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ค ำน ำ 
 
การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นกรอบ            

การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และบรรลุตามเป้าหมายในการจัดการศึกษา การบริหารงานงบประมาณ              
เป็นภารกิจที่ส าคัญในการสนับสนุนกิจกรรมต่างๆของสถานศึกษาซึ่งเป็นการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
งบประมาณและสินทรัพย์รวมถึงการจัดหารายได้จากการบริการเพ่ือนสนับสนุนให้การบริหารจัดการศึกษา
และการด าเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเป็นไปตามแผนงานและแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลโดยมีความพร้อมในการบริหารแบบมุ่งเน้นผลงานอิสระคล่องตัว ถูกต้องตามกฎ,ระเบียบ,             
ข้อปฏิบัติ,ประกาศและมติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้องทุกประการภายใต้ความคุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส่ 
ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ คงจะเป็นประโยชน์ในการบริหาร
งบประมาณขอขอบคุณ คณะผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มบริหารงบประมาณทุกท่านที่
ได้ร่วมมือกันในการด าเนินการจนส าเร็จลุล่วงอย่างดียิ่งมา ณ โอกาสนี้ 

 
 

 
 

กลุ่มบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนแกง้คร้อวิทยา 
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การจัดท างบประมาณในแบบปัจจุบันได้เริ่มมีขึ้นเป็นครั้งแรกในประเทศอังกฤษ ประมาณ คริสต์ศตวรรษที่ 
16 -17  ซึ่งเป็นสมัยที่สภาผู้แทนราษฎรได้ประสบความส าเร็จในการสงวนอ านาจที่จะ อนุมัติรายได้ และรายจ่าย
ของรัฐบาล ซึ่งจะเห็นได้ ว่าการจัดท างบประมาณ ในแบบปัจจุบันมี ความสัมพันธ์กับวิวัฒนาการการปกครอง ต่อมา
ได้มีการน า แบบอย่างมาจัดท างบประมาณขึ้นในหลาย ประเทศ    ส าหรับประเทศไทยการจัดท างบประมาณนั้น 
รัฐบาลได้เริ่มท าขึ้นก่อนและต่อมาได้ขยาย ขอบเขตไปถึงองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
ๆ ทั้งของรัฐบาลและเอกชน 

เนื่องจากงบประมาณเป็นแผนงานแสดงออกถึงความต้องการของหน่วยงานในอนาคตในการใช้จ่ายเงินเพ่ือ
การด าเนินงานต่าง ๆ และงบประมาณเป็นการประมาณการรายรับและรายจ่าย ที่ได้มาและจ่ายไปในอนาคต ดังนั้น
งบประมาณจึงยังไม่สมบูรณ์แน่นอนว่าจะเป็นไปตามนั้น การด าเนินงานในเรื่อง  งบประมาณอาจต้องถูก
กระทบกระเทือนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ที่จะท าให้การจัดสรรงบประมาณไม่เป็น ตามที่วางแผนไว้การบริหารงานของ
หน่วยงานในเรื่องงบประมาณนั้นมีความส าคัญ และเป็นตัวการที่มา ก าหนดการบริหารงบประมาณว่าจะประสบ
ผลส าเร็จหรือล้มเหลว หากผู้บริหารและองค์กรที่เกี่ยวข้องมีความรอบรู้ เข้าใจถึงระบบและกลไกงบประมาณดีแล้ว 
การจัดท าและการบริหารงบประมาณเพ่ือไปสู่ เป้าหมาย วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้จะท าส าเร็จ และเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

การจัดโครงสร้างการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เป็นภารกิจหลักส าคัญที่สะท้อนให้เห็นภาพการ
บริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ และบรรลุเป้าหมายของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545   และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา34 (2) วรรคสามและวรรคสี่ กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา    พ.ศ .2550 และประกาศสานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด พ.ศ.
2550 ข้อ5 และข้อ 6 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

การบริหารงานด้านงบประมาณ หมายถึง กระบวนการวางแผนการใช้งบประมาณการบริหารการเงิน             
บัญชี และพัสดุ  การควบคุมการใช้งบประมาณ สรุปรายงานผล การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบภายใน
อย่างเป็นระบบ มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศงานด้านงบประมาณรวมถึง การขับเคลื่อน
นโยบายลงสู่การปฏิบัติโดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้                
ให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

 

วิสัยทัศน์กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

“ ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจบริกำร ” 

ถูกต้อง คือ ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบังคับ 

โปร่งใส คือ สามารถตรวจสอบได้ 

ใส่ใจบริการ คือ โดยยึดหลัก 4 เต็มที่ เต็มรู้ เต็มใจ เต็มความสามารถ 

หลัก 4  เต็ม คือ 

เต็มที่ คือ มุ่งมั่นตั้งใจ ทุ่มเทในงานที่ตัวเองรับผิดชอบ 

เต็มใจ คือ มีความกระตือรือร้น เอาใจใส่ผู้รับบริการ 

เต็มเวลา  คือ การรับผิดชอบงาน การทุ่มเทเพ่ือการสอน อุทิศตนเพ่ือหน่วยงาน 

เต็มความสามารถ  คือ พยายามท่ีจะแสวงหาความรู้ วิธีสอนเพ่ือพัฒนาตัวเองอยู่เสมอ 
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      ฝ่ำยบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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หัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ 

รอง ผอ.กลุ่มบริหารงบประมาณ 

   

๖.งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- การประเมินผลการด าเนินงานประกันคณุภาพภายใน

สถานศึกษา 

๗.งานควบคุมภายในสถานศึกษา 
- การวางแผนการควบคมุภายใน 
- การประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายในสถานศึกษา 

