
 
 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

ปรัชญา 

 สุสฺฺสูส ลภเตฺฺปัญฺญ 

 ผู้ต้ังใจศึกษาฺฺย่อมได้มีปัญญา 

ค าขวัญ 

 มารยาทงามฺฺความรู้ดีฺฺมีวินัยฺฺใฝ่เรียนรฺฺู้มุ่งสู่สากล 

วิสัยทัศน์ 

 “โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺเป็นโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาฺพัฒนา

ผู้เรียนใหม้ีทักษะในการเรียนรฺู้เพื่ออยู่ร่วมกับธรรมชาติและวิทยาการอย่างยั่งยืนฺตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง” 

พันธกิจ (Mision)  

1) พัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   
2) น้อมน าศาสตร์พระราชาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนา เพื่อเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพการศึกษาท่ียั่งยืน 

3) พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (3R8Cs)ฺ 

4) ส่งเสริมคุณธรรมฺจริยธรรมอันดีฺมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมฺและประเพณีตามวิถีชีวิต

คนน่านฺ 

5) พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาค

ส่วน และการสร้างโอกาสทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

6) สร้างสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
7) สร้างสถานศึกษาให้เป็นสถานท่ีปลอดภัยในทุกด้าน 

เป้าประสงค์ 

(1) ผู้เรียนได้รับความรู้ตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(2) ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัด 

การเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 

(3) ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ส านึกความเป็นไทยตามหลักปรัชญา 
เศรษฐกิจพอเพียง  สืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย  และวัฒนธรรมท้องถิ่น 



 
 

 

 

(4) ผู้เรียนทุกคนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 
(5) โรงเรียนบ้านนาราบ (จุลเกษตรศึกษาคาร) มีความเข้มแข็ง  สามารถขับเคล่ือน 

การศึกษาข้ันพื้นฐานสู่ความเป็นสากล 

กลยุทธ์ (Strategy)  

กลยุทธ์ที่ 1    ใช้ระบบประกันคุณภาพภายในเพื่อเป็นเครื่องมือภายในการประเมินฺตรวจสอบฺและ

พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานฺโดยการมีส่วนร่วมของทุก

ภาคส่วนตามหลักธรรมาภิบาล 

กลยุทธ์ที่ 2   น้อมน าศาสตร์พระราชาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงฺมาเป็นแนวทางใน

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา และคุณภาพชีวิต 

กลยุทธ์ที่ 3 จัดการศึกษาตามแนว Active Learning เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะและ
ทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 (3R8Cs)ฺโดยใช้ส่ือฺเทคโนโลยีและกระบวนการ

เรียนการสอนท่ีหลากหลาย 

กลยุทธ์ทีฺ่4 บูรณาการกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมฺจริยธรรมฺสืบสานประเพณีท้องถิ่นฺและการ

ปลูกจิตส านึกอนุรักษ์ธรรมชาติฺการด าเนินชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม รวมถึงการ 

ฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺด าเนินชีวิตท่ีปลอดภัยตามภาวะปกติแบบใหมฺ่(New Normal)ฺผ่านกิจกรรมการ

เรียนการสอนฺและกิจกรรมต่างๆฺในโรงเรียน 

กลยุทธ์ที่ 5ฺฺฺฺมีระบบตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือภายในการประเมินฺตรวจสอบเพื่อให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามฺหลักนิติธรรมฺหลักคุณธรรมฺหลักความโปร่งใสฺหลักความ

รับผิดชอบฺหลักการมีส่วนร่วมฺฺหลักความคุ้มค่า 

กลยุทธ์ที่ 6 พัฒนาครู บุคลากรให้มีสมรรถนะและคุณภาพโดยการจัดการความรู้ระหว่าง
บุคลากร และการจัดท าชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ควบคู่ไปกับการรับ
ความรู้จากภายนอก เพื่อเอื้อให้เกิดโอกาสในการหาแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีสุด ( Best 
Practices) ท่ีจะน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา และเป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู  ส่งเสริมการการใช้แพลตฟอร์มดิจิตอล(Digital Platform) เพื่อการเรียนรู้
หรือเป็นเครื่องมือเพื่อสนับสนุนภารกิจด้านการบริการ การจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

กลยุทธ์ที่ ๗ พัฒนาสถานศึกษาให้มีความปลอดภัยในทุกด้าน 

เอกลักษณ ์ ฺ โรงเรียนคุณธรรม  

อัตลักษณ ์ ฺ มารยาทดีฺมีคุณธรรม   



 
 

 

 

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามปรัชญาวิสัยทัศน์ฺพันธกิจและเป้าหมายการพัฒนา

มาตรฐานระดับสถานศึกษาโรงเรียนได้ก าหนดยุทธศาสตร์และจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพปีการศึกษาฺ2566ฺ

