
 

 

  

โรงเรียนบ้านนาราบ (จุลเกษตรศกึษาคาร) 

อำเภอนาน้อย จังหวัดน่าน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 
 

      

ประจำปีงบประมาณ 2567 



คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  

ปรัชญา    

สุส ฺฺสูสลภเตฺฺปัญฺญ    

ผูต้ั้งใจศึกษาย่อมมปีัญญา  

คำขวัญ  

  มารยาทงามฺฺ ความรู้ดีฺ ฺมวีินัยฺฺ ใฝ่เรียนรฺู้ ฺมุ่งสู่สากล  

วิสัยทัศน์ (Vision) 

  “โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺเป็นโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาฺพัฒนา 

ผู้เรียนให้มีทักษะในการเรียนรฺู้เพื่ออยู่รว่มกับธรรมชาติและวิทยาการอย่างยั่งยืนตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง”  

พันธกิจ (Mision)   

1) พัฒนาสถานศึกษาให้มีคณุภาพตามมาตรฐานการศึกษา    

2) น้อมนำศาสตร์พระราชาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาเพื่อเสริมสร้าง 

ประสิทธิภาพการศึกษาที่ยั่งยืน  

3) พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21 (3R8Cs)  

4) ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมอันดีมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ์สิ่งแวดล้อมและประเพณีตามวิถีชวีิตคนน่าน  

5) พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจดัการ ตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีสว่นร่วมของทุกภาคส่วน 

และการสรา้งโอกาสทางการศกึษาที่มีคุณภาพ  

6) สร้างสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  

7) สร้างสถานศึกษาให้เป็นสถานที่ปลอดภัยในทุกดา้น  

 

 



เป้าประสงค์ (Goal) 

(1) ผู้เรียนได้รับความรู้ตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(2) ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถใช้สื่อนวตักรรมและเทคโนโลยีในการจดัการ
เรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ  

(3) ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม  จริยธรรม  สำนึกความเป็นไทยตามหลักปรัชญา เศรษฐกิจ
พอเพียง  สืบสานวัฒนธรรมประเพณีไทย  และวฒันธรรมท้องถิ่น  

(4) ผู้เรียนทุกคนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ด ี 

(5) โรงเรียนบ้านนาราบ(จลุเกษตรศึกษาคาร)มีความเข้มแข็งสามารถขับเคลื่อน 
การศกึษาขั้นพื้นฐานสู่ความเป็นสากล  

กลยุทธ์ (Strategy)   

กลยุทธ์ที่ 1    ใชร้ะบบประกันคุณภาพภายในเพื่อเป็นเครื่องมือภายในการประเมินตรวจสอบและ 

พัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานฺโดยการมีส่วนร่วมของทุก 

ภาคส่วนตามหลักธรรมาภิบาล  

กลยุทธ์ที่ 2   น้อมนำศาสตร์พระราชาและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงฺมาเป็นแนวทางใน การ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา และคุณภาพชวีิต  

กลยุทธ์ที่ 3 จัดการศกึษาตามแนว Active Learning เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะและ ทักษะ

การเรียนรูใ้นศตวรรษที ่ 21 (3R8Cs)โดยใช้สือฺ่เทคโนโลยีและกระบวนการเรียนการ

สอนที่หลากหลาย  

กลยุทธ์ที่ ฺ4  บูรณาการกิจกรรมส่งเสรมิคุณธรรมฺจริยธรรมสืบสานประเพณีท้องถิ่นและการปลูก

จิตสำนึกอนรุักษ์ธรรมชาติการดำเนินชีวติที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงการ  

ฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ                   ดำเนินชวีิตที่ปลอดภัยตามภาวะปกติแบบใหมฺ่(New Normal)ผ่านกิจกรรมการเรยีน

การสอนและกิจกรรมต่างๆฺในโรงเรียน  

กลยุทธ์ที่ 5      ฺฺฺฺมีระบบตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือภายในการประเมินฺตรวจสอบเพื่อให้การ 

ดำเนินงานเป็นไปตามหลักนิติธรรมหลักคุณธรรมหลักความโปร่งใสหลักความ

รับผิดชอบหลักการมีสว่นร่วมหลักความคุ้มค่า  



กลยุทธ์ที่ 6  พัฒนาครูบุคลากรให้มีสมรรถนะและคุณภาพโดยการจดัการความรูร้ะหวา่ง บุคลากร 

และการจัดทำชุมชนแห่งการเรียนรูท้างวชิาชพี (PLC) ควบคู่ไปกับการรับ ความรูจ้าก

ภายนอก เพือ่เอื้อให้เกิดโอกาสในการหาแนวปฏบิัติที่ดีที่สุด (Best Practices)  ที่จะ

นำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริม

การการใช้แพลตฟอรม์ดจิิตอล(Digital Platform) เพื่อการเรียนรู ้หรือเป็นเครื่องมือ

เพื่อสนับสนุนภารกิจด้านการบริการการจัดการศึกษาของ โรงเรียน  

กลยุทธ์ที่ 7  พัฒนาสถานศึกษาให้มีความปลอดภัยในทุกด้าน  

เอกลักษณ์  ฺ  โรงเรียนคุณธรรม   

อัตลักษณ์  ฺ  มารยาทดีฺมีคุณธรรม    

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามปรัชญาวิสัยทัศน์พฺันธกิจและเป้าหมายการพัฒนา 

มาตรฐานระดับสถานศึกษาโรงเรียนได้กำหนดยุทธศาสตร์และจัดทำแผนพฒันาคุณภาพปีการศึกษา2566 โดยมี

กิจกรรม/โครงการและตวัชี้วัดความสำเร็จตามโครงการไว้4 ด้านดังนี้  

1. ด้านผลการจัดการศึกษา มุ่งจัดการศึกษาฺเพื่อพฒันาผู้เรียนให้มีความสมบูรณ์ทั้งร่างกายฺฺจติใจสตปิัญญาความรู้

และมคีุณธรรมจริยธรรมและมีวัฒนธรรมในการดำรงชีวติ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้  

2. ด้านการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

       2.1 การจัดการเรียนการสอนต้องจัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ 

ความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการการเผชิญ

สถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  

2.2 จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริง  

2.3 จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆอยา่งได้สดัส่วนสมดุลกัน  

ฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ                 2.4  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมสื่อการเรียนรู้อำนวยความ