๘.งานพัสดุและสินทรัพย ์
- การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 
- การประเมินผลการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย ์

๙.งานยานพาหนะ 
- การบริการด้านยานพาหนะ 
- การประเมินผลการด าเนินงานยานพาหนะ 

๑๐.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
-การวางแผนการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
-การประเมินผลการด าเนินงานงานระดมทรัพยากร               

และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 
๑๑.งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ 

-การจัดท าสารสนเทศกลุม่บริหารงบประมาณ 
-การประเมินผลการด าเนินงานกลุม่บริหารงบประมาณ 

 

แผนภูมิกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
                                                     
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
    
๑.งานส านักงานกลุม่บริหารงบประมาณ 
 - จัดหาวสัดุ ครภุัณฑ์ส าหรับกลุม่บริหารงบประมาณ 
- การวางแผน พัฒนากลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒.งานธุรการ 
- การวางแผนงาน การบริหารงานธุรการ 
- การบริหารงานธุรการ 
- การประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 

๓.งานการเงิน 
- การบริหารการเงิน 
- การประเมินผลการด าเนินงานการเงิน 

 ๔.งานบัญชี  
- การบริหารบัญชี 
- การประเมินผลการด าเนินงานบญัชี 

 ๕.งานแผนงานและสารสนเทศ 
- การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
- การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา, แผนปฏิบัติการประจ าป ี
- การจัดองค์กร 
- การจัดระบบสารสนเทศ 
- การประเมินผลการด าเนินงานแผนงานและสารสนเทศ 

 
 

                                             

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการบรหิารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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  กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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         รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
        หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   
  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ  

นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี 

ประสิทธิภาพ  
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่มงาน  
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
7. ประสานงานเกี่ยวกับการท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
9. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและเครือข่ายโรงเรียน  
10. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่มงาน  
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
12. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
13. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด  
14. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตวัชี้วัดที่ก าหนด  
15. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
16.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  
17. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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1.งำนส ำนักงำนกลุ่มงบประมำณ   
            หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  

 
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบ        

การเก็บ  เอกสารที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ  

งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ และติดตาม  

เรื่องเก็บคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
6. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ  

แบบส ารวจ  แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคาสั่ง  
7. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ  

ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  
8. จัดท าเอกสารเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือ  

พัฒนางานของกลุ่มต่อไป  
9. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
12. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
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งานธุรการ 

งานการเงิน 

งานควบคุมภายในสถานศึกษา 

งานบัญชี 

งานแผนงานและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 

งานยานพาหนะ 

งานระดมทรัพยากร 

งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

แ 

แ 

งานส านักงานงบประมาณ 
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 2.งำนธุรกำร  
               หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 
 

1. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ภายในวงเงินงบประมาณท่ีก าหนดตามปีงบประมาณ 
2. ท าหน้าที่ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และเอกสารจากหน่วยงานต่างๆและรับหนังสือจากส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ รับ-ส่ง หนังสือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Amss)  
3. แยกประเภทหนังสือ และจ่ายหนังสือตามกลุ่มงานต่างๆ 
4. ควบคุม ดูแล จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการ ติดตามเรื่อง หรือท าลายหนังสือเอกสารต่างๆ  

ตามระเบียบงาน  สารบรรณ ท าบันทึก ย่อ เรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
5. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและเวียนให้ผู้ 

เกี่ยวข้องทราบ  
6. ประสานงานและด าเนินการให้มีการประชุมคณะกรรมการอ านวยการโรงเรียนตามระเบียบที่ก าหนด  
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
8. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบจดหมายราชการ หนังสือทั่วไป หนังสือเวียนทั้งหนังสือ 

ภายนอกและหนังสือภายในตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
9. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือให้กับกลุ่มงานต่างๆ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ 

ผู้บังคับบัญชา  
10. งานเลขานุการและรับผิดชอบการบันทึกรายงาน และวาระการประชุมครูประจ าเดือน   

ประชุม เฉพาะกิจ และประชุมกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
11. ลงทะเบียนค าสั่งโรงเรียน จัดเก็บเอกสาร หลักฐานระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับโรงเรียนให้เป็น 

ปัจจุบัน  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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Flow chart  งำนสำรบรรณ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

  

 
 
 
 
 
 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบงานสารบรรณ ปี 2526 
 
      

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ Amss  และหน่วยงานอื่น ๆ 

 

รองผู้อ านวยกลุ่มบรหิารงบประมาณการพิจารณา 

น าเสนออ านวยการ

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

จ่ายหนังสือไปยังกลุ่มงานต่างๆ 

กลุ่มบรหิารงบประมาณ กลุ่มบรหิารวิชาการ กลุ่มบรหิารบุคคล กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ

ภายนอกและภายใน 

 

หัวหน้างานสารบรรณกลั่นกรองหนังสือ 

3 วัน 

1 - 2 วัน 

1วัน 

1วัน 

2 วัน 
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   ๓.งำนกำรเงิน   
             หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ   
 
   

1. รับ - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
2. จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั่วไป  และเงินบ ารุงการศึกษา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
4. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการขออนุมัติเบิกเงินนอกงบประมาณประจ าวัน 
5. เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 

สถานศึกษา  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน  

การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีโดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและ 

งบยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
8. ติดตาม และตรวจสอบสัญญารับรองการยืมเงินทุกประเภท (งาน / โครงการ) 
9. จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
10. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตาม 