โดยมีกิจกรรม/โครงการและตัวชี้วัดความส าเร็จตามโครงการไวฺ้4 ฺด้านดังนี้ 

     1.  ด้านผลการจัดการศึกษา 

มุ่งจัดการศึกษาฺเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความสมบูรณ์ท้ังร่างกายฺฺจิตใจฺฺสติปัญญาฺความรู้และมี

คุณธรรมจริยธรรมและมีวัฒนธรรมในการด ารงชีวติสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้ 

2.  ด้านการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผูเ้รียนเปน็ส าคัญ 

 2.1ฺฺการจัดการเรียนการสอนต้องจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ

ความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลฺฺฺฝึกทักษะกระบวนการคิดฺฺการจัดการฺฺการ

เผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

2.2 ฺจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

2.3 จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆอย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน 
ฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ2.4ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมส่ือการเรียนรู้อ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ 

 2.5ฺฺจัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกสถานการณ์ 

3. ด้านการบริหารจัดการ 

 3.1ฺฺบริหารงานจัดการและพัฒนาสถานศึกษาตามกรอบงานบริหารงาน 4 ด้านให้เกิดความ

ชัดเจนและคล่องตัวโดยจัดโครงสร้างและวางตัวบุคคลให้เหมาะสมซึ่งประกอบด้วย 

 (1)ฺฺด้านการบริหารวิชาการ 

 (2)ฺฺด้านการบริหารงบประมาณ 

 (3)ฺฺด้านการบริหารงานบุคคล 

 (4)ฺฺด้านการบริหารท่ัวไป 

 3.2ฺ บริหารจัดการสถานศึกษาท้ังฺ 4ฺ ด้านโดยยึดหลักความคุ้มค่าคือการบริหารจัดการและใช้

ทรัพยากรท่ีมีจ ากัดเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 3.3ฺฺรณรงค์ให้บุคลากรมีความประหยัดใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่าและรักษาทรัพยากรธรรมชาติ

ให้สมบูรณ์ยั่งยืน 

3.4ฺฺส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการจัดการศึกษาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดย

ให้มคีณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีส่วนร่วมในการก าหนดเอกลักษณ์ฺนโยบายและแผนพัฒนา



 
 

 

 

สถานศึกษาฺให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานประจ าปีฺให้ความเห็นชอบในการจัดท าหลักสูตรให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของท้องถิ่น 

3.5ฺฺจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้มีความสะอาดถูกสุขลักษณะฺฺ

ปลอดภัยฺและมีความสวยงาม 

3.6ฺฺผู้บริหารสถานศึกษามีการบริหารจัดการและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดคุณภาพมาตรฐาน 

และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4.  ด้านการประกันคุณภาพภายใน 

 4.1ฺฺก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา(ครูและบุคลากรทางการศึกษา,หลักสูตร,ต ารา,

วิธีการเรียนการสอน,ส่ิงอ านวยความสะดวกเพื่อการศึกษา) 

4.2ฺฺจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

โรงเรียน 

4.3ฺฺจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.4ฺฺด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

.4.5ฺฺจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

4.6ฺฺจัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

4.7ฺฺจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ฺฺฺฺฺ ฺฺฺฺฺ1.ฺฺสร้างความเสมอภาคและเพิ่มโอกาสเข้าถึงบริการการศึกษาระดับปฐมวัยและระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน(ประถมศึกษา)ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

 ฺฺฺฺฺ2.ฺพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 

ฺฺฺฺฺ3.ฺฺเพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ฺฺฺฺฺ4.ฺฺระดมและจัดการทรัพยากรทางการศึกษาให้ชุมชนมีส่วนร่วมจัดการศึกษาและคงเอกลักษณ์

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 

 

 
 
 
 



 
 

 

 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ(ฉบับปรับปรุงฺพุทธศักราชฺ๒๕๖๒) 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานฺฺพุทธศักราชฺฺ๒๕๕๑ฺมุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญฺ
๕ฺประการฺดังนี ้

๑.ฺความสามารถในการส่ือสารฺฺเป็นความสามารถในการรับและส่งสารฺฺมีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิดฺความรู้ความเข้าใจฺความรู้สึกฺและทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นฺประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคมฺรวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่างฺๆฺการเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้องฺตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการส่ือสารฺท่ีมีฺประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 

๒.ฺความสามารถในการคิดฺฺเป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ฺการคิดสังเคราะห์ฺการคิดอย่าง 
สร้างสรรค์ฺฺการคิดฺฺอย่างมีวิจารณญาณฺและการคิดเป็นระบบฺเพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับฺตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓.ฺความสามารถในการแก้ปัญหาฺฺเป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างฺๆฺฺท่ีเผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผลฺคุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศฺเข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่างฺๆฺในสังคมฺแสวงหาความรฺู้ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาฺและมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเองฺสังคมและส่ิงแวดล้อม 