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้  

   2.5  จดัการเรียนรูใ้ห้เกิดขึ้นได้ทุกสถานการณ ์ 

 

 



3. ด้านการบริหารจัดการ  

 3.1  บริหารงานจัดการและพัฒนาสถานศึกษาตามกรอบงานบริหารงาน 4 ด้านให้เกิดความ 

ชัดเจนและคล่องตัวโดยจัดโครงสร้างและวางตวับุคคลให้เหมาะสมซึ่งประกอบด้วย  

   (1)ฺฺด้านการบริหารวิชาการ  

   (2)ฺฺด้านการบริหารงบประมาณ  

   (3)ฺฺด้านการบริหารงานบุคคล  

   (4)ฺฺด้านการบริหารทั่วไป  

  3.2ฺ บริหารจัดการสถานศึกษาทั้ง 4 ดา้นโดยยึดหลักความคุ้มคา่คือการบริหารจัดการและใช้ 

ทรัพยากรที่มีจำกดัเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

            3.3ฺฺ รณรงค์ให้บุคลากรมีความประหยัดใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มคา่และรักษา

ทรัพยากรธรรมชาติ ให้สมบูรณ์ยั่งยืน  

           3.4 ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการจัดการศึกษาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดย 

ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีส่วนร่วมในการกำหนดเอกลักษณ์นโยบายและแผนพัฒนา 

สถานศึกษาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานประจำปีใหค้วามเห็นชอบในการจดัทำหลักสูตรให้สอดคล้องกับ 

ความต้องการของท้องถ่ิน  

3.5ฺฺ จัดบรรยากาศและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาให้มีความสะอาดถูกสุขลักษณะ 

ปลอดภัยและมีความสวยงาม  

3.6ฺฺผู้บริหารสถานศึกษามีการบริหารจัดการและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดคุณภาพมาตรฐาน  

และมีการพัฒนาอยา่งตอ่เน่ือง  

4.  ด้านการประกันคุณภาพภายใน  

  4.1ฺฺ กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา(ครูและบุคลากรทางการศึกษา,หลักสูตร,    

ตำรา, วิธีการเรียนการสอน,สิ่งอำนวยความสะดวกเพื่อการศึกษา)  

4.2   ฺฺจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ 

โรงเรียน  

4.3ฺฺ  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ  



4.4  ฺฺดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

.4.5ฺฺ  จดัให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  

4.6ฺฺจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน  

4.7ฺฺจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ือง  

กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

ฺฺฺฺฺ  ฺฺฺฺฺ1.ฺฺสร้างความเสมอภาคและเพิ่มโอกาสเข้าถึงบริการการศึกษาระดับปฐมวัยและระดับการศึกษา ขัน้

พื้นฐาน(ประถมศึกษา)ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาต ิ 

  ฺฺฺฺฺ2.ฺพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้ไดต้ามมาตรฐานการศกึษาชาติ  

           3.ฺฺเพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ฺ4.ฺรฺะดมและจัดการทรพัยากรทางการศึกษาให้ชมุชนมีส่วนร่วมจดัการศึกษาและคงเอกลักษณ์ 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น  

   

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ(ฉบับปรับปรุงฺพุทธศักราชฺ๒๕๖๒) ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐานฺฺพุทธศกัราชฺฺ๒๕๕๑มฺุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ฺ

๕ฺประการดฺังนี้  

๑.ฺความสามารถในการสือ่สารฺฺเป็นความสามารถในการรับและส่งสารฺฺมีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอดความคิดฺความรูค้วามเข้าใจฺความรู้สกึฺและทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ 

ประสบการณ์อันจะเป็นฺประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคมฺรวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจดัและลด ปัญหา

ความขัดแย้งต่างฺๆ ฺการเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้องตฺลอดจนการ เลือกใช้

วิธีการสื่อสารฺที่มีฺประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  

๒.ฺความสามารถในการคดิฺฺเป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ฺการคิดสังเคราะห์ฺการคิดอยา่ง  

สร้างสรรค์ฺฺการคดิฺฺอย่างมวีิจารณญาณฺและการคดิเป็นระบบฺเพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ สารสนเทศเพื่อ

การตัดสินใจเกี่ยวกับฺตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓.ฺความสามารถในการแก้ปัญหาเป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคตา่งๆฺที่เผชิญได้ อย่าง

ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผลคุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศฺเข้าใจความสัมพันธ์และการ 

เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่างๆฺในสังคมฺแสวงหาความรฺู้ประยกุต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข ปัญหาฺ

และมีการตดัสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเองฺสังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔.ฺความสามารถในการใช้ทักษะชีวิตฺเป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างฺๆฺไปใช้ในการ 

ดำเนินชีวิตประจำวันการเรียนรู้ดว้ยตนเองฺการเรยีนรู้อย่างต่อเน่ืองการทำงานและการอยูร่่วมกันในสังคม ด้วย

การสร้างเสริมความสัมพนัธ์อันดีระหว่างบุคคลฺการจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างฺๆฺอย่างเหมาะสม การ

ปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลอ้มฺและการรู้จกัหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไมพ่ึงประสงค์

ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น  

๕.ฺความสามารถในการใช้เทคโนโลยีฺฺเป็นความสามารถในการเลือกฺและใช้เฺทคโนโลยีด้านต่างๆฺ และมี

ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยีฺเพื่อการพัฒนาตนเองและสังคมฺในด้านการเรียนรู้กฺารสื่อสารฺการ ทำงานฺฺ

การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ฺถูกต้องฺเหมาะสมและมีคุณธรรม  

  

 

 

 



คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ(ฉบับปรับปรุงฺพุทธศักราชฺ๒๕๖๒)ฺฺ 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานฺฺพุทธศักราชฺ๒ฺ๕๕๑ฺฺมุ่งพัฒนาผูเ้รียนให้มีคุณลักษณะอันพงึ ประสงค์ฺ

เพื่อให้สามารถอยูร่่วมกบัผู้อื่นในสังคมได้อย่างมคีวามสุขฺในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลกฺฺฺดังนี ้ 

           ๑.ฺรฺักชาติฺฺศาสน์ฺฺกษัตริย ์ 

๒.ฺฺซื่อสัตย์สุจรติ  

๓.ฺฺมีวินัย  

๔.ฺฺใฝ่เรียนรู้  

๕.ฺฺอยู่อย่างพอเพียง  

๖.ฺฺมุ่งมั่นในการท างาน  

๗.ฺฺรักความเป็นไทย  

๘.ฺฺมีจิตสาธารณะ  

๙.ฺรักและภูมิใจในท้องถิน่จังหวัดน่าน  

๑๐.ฺมีค่านิยมเป็นผู้ผลิตมากวา่เป็นผู้บริโภค  

  

