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คูม่ือการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

สร้างพลเมืองดี มีคุณธรรมจริยธรรม น าเทคโนโลยี มีวิถีตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจ พอเพียง โดยการมี
ส่วนร่วมของชุมชน  
 

พันธกิจ 
  1. ส่งเสริมผู้เรียนให้เป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความรู้และสามารถด ารงชีวิตอยู่ใน สั ง ค ม ไ ด้
อย่างมีความสุขโดยใช้กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยโครงงานคุณธรรม และศาสตร์พระราชา 
  2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทาง
 หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนใช้เทคโนโลยีเพื่อการสืบค้นและสร้างความรู้ด้วยตนเอง  
  5. สร้างเสริมการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
 
เป้าประสงค ์

1. ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความรู้และสามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมี
ความสุขโดยใช้กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยโครงงานคุณธรรม และศาสตร์พระราชา 

  2. สถานศึกษาจัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
  3. สถานศึกษามีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตาม แ น ว ท า ง
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  4. ครูและนักเรียนใช้เทคโนโลยีเพื่อการสืบค้นและสร้างความรู้ด้วยตนเอง  
  5. สถานศึกษามีการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
 
 อัตลักษณ ์

 สุจริต จิตบริการ เน้นด้านวินัย สร้างนิสัยใฝ่รู้ อยู่อย่างพอเพียง 
 

    เอกลักษณ์ 
  สถานศึกษา มีสภาพแวดล้อม และบรรยากาศร่มรื่น
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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล  มีวตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศกึษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศกึษาได้สะดวด  รวดเรว็  มปีระสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าทีต่ามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าทีต่ามที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที ่ 7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี ้

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้  

เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทศิให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟอ้งโดยมิไดดอ้ยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 
 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยดึหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สทิของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดจ้ากบรกิารมาใช้บริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทาง
การศกึษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่  2 



๓ 

 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 
รายจ่ายตามงบประมาณ   
 

จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แกร่ายจ่ายทีจ่่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจ า  ค่าจา้งชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจา่ยที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าครภุัณฑ์  คา่
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่นใด
ในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่ครภุัณฑ์  คา่
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในก ากับของรฐั  องค์การมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจา่ยนี้  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ที่จา่ยคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 



๔ 

 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,972  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   2,204  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้   4,060  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,408  บาท 
 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ด้านบริหารทัว่ไป  :  ส ารอง
จ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  คา่จ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสด ุครุภณัฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้
สอย 

2.2 ส ารองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  น าไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ
เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรยีนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสไดร้บัการศึกา
ในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 
3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  รว่มกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจา่ยงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
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2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใช้จา่ย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวญัข้าราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนข้าราชการวสิามัญ  เงินค่า
ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอนัตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชพีผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลกูจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่างๆ  ใหแ้ก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ
การศกึษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณตีายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลือ่นระดับ  และหรือแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และคา่ใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตัง้ส ารองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จา่ยในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จา่ยในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนกังานของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
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3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรพัยสินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ทีก่ าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนกประเภท
รายจา่ยตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจา่ย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสุทุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจา้งเหมาบริการ  แตไ่ม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  การจา้งที่ปรึกษ  การจา้งออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซือ้  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสด ุ การควบคุม  

และการจ าหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและด าเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บ ารุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษพ์ลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคภีัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพสัดุต่างๆ  

ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรอืเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่ว

โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักคา้ง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชัว่โมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
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7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด
ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ 
9.  

การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แตต่้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามทีจ่่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดตดิต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไมม่ีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได้(โดยแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตวั  (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รบัเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกึงาน  
ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 



๙ 

 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถงึ  ข้าราชการ  ลกูจ้างประจ า  ผุร้ับเบ้ียหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซ่ึงได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พรอ้มให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 



๑๐ 

 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที ่ 13  พฤษภาคม  2552  เรือ่ง  

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที ่ 30  มิถุนายน  2552  เรื่องการ
เบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที ่ 1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอืน่แล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จ านวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพี(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

 
ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที ่ เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้า
รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเชา่บ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไมก่่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่
(พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านทีค่้างช าระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจ าส านกังานใหม่  มีสทิธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 



๑๑ 

 

 
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 

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

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่สมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทกุประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก ่ ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กบัสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษาการ
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุง่หมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจา่ยเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี ้

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
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สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อืน่ถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดอืน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จา่ย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

4.  
 

ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ
วิทยา” เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
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 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  

1. นายธนัญกรณ ์  ก้อนแก้ว   ผู้อ านวยการโรงเรียนทา่เสาพิทยาคม 

2. นางสาวดารินทร ์ กะการด ี   รองผู้อ านวยการโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม 

3. นางกิตตริัตน์   เกตุนวม    กรรมการ 

4. นางสาวปฐมพร  เพ็ชรอ าไพ   กรรมการ 

5. นายกฤษดา  แสนยะ    กรรมการ 

6. นางสาวนาตยา  สุขเอม    กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่ 
วางแผนในการบริหารจดัการศกึษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ก ากับ ตดิตาม ประเมินผล ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการ หรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและ 

ประสิทธิภาพสูงสดุต่อทางราชการ  
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ  นางสาวดารินทร ์กะการด ี
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    นางสาวนาตยา   สุขเอม 
 

มีหน้าที่  
 ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน บริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณของ 
โรงเรียน วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากบั ดูแลและติดตามการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ    

1. นายธนัญกรณ ์  ก้อนแก้ว   ประธานกรรมการ 
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2. นางสาวดารินทร ์ กะการด ี   รองประธานกรรมการ 

