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กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

การบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอิสระ 
คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบรวดเร็ว 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐาน สังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนด โรงเรียนนิติบุคคลมี
อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ เว้น

แต่การจ าหนา่ยอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือหรือโครงการซื้อ
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้อง 
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการะบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทธิของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3.ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) 



 

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
ก าหนด หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ 
จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-งบบุคลากร 
-งบด าเนินงาน 
-งบลงทุน 
-งบเงินอุดหนุน 
-งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายใน ลักษณะเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย จากงบรายจ่ายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายดังกล่าว 
งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่ในลักษณะค่าตอบแทนค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภครวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ค่าที่ดินและสิ่งก่อน
สร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสอง หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือ
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชก หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอ พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 
งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่ 
ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือ รับจ้าง 
ฯลฯ 
 
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,836   บาท/คน/ปี 
ระดับประถมศึกษา 2,052 บาท/คน/ปี 
 
 



 

 
 
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนแบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป: ส ารองจ่ายทั้ง 2 ด้านคือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
2.ด้านบริหารทั่วไปให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 น าไปใช้ในเรื่องงานตาม
นโยบาย 
 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จเป็นต่อการด ารงชีวิตและเพ่ิม
โอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา ในระดับที่สูงขึ้น 
(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน3,000 บาท 
3.แนวการใช้ 
3.1 จ่ายให้นักเรียนโดยตรง 
3.2 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,740 บาท/ปี 
1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1.เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2.เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3.เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
4.เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
2. รายจ่ายงบกลางหมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
1.“เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ ข้าราชการ เงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายใน
การรักษาความมั่นคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 
 
 
             2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ จ่ายเป็นเงิน
สวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือ
บุตรและเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 



 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่า เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้น
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงนิเดือนข้าราชการที่ได้รับเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับ เลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ จ่ายเป็นเงินส ารอง 
เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่าา รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุน
ส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการ
ต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 
7. “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”หมายความว่าเป็น รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ จัดสรรเป็นค่าใช้จ่าย
ในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินกกษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ เบิกจ่ายเป็นเงิน
ราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 
10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานตามโครงการเนื่องมาจากพระราชด าริ 
11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็น
ค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ 
 
งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างไว้ในหนังสือที่ก าหนดไว้ในการจ าแนกประเภท รายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ การจ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไป
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุมงาน และ
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
1.กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 



 

2.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ๒๕๖๐ข้อ๕๖พ.ศ.วรรค (๒) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ๒๕๖๐ข้อพ.ศ๒๒. ข้อ๗๙ ข้อ๒๕ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ และการจ าหน่าย
พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร 

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อม บ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์ การรักษา
สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุต่างๆ ที่

เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบที่ 

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการติระยะเวลาในการเดินทางอนุมัติ ล่วงหน้า หรือ
ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 
3.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินชั่วโมงนับได้เกิน24 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
4.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 



 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกินชั่วโมงข้ึนไป6 ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
5.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6.กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้น 
7.กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด ลงเมื่อ
สิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8.หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ ใช้ยานพาหนะ

อ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะประจ าทาง หรือ
สถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 
เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหาน จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกิน
เที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก สัมภาระในการเดินทางถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
(โดยแสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลากิจ- ลาพักผ่อนไว้) 
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดิน กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน งาน การฝึกอบรม 
ประกอบด้วย 
1.หลักการและเหตุผล 
2.โครงการ/หลักสูตร 
3.ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4.เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
ค่ารักษาพยาบาล 



 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับ ปกติ(ไม่ใช่เป็นการ
ป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8 ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 25๔๕ 
2.ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
 2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ หรือเสมือนคนไร้
ความสามารถ(ศาลสั่ง)รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุ อ่ืนแล้ว 
 
     3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบละลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับบ านาญและลูกจ้าง
ชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ 
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาลแบ่งเป็น 2 ประเภท 
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว น าใบเสร็จรับเงิน
มาเบิกจ่ายา ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง ราชการ สถานพยาบาล
เอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด 
อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่สถานศ เรียกเก็บและรัฐออก
ให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
1.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ. 2547 
1.3หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง   กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม2552เรื่อง ประเภท 
และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอก และกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0422.3/ว572ลงวันที่28 มิถุนายน 2559เรื่องการเบิกเงิน สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุ ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้
เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน 



 

 
 
 
 
จ านวนเงินที่เบิกได้ 

รายการ 
 

สถานศึกษาราชการ 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาตอนต้นเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 4,800 
ปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 
ปริญญาตรี 25,000 
 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
1.1พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าข้าราชการ พ.ศ. 2550   
1.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
2.สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหมใ่นต่างท้องที่ เว้นแต่ 
2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
 2.1.2มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
 2.1.3ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
2.2ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการ
ใหม ่ ใหม้ีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน(พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน2550(ฉบับที่ 2) มาตรา7) 
 