  

ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ    

๑.ฺมีความรักชาติฺศาสนาพฺระมหากษตัริย์  

๒.ฺซื่อสัตย์ฺเสียสละฺอดทนฺมีอุดมการณ์ในสิ่งทีด่ีงามเพื่อส่วนรวม  

๓.ฺกตัญญูต่อพ่อแมฺ่ผู้ปกครองฺครูบาอาจารย์  

๔.ฺใฝ่หาความรฺู้หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรงฺและทางอ้อม  

๕.ฺรักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  

๖.ฺมีศีลธรรมฺรักษาความสัตย์ฺหวังดีต่อผู้อื่นฺเผื่อแผ่และแบ่งปัน  

๗.ฺเข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตยฺอันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  

๘.ฺมีระเบียบวินัยฺเคารพกฎหมายฺผู้น้อยรู้จักการเคารพผูใ้หญ่  

๙.ฺมีสติรูต้ัวรฺู้คิดรฺู้ทำรู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฺฺ ฺ

๑๐.ฺรู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทฺสมเด็จพระ 

เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไวใ้ช้เมื่อยามจำเป็นฺมีไว้พอกนิพอใชฺ้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่ายฺและพร้อมทีจ่ะขยาย  



กิจการเมื่อมีความพร้อมฺเมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  

๑๑.ฺมีความเข้มแข็งทั้งร่างกายฺและจิตใจฺไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝา่ยต่างๆหรอืกิเลสมีความละอายเกรง 

กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  

๑๒.ฺคำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมฺและของชาติมากกวา่ผลประโยชนข์องตนเอง  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารงบประมาณ  

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคลมีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศกึษา 

อย่างเป็นอิสระฺฺคล่องตัวฺสฺามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวดฺรฺวดเรว็ฺฺมีประสิทธิภาพและมีความ รับผิดชอบ

โรงเรียนนิติบุคคลฺฺนอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้วยังมีอำนาจหน้าทีต่ามที ่กฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐาน ที่เป็นนิติ

บุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาฺฺพ.ศฺฺ2546ฺฺลงวันทีฺฺ่7ฺฺกรกฏาคมฺฺพ.ศ.ฺฺ2546  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติฺฺและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดใหโ้รงเรียน นิติ

บุคคลมีอำนาจหน้าที่ดังนี้  

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครองดูแลบำรุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู ้บริจาคให้

เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียนต้องได้รับความเห็นชอบ  

จากคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานของโรงเรยีน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆที่มีผู้อุทิศให้หรือ 

โครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้องผูบ้ริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา 

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษาฺฺถ้าถูกฟ้องโดยมิไดอ้ยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจผู้บริหาร

ต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ  

           

 

 

 

 

 



งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  

  

1. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระฺฺในการบริหารจัดการมคีวาม 

คล่องตัวฺฺโปร่งใสฺตฺรวจสอบไดฺฺ้ยึดหลักการบริหารมุง่เน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงานฺฺให้

มีการจดัหาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สินของสถานศึกษาฺฺรวมทั้งจัดหารายไดจ้ากบริการมาใช้บริหาร จัดการเพื่อ

ประโยชน์ทางการศึกษาฺสฺ่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดขีึ้นต่อผู้เรียน  

2. วัตถุประสงค์ เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระฺฺคล่องตัวฺโฺปร่งใสตรวจสอบได้  

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิตผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ  

3. ขอบข่ายภารกิจ  

3.1ฺกฎหมายฺฺระเบียบฺฺและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1.ฺพฺระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติพ.ศ.ฺ2542และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับทีฺฺ่2)  

2.ฺฺพระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิารพ.ศ.ฺฺ2546  

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณฺฺพ.ศ.ฺฺ2545  

4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานฺฺพุทธศกัราชฺฺ2551  

5.แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศกึษาและสถานศึกษาตาม 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ.ฺฺ 2550  

รายจ่ายตามงบประมาณ  

จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ  

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

- งบบุคลากร  

- งบดำเนินงาน  

- งบลงทุน  

- งบเงินอุดหนุน  



- งบรายจ่ายอื่น  

งบบุคลากร หมายถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐได้แก่รายจ่ายที ่

จ่ายในลักษณะเงินเดือนค่าจ้างประจำค่าจ้างชัว่คราวและค่าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ่ายที่ 

กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกลา่ว  

           งบดำเนินงาน หมายถึงฺฺรายจ่ายทีก่ำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำได้แก่รายจา่ยที่จ่าย  

ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยคา่วัสดุและค่าสาธารณูปโภครวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ 

รายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว  

           งบลงทุน   หมายถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุนได้แก่รายจา่ยที่จา่ยในลักษณะค่า  

ครุภัณฑ์คา่ที่ดินและสิ่งกอ่สร้างรวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย 

ดังกล่าว  

           งบดำเนินงาน  หมายถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำได้แกร่ายจ่ายที่จ่าย  

ในลักษณะค่าตอบแทนคา่ใช้สอยคา่วัสดฺุและคา่สาธารณูปโภครวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ 

รายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว  

           งบลงทุน    หมายถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุนได้แก่รายจา่ยที่จา่ยในลักษณะค่า  

ครุภัณฑ์คา่ที่ดินและสิ่งกอ่นสร้างรวมถึงรายจา่ยทีก่ำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย 

ดังกล่าว  

          งบเงินอุดหนุน  หมายถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ 

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนกลางตามพ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ 

แผ่นดินหน่วยงานในกำกบัของรัฐองค์การมหาชนรัฐวิสาหกจิองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงเงิน อุดหนุนงบ

พระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

          งบรายจ่ายอื่น  หมายถึงรายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจา่ยใดงบรายจ่ายหนึ่งหรือ 

รายจา่ยที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้เช่นเงินราชการลับเงินค่าปรับที่จ่ายคืน ให้แก่

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างฯลฯ  

  



อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา   

 ระดับก่อนประถมศึกษา     1,734บาท  

 ระดับประถมศึกษา      1,938บาท  

 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้     3,570บาท  

 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย    3,876บาท  

การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนฺฺแบ่งการใชต้ามสัดสว่นด้านวิชาการ:  ดา้นบริหารทัว่ไป:  สำรอ

จ่ายทั้ง2ดา้นคือ  

1. ด้านวิชาการฺฺให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ารอ้ยละ60นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นต่อการเรียนการสอน  

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  

1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอนเช่นส่งครูเข้าอบรมสัมมนาค่าจา้งชั่วคราวของครู ปฏิบัติการ

สอนค่าสอนพิเศษ  

2. ด้านบริหารทั่วไปฺฺให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ30นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

2.1 ค่าวัสดฺุคฺรุภัณฑ์และคา่ทีด่ินสิ่งก่อสรา้งค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้

สอย  

2.2 สำรองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไปให้สัดส่วนไม่เกินรอ้ยละ20 นำไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย  

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจนฺฺเพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชวีิต

และเพิ่มโอกาสทางการศกึษาฺฺเป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนฺชั้นฺป.1ฺฺถึงฺม.3ฺฺให้มี โอกาสได้รับ

การศกึษาในระดับที่สูงข้ึนฺ(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

2. นักเรียนยากจนฺฺหมายถึงฺฺนักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนฺฺไม่เกินฺฺ40,000ฺฺบาท  

3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่ายในรายการต่อไปน้ี  

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)  

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)  

3.3 ค่าอาหารกลางวันฺฺ(วัตถุดบิฺฺจ้างเหมาฺฺเงินสด)  

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทางฺฺ(เงินสดฺฺจ้างเหมา)  



3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสดฺฺโรงเรียนแต่งตั้งกรรมการฺฺ3ฺฺคนฺฺร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน  

3.6 ระดับประถมศึกษาคนละ1ฺ,000บาท/ปี  

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้คนละ3,000บาท/ปี  

1.1 รายจ่ายงบกลาง  

1. เงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

 2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ  

3. เงินสำรองฺฺเงินสมทบฺฺและเงินชดเชยข้าราชการ  

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลางฺฺหมายถึงฺฺรายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไป ใชจ้่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้  

1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”ฺฺหมายความว่าฺรฺายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ  

ข้าราชการฺฺเงินบำเหน็จลูกจ้างประจำเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจา้งฺฺเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญเงิน ค่า

ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอนัตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศฺเงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญ เสียชีวิตฺฺ

เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือฺข้าราชการฺฺการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ ตามหน้าที่

มนุษยธรรมและเงินช่วยค่าครองชพีผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ” ฺฺลูกจ้างฺฺและพนักงานของรัฐ”ฺฺหมายความวาฺฺ่รายจ่ายที่ตั้งไว้  

เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆฺฺให้แก่ข้าราชการฺฺลูกจา้งฺฺและพนักงานของรัฐฺฺได้แกฺฺ่เงิน ช่วยเหลือ

การศกึษาของบุตรฺฺเงินช่วยเหลือบุตรฺฺและเงินพิเศษในกรณีตายในระหวา่งรับราชการ  

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ”ฺฺหมายความวา่รายจ่าย  

ที่ตั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปีฺฺเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือน 

ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับฺฺและหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”ฺฺหมายความวาฺ่รฺายจา่ยที่ตั้งไว้  

เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรองฺฺเงินสมทบฺฺและเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”ฺฺหมายความว่าฺรฺายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสมทบที่  

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  



6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ”ฺฺ  

หมายความวา่รายจา่ยทีต่ั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน 

ภายในประเทศและหรือต่างประเทศและค่าใชจ้่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศ ไทย  

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อ กรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”ฺฺหมายความว่ารายจา่ยทีต่ั้งสำรองไว้เพื่อ  

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนนิ การรักษาความมั่นคงของประเทศ” ฺฺหมายความว่ารายจ่ายที่ตั้ง  

ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” ฺฺหมายความวาฺฺ่รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ  

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

  

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” ฺฺหมายความวาฺฺ่รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ  

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” ฺฺหมายความว่า  

รายจา่ยที่ตั้งไว้เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการลฺูกจ้างประจำและพนักงานของรัฐ  

  

เงินนอกงบประมาณ  

  

1. เงินรายได้สถานศึกษา  

2. เงินภาษีหักฺฺ ณฺฺ ที่จา่ย  

3. เงินลูกเสือฺฺเนตรนารี  

4. เงินยุวกาชาด  

5. เงินประกันสัญญา  

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์  

เงินรายได้สถานศึกษาฺฺหมายถึงฺเฺงินรายได้ตามมาตราฺฺ59ฺฺแห่งฺฺพ.ร.บ.ฺฺการศึกษาแห่งชาติฺฺพ.ศ.ฺฺ 2542ฺฺซึ่ง

เกิดจาก  

1.ฺผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ  



ฺฺฺฺฺ2.ค่าบริการและค่าธรรมเนียมฺฺที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบายฺฺวัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ สถานศกึษา  

3.เบ้ียปรับจากการผิดสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจา้งทำของจาก 

เงินงบประมาณ  

4.ค่าขายแบบรูปรายการฺเฺงินอุดหนุนฺฺอปท.ฺฺรวมเงินอาหารกลางวัน 

 5.ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ  

      

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัสดุ  

 

“การพัสดุ”ฺฺหมายความว่าฺฺการจดัทำเอกสารการซ้ือฺฺการจา้งฺฺการจ้างที่ปรึกษาฺฺการจ้างออกแบบและ ควบคุมงานฺฺ

การแลกเปลี่ยนฺฺการเช่าฺกฺารควบคุมฺฺการจำหน่ายฺฺและการดำเนินการอื่นๆฺฺทีก่ำหนดไว้ใน ระเบียบนี้  

“พัสดุ”ฺฺหมายความว่าฺวฺัสดฺฺุครุภัณฑ์ฺทฺี่ดินและสิ่งก่อสร้างฺฺที่กำหนดไว้ในหนังสือฺฺการจำแนกประเภท รายจ่ายตาม

งบประมาณของสำนักงบประมาณฺฺหรือการจำแนกประเภทรายจ่ายฺตฺามสัญญาเงินกู้จากตา่งประเทศ  

“การซื้อ”ฺฺหมายความว่าฺกฺารซื้อพัสดุทุกชนดิทั้งทีม่ีการติดตั้งฺทฺดลองฺฺและบริการที่เกี่ยวเน่ืองอื่นๆฺฺแตไ่ม่ รวมถึง