๔.ฺความสามารถในการใช้ทักษะชีวิตฺเป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างฺๆฺไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวันฺการเรียนรู้ด้วยตนเองฺการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องฺฺการท างานฺและการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคลฺการจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างฺๆฺอย่างเหมาะสมฺฺ
การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อมฺและการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕.ฺความสามารถในการใช้เทคโนโลยีฺฺเป็นความสามารถในการเลือกฺและใชฺ้เทคโนโลยีด้านต่างๆฺ
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยีฺเพื่อการพัฒนาตนเองและสังคมฺในด้านการเรียนรฺู้การส่ือสารฺการ
ท างานฺฺการแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ฺถูกต้องฺเหมาะสมฺและมีคุณธรรม 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ(ฉบับปรับปรุงฺพุทธศักราชฺ๒๕๖๒)ฺฺ

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานฺฺพุทธศักราชฺฺ๒๕๕๑ฺฺมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพงึ
ประสงค์ฺเพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุขฺในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลกฺฺฺดังนี้ 

๑.ฺฺรักชาติฺฺศาสน์ฺฺกษัตริย์ 
๒.ฺฺซื่อสัตย์สุจริต 
๓.ฺฺมีวินัย 
๔.ฺฺใฝ่เรียนรู้ 



 
 

 

 

๕.ฺฺอยู่อย่างพอเพียง 
๖.ฺฺมุ่งมั่นในการท างาน 
๗.ฺฺรักความเป็นไทย 
๘.ฺฺมีจิตสาธารณะ 
๙.ฺรักและภูมิใจในท้องถิ่นจังหวัดน่าน 

๑๐.ฺมีค่านิยมเป็นผู้ผลิตมากว่าเป็นผู้บริโภค 

 
 

ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ   
๑.ฺมีความรักชาติฺศาสนาฺพระมหากษัตริย์ 
๒.ฺซื่อสัตย์ฺเสียสละฺอดทนฺมีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
๓.ฺกตัญญูต่อพ่อแมฺ่ผู้ปกครองฺครูบาอาจารย์ 
๔.ฺใฝ่หาความรฺู้หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรงฺและทางอ้อม 
๕.ฺรักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๖.ฺมีศีลธรรมฺรักษาความสัตย์ฺหวังดีต่อผู้อื่นฺเผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
๗.ฺเข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตยฺอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
๘.ฺมีระเบียบวินัยฺเคารพกฎหมายฺผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
๙.ฺมีสติรู้ตัวฺรู้คิดฺรู้ท าฺรู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

ฺฺฺฺฺฺฺฺ๑๐.ฺรู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาทฺสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็นฺมีไว้พอกินพอใชฺ้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่ายฺและพร้อมท่ีจะขยาย 

กิจการเมื่อมีความพร้อมฺเมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
๑๑.ฺมีความเข้มแข็งท้ังร่างกายฺและจิตใจฺไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ าฺหรือกิเลสมีความละอายเกรง 

กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
๑๒.ฺค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมฺและของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

 

การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคลฺฺมีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระฺฺคล่องตัวฺฺสามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวดฺฺรวดเร็วฺฺมีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคลฺฺนอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้วฺฺยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ี

กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน

ท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษาฺฺพ.ศฺฺ2546ฺฺลงวันท่ีฺฺ7ฺฺกรกฏาคมฺฺพ.ศ.ฺฺ2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติฺฺและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการฺฺจึงก าหนดให้โรงเรียน

นิติบุคคลมีอ านาจหน้าท่ีฺฺดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครองฺฺดูแลฺฺบ ารุงฺฺรักษาฺฺใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้

บริจาคใหฺฺ้เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียนฺฺต้องได้รับความเห็นชอบ 

จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรยีน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆฺฺท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ

โครงการซื้อแลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้องฺฺผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษาฺฺถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการฺฺในกรอบอ านาจฺฺ

ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

งบประมาณท่ีสถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

 

1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระฺฺในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัวฺฺโปร่งใสฺฺตรวจสอบไดฺฺ้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น

ผลงานฺฺให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาฺฺรวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร

จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษาฺฺส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระฺฺคล่องตัวฺฺโปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิตฺฺผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1ฺกฎหมายฺฺระเบียบฺฺและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ฺฺพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฺฺพ.ศ.ฺ2542ฺฺและท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ีฺฺ2) 