ระยะเวลาที่ก าหนด 
11. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
12. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
13. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน   
14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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๓.1 ขั้นตอนกำรยืมเงินรำชกำร  
 เงินยืมราชการคือการยืมเงินนอกงบประมาณเพ่ือใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนาค่าใช้จ่ายใน                 
การเดินทางไปราชการซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจ านวนมากกว่าเงินทดรองราชการหรือมีวงเงินในการขอ                 
ยืมตั้งแต่ 50,000 บาทข้ึนไป หรือกรณีท่ีส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
หลักเกณฑ์ยืมเงินรำชกำรและเงินทดรองรำชกำร เป็นดังนี้ 
ประเภทกำรยืมเงิน 
1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำงๆ 
 เอกสำรประกอบกำรส่งเรื่องยืมเงิน 
 1.1 ส าเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ โดยระบุ 
  - หัวข้อประชุม วัน เวลา และสถานที่ประชุม 
  - จ านวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
  - ระบุวงเงินค่าใช้จ่าย 
  - ระบุแหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 
 1.2 ส าเนารายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ ก าหนดการ 
 1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด 
 1.4 แบบขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 1.5 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน  2 ฉบับ โดยลงลายมือ ชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้
ครบถ้วน 
 1.6 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 
 1.7 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็ม
จ านวนให้แนบบันทึก เหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
 
2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ต่ำงจังหวัด/ต่ำงประเทศ) 
 เอกสำรประกอบกำรส่งเรื่องยืมเงิน 
 2.1 ส าเนาบันทึก/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการโดยระบุ  
  - วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ  
  - รายชื่อผู้เดินทาง  
  - วงเงินค่าใช้จ่าย  
  - แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 
 2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด  
 2.3 แบบขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
 2.4 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับโดย  ลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน                 
(ผู้ยืมต้องเป็นคนใดคนหนึ่งในคณะเดินทาง) 
 2.5 สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง  
 2.6 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็ม
จ านวนให้แนบบันทึก เหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
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3. ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ (กรณีที่ไม่สำมำรถจ่ำยตรงเข้ำบัญชีของผู้ขำยได้) 
 เอกสำรประกอบกำรส่งเรื่องยืมเงิน 
 3.1 ส าเนาบันทึกอนุมัติจากผู้มีอ านาจโดยระบุ  
  - วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ  
  - วงเงินค่าใช้จ่าย  
  - แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย  
 3.2  ส าเนาใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)  
 3.3 ส าเนาใบเสนอราคา (ถ้ามี)   
 3.4 ส าเนารายงานขอซ้ือขอจ้าง (ถ้ามี)  
 3.5 ส าเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ถ้ามี)  
 3.6 แบบขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (ใบตัดงบ)  
 3.7 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับโดย ลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน   
 3.9 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
 
4. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ  
 เอกสำรประกอบกำรส่งเรื่องยืมเงิน 
 1. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ)  
 2. บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน  
 3. สัญญาค้ าประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม)  
 4. ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
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การขออนุมัติไปราชการ 

 

  การขออนุมัติไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการภายนอก

จังหวัด หรอืนอกเขตพื้นที่การศกึษา และให้ผูอ้ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ราชการของตนเองภายในจังหวัด  กรณีไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่ง         

ในสถานศกึษาไปราชการภายในอาณาจักร ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาพิจารณาอนุมัตไิปราชการ 

1. เอกสารหลักฐานการขออนุมัติไปราชการ 

 1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตก่อนไปราชการ  2  ชุด ผา่นเจ้าของเรื่อง หัวหนา้งาน รองฝา่ย ผอ. 

           1.2 แบบฟอร์มขออนุมัตไิปราชการ 2 ชุด 

           1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

           1.4 รายชื่อครู/บุคลากร/นักเรียนที่ไปราชการ  2  ชุด 

         1.5 ส าเนาหนังสือเชญิ/หนังสอืตอบรับ จากหน่วยงานภายนอก (ต้นเรื่อง) /โครงการ  2  ชุด 

               1.6 กรณีใช้รถยนต์สว่นตัว กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนตัว เริ่มจากที่บ้าน พรอ้มแนบแผนที่

ระยะทางจาก  เว็บ Google Map  เพื่อค านวณระยะทาง   2  ชุด (กิโลเมตรละ 4 บาท) 

  1.7 กรณีใช้รถยนต์โรงเรียน แนบแผนที่ระยะทางจากเว็บ Google Map เพื่อค านวณระยะทาง      

ในการเบิกจ่าย 2 ชุด  (กรณีที่บุคลากรจะต้องน าค าสั่งไปประกอบการยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้จ่าย         

ในการเดินทาง)  (กิโลเมตรละ 4 บาท) 

 1.8 ตรวจสอบเอกสารจากงานสารบรรณ เพื่อเสนอหัวหนา้การเงิน รองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหาร

งบประมาณ ผู้อ านวยการลงนามค าสั่งไปราชการ 

          1.9 ด าเนนิการแจ้งผูเ้กี่ยวข้องเบิกจ่ายและรายงานการไปราชการตอ่ไป 

 

กฎหมายระเบียบในการเดินทางไปราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๓๖๕/๒๕๖๐ สั่ง ณ     

วันที่ ๒๘ สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
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Flow chart  งำนกำรเงิน (กำรยืมเงิน)   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

                     

 

 

 

 

 
 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2562 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560) 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

พ.ศ.2560 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ ฉบับที่ 6 พ.ศ.2557 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