การจดัหาพสัดุในลักษณะการจา้ง  

“การจ้าง”ฺฺให้หมายความรวมถึงฺฺการจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ฺและ การ

จ้างเหมาบริการฺฺแต่ไม่รวมถึงการจ้างลกูจ้างของสว่นราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังฺฺการบัขน ในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการฺกฺารจา้งที่ปรึกษาฺฺการจา้ง ออกแบบ

และควบคุมงานฺฺและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

ขอบข่ายภารกิจ  

1. กฎหมายฺฺระเบียบฺฺและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดฺฺุพ.ศ.ฺฺ2535ฺฺ และแก้ไขเพิ่มเติม  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฺฺ พ.ศ.ฺฺ2549  

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฺฺวา่ดว้ยการพัสดุดว้ยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฺฺ 

พ.ศ.ฺฺ2549  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหาฺฺการซื้อฺกฺารจา้งฺฺการเก็บรักษาฺฺและการเบิกพัสดฺุกฺาร ควบคุมฺฺ

และการจำหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินฺฺให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  

3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา  

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษาฺฺให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้ 

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดฺฺูปรับปรุงฺฺ  



ซ่อมแซมฺฺบำรุงรักษาครุภณัฑ์ฺฺให้อยู่ในสภาพเรียบรอ้ยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานทีฺฺ่การ อนุรักษ์

พลังงานฺฺการรกัษาสภาพแวดล้อมฺฺและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ และสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัยฺฺอคัคีภยัและภัยอื่นๆ  

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะฺฺการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสด ุ

ต่างๆฺฺที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

8. ให้คำแนะนำชี้แจงฺฺและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆฺฺ ไว้เพือ่การตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง  

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆฺฺทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน  

12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการฺพฺ.ศ.ฺฺ2526ฺฺและที่แก้ไขเพิ่มเติม  

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2550  

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ การอนุมตัิเดินทางไปราชการฺฺผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการฺฺ

อนมุัติระยะเวลาในการเดนิทาง ล่วงหน้าฺฺหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจำเป็น  

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงฺฺกรณีพกัค้าง  

3.1 ให้นับฺฺ24ฺฺชั่วโมงเป็นฺฺ1ฺฺวัน  

3.2 ถ้าไม่ถึงฺ2ฺ4ฺฺชั่วโมงหรือเกินฺฺ24ฺฺชั่วโมงฺฺและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินฺฺ24ฺฺชั่วโมงฺฺนับได้เกินฺฺ12ฺฺ ชั่วโงฺฺให้ถือเป็นฺฺ1ฺวัน  

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางฺฺกรณีไมพ่ักค้าง  

4.1 หากนับได้ไม่ถึงฺ2ฺ4ฺฺชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับไดเ้ กินฺฺ12ฺฺชั่วโมงฺฺให้ถือเป็นฺฺ1วัน  

4.2 หากนับได้ไม่เกินฺ1ฺ2ฺฺชั่วโมงฺฺแต่เกินฺฺ6ฺฺชั่วโมงขึ้นไปฺฺให้ถือเป็นครึ่งวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  



6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการฺฺใหน้ับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการฺใฺห้ถือว่าสิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยง เดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ   

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางฺฺหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วฺฺเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการฺฺให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นไดฺฺ้แต่ตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  

3. ข้าราชการระดับฺ6ฺฺฺขึ้นไปฺฺเบิกค่าพาหนะรับจ้างไดฺฺ้ในกรณีต่อไปน้ี  

3.1 การเดินทางไป-กลับฺฺระหว่างสถานที่อยฺฺู่ทีพ่ักฺฺหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกบัสถานี ยานพาหนะ

ประจำทางฺฺหรือสถานทีจ่ดัพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

3.2 การเดินทางไป-กลับฺฺระหว่างสถานที่อยฺฺู่ทีพ่ักฺฺกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียว

กันฺฺวันละไม่เกินฺ2ฺฺฺเที่ยว  

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครฺฺกรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดฺฺให้เบิก ตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดฺฺคือฺฺให้เบิกตามที่จา่ยจริงฺดฺังนีฺฺ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ เขตจังหวัด

ติดต่อกรุงเทพมหานครฺฺไม่เกินเที่ยวล่ะฺฺ400ฺฺบาทฺฺเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ กรณีดังกลา่ว

ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละฺฺ300ฺฺบาท  

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิกฺฺถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางฺฺหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทางฺฺให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย แสดง

เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางล่วงหน้าฺฺหรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั 

(ลากิจฺฺ-ฺฺลาพักผ่อนไว้)ฺฺให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จา่ยจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป ราชการฺฺ

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวางการลาน้ันฺฺให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงโดย ไม่เกินอัตรา

ตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสัง่ให้เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตวัฺฺ(ให้ขออนุญาตและได้รบัอนุญาตแล้ว)ฺฺให้ได้รับเงินชดเชยฺฺคือ รถยนต์

กิโลเมตรละฺฺ4ฺฺบาท  



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

การฝึกอบรมฺฺหมายถึงฺฺการอบรมฺฺประชุม/สัมมนาฺฺ(วิชาการเชิงปฏิบัติการ)ฺฺบรรยายพิเศษฺฺฝึกงาน  

ดูงานฺฺการฝึกอบรมฺฺประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผล  

2. โครงการ/หลักสูตร  

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

  

ค่ารักษาพยาบาล   

ค่ารักษาพยาบาลฺฺ  หมายถึงฺฺเงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่ 

สภาวะปกติฺฺ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฺฺพ.ศ.ฺฺ2523ฺฺและแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฺ8ฺฺฉบับ)  

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฺ ฺ 

พ.ศ.ฺฺ2545  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลฺฺคือฺฺผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว  

2.1.1 บิดา  

2.1.2 มารดา  

2.1.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  

2.2 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายฺ ฺ ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะฺ ฺ หรือบรรลุนติิภาวะแลวฺ้ ฺ แต่เป็นคนไร้ ความสามารถฺ

 ฺหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)ฺ ฺ ไมร่วมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึ่ง ได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอื่นแล้ว  

3. ผู้มีสิทธิฺฺ  หมายถึงฺฺข้าราชการฺฺลูกจ้างประจำผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญฺฺและลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่ง ได้รบั