3. นางสาวนาตยา  สุขเอม    กรรมการ 

4. นายกฤษดา  แสนยะ    กรรมการ 

5. นางสาวปฐมพร  เพ็ชรอ าไพ   กรรมการ 

6. นางสาวนิภาลกัษ ์ คล้อยโท ้   กรรมการ 

7. นางสาวสายชล  สาลีมน    กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 บริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียน วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดแูล ติดตาม 
ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษาให้มีประสิทธิผล และ 
ประสิทธิภาพสูงสดุต่อทางราชการ และงานอื่นทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
2. ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณและผู้รับผิดชอบ 
 2.1 งานการเงิน  

นางสาวนิภาลกัษ ์ คล้อยโท ้  ประธานกรรมการ 
นางสาวสายชล  สาลีมน   กรรมการ 
 

มีหน้าที่ 
 1. การบริหารการเงิน  

 1.1 ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานการขอเบิก และหลักฐานการจา่ยเงินก่อนเสนอ หัวหน้า
สถานศึกษา หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 1.2 เบิกจ่ายเงินตามรายการที่ได้รับอนุมัติการจา่ยเงินจากหัวหน้าสถานศึกษาหรือ ผู้มีอ านาจอนมุัติ
ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานการขอเบิก และหลักฐานการจ่ายเงินก่อนเสนอหัวหน้า สถานศึกษา หรือผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ 
 ๑.๓ น าส่ง น าฝาก เบิกถอนเงิน จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก  
๒. การเบิกเงินจากคลัง  
๓. การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน การจ่ายเงิน  
 ๓.๑ วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจา่ยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ เงิน
รายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551  
 ๓.๒ การรับ-จ่ายเงินและเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบและ หนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง  
4. การรับจา่ยและเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดรวมทั้งแนวทาง การใช้
จ่ายเงินอุดหนุนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน  
5. การเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ  
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 ๕.๑ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการตา่งๆ เช่น ค่าเชา่บ้าน ค่าการศึกษาบุตร คา่
รักษาพยาบาล และอื่นๆ  
 ๕.๒ ส่งเบิกต่อหน่วยงานผู้เบิกภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  
๖. การน าเงินส่งคลัง  
 ๖.๑ น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
 ๖.๒ บันทึกการน าเงินส่งในทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผ่นดิน  
 ๖.๓ สรุปยอดเงินคงเหลือจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย  
2.๒ งานบัญช ี  

นางสาวสายชล  สาลีมน   ประธานกรรมการ 
นางสาวนิภาลกัษ์   คล้อยโท ้  กรรมการ 

มีหน้าที่ 
 1. การจดัท าบัญชีการเงิน 
 2. การจดัท าและจดัหาแบบบัญชี   ทะเบียนและรายงาน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย  

 
2.3 งานพัสดุ  

1) นายกฤษดา  แสนยะ   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนาตยา  สุขเอม   กรรมการ 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนพัสด ุ
 2. จัดหาพัสด ุ
 3. ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 4. ก าหนดรูปแบบรายงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์   หรือสิ่งกอ่สร้าง 
 5. การจดัท าเอกสาร   จดัซื้อ   จัดจา้งเพื่อเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
  

1.4 งานนโยบายและแผน มอบหมายให้ 
1) นางสาวสายชล  สาลีมน   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนาตยา  สุขเอม   กรรมการ 

 
มีหน้าที่ 

 1.จัดท ารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน/โครงการ ให้สดคล้องกบัผลผลิตและผลลัพธ์ตาม ตัวชีว้ัด
ความส าเรจ็ของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาพจิิตร ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และส านักงานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา  
 



๑๗ 

 

 2.จัดท าค าขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษา  
 ๓. น าเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมกรสถานศึกษา  
 ๔.ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม 
ทรัพยากร  
 ๕.แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพือ่ด าเนินการตามแผน ปฏิบัติการ  
 ๖.ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระ/งานเพื่อจัดท าปฏิทินแผน 
ปฏิบัติการของโรงเรียน   
 7. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย  
  

 2.5 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสดในมือ  
1) นางสาวนิภาลกัษ์     คลอ้ยโท้  ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนาตยา        สุขเอม    กรรมการ 
3) นายธนพรรณ      ชาตะเมธวีงศ ์  กรรมการ 

 หน้าที ่
 1. เก็บรักษาเงินโรงเรียนตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  อย่างเคร่งครดั 
 2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
  
 2.6 งานอื่นๆ  

2.6.1 งานส านักงานกลุ่ม  
1) นางสาวสายชล  สาลีมน  ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนิภาลกัษ ์  คล้อยโท ้ กรรมการ 
3) นางสาวนาตยา  สุขเอม  กรรมการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดระบบส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้สามารถปฏิบัติงานต่างๆ ได้รวดเรว็อย่างเป็นระบบ  
 ๒. ตดิตามเรื่องตา่งๆ ที่มอบให้ผู้เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ ให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา บันทึกการประชุมและ
รายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
 ๓. จัดหาเครื่องมือ วัสดอุุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
 4. อ านวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกที่มาติดต่องาน  
 ๕. น านวตักรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานงบประมาณ  
 ๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกลุ่มต่างๆตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอื่นๆ  
 7. การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานงบประมาณให้เป็นระบบ สะดวกในการ
น าไปใช้และเป็นปัจจุบันสามารถเผยแพรให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รับมอบหมาย 



๑๘ 

 

  2.6.2 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  
1) นางสาวนิภาลกัษ ์  คล้อยโท ้ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวสายชล  สาลีมน  กรรมการ 
 

มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 2. ดูแลดา้นความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนภายในโรงเรียน  
 3. ด าเนินการจัดท าการประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ดูแลอ านวยความสะดวก ประสาน งานและแก้ไขปัญหา
นักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รับมอบหมาย 
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