ฉบับที่ 3  พ.ศ.2555 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

ฉบับที่ 3  พ.ศ.2559 
  

ผู้ยืมเขียนสัญญายมืเงิน 

เจ้าหนา้ที่การเงินรับ 

สัญญายมืเงิน 

งานการเงนิตรวจสอบ

หนีสิ้นพจิารณาการ

มหีนี้คา้ง/ 

ไมถู่กต้อง 

ไมม่หีนี้คา้ง 

เรียกรับเงิน เรียกรับเช็ค 

ก่อนด าเนนิการ 7 วัน 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง/

ครบถ้วน 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
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๓.2 ขั้นตอนกำรชดใช้เงินยืม 
            การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้
เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
 ค ำเตือน หากผู้ยืมมิได้ส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด งานการเงินจะมี
หนังสือแจ้งเตือนเพ่ือทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยมิได้ส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน จะได้
น าเสนอต่อผู้มีอ านาจเบิกจ่าย เพ่ือหักเงินเดือนหรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดอันพ่ึงได้รับจากทาง
ราชการของผู้ยืมชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 
หลักเกณฑ์กำรส่งชดใช้เงินยืม เป็นดังนี้ 
ประเภทกำรส่งชดใช้ 
1. ค่ำใช้จ่ำยจัดประชุมรำชกำร ประชุมเชิงปฏิบัติกำร ฝึกอบรม สัมมนำ โครงกำรต่ำงๆ 
เอกสำรประกอบกำรส่งชดใช้ยืมเงิน 
 1.1 บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้ยืม 
 1.2 บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ ต่างๆที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ พร้อม
แนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ ก าหนดการ 
 1.3 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ  
 1.4 กรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงปฏิบัติการให้มีบัญชีลงลายมือชื่อแนบประกอบด้วย  
 1.5 หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัติวิทยากร และอนุมัติค่าวิทยากร (กรณีมีเบิกค่าวิทยากร)  
 1.6 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
 1.7 คู่ฉบับหรือส าเนาสัญญายืมเงิน 
 
ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำง 
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ 
 1.1 บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้ยืม 
 1.2 บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ ต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ             
พร้อมแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ ก าหนดการ 
 1.3 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ  
 1.4 กรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงปฏิบัติการให้มีบัญชีลงลายมือชื่อแนบประกอบด้วย  
 1.5 ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  - ใช้ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษี หรือใบส าคัญรับเงิน  
 1.6 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
๓.3 กำรล้ำงเงินยืมในกำรจัดโครงกำร  
2. กำรเบิกค่ำอำหำร/อำหำรว่ำง  
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 2.1 โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก าหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย  
 2.2 ใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ฉบับจริง)  
 2.3 หลักฐานการรับเงินของผู้รับจ้างท าอาหาร (ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตร ประชาชน พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง)  
 2.4 เอกสารอ่ืนๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ 
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3. กำรเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร  
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 3.1 โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก าหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย  
 3.2 ตารางก าหนดการ โดยระบุชื่อวิทยากรอย่างชัดเจน  
 3.3 หนังสือเชิญวิทยากร  
 3.4 หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
 3.5 เอกสารอ่ืนๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ 
 
4. กำรเบิกค่ำวัสดุในโครงกำร  
 เอกสารหลักฐานในการเบิกค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดโครงการ จะต้องได้รับการ ด าเนินการจากงานพัสดุ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ. 2535 ที่ถูกต้องสมบูรณ์  
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 4.1 บันทึกขออนุมัติชื้อ/จ้าง 
 4.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 4.3 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 4.4 ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
 4.5 ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับที่ถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติรับทราบ 
 4.6 ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแบบใบเสร็จรับเงิน (แบบ มก.111) และส าเนาบัตรประชาชน  ของผู้รับเงิน 
 4.7 แนบโครงการที่อนุมัติแล้ว 
 
๓.4 กำรล้ำงเงินยืม หรือ เบิกค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร  
5. กรณียืมเงินไปรำชกำรโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 5.1 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สว่นที่ 1)  
 5.2 กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1                   
และส่วนที2่  
 5.3 กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมแนบระยะทาง
ประกอบการเบิกจ่าย  
 5.4 ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน ในนามผู้พัก             
กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าท่ีพักท้ังสองราย 
 5.5 หนังสือต้นเรื่องในการขออนุมัติไปราชการพร้อมค าสั่งให้ไปราชการ 
 5.6 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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6. กรณียืมเงินไปรำชกำรโดยใช้รถยนต์รำชกำร 
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 6.1 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สว่นที่ 1) 
  6.2 กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่1 และส่วน
ที2่  
 6.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน  
 6.4 ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน ในนามผู้พัก            
กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักท้ังสองราย  
 6.5 หนังสือต้นเรื่องในการขออนุมัติไปราชการพร้อมค าสั่งให้ไปราชการ 
 6.6 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
7. กรณียืมเงินไปรำชกำรโดยใช้รถยนต์โดยสำร 
 หลักฐำน/ใบส ำคัญ  
 7.1 รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สว่นที่ 1)  
 7.2 กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่1 และส่วน
ที2่  
 7.3 กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
 7.4 ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน ในนามผู้พัก กรณีพักห้อง
คู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักทั้งสองราย 
 7.5 หนังสือต้นเรื่องในการขออนุมัติไปราชการพร้อมค าสั่งให้ไปราชการ 
 7.6 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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Flow chart  งำนกำรเงิน (กำรชดใช้เงินยืม) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ผู้ยืมเขียนหนังสือ 

ส่งใชเ้งินยืม 

งานการเงินรับ 
หนังสือส่งใช้เงินยืม 

งานการเงนิ

ตรวจสอบ

เอกสารถูกต้อง/

ครบถ้วน 

กรณียืมเงินไปราชการโดย

ใชร้ถยนต์ส่วนราชการ/

รถยนต์ส่วนตัว/รถยนต์

กรณียืมเงินไปราชการใน 

การจัดโครงการ 

 

การเบิกค่าอาหาร 
การเบิกค่าตอบแทน 

วิทยากร 

การเบิกค่าวสัด ุ

ในโครงการ 

ไม่

ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 

 