2.3ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงาาที่ 
 (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547มาตรา14)  
       2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาในท้องที่ที่ไปประจ า
ส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระหรือค่าผ่อนช าาระเงินกู้ฯ มาเบิกได้  
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  

มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 
บ านาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิก ของสมาชิกสิ้นสุดลง 



 

                    บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมา หรือผู้รับ
บ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542 
2.ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกกกบข. ข้าราชการครู 
 
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง เป็น
สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดื ประจ าทุกเดือน 
รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน เช่นเดียวกัน และจะน าเงิน
ดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย ฌาปนกิจ
สงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดตั้ง ช.พ.ค. มี
ความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในก จัดการศพและ
สงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดก เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้
เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 
ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง และบิดา
มารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช .พ.ค.  

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมผีู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 
ลาดับหนึ่งๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ 
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าดับแรกเรียนเป็น 
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2.ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไป 

๓. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ยินยอม
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช าระเงินสงเคราะห์ ตามประกาศรายชื่อสมาชิก 
ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

 
ค าจ ากัดความ 
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน 
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านอังกุล 
ในรอบปีงบประมาณ 



 

การใช้จ่ายงบประมาณหมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านอังกุล เพ่ือด าเนินตามแผนการ
ปฏิบัติงานในรอบปี 
การจัดสรรงบประมาณหมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันให้ส่วน ทั้งนี้อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติ
เงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
เป้าหมายยุทธศาสตร์หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน โรงเรียนบ้านอังกุล 
แผนการปฏิบัติงานหมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านอังกุล ในรอบ ปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ โรงเรียนบ้านอังกุล 
เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
โครงการ หมายถึง โครงการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท 
ตามงบประมาณ 
จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าดังนี้ 
งบบุคลากรหมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย เงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
งบด าเนินงานหมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
งบลงทุนหมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง 
งบเงินอุดหนุนหมายถึง รายจ่ายที่กหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินการ ของหน่วยงาน
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบลองค์การระหว่าง
ประเทศบิติบุคคลเอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ 
พระมหากษัตริย์      เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
งบรายจ่ายอ่ืนหมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ 
นักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่ดิน
หรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 



 

 
นางฉวีวรรณ  บัวเกษปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความ
สะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร งบประมาณ ตามขอบข่ายและ
ภารกิจการบริหารงบประมาณปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองคก์รการประสานงานและให้บริการ
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร จัดการปละด าเนินการตามบทบาทภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากร
ที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสิทธิผล 
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 

1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ สิ่งอ านวยความ
สะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช้เป็นค า ขอตั้งงบประมาณ
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการ 
ดังนี้ 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การ

ประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดี สถานศึกษาประเภทที่ 1 
เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ ขอโอน เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส า
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 

1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงาน พ้ืนที่การศึกษา 
6.การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติ และผลการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที งบประมาณก าหนด และจัด
ส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืน การศึกษาก าหนด 
2)จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษาภายในระยะเวลา
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
7.การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ หน่วยงานในสถานศึกษา 
 
 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ 
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา สถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
 
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบนางนันทวัน  กลางมณี หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง ท้องถิ่นทั้งที่เป็น
แหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการเพ่ือการรับรู้ของบุคลากร
ในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลแล เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการ ทรัพยากรภายในเพ่ือ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่มี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 



 

5) ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร ร่วมกันเพื่อ
การศึกษาของสถานศึกษา 

 
10. การวางแผนพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบนางนัดดา ดาวเรือง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย ที่ต้องการใช้พัสดุ 

จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ หรือ แบบรูปรายการ
และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีได้ระบุไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ 

3) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการ ใช้พัสดุโดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จดัท าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

11.การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประ ต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ผู้รับผิดชอบนางนัดดา ดาวเรือง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะ ได้โดยให้พิจารณา
จากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโป เป็นธรรมและ
เป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 

12.การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นางนัดดา  ดาวเรือง และนางสาวชญาดา ไชยวิเศษ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบหมายของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ 
 

13. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบนางสาวชญาดา  ไชยวิเศษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
4)พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการาชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาค
หรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 



 

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คือระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการ คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
 

15.การน าเงินส่งคลัง 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่หนดไว้ตาม ระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
 
16.การจัดท าบัญชีการเงิน 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
 
17. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ การควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ 
ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป จ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
18. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 ผู้รับผิดชอบนางฉวีวรรณ  บัวเกษ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 