2.ฺฺพระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการฺฺพ.ศ.ฺฺ2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณฺฺพ.ศ.ฺฺ2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานฺฺพุทธศักราชฺฺ2551 

5.ฺฺแนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวงฺฺก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาฺฺพ.ศ.ฺฺ

2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 



 
 

 

 

งบบุคลากรฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐฺฺได้แก่รายจ่ายท่ี

จ่ายในลักษณะเงินเดือนฺฺค่าจ้างประจ าฺฺค่าจ้างช่ัวคราวฺฺและค่าตอบแทนพนักงานราชการฺฺรวมถึงรายจ่ายท่ี

ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงานฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าฺฺได้แกฺฺ่รายจ่ายท่ีจ่าย 

ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยฺฺค่าวัสดฺฺุและค่าสาธารณูปโภคฺฺรวมถึงราจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุนฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุนฺฺได้แกฺฺ่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า 

ครุภัณฑ์ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างฺฺรวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย

ดังกล่าว 

งบด าเนินงานฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าฺฺได้แกฺฺ่รายจ่ายท่ีจ่าย 

ในลักษณะค่าตอบแทนฺฺค่าใช้สอยฺฺค่าวัสดฺฺุและค่าสาธารณูปโภคฺฺรวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุนฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุนฺฺได้แกฺฺ่รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า 

ครุภัณฑ์ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้างฺฺรวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย

ดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุนฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนว่ยงานของรัฐฺฺซึ่งมิใช่ส่วนกลางตามฺฺพ.ร.บ.ฺฺระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดินฺฺหน่วยงานในก ากับของรัฐฺฺองค์การมหาชนฺฺรัฐวิสาหกิจฺฺองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฺฺรวมถึงเงิน

อุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ฺฺเงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่นฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งฺฺหรือ

รายจ่ายท่ีส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนีฺฺ้เช่นฺฺเงินราชการลับฺฺเงินค่าปรับฺฺท่ีจ่ายคืน

ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างฺฺฯลฯ 

 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับก่อนประถมศึกษา   1,734ฺฺบาท 

ระดับประถมศึกษา   1,938ฺฺบาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,570ฺฺบาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876ฺฺบาท 



 
 

 

 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนฺฺแบ่งการใช้ตามสัดส่วนฺฺด้านวิชาการฺฺ :  ด้านบริหารทั่วไปฺฺ:  

ส ารองจ่ายท้ังฺฺ2ฺฺด้านคือ 

1. ด้านวิชาการฺฺให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละฺฺ60ฺฺน าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอนฺเช่นฺส่งครูเข้าอบรมสัมมนาฺค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอนฺฺค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไปฺฺให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละฺฺ30ฺฺน าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดฺฺุครุภัณฑ์และค่าท่ีดินฺฺส่ิงก่อสร้างฺฺค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไปฺฺให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละฺฺ20ฺฺ

น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจนฺฺเพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษาฺฺเป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจนฺช้ันฺป.1ฺฺถึงฺม.3ฺฺให้มี

โอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้นฺ(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจนฺฺหมายถึงฺฺนักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนฺฺไม่เกินฺฺ40,000ฺฺบาท 

3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะฺฺถัวจ่ายฺฺในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวันฺฺ(วัตถุดิบฺฺจ้างเหมาฺฺเงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทางฺฺ(เงินสดฺฺจ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสดฺฺโรงเรียนแต่งต้ังกรรมการฺฺ3ฺฺคนฺฺร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษาฺฺคนละฺ1,000ฺฺบาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นฺฺคนละฺฺ3,000ฺฺบาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญ 



 
 

 

 

3. เงินส ารองฺฺเงินสมทบฺฺและเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจ่ายงบกลางฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป

ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการฺฺเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ าฺฺเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างฺฺเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญฺฺเงิน

ค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศฺเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญ

เสียชีวิตฺฺเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือฺข้าราชการฺฺการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ

ตามหน้าท่ีมนุษยธรรมฺฺและเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ”ฺฺลูกจ้างฺฺและพนักงานของรัฐ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆฺฺให้แก่ข้าราชการฺฺลูกจ้างฺฺและพนักงานของรัฐฺฺได้แกฺฺ่เงิน

ช่วยเหลือการศึกษาของบุตรฺฺเงินช่วยเหลือบุตรฺฺและเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลือ่นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ”ฺฺหมายความว่ารายจ่าย 

ท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปีฺฺเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือน

ข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับฺฺและหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวฒุิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินส ารองฺฺเงินสมทบฺฺและเงินชดเชยท่ีรัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองฺฺเล้ียงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ”ฺฺ 

หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน

ภายในประเทศฺฺและหรือต่างประเทศฺฺและค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศ

ไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังส ารองไว้เพื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนนิการรักษาความม่ันคงของประเทศ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ัง 

ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

 



 
 

 

 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”ฺฺหมายความว่าฺฺรายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ”ฺฺหมายความว่า 

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการฺลูกจ้างประจ าฺและพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหักฺฺณฺฺท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือฺฺเนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษาฺฺหมายถึงฺฺเงินรายได้ตามมาตราฺฺ59ฺฺแห่งฺฺพ.ร.บ.ฺฺการศึกษาแห่งชาติฺฺพ.ศ.ฺฺ

2542ฺฺซึ่งเกิดจาก 

1.ฺผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 

ฺฺฺฺฺ2.ค่าบริการและค่าธรรมเนียมฺฺท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบายฺฺวัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 

3.เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจาก

เงินงบประมาณ 

4.ค่าขายแบบรูปรายการฺฺเงินอุดหนุนฺฺอปท.ฺฺรวมเงินอาหารกลางวัน 

5.ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

งานพัสดุ 

 

“การพัสดุ”ฺฺหมายความว่าฺฺการจัดท าเองฺฺการซื้อฺฺการจ้างฺฺการจ้างท่ีปรึกษาฺฺการจ้างออกแบบและ

ควบคุมงานฺฺการแลกเปล่ียนฺฺการเช่าฺฺการควบคุมฺฺการจ าหน่ายฺฺและการด าเนินการอื่นๆฺฺท่ีก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 

“พัสดุ”ฺฺหมายความว่าฺฺวัสดฺฺุครุภัณฑ์ฺฺท่ีดินและส่ิงก่อสร้างฺฺท่ีก าหนดไว้ในหนังสือฺฺการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณฺฺหรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายฺฺตามสัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ 

“การซ้ือ”ฺฺหมายความว่าฺฺการซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ังฺฺทดลองฺฺและบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆฺฺแต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง”ฺฺให้หมายความรวมถึงฺฺการจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ฺและ

การจ้างเหมาบริการฺฺแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังฺฺการับขน

ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฺฺการจ้างท่ีปรึกษาฺฺการจ้าง

ออกแบบและควบคุมงานฺฺและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 

ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมายฺฺระเบียบฺฺและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดฺฺุพ.ศ.ฺฺ2535ฺฺและแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฺฺพ.ศ.ฺฺ2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฺฺว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฺฺ

พ.ศ.ฺฺ2549 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหาฺฺการซื้อฺฺการจ้างฺฺการเก็บรักษาฺฺและการเบิกพัสดฺฺุการ

ควบคุมฺฺและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินฺฺให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษาฺฺให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 



 
 

 

 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดฺฺูปรับปรุงฺฺ

ซ่อมแซมฺฺบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ฺฺให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ีฺฺการ

อนุรักษ์พลังงานฺฺการรักษาสภาพแวดล้อมฺฺและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ

และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัยฺฺอัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะฺฺการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆฺฺท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8. ให้ค าแนะน าฺฺช้ีแจงฺฺและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆฺฺไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆฺฺท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2526ฺฺและท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการฺฺผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการฺฺอนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้าฺฺหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงฺฺกรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับฺฺ24ฺฺช่ัวโมงเป็นฺฺ1ฺฺวัน 

3.2 ถ้าไม่ถึงฺฺ24ฺฺช่ัวโมงหรือเกินฺฺ24ฺฺช่ัวโมงฺฺและส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกินฺฺ24ฺฺช่ัวโมงฺฺนับได้เกินฺฺ12ฺฺ

ช่ัวโงฺฺให้ถือเป็นฺฺ1ฺวัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางฺฺกรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึงฺฺ24ฺฺช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกินฺฺ12ฺฺช่ัวโมงฺฺให้ถือเป็นฺฺ1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกินฺฺ12ฺฺช่ัวโมงฺฺแต่เกินฺฺ6ฺฺช่ัวโมงขึ้นไปฺฺให้ถือเป็นครึ่งวัน 



 
 

 

 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการฺฺให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการฺฺให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 

 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางฺฺหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วฺฺเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการฺฺให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นไดฺฺ้แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับฺฺ6ฺฺขึ้นไปฺฺเบิกค่าพาหนะรับจ้างไดฺฺ้ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับฺฺระหว่างสถานท่ีอยฺฺู่ท่ีพักฺฺหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจ าทางฺฺหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับฺฺระหว่างสถานท่ีอยฺฺู่ท่ีพักฺฺกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกันฺฺวันละไม่เกินฺฺ2ฺฺเท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครฺฺกรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดฺฺให้เบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนดฺฺคือฺฺให้เบิกตามท่ีจ่ายจริงฺฺดังนีฺฺ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ

เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานครฺฺไม่เกินเท่ียวล่ะฺฺ400ฺฺบาทฺฺเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ

กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละฺฺ300ฺฺบาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิกฺฺถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทางฺฺหรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางฺฺให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย

แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้าฺฺหรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 

(ลากิจฺฺ-ฺฺลาพักผ่อนไว้)ฺฺให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไป

ราชการฺฺกรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้นฺฺให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย

ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวฺฺ(ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)ฺฺให้ได้รับเงินชดเชยฺฺคือ 

รถยนต์กิโลเมตรละฺฺ4ฺฺบาท 



 
 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

การฝึกอบรมฺฺหมายถึงฺฺการอบรมฺฺประชุม/สัมมนาฺฺ(วิชาการเชิงปฏิบัติการ)ฺฺบรรยายพิเศษฺฺฝึกงาน 

ดูงานฺฺการฝึกอบรมฺฺประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 

ค่ารักษาพยาบาลฺฺหมายถึงฺฺเงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติฺฺ(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฺฺพ.ศ.ฺฺ2523ฺฺและแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฺ8ฺฺฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฺฺ 

พ.ศ.ฺฺ2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลฺฺคือฺฺผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1.1 บิดา 

2.1.2 มารดา 

2.1.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2.2 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายฺ ฺ ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะฺ ฺ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วฺ ฺ แต่เป็นคนไร้

ความสามารถฺ ฺ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)ฺ ฺ ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึง่ได้ยก

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิฺฺหมายถึงฺฺข้าราชการฺฺลูกจ้างประจ าฺฺผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญฺฺและลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณค่ารักษาพยาบาลฺฺแบ่งเป็นฺฺ2ฺฺประเภท 

ประเภทไข้นอกฺฺหมายถึงฺฺเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัวฺฺน าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายฺฺไม่เกินฺฺ1ฺฺปีฺฺนับจากวันท่ีจ่ายเงิน 



 
 

 

 

ประเภทไข้ในฺฺหมายถึงฺฺเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชนฺหรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการฺฺสถานพยาบาลเอกชนฺฺใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงินฺฺพร้อมให้แพทย์รับรองฺฺ“หากผู้ป่วยมิได้

เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดฺฺอาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”ฺฺและสถานพยาบาลทางราชการฺฺใช้หนังสือ

รับรองสิทธิฺฺกรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 

ค่าการศึกษาของบุตรฺฺหมายความว่าฺฺเงินบ ารุงการศึกษาฺฺหรือเงินค่าเล่าเรียนฺฺหรือเงินอื่นใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรฺฺพ.ศ.ฺฺ2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรฺฺพ.ศ.ฺฺ

2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางฺฺกคฺฺ0422.3/วฺฺ161ฺฺลงวันท่ีฺฺ13ฺฺพฤษภาคมฺฺ2552ฺฺเรื่องฺฺ

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการฺฺและค่าเล่าเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชนฺฺและกรมบัญชีกลางฺฺท่ีฺฺกคฺฺ0422.3/วฺฺ226ฺฺลงวันท่ีฺฺ30ฺฺมิถุนายนฺฺ

2552ฺฺเรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกินฺฺ25ฺฺปีบริบูรณ์ฺฺในวันท่ีฺฺ1ฺฺพฤษภาคมของทุกปีฺฺไม่รวมบุตร 

บุญธรรมฺฺหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกไดฺฺ้3ฺฺคนฺฺเว้นแต่บุตรคนทีฺฺ่3ฺฺเป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกไดฺฺ้4ฺฺคน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายในฺฺ1ฺฺปีฺฺนับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ4,650ฺฺบาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ3,200ฺฺบาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพฺ(ปวช.)ฺฺหรือ

เทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ3,900ฺฺบาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ11,000ฺฺบาท 

 



 
 

 

 

ค่าเช่าบ้าน 

 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านฺฺพ.ศ.ฺฺ2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีฺฺเว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีที 

กลับเข้ารับราชการใหมฺฺ่ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้านฺฺ(พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้านฺฺ2550ฺ 

ฺ(ฉบับท่ีฺ2)ฺมาตราฺฺ7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริงฺฺแต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับ

หน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านฺฺ2547ฺฺมาตราฺฺ14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านท่ีค้าง

ช าระอยฺฺู่ในท้องท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหมฺฺ่มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน

ช าระเงินกู้ฯฺฺมาเบิกไดฺฺ้(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านฺฺ2547ฺฺมาตราฺฺ17) 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2539 

มาตราฺฺ3ฺฺในพระราชบัญญัตินีฺฺ้(ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง) 