งานการเงิน

ลงบัญช ี

รวบรวมสง่งานพัสดุ 

ภายใน 30 วัน 

นับจากวันรับเงิน

ยืม 15 วัน หลังจากกลับมา 
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๓.5 งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
          หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 

1. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุด 
แก่โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี  

2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน                 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล  

3. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนว 
ปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  

4. ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่าสินไหมทดแทนในกรณี 
เสียชีวิต  

5. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ 
บุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย  
7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
          ขั้นตอนกำรเบิกเงินประกันอุบัติเหตุ 

1. น าใบรับรองแพทย์และใบเสร็จรับเงินยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และส่งเบิกไปยังบริษัทประกันภัย 
3. บริษัทประกันภัยตรวจสอบเอกสาร การเบิกเงินเมื่อถูกต้องแล้วส่งเอกสารกลับคืน พร้อมโอนเงินผ่านบัญชี  

เงินประกันอุบัติเหตุโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา สาขาแก้งคร้อ 
4. เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีเบิกเงินตามยอดเงินที่ประกันภัยแจ้งไว้ 
5. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนหรือผู้ที่ท าเรื่องขอเบิกเงินไว้ 
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Flow chart งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 
 
 
 
 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  พรบ. คุ้มครองค่ารักษาพยาบาล จากอุบัติเหตุต่างๆ 
 

นักเรียนน าใบรับรองแพทย์
และใบเสร็จรับเงินยื่นต่อ

เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่
รวบรวมเอกสาร ไม่ถูกต้อง 

/ครบถ้วน 
 

ส่งเบิกเงินไปยังบริษัทประกันภัย 
- ถ่ายเอกสารใบเสร็จ 
- ใบรับรองแพทย์   

ส่งให้ตัวแทนประกันผ่านไลน ์

ตัวแทนประกัน 
ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 
/ครบถ้วน 

แจ้งยอดเบิกกลับมาทาง
โรงเรียนผ่านไลน์ 

 

โอนเงินผ่านบัญชีเงินประกันอุบัติเหต ุ
โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

เจ้าหน้าที่ท าบัญช ี

ประชาสัมพันธ์ให้มารับเงิน 

5 วัน 

1 วัน 

1 -2 วัน 



๒๓ 

 

 

  

  ๔.งำนบัญช ี

            หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 

1. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินนอกงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ 
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินนอกงบประมาณ การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  การซื้อวัสดุ หรือ
สินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงิน
รายได้แผ่นดิน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 

2. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด 
 เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  

3. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ 
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

4. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ 
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  
 
ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชี (รำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน) 

1. จัดท ารายงานรายรับ รายจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าเดือนส่งหน่วย 
งานต้นสังกัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

2. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน                                
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

3. การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่าย 

4. ประสานการท างานของงานการเงิน 
5. ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บันทึกรายการลงบัญช ี

- รายวันรับ 

- รายวันจ่าย 
 

Flow chart  งำนบัญชี 
 

 

 

 

                                                                      1 วัน 

 

 

 

 

                                                                                             

                                                                                                           

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตรวจสอบ

งานการบัญช ี

รับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีงาน

การเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง 

/ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
/ครบถ้วน บันทึกบญัชีแยกประเภท/สมุดรายวัน 

 - งบทดลอง 

 - งบแสดงฐานะการเงิน 

 - งบกระแสเงนิสด 

 - รายงานรายไดแ้ละค่าใช้จา่ย 

 - งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

 - รายงานลูกหนียื้มเงิน 

 

บันทึกงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 - บันทึกยอดยกมาเช็คค้างจ่ายที่ธนาคาร 

 - บันทึกการจ่ายเช็คของธนาคาร 

 - บันทึกยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 

  

ตรวจสอบงบกระทบ

ยอดเงิน 
ไม่ถูกต้อง 
/ครบถ้วน 

ทุกวันท าการ 
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ท าบันทึกข้อความ 

ส่งรายงานทางบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   
 

1. พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2564-2566 
2. พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  ม.58  ม.59 
3. ระเบียบ สพฐ. ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลใน

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549  หมวด 3 การเงิน การพัสดุ  การบัญชี   
 
 
 
 
 
 
 

เรียกรายงานงบ 

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

เสนอแฟ้ม 
คณะกรรมการลงนาม 

ส่งรายงานทางบัญชีให ้

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

จัดเก็บเอกสาร (ส าเนา) 

สิ้นสุดงาน 

7 วัน 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 1 วัน 
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๔.1 งำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำร   
   กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
ค ำจ ำกัดควำม :  
ส่วนรำชกำรของผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ ส านักงานคลังจังหวัด  
ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หมายถึง ส่วนราชการที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ ามีอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง และเลขที่
ประจ าต าแหน่งอยู่ 
เงินสวัสดิกำร หมายถึง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาว่า ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร  
ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ หรือ ลูกจ้างประจ า ผู้ที่ได้บ านาญ รวมถึง ลูกจ้างชาวต่างชาติซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดินของไทย  
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร  

1. ผู้มีสิทธิ เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
2. ผู้มีสิทธิเริ่มมีสิทธิตั้งแต่ วันรับราชการ วันรับบ านาญ และสิ้นสุด เมื่อ เกษียณ เสียชีวิต ลาออก  
    ไล่ออก/พักราชการ  
3. บุตรของผู้มีสิทธิที่สามารถเบิกได้ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  