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณค่ารักษาพยาบาลฺฺแบ่งเป็นฺฺ2ฺฺประเภท  



ประเภทไข้นอกฺฺหมายถึงฺฺเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก รักษาตัวฺฺ 

นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายฺฺไม่เกินฺฺ1ฺฺปีฺฺนับจากวันที่จ่ายเงิน ประเภทไข้ในฺฺ หมายถึงฺฺเข้ารับการรักษาใน

สถานพยาบาลของเอกชนฺหรือสถานพยาบาลของทาง ราชการฺฺสถานพยาบาลเอกชนฺฺใช้ใบเสร็จรับเงิน 

นำมาเบิกจ่ายเงินฺฺพร้อมให้แพทย์รับรองฺฺ“หากผู้ป่วยมิได้ เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดฺฺอาจเป็น

อันตรายถึงชีวติ”ฺฺและสถานพยาบาลทางราชการฺฺใช้หนังสือ รับรองสิทธิฺกฺรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง   

การศึกษาบุตร   

ค่าการศึกษาของบุตรฺฺหมายความว่าฺฺเงินบำรุงการศึกษาฺฺหรือเงินค่าเล่าเรียนฺฺหรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษาเรียก

เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มสีิทธิ  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรฺฺพ.ศ.ฺฺ2523  

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตรฺฺพ.ศ.ฺ ฺ2547  

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางฺฺ กคฺฺ0422.3/วฺฺ161ฺฺลงวันทีฺฺ่ 13ฺฺ พฤษภาคมฺฺ 2552 ฺฺเรื่องฺ ฺประเภทและ

อัตราเงินบำรุงการศกึษาในสถานศึกษาของทางราชการฺฺและค่าเล่าเรียนใน สถานศึกษาของเอกชนฺฺ

และกรมบัญชีกลางฺฺทีฺฺ่ กคฺ0ฺ422.3/วฺฺ226ฺฺ ลงวันทีฺฺ่ 30 ฺฺมิถุนายนฺฺ 2552 ฺฺเรื่องการเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร  

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกินฺฺ25ฺฺปีบริบูรณ์ฺฺในวันทีฺฺ่1ฺฺพฤษภาคมของทุกปีฺฺไม่รวมบุตร บุญธรรมฺฺ

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  

2.2 ใช้สิทธิเบิกไดฺฺ้3ฺฺคนฺฺเว้นแต่บุตรคนทีฺฺ่3ฺฺเป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกไดฺฺ้4ฺฺคน  

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายในฺฺ1ฺฺปีฺฺนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค จำนวน

เงินท่ีเบิกได้  

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ 4,650ฺฺ บาท  

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ 3,200 ฺฺบาท  

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพีฺ(ปวช.)ฺฺหรือ 

เทียบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ3,900ฺฺบาท  

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่าฺฺเบิกได้ปีละไม่เกินฺฺ11,000ฺฺบาท  

  



ค่าเช่าบ้าน   

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2550  

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านฺฺพ.ศ.ฺฺ2549  

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  

2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีฺฺ่เว้นแต ่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว  

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  

2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของตนเอง  

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที 

กลับเข้ารับราชการใหมฺฺ่ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้านฺฺ(พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้านฺฺ2550ฺ ฺ(ฉบับที่2ฺ)ฺ

มาตราฺฺ7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริงฺฺแต่ไม่ก่อนวันทีร่ายงานตัวเพื่อเข้ารับ 

หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านฺฺ2547ฺฺมาตราฺฺ14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านทีค่้าง 

ชำระอยฺฺู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหมฺฺ่มีสิทธนิำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน ชำระ

เงินกู้ฯฺฺ มาเบิกไดฺฺ้ (พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านฺฺ 2547ฺฺ มาตราฺ1ฺ7)  

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการฺฺพ.ศ.ฺฺ2539 มาตราฺฺ3ฺฺ ในพระราชบัญญัตินีฺฺ้ (ส่วนที่

เกี่ยวข้อง)  

บำนาญฺฺ  หมายความว่าฺฺเงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง  

บำเหน็จตกทอด ฺฺ  หมายความวาฺฺ่เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกฺฺโดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของ

สมาชิกสิ้นสุดลง  



บำเหน็จตกทอด ฺฺ หมายความวาฺฺ่เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณทีี่สมาชิก หรือ

ผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขา้ราชการฺฺ (ฉบับทีฺฺ่ 2ฺ)ฺ ฺพ.ศ.ฺฺ2542  

2. ข้าราชการทกุประเภทฺฺ(ยกเว้นราชการทางการเมอืง)ฺฺ มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกฺฺ กบข.ฺฺได้แกฺฺ่ ข้าราชการคร ู 

ข้าราชการใหมฺฺ่ ได้แกฺฺ่ ผูซ้ึ่งเข้ารับราชการหรอืโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัทีฺฺ่ 27 ฺฺมีนาคมฺฺ 2540 ฺฺเป็นต้นฺฺไป 

จะต้องเป็นสมาชิกฺฺ กบข.ฺฺและสะสมเงินเข้ากองทุนฺฺสมาชิกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละฺฺ3ฺฺของเงินเดือน

เป็นประจำทุกเดือนฺฺรัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กบัสมาชิกในอัตรารอ้ยละฺฺ3ฺฺของเงินเดือนเป็น ประจำทุกเดือน

เช่นเดียวกันฺฺและจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก ราชการ  

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)   

ในระเบียบนีฺฺ้ ช.พ.ค.ฺฺหมายความวาฺฺ่การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การจดัตั้งฺ ฺช.พ.ค.ฺฺมีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซ่ึง กันและ

กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.ฺทฺี่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ จ่ายเงินค่า

จัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการฺฺ ช.พ.ค.ฺฺกำหนดครอบครวั ของสมาชิกฺฺ 

ช.พ.คฺฺ หมายถึงฺฺบุคคลตามลำดับฺฺดังนี้  

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมายฺฺบุตรที่ชอบดว้ยกฎหมายฺฺบุตรบุญธรรมฺฺบุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง แลว้  

และบิดามารดาของสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.  

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.  

3. ผู้อุปการะสมาชกิฺฺ ช.พ.ค.  

ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยฺฺู่หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน  

ลำดับหน่ึงๆฺฺบุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิไดร้ับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ การสงเคราะห์ครอบครัว 

ของสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.ฺฺสำหรบับุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.ฺฺได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับ 

การศกึษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก สมาชกิฺฺช.พ.ค.ฺตฺ้องระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคนฺฺเป็นผู้มีสิทธิรับเงิน 

สงเคราะห์ สมาชิกฺ ฺช.พ.ค.ฺฺมีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  



2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพฺฺเมื่อสมาชิกฺฺช.พ.ค.ฺฺอื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปน้ี  

3. สมาชิกฺฺ ช.พ.ค.ฺทฺี่เป็นข้าราชการประจำข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายไดฺ้รฺายเดือนฺ ฺตอ้ง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพฺฺ ณฺ ฺที่จา่ย 

ตามประกาศรายชื่อสมาชิกฺฺ ช.พ.ค.ฺฺที่ถึงแก่กรรม   

 

คำจำกัดความ   

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ฺหมายถึงฺ ฺแผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงานฺฺและ 

แสดงรายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนาราบ  

(จุลเกษตรศึกษาคาร) ฺในรอบปีงบประมาณ  

การใช้จ่ายงบประมาณฺ หมายถึงฺการใชจ้่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรยีนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ฺ 

เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  

การจัดสรรงบประมาณฺฺ หมายถึงฺฺการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีฺฺหรือพระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมฺฺให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันฺทฺั้งนีฺฺ้ อาจ 

ดำเนินการโดยใช้การอนมุัติเงินประจำงวดหรือ โดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  

เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ฺผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียนฺฺ 

บุคลากรโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)  

แผนการปฏิบัติงาน ฺฺฺ หมายถึงฺ ฺแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)ใน 

รอบปีงบประมาณ  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึงฺ ฺแผนแสดงรายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ย 

สำหรับโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  

โครงการฺฺฺ หมายถึงฺ ฺโครงการทีก่ำหนดขึ้นเพื่อใช้จา่ยเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  

งบรายจ่ายฺฺฺ หมายถึงฺ ฺกลุม่วัตถุประสงค์ของรายจา่ยฺฺที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท 

รายจา่ยตามงบประมาณจำแนกงบรายจา่ยตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่ายดฺังนี้  

งบบุคลากร ฺ หมายถึง ฺรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐฺได้แกฺ่รายจ่ายใน 



ลักษณะเงินเดือนฺค่าจ้างประจำค่าจา้งชั่วคราวฺและค่าตอบแทนพนักงานราชการฺรวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้ 

จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นในลักษณะดังกล่าว  

งบดำเนินงานฺ หมายถึงฺรายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจำได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ตอบแทนฺค่าใช้สอยฺค่าวัสดฺุค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุนฺ หมายถึงฺรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุนฺได้แก่รฺายจา่ยในลักษณะฺค่าครุภัณฑ์ฺค่า 

ที่ดินฺและสิ่งก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุนฺ หมายถึงฺรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงฺหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ ดำเนินงานของหน่วยงาน

องค์กรตามรัฐธรรมนูญฺหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการ

แผ่นดินฺหน่วยงานในกำกบัของรัฐองค์การมหาชนรฺัฐวิสาหกจิฺองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นฺสภาตำบลฺองค์การระหว่างประเทศ

บิติบุคคลฺฺฺ เอกชนหรือกิจการอันเป็น สาธารณประโยชน์ฺรวมถึงฺเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ฺฺเงินอุดหนุนการศาสนาฺและ

รายจา่ยที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จา่ยในงบรายจ่ายนี้  

งบรายจ่ายอื่นฺ หมายถึง ฺรายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่งฺหรือรายจ่ายทีฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ่สำนักงบประมาณ 

กำหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนีฺ้เช่น  

(1) เงินราชการลับ  

(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  

(3) ค่าจ้างที่ปรกึษาเพื่อศกึษาฺวิจัยฺประเมินผลฺหรือพฒันาระบบต่างๆซง่ึ มิใช่เพื่อการจัดหาฺหรือ 

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรอืสิ่งก่อสร้าง  

(4) ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว  

(5) ค่าใช้จา่ยสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนญฺู(ส่วนราชการ)  

(6) ค่าใช้จา่ยเพื่อชำระหน้ีเงินกู้  

(7) ค่าใช้จา่ยสำหรับกองทุนหฺรือเงินทุนหมุนเวียน  

    

  

  

       

  



หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ นางสาวรตันาภรณ์ สุทธะ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณฺ 

มีหน้าที่  ดูแลฺกำกับตดิตามฺกลั่นกรองฺอำนวยความสะดวกฺให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร งบประมาณตฺามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณฺปฏิบัติหน้าที่ที่ 

เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุนฺส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร 

งบประมาณต่างๆฺในโรงเรียนสามารถ บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจฺอำนาจหน้าที่ด้วย 

ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูลฺข่าวสารฺเอกสารฺสื่ออฺุปกรณ์ทางการศกึษาและ 

ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศกึษาแก่ เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝา่ยงานบริหารจัดการได้อย่าง 

สะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด ประสิทธิผล  

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้  

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  

ผู้รับผิดชอบฺฺ  นางสาวรตันาภรณ์ สุทธะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺจัดทำข้อมลูสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษาได้แกฺ่แผนชั้นเรียนฺข้อมูลครูนักเรียนฺ และสิ่ง

อำนวยความสะดวกของสถานศึกษาฺโดยความรว่มมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

2)ฺ ฺจัดทำกรอบงบประมาณรายจา่ยล่วงหน้าฺฺและแผนงบประมาณ  

3)ฺ ฺเสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้ 

เป็นค าขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐานโดยตรง ผู้รับผิดชอบฺ ฺนางสาวรตันาภรณ ์สุทธะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯฺฺ 

ดังนี้  

1)ฺ ฺจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  

2)ฺ ฺขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ัน

พื้นฐาน  

3. การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวรัตนาภรณ์ สุทธะ หน้าที่รับผิดชอบเสนอ

โครงการดังนี้  

-ผู้อำนวยการสถานศกึษาอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจำปีฺและแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  



4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ผู้รับผิดชอบฺฺฺ นางสาวรตันาภรณ์ สุทธะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง เช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภททีฺ่1ฺเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานฺแล้วเสนอฺฺฺฺฺ ขอโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฺเพื่อดำเนินการต่อไป  