บ านาญฺฺหมายความว่าฺฺเงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุด

ลง 

บ าเหน็จตกทอดฺฺหมายความว่าฺฺเงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกฺฺโดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บ าเหน็จตกทอดฺฺหมายความว่าฺฺเงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 



 
 

 

 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการฺฺ(ฉบับท่ีฺฺ2ฺ)ฺฺพ.ศ.ฺฺ2542 

2. ข้าราชการทุกประเภทฺฺ(ยกเว้นราชการทางการเมือง)ฺฺมีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกฺฺกบข.ฺฺได้แกฺฺ่

ข้าราชการครู 

ข้าราชการใหมฺฺ่ได้แกฺฺ่ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ีฺฺ27ฺฺมีนาคมฺฺ2540ฺฺเป็นต้นฺฺ

จะต้องเป็นสมาชิกฺฺกบข.ฺฺและสะสมเงินเข้ากองทุนฺฺสมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละฺฺ3ฺฺของ

เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนฺฺรัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละฺฺ3ฺฺของเงินเดือนเป็น

ประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกันฺฺและจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก

ราชการ 

 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 

ในระเบียบนีฺฺ้ช.พ.ค.ฺฺหมายความว่าฺฺการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจัดต้ังฺฺช.พ.ค.ฺฺมีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่ง

กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ

จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการฺฺช.พ.ค.ฺฺก าหนดครอบครัว

ของสมาชิกฺฺช.พ.คฺฺหมายถึงฺฺบุคคลตามล าดับฺฺดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมายฺฺบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายฺฺบุตรบุญธรรมฺฺบุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง

แล้ว 

และบิดามารดาของสมาชิกฺฺช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิกฺฺช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิกฺฺช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยฺฺู่หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ล าดับหนึ่งๆฺฺบุคคลท่ีอยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 

สมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคนฺฺเป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 



 
 

 

 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพฺฺเมื่อสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺอื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺท่ีเป็นข้าราชการประจ าฺฺข้าราชการบ านาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายไดฺฺ้รายเดือนฺฺ

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพฺฺ

ณฺฺท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺท่ีถึงแก่กรรม 

 

ค าจ ากัดความ 

 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ฺหมายถึงฺฺแผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงานฺฺและ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนาราบ 

(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณฺหมายถึงฺการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ

เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณฺฺหมายถึงฺฺการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีฺฺหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมฺฺให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันฺฺท้ังนีฺฺ้

อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรอืโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึงฺผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียนฺฺ

บุคลากรโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร) 

แผนการปฏิบัติงานฺฺฺหมายถึงฺฺแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ใน

รอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึงฺฺแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ส าหรับโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

โครงการฺฺฺหมายถึงฺฺโครงการท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

งบรายจ่ายฺฺฺหมายถึงฺฺกลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายฺฺท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่ายฺดังนี้ 

งบบุคลากรฺหมายถึงฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐฺได้แกฺ่รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือนฺค่าจ้างประจ าฺค่าจ้างช่ัวคราวฺและค่าตอบแทนพนักงานราชการฺรวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้

จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงานฺหมายถึงฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ าฺได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทนฺค่าใช้สอยฺค่าวัสดฺุค่าสาธารณูปโภค 



 
 

 

 

งบลงทุนฺหมายถึงฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุนฺได้แกฺ่รายจ่ายในลักษณะฺค่าครุภัณฑ์ฺค่า

ท่ีดินฺและส่ิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุนฺหมายถึงฺรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงฺหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ

ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญฺหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินฺหน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชนฺรัฐวิสาหกิจฺองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นฺสภาต าบลฺองค์การระหว่างประเทศบิติบุคคลฺฺฺเอกชนหรือกิจการอันเป็น

สาธารณประโยชน์ฺรวมถึงฺเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ฺฺเงินอุดหนุนการศาสนาฺและรายจ่ายท่ีส านัก

งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

งบรายจ่ายอื่นฺหมายถึงฺรายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งฺหรือรายจ่ายท่ีฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ

ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนีฺ้เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษาฺวิจัยฺประเมินผลฺหรือพัฒนาระบบต่างๆซึง่มิใช่เพื่อการจัดหาฺหรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญฺ(ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู ้
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุนฺหรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

นางสาวพิกุล  ธิบุญเรือง ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณฺมีหน้าท่ีดูแลฺก ากับติดตามฺ
กล่ันกรองฺอ านวยความสะดวกฺให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณฺตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณฺปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุนฺส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆฺในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจฺอ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูลฺข่าวสารฺเอกสารฺส่ือฺอุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวพิกุลฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษาฺได้แกฺ่แผนช้ันเรียนฺข้อมูลครูนักเรียนฺ