3.1 บุตรมีอายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ จนถึงอายุ 25 ปีบริบูรณ์  
3.2 เบิกได้ในกรณีที่บุตรศึกษาอยู่ในระดับชั้นอนุบาล ถึงระดับปริญญาตรี  
3.3 เบิกให้บุตรได้ไม่เกิน 3 คน โดยมีการเรียงล าดับการเกิด ในกรณีที่มีบุตรคนใดคนหนึ่ง      
     เสียชวีิตก่อนอายุ 25 ปีบริบูรณ์ ให้มีการแทนที่ได้ ทั้งนี้ไม่รวมบุตรบุญธรรม เพราะถือว่า  
     ก่อนที่จะรับบุตรมาเป็นบุตรบุญธรรม ผู้มีสิทธิต้องม่ันใจแล้วว่ามีความสามารถท่ีจะเลี้ยงดู  
     บุตรบุญธรรมได้  

 
ขั้นตอนกำรตรวจ/กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  

1. เอกสารการเบิก  
1.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223  
1.2 ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) มีรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบดังนี้  
     - อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี โดยพิจารณาจาก ภาคเรียน และปีการศึกษา เช่น  
       ใบเสร็จภาคเรียนที่ 1/2564 จะสามารถเบิกได้ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1/2565  
       ถ้าภาคเรียนที่ 1/2565 เปิดภาคเรียนแล้ว ใบเสร็จภาคเรียนที่ 1/2564 จะหมดอายุ  
       ไม่สามารถเบิกได้  
     - รายการและอัตราในใบเสร็จจะต้องระบุให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกรมบัญชีกลาง  
       อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559  
 
     - ประกาศอัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษาของโรงเรียน/   
       สถาบันการศึกษา เป็นเอกสารแนบประกอบกับใบเสร็จรับเงิน  
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1.3 เอกสารแนบประกอบการเบิก  
      - บุตรผู้มีสิทธิ (ญ) ทะเบียนบ้าน (บุตร) หรือ สูติบัตร (บุตร)  

            - บุตรผู้มีสิทธิ (ช) ทะเบียนบ้าน (บุตร) หรือ สูติบัตร (บุตร) ทะเบียนสมรส  
        (ผู้มีสิทธิและภรรยา) หรือ ทะเบียนรับรองบุตร (คร.11) ในกรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส  
        หรือค าสั่งศาล  
      - ในกรณีที่บิดาและมารดาเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้บิดาเป็นผู้เบิก เว้นแต่มารดา 
        ประสงค์จะเป็นผู้เบิกต้องท าหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7219) แจ้งไปยังต้นสังกัด 
        คู่สมรส (ช) เพื่อให้งดเบิก และให้ตอบรับการใช้สิทธิ (แบบ 7220) กลับมายัง 
        หน่วยงานตันสังกัด (ญ) 
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กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล 
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วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล  
ค ำจ ำกัดควำม :  
ส่วนรำชกำรของผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ ส านักงานคลังจังหวัด  
ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หมายถึง ส่วนราชการที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ ามีอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง และเลขที่
ประจ าต าแหน่งอยู่ 
เงินสวัสดิกำร หมายถึง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ค่ารักษาพยาบาล  
กำรรักษำพยำบำล หมายถึง การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิเพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อสุขภาพและการด ารงชีวิต 
และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคเพ่ือประโยชน์ด้านสาธารณสุข 
ทั้งนี้ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดแต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม  
ค่ำรักษำพยำบำล หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้  

1. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสาร ทดแทน ค่า
น้ํายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืนๆ ท านองเดียวกันที่ใช้ในการบ าบัดรักษาโรค  

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ดังกล่าว  
3. ค่าบริการทางการแพทย์ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรคแต่ไม่รวมถึง

ค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอ่ืนท านองเดียวกัน  
ที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ  

4. ค่าตรวจครรภ์ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร  
5. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล  
6. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค  
7. คาฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ  
8. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

สถำนพยำบำล หมายถึง สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน  
สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร หมายถึง สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
สวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชนตาม กฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานคร สภากาชาดไทยและองค์การสงเคราะห์ทหาร
ผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอ่ืน ตามท่ี กระทรวงการคลังก าหนด 
 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล ประกอบด้วย 3 ประเภท ดังนี้  

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณรายจ่าย  
งบบุคลากร 

2. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย และ สัญญาจ้าง
นั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้  

3. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วย บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมี เบี้ยหวัด 
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ตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด ผู้มีสิทธิสามารถน าค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผู้
อาศัยสิทธิ) มาเบิกเงินบุคคลใน ครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้บุคคลในครอบครัว 
(ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่  

(1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ  
(2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ  
(3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้

ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ  
(4) ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน  

หมำยเหตุ : การเบิกค่ารักษาพยาบาลยื่นแบบขอเบิกเงินได้ที่หน่วยงานที่สังกัดอยู่ หรือหน่วยงานที่ไป 
ช่วยปฏิบัติราชการ  บุตรเบิกได้ไม่เกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์หรือบรรลุนิติภาวะ ผู้เบิกมีสิทธิน าใบเสร็จรับเงินมาขอเบิก
ได้ภายในก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ระบุใน ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรขอเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรรักษำพยำบำล 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบในเรื่องชื่อและต าแหน่งผู้มีสิทธิ
ขอเบิก โรคและรหัสโรค สิทธิการเบิกบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้ขอเบิกฯลฯ  

2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบุรหัสรายการรักษาฯ, รหัสอุปกรณ์) อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 

  2.1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  
2.2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร  
2.4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
2.5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

3. ใบสั่งยา กรณีที่โรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย  
4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล  
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน, ทะเบียนสมรส, สูติบัตร (ถ้ามี)  
6. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ  
7. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส  
8. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 

ขั้นตอนกำรตรวจ/กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  
1. เอกสารการเบิก  