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้รับผิดชอบฺฺฺ นางพันทิพาฺฺ  ใจจริมฺ  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺรายงานผลการดำเนินงานฺผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจำปีฺไปยังสำนักงานเขตฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺพื้นที่การศึกษา  

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

ผู้รับผิดชอบฺฺ  นางพันทพิาฺฺ  ใจจริมฺ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺจัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามใหฺ้กลุ่มฝฺ่ายงานฺในสถานศึกษารฺายงานผลการปฏิบัติงานและผล

การใช้จ่ายงบประมาณฺเพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ ตามแบบที่สำนัก

งบประมาณกำหนดฺและจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาสฺภายใน ระยะเวลาที่สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษากำหนด  

2)ฺ ฺจัดท ารายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานฺและจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด  

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

ผู้รับผิดชอบฺ นางวนิดาฺฺ  ศิริวรวัจน์ชัยฺฺ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

2)ฺ ฺวางแผนประเมินประสิทธิภาพฺและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  

3)ฺ ฺวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพฺประหยัดฺและความคุ้มค่าในการใชท้รพัยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา  

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบฺ  นางวนิดาฺฺ  ศิริวรวัจน์ชัยฺฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺวางแผนฺรณรงค์ฺส่งเสรมิการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลฺคุ้มค่าฺและมีความโปร่งใส  

2)ฺ ฺจัดทำข้อมูลสารสนเทศฺและระบบการรับจ่ายทนุการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลฺคุ้มค่าฺและมีความโปร่งใส  

3)ฺ ฺสรุปฺรายงานฺเผยแพร่แฺละเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษาฺโดย

ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  



9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบฺ นางวนิดาฺฺ  ศิริวรวัจน์ชัยฺฺ  หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺจัดทำรายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาฺแหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่นฺแหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ ฺเพื่อการรับรู้

ของบุคลากรในสถานศึกษาฺนักเรียนและบุคคลทั่วไป จึงได้เกิดการใชท้รพัยากรร่วมกันในการจัด การศึกษา  

2)ฺ ฺวางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรรว่มกันกับบุคคลฺหน่วยงานรัฐบาลและเอกชน

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

3)ฺ ฺกระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใชท้รัพยากรภายในและภายนอกรฺวมทั้งให้บริการ 

การใช้ทรพัยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

4)ฺ ฺประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติฺทรัพยากรที่มนุษย์สรา้ง 

ทรัพยากรบุคคลที่มีศกัยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5)ฺ ฺดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนฺที่สนบัสนุนการใช้ 

ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

10.  การวางแผนพัสดุ  

ผู้รับผิดชอบฺฺ นางอัมพรฺฺ  มจินานนท์ฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺการวางแผนพัสดุล่วงหน้าฺ3ฺปีฺให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  

2)ฺ ฺการจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝา่ยที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการฺโดยให้ฝ่ายฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ ฺ

ที่ต้องการใชพ้ัสดุจฺัดทำรายละเอียดพัสดทุี่ต้องการฺคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณฺราคาฺคุณลกัษณะเฉพาะฺ หรือ

แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี ฺ(แผนปฏิบัติงาน) แฺละ ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีฺส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าทีจ่ัดซื้อจัด จา้งเพื่อ

จัดทำแผนการจดัหาพัสดุ  

3)ฺ ฺฝ่ายที่จดัทำแผนการจดัหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝา่ยที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีฺ และความ

เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซื้อฺการเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน แล้วมาจัดทำ

แผนการจัดหาพัสดใุนภาพรวมของสถานศึกษา  

11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้

เงินงบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ผู้รับผิดชอบฺฺ  นางอมัพรฺ ฺ มจินานนท์ฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

 



1)ฺ ฺกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณฺส่งให้ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  

2)ฺ ฺกรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ 

ลักษณะเฉพาะได้โดยใหพ้ิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด 

หลักความโปร่งใสฺเป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ   

12. การจัดหาพัสดุ ผูร้ับผิดชอบฺ ฺ นางอัมพรฺฺ  มจินานนท์ ฺ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺการจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ 

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2)ฺ ฺการจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำ 

รับบริการ   

13. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ  

ผู้รับผิดชอบฺฺนางสาวพิชญ์สินี  กองทอง หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  

2)ฺ ฺควบคุมพัสดใุห้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  

3)ฺ ฺตรวจสอบพัสดุประจ าปีฺและให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรดฺุเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกตอ่ไป  

4)ฺ พฺัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ก่อสร้างฺกรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนฺฺฺฺ 

เป็นราชพัสดฺุกรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ 

สถานศึกษา  

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  

ผู้รับผิดชอบฺ นางวนิดา  ศิริวรวัจน์ชัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินฺและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 

กำหนดคือฺระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอฺพ.ศ.ฺ2520ฺฺโดยสถานศึกษา 

สามารถกำหนดวิธีปฏิบัตเิพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  

2)ฺ ฺการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺฺ ฺ

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการพฺ.ศ.ฺ2520ฺโดยอนุโลม  

15. การนำเงินส่งคลัง  

ผู้รับผิดชอบฺฺ  นางสาวรตันาภรณ์  สุทธะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺการนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว ้



ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ.ฺ2520ฺฺฺหากนำส่งเป็นเงินสดให้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  

16. การจัดทำบัญชีการเงิน  

ผู้รับผิดชอบ นางพันทิพาฺฺ  ใจจริมฺฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัตงิานดังนี้  

1)ฺ ฺให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูเ่ดิมฺคือฺตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ 

บัญชีหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.2ฺ515 ฺหรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2544ฺฺแล้วฺแต่กรณ ี 

17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

ผู้รับผิดชอบ  นางพันทิพาฺฺ  ใจจริมฺฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺจัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.2ฺ515ฺหรือฺตาม 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ.ฺ2515ฺแล้วแต่กรณ ี 

2)ฺ ฺจัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาฺตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานกำหนดฺ คือตฺามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ฺอัตราและ วธิี

การน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้ 

สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจดัการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  

18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบยีนและรายงาน  

ผู้รับผิดชอบ  นางพันทพิาฺฺ  ใจจริมฺฺ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)ฺ ฺแบบพิมพ์บัญชีฺทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญช ี

สำหรับหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2515ฺหรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยฺพ.ศ.ฺ2544  

  

  

  

     

  

        

  


