางหนี้ตามการยืมเงิน 

 
 

  



๓๒ 

 

๓. งานพัสดุและสินทรัพย 
 ๓.๑ วางแผน (Plan) 
  ๓.๑.๑ วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุครูภัณฑท่ีจําเปนในการชอมแชมอาคารสถานท่ีสาธารณูปโภค
และอุปกรณอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
  ๓.๑.๒ ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสราง
ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 
  ๓.๑.๓ จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได
ใชประโยชน 
  ๓.๑.๔ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
  ๓.๑.๕ จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ 
  ๓.๑.๖ จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
  ๓.๑.๗ จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดทาของสถานศึกษา 
 ๓.๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๓.๒.๑ การจัดหาพัสดุ 
  ๓.๒.๒ จัดซื้อจัดจาง 
  ๓.๒.๓ การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
 ๓.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
  ๓.๓.๑ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
  ๓.๓.๒ กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
  ๓.๓.๓ กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายพัสดุใหเปนไปตามระบบและ 
 แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
  ๓.๓.๔ ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษา และซอมแซมท้ังกอนและหลังการใช 
 ๓.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปและรายงานตอผูเกี่ยวของ 
 ๓.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  



๓๓ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานพัสดุและสินทรัพย ์
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. การจัดหาพัสดุ ๑. วิเคราะหแผนงาน งาน / โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนา

ระยะปานกลาง 
๒. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ 
๓. ท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงานจัดทํา
แผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง
และท่ีรวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

๒.จัดซื้อจัดจาง ๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑท่ีจําเปนในการซอมแชมอาคาร
สถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด โดย
ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
๒. จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและ 
เปนปจจุบัน 
๓.จัดทําระเบียบแนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรม ตางๆ 
ท่ีจําเปนในการใหบริการปรับซอม 
๔.ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการ
ใชงานยาวนาน 
๕.จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ี
หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

๓. การกําหนดแบบรูปรายการหรือ
คุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

๑. จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑส่ิงก
อสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 
๒. ต้ังคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ
ในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 
๓.จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคารและส่ิงกอสรางในกรณี
ท่ียังไมดําเนินการ 
๔. จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
๕.จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของ 
สถานศึกษา 

 
  



๓๔ 

 

๔.งานจัดสรรและบริหารงบประมาณ 
 ๔.๑ วางแผน (Plan) 
  ๔.๑.๑ ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณ ท่ีสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจง 
ผานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรร 
งบประมาณ ตรวจสอบกรอบวงเงินบประมาณไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง 
จัดสรร ตลอดจน ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 
  ๔.๑.๒ วิเคราะห งาน/โครงการ/กิจกรรม ตามภารกิจท่ีจะตองดําเนินการตามโครงสราง 
บริหารงานของโรงเรียน และตามแผนปฏิบัติการของสถนศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และกําหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงนิงบประมาณ 
ตามแผนระดมทรัพยากร 
  
 ๔.๒ ปฏิบัติงาน (Do) 
  ๔.๒.๑ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ีไดรับ 
จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคลองวงเงิน 
งบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 
  ๔.๒.๒ จัดทําขอรางตกลง ผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 
  ๔.๒.๓ นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานของ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
  ๔.๒.๔ แจงจัดสรรวงเงิน และจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป 
ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 
  ๔.๒.๕ จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให 
เปนไป ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปนงบบุคลากร งบอุดหนุน                   
งบลงทุนและงบดําเนินการ 
  ๔.๒.๖ เสนอแผนการใชงบประมาณ วงเงินรวม เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเปนรายไตรมาส 
 
 ๔.๓ การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบกํากับติดตามใหกลุมบริหาร กลุมสาระ ดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและ เปนไปตามปฏิทินท่ีกําหนด 
 
 ๔.๔ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action) 
 โดยรายงานผลการใชเงิน และผลการดําเนินงานรวบรวมแผนงาน/ โครงการ/กิจกรรม จาก 
กลุมบริหาร กลุมสาระ งาน เพื่อดําเนินการ พิจารณาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม แลวหลวมรวมเปนปฏิทินการ 
ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 
 ๔.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๓๕ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานพัสดุและสินทรัพย ์
 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
๑.ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปาน
กลาง ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ีไดรับทําจัด
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี
งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/ 
โครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคลองวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณ
ท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 

๑.จัดประชุมการจัดทํากรอบงบประมาณรายจายระยะปาน 
กลาง 
๒.กําหนดวงเงินในแผนงาน งาน/โครงการและกิจกรรมตาม 
ความเหมาะสมและตามความจําเปน 

๒.จัดทําขอรางตกลง ผลผลิตของหนวยงาน
ภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 

๑.ประชุมปรึกษาหารือ ฝายบริหารงาน 
๒. แตงต้ังคณะกรรมการผูรับผิดชอบ 

๓.นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
และรางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

๑.เสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เสนอตอ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

๔.แจงจัดสรรวงเงิน และจัดทําขอตกลงผลผลิต
ใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป
ดําเนินการตามตามหนวยงานในสถานศึกษา 

๑. แจงยอดเงินจัดสรรท่ีไดรับอนุมัติ ตอผูรับผิดชอบตาม 
หนวยงานในสถานศึกษา 
๒.รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 

๕. จัดทําแผนการใชงบประมาณ โดยกําหนด
ปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ แลวสรุป
แยกเปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน และ
งบดําเนินการ 

๑.ประชุมปรึกษาหารือ จัดทําแผนการใชงบประมาณ 
๒.แตงต้ังคณะกรรมการผูรับผิดชอบ 

๖. เสนอแผนการใชงบประมาณ วงเงินรวม 
เพื่อขออนุมัติเงินประจํางวด 

๑. นําแผนการใชงบประมาณ ตอผูบริหารสถานศึกษา 

 
 

  



๓๖ 

 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้   
 1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
  1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และ ส่ิง อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
  3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคํา 
ขอต้ังงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
 
2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน  
พื้นฐานโดยตรง  
  1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สํานักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน  
 3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร - ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือ
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
 4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
  1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ  
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ  
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการต่อไป   
 5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
  1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา   
 6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
  1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบท่ีสํานัก งบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด  
  2) จัดทํารายงานประจําปีท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขต
พื้นท่ี การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด   
 7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
  1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  



๓๗ 

 

  3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ 
หน่วยงานในสถานศึกษา  
 8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
  1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดําเนินงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
  2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ 
ดําเนินงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
  3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา 
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
  1) จัดทํารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้
ใน ท้องถิ่นท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของ บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  
  2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
  3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้ 
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
  4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง 
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
  5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา   
 10. การวางแผนพัสดุ  
 1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
 2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย ท่ีต้องการใช้ 
 พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ แบบรูป 
 รายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ ใน 
 เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุ  
 3) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมี การ 
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความ 
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทํา 
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
 
 
   



๓๘ 

 

 11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนอง ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ   
 12. การจัดหาพัสดุ  
  1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําส่ังมอบอํานาจ
ของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับ 
บริการ  
 13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  
  1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค   
  2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
  3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก 
ต่อไป  
  4) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการขึ้นทะเบียน 
เป็นราชพัสดุกรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา   
 14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
  1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา
สามารถกําหนด วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  
  2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด คือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
   15. การนําเงินส่งคลัง  
  1) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตาม 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520 หากนําส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง 
คณะกรรมการนําส่งเงินด้วย  
 16. การจัดทําบัญชีการเงิน  
  1) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณี  
 
  



๓๙ 

 

 17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 1) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ การ 
 ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  
 2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
กําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงิน 
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป 
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  
18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  
 1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับ 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 