และส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษาฺโดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)ฺฺจัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าฺฺและแผนงบประมาณ 
3)ฺฺเสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นค าขอต้ังงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวพิกุลฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯฺฺ
ดังนี ้

1)ฺฺจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)ฺฺขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวพิกุลฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
-ฺผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจ าปีฺและแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบฺฺฺนางสาวพิกุลฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 
 

 

 

1)ฺฺตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลง
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ีฺ1ฺเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานฺแล้วเสนอฺฺฺฺฺ
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฺเพื่อด าเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบฺฺฺนางพันทิพาฺฺใจจริมฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺรายงานผลการด าเนินงานฺผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีฺไปยังส านักงานเขตฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ

พื้นท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางพันทิพาฺฺใจจริมฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺจัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามใหฺ้กลุ่มฺฝ่ายงานฺในสถานศึกษาฺรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณฺเพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีส านักงบประมาณก าหนดฺและจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาสฺภายใน
ระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

2)ฺฺจัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานฺและจัดส่งให้ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบฺนางวนิดาฺฺศิริวรวัจน์ชัยฺฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)ฺฺประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)ฺฺวางแผนประเมินประสิทธิภาพฺและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)ฺฺวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพฺประหยัดฺและความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบฺนางวนิดาฺฺศิริวรวัจน์ชัยฺฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)ฺฺวางแผนฺรณรงค์ฺส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลฺคุ้มค่าฺและมีความโปร่งใส 
2)ฺฺจัดท าข้อมูลสารสนเทศฺและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา

ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลฺคุ้มค่าฺและมีความโปร่งใส 
3)ฺฺสรุปฺรายงานฺเผยแพรฺ่และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษาฺโดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบฺนางวนิดาฺฺศิริวรวัจน์ชัยฺฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)ฺฺจัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาฺแหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่นฺแหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการฺ



 
 

 

 

เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษาฺนักเรียนและบุคคลท่ัวไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

2)ฺฺวางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลฺหน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)ฺฺกระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอกฺรวมท้ังให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)ฺฺประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติฺทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)ฺฺด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนฺท่ีสนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางอัมพรฺฺมจินานนท์ฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺการวางแผนพัสดุล่วงหน้าฺ3ฺปีฺให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
2)ฺฺการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการฺโดยให้ฝ่ายฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ

ท่ีต้องการใช้พัสดฺุจัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการฺคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณฺราคาฺคุณลักษณะเฉพาะฺ
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีฺ(แผนปฏิบัติงาน)ฺและ
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีฺส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 

3)ฺฺฝ่ายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีฺ
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อฺการเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลท่ีสอบทาน
แล้วมาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางอัมพรฺฺมจินานนท์ฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณฺส่งให้

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)ฺฺกรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใสฺเป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 



 
 

 

 

12.  การจัดหาพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบฺฺนางอัมพรฺฺมจินานนท์ฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺการจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าส่ังมอบ

อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)ฺฺการจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท า

รับบริการ 
 

13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบฺฺนางพสชนันท์ฺฺขันค านันต๊ะฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)ฺฺควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)ฺฺตรวจสอบพัสดุประจ าปีฺและให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุดฺเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
4)ฺฺพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้างฺกรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนฺฺฺฺ

เป็นราชพัสดฺุกรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบฺนางสาวพิกุลฺฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินฺและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง

ก าหนดคือฺระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอฺพ.ศ.ฺ2520ฺฺโดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)ฺฺการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการฺพ.ศ.ฺ2520ฺโดยอนุโลม 
15.  การน าเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวพิกุลฺฺธิบุญเรืองฺหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)ฺฺการน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอพ.ศ.ฺ2520ฺฺฺหากน าส่งเป็นเงินสดให้
ต้ังคณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
16.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางพันทิพาฺฺใจจริมฺฺหน้าที่รับผิดชอบปฏบิัติงานดังนี้ 



 
 

 

 

1)ฺฺให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดท าอยู่เดิมฺคือฺตามระบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการ
บัญชีหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2515ฺหรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2544ฺฺแล้วฺแต่
กรณี 
17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางพันทิพาฺฺใจจริมฺฺหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)ฺฺจัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2515ฺหรือฺตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ.ฺ2515ฺแล้วแต่กรณี 
2)ฺฺจัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาฺตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานก าหนดฺคือฺตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ฺอัตราและ
วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบยีนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางพันทิพาฺฺใจจริมฺฺหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)ฺฺแบบพิมพ์บัญชีฺทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชี

ส าหรับหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2515ฺหรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2544 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