1.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131  
1.2 ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) มีรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบดังนี้  
     - อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จ  
     - รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือ    
       ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ 
       หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการ เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
       รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
1.3 เอกสารแนบประกอบการเบิก  
      - ผู้มีสิทธิ ไม่ต้องแนบเอกสาร  
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            - บุตรผู้มีสิทธิ (ช) แนบทะเบียนบ้าน (บุตร) หรือ สูติบัตร (บุตร) ทะเบียนสมรส  
        (ผู้มีสิทธิและภรรยา) หรือ ทะเบียนรับรองบุตร (คร.11) ในกรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส  
        หรือค าสั่งศาล  
      - ในกรณีผู้มีสิทธิเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้ผู้มีสิทธิ (ช) เป็นผู้เบิก เว้นแต่ผู้มีสิทธิ (ญ)                
        ประสงค ์จะเป็นผู้เบิกต้องท าหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7120) แจ้งไปยังต้นสังกัด 
        คู่สมรส (ช) เพื่อให้งดเบิก และให้ตอบรับการใช้สิทธิ (แบบ 7121) กลับมายัง 

                  หน่วยงานตันสงักัด (ญ) 
              - ในกรณีเบิกให้บิดา แนบส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ และส าเนาทะเบียนสมรสของ 

                  บิดา-มารดา 
              -ในกรณีเบิกให้มารดา แนบส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ  
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ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

20 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

30 วัน 30 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

3 วัน 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

กรอกแบบค าขอ แบบ 7131 

แนบหลักฐานการขอเบิก 

กรอกแบบค าขอ แบบ 7223 
แนบหลักฐานการขอเบิก 

 

เจ้าหน้าที่รับ/ตรวจ 
เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เจ้าหน้าที่รับ/ตรวจ 
เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
เพื่อขออนุมัติเบิก 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
เพื่อขออนุมัติเบิก 

 

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ท าหน้างบส่ง สพม.ชย 

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ท าหน้างบส่ง สพม.ชย 

สพม.ชย ตรวจสอบสิทธิ์/ 
ความถูกต้องครบถ้วน ตั้งเบิก 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ในวันรับ-จ่ายเงินเดือน 

สพม.ชย ตรวจสอบสิทธิ์/ 
ความถูกต้องครบถ้วน ตั้งเบิก 



๓๗ 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรักษาพยาบาล 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับ 2) พ.ศ. 2555 
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการการคลังว่าด้วยการเบิกค่าพาหนะส่งต่อผู้ป่วย (ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว76  
  ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2555) 
ตรวจสุขภำพประจ ำปีหนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง 
- อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ  
  (ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว177 ลว.24 พฤศจิกายน 2549) 
- การปรับปรุงแก้ไขหลักเกณฑ์การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปี รายการ ค่าตรวจเอกซเรย์ปอด (Chest X-ray)   
  (ที่ กค 0422.2/ว362 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2554) 
- หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน ในสถานพยาบาลของเอกชน  
  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0416.4/ว 76 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561  



๓๘ 

 

 

                      ๕.งำนแผนงำนและสำรสนเทศ 
            หน้ำที่และขอบเขตควำมรับผิดชอบ 
 
๕.1 งำนแผนงำน 

1.  ร่วมก าหนดนโยบายวางแผนงานจัดระบบงานควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล  
   2.วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงาน  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมาตรฐานโรงเรียนวิทยาศาสตร์
ภูมิภาค ดังนี้  

2.1 จัดท าแผนพัฒนาการจัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
2.2 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  

  3.น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนกลยุทธ์ เสนอขอความ 
เห็นชอบ  จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4.จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
5.ช่วยเหลือประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
6.จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
7.ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารและกลุ่มงานต่างๆ  

ตามแผนปฏิบัติ   การประจ าปีของโรงเรียน  
8.วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ /กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี 
9.จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทาให้การด าเนินงาน  

ไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
๑๐.ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  

๕.2 งำนสำรสนเทศ 
1.จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน  
2.วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
3.เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง  
4.น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายบริหารต่าง ๆ 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.จัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี  
6.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน  
7.พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์  
8.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
9.จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ  
10.ให้บริการข้อมูล ข่าวสารและบริการอ่ืนๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

สถานศึกษา  
11.จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา DMC , SMIS, DATA ON WEB  
12.ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
13.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



๓๙ 

 

 

Flow chart  งำนแผนงำน   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนแผนงำนและสำรสนเทศ   
 

ขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรสำรสนเทศประจ ำปีกำรศึกษำ 
 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
1 วัน 

 2 วัน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



๔๐ 

 

 

งำนแผนงำน  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเอกสารสารสนเทศประจ าปีการศึกษา 

2. รวบรวมข้อมูลจากแต่ละกลุ่มงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ตรวจสอบข้อมูล 

4. วิเคราะห์ข้อมูล 

5. พิมพ์ต้นฉบับเอกสารสนเทศ 

6. เสนอต้นฉบับตามล าดับต่อไปนี้ 

       6.1 หวัหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    

       6.2 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

       6.3 ผู้อ านวยการโรงเรยีน    

 7. จัดท ารูปเล่มเอกสารสารสนเทศ 

 8. เผยแพร่เอกสารสารสนเทศ 

        8.1 รูปแบบเอกสาร 

        8.2 เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

 

 
 
 

15 วัน 

60 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.542 และแก้ไข ฉบับท่ี 2   

- กระทรวงวา่ด้วยระบบหลักเกณฑ์และวธีิการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553  

- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ.2550 

- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พ.ศ.2550 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศของกระทรวงศึกษา พ.ศ.2549 

 



๔๒ 

 

 

๖.งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ   
หน้ำที่และขอบเขควำมรับผิดชอบ 

 

 
 
 

1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
3. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมาย  ความส าเร็จของโรงเรียนตามมาตรฐานการศึกษา  และประเด็น 

พิจารณาของกฎกระทรวง  เป้าหมายของเขตพ้ืนที่การศึกษา กลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตาฐานการศึกษา 

4. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  ให้บรรลุเป้าหมายความส าเร็จ             
ของโรงเรียน 

5. ด าเนินการพัฒนาตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่าง 
ต่อเนื่อง 

6. จัดท ารายงานการศึกษาตนเอง  (Self Study Report  :  SSR) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและ 
หน่วยงานอื่น  ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. จัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา   
เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมิน 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sl.ac.th/html_edu/cgi-bin/sl/report/print_data_profile.php?id_profile=TWpnek1BPT0=&time_year=2011


๔๓ 

 

 

Flow chart  งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
- พ.ร.บ.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ                
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และมาตราที่ 47 วรรค 2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 



๔๔ 

 

 

                

    7. งำนควบคมุภำยในสถำนศึกษำ 
            หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 
 

1. จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
2. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
3. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
4. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
5. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
6. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
7. ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม  

การด าเนินงานตามภารกิจ 
8. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
9. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
10. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

 

Flow chart  งำนควบคมุภำยในสถำนศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
           
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการระบบควบคุม 

ภายในของสถานศึกษา พร้อมแจ้งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

กลุ่มงานด าเนนิการตามแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายในที่รายงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (แบบ ปย.2) 

 

ตดิตามผลการปฏิบัตติามแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายใน (แบบตดิตาม ปย.2) 

แต่ละฝา่ยประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน ดังนี้ 

1. ประเมนิแผนปรับปรุงการควบคุมภายในที่ฝ่ายด าเนนิการและได้ตดิตามผลไปแล้ว 

     2. ประเมนิองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 ด้าน 

     3. ประเมนิผลการควบคมุภายในด้วยตนเองตามภารกจิ 

 

คณะกรรมการประเมินระบบควบคุมภายในของสถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 

 1. ประเมนิผลการควบคุมภายในตามองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 

ด้านของฝ่ายจัดท า ปค.4 

 2. ประเมนิแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของฝ่าย (แบบ ปค.5) แล้วจัดท า ปอ.3 

 3. จัดท ารายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน แบบ ปค.1 

 

สรุปและรายงานผลการควบคุมภายใน ให้ สพม.30/สพฐ/คตง. 

 อย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง เมื่อสิน้ปีงบประมาณ 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน                                                     
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

2 วัน 

 5 วัน 

 5 วัน 

 5 วัน 

 3 วัน 



๔๖ 

 

 

 

๘. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
             หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
 
 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  

2. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
3. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
4. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
5. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ 

มาตรฐาน  
6. ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน  
7. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
8. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
9. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
10. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา  
11. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง  
12. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ  
13. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ  
14. ประเมินผลและรายผลการงานปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 



๔๗ 

 

 

1 วัน 

3 วัน 

 1 วัน 

 2 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 5-20 วัน 

3 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

  5 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน   5 วัน 



๔๘ 

 

 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 3 วัน 

 2 วัน 

 1 วัน 

 5 วัน 



๔๙ 

 

 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 3 วัน 

 2 วัน 

 1 วัน 

 5  วัน 



๕๐ 

 

 

 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1-3 วัน 

 1-3 วัน 

 1-2 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 1 วัน 

 5 วัน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
                           - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
        - กฎกระทรวง 
 



๕๑ 

 

 

  

  9. งำนยำนพำหนะ  
    หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  

 
 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
5. พิจารณาการขออนุญาตใช้รถตู้โรงเรียนและลงหลักฐาน  

5.1 ในกรณีที่มีการใช้รถซ้ าซ้อนกัน น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบเพื่อให้พิจารณา  
ตามล าดับความจ าเป็นก่อนหลัง  

5.2 เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาตแล้ว แจ้งพนักงานขับรถ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามวัน/  
เวลาที่ผู้ขอใช้รถ  

6. ดูแลการซ่อมบ ารุงรถโรงเรียน ทุกคัน และท าบันทึกเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
7. ส่งใบขออนุญาตใช้เงินเพื่อจัดหาเชื้อเพลิง และเช็คข้อมูลการใช้ด้วย  
8. ตรวจสอบระยะทางการใช้รถโรงเรียนในแต่ละครั้งให้สอดคล้องกับการให้บริการ  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 



๕๒ 

 

 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

 1 วัน 

เร็วที่สุด 1 วัน 

ให้ด าเนินการขอใช้รถก่อนอย่างน้อย 2 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- แนวปฏบัิตใินการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยการควบคุม ดูแลการใชร้ถ

โรงเรียน พ.ศ.2536   

 

 



๕๓ 

 

 

  

 ๑๐.งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
            หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงาน / โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน 

การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
3. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุนเป้าหมายเวลา 

ด าเนินการ  
4. เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 

 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 5 วัน 

5 วัน 

30 วัน 

14 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

Flow chart  งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพม.ชย แจ้งการจัดส่งรายละเอียด
การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 

ศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ/
วิเคราะห์ข้อมูล 

 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

สพม.ชย อนุมัติการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
 

ใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
ตามโครงการระดมทรัพยากร 

 

ประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

 

รายงานการประชุม เสนอขออนุมัติไปยัง  
สพม.ชย 

 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามโครงการระดมทรัพยากร 

 



๕๕ 

 

 

   
 1๑.งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
      หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
 
 

 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
2. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ 

สถานศึกษา  
3. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน 

ไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้แก้ปัญหาทันสถานการณ์  
4. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดท ารายงานข้อมูลผลการด าเนินงาน  
5. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี  
6. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

 

 

7 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

7 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการตรวจราชการและประเมินผล 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 

 

 

 

 

 
 


