การบริหารงบประมาณ

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ
โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546
กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้
1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน
3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา
4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว
5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ
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งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย
1. แนวคิด
	การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน

0. วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ

0. ขอบข่ายภารกิจ
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่  2)
- พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551
- แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550

















รายจ่ายตามงบประมาณ     จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
·  งบบุคลากร
·  งบดำเนินงาน
·  งบลงทุน
·  งบเงินอุดหนุน
·  งบร่ายจ่ายอื่น
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  พนักงานขับรถ
งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน  เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  
	งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์   ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รายจ่ายเพื่อประกอบ ตัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกิน 50,000 บาท
	งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา	
	งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ

แนวทางการดำเนินงาน ( เงินอุดหนุนรายหัว)
· สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้นของ สพฐ.
· นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเห็นชอบ
· รายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนทราบ
· การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
		ระดับก่อนประถมศึกษา			2,915  บาท/คน/ปี
		ระดับประถมศึกษา			3,410  บาท/คน/ปี
		ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น			5,750  บาท/คน/ปี
		ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย		6,200  บาท/คน/ปี
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  สำรองจ่ายทั้ง  2  ด้านคือ

1. ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง
· จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน
· ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
· การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน  
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง
· ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน   ค่าใช้สอย
· สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย

การใช้เงินอุดหนุน (ค่าอุปกรณ์การเรียน)
	แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน
· สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยมีการลงลายมือชื่อรับเงิน เพื่อนำไปซื้ออุปกรณ์การเรียน
การใช้เงินอุดหนุน (ค่าเครื่องแบบนักเรียน)
แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน
· สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครอง โดยมีการลงลายมือชื่อรับเงิน เพื่อนำไปซื้อเครื่องแบบนักเรียน

การใช้เงินอุดหนุน (ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน)

	กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  ประกอบด้วย
· กิจกรรมวิชาการ
· กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
· กิจกรรมการทัศนศึกษา
· การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)




เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)
2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท
3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้
· ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
· ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
· ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด)
· ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับส่งนักเรียน  (เงินสด  จ้างเหมา)
· ค่าใช้จ่ายนักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวัน
4. กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน
1. ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000 บาท/ปี
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000 บาท/ปี
รายจ่ายงบกลาง
รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ

1. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ   หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ  ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
5. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ


6. เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ
7. เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ
8. เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น

เงินนอกงบประมาณ
	เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง เงินที่สถานศึกษาได้รับโดยมีกฏหมายกำหนดให้ไม่ต้องนำส่งเป็นรายได้แผ่นดินหรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่าย แบ่งเป็น
1. เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่
1. เงินรายได้สถานศึกษา
2. เงินโครงการอาหารกลางวัน
3. เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด
2. เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้ แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงกำหนด ได้แก่
4. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย
5. เงินประกันสัญญา
3. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์

        เงินรายได้สถานศึกษา  เงินรายได้ตามมาตรา 59  แห่งพ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก  
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของที่ดำเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุนอปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ
6. เงินที่มีผู้มอบให้

หลักการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  
1. เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้เงิน ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
2.  เงินรายได้สถานศึกษาที่เป็นเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคเท่านั้น
3. ห้ามสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ สั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได้สถานศึกษาที่มีอยู่ ณ วันที่ดำเนินการ
4. สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้ถานศึกษาตามแบบที่กำหนดให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ
5. นอกเหนือไปจากที่กำหนด ขอความเห็นชอบต่อ สพฐ.ก่อน
การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาอื่น
· กรณีมีนักเรียนเกิน 120 คนขึ้นไป วงเงินฝากธนาคารไม่เกิน 1 ล้านบาท   ส่วนที่เกินให้ฝากกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด
· ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารสมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษา

 	เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์
		ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 2552
· พิจารณาถึงผลดีและผลเสีย และประโยชน์ที่สถานศึกษาได้รับ
· บริจาคด้วยความสมัครใจ ไม่เป็นการแลกเปลี่ยนผลประโยชน์
· คำนึงถึงประโยชน์และภาระที่เกิดขึ้นกับสถานศึกษา
	        การรับเงินบริจาค
· เงินสด เช็คธนาคาร
· รับเงินสดฝากธนาคาร (ให้ผู้บริจาคส่งสำเนาหลักฐานการบริจาคเงินให้สถานศึกษาโดยเร็ว)
		เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินบริจาคให้ออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกเข้าระบบบัญชี
		การรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์
· [bookmark: _Hlk173839412]แต่งตั้งคณะกรรมการไม่เกิน 5 คน ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสิทธิครอบครอง ประเมินมูลค่าของทรัพย์สิน
· ออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สิน
การรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์เกินหนึ่งแสนบาทขึ้นไป
· แต่งตั้งคณะกรรมการไม่เกิน 5 คน ตรวจสอบกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง และภาระติดพัน  ประเมินราคาทรัพย์สิน
· ออกหลักฐานการรับบริจาค

เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด
· ใช้ใบเสร็จตามแบบที่กำหนด ถือปฏิบัติตามข้อบังคับ
· ไม่ให้เก็บเงินสดไว้/นำฝากธนาคาร/ดอกผลใช้ในกิจกรรม
เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย
	เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  คือ เงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง เพื่อนำส่งสรรพากร
	กรณีการซื้อหรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้
· บุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม
· นิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม

การรับเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  
· สถานศึกษาจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ โดย 1 ฉบับ ให้ผู้ประกอบการร้านค้า และสถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ
การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
· สถานศึกษานำส่งสรรพากรในท้องที่  ภายในวันที่ 7  นับตั้งแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  
· กรณีสถานศึกษายื่นผ่านระบบออนไลน์ของกรมสรรพากร มีการนำส่งเงินภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  
	เงินประกันสัญญา
		เงินประกันสัญญา  เป็นเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษารับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เมื่อทำสัญญาซื้อ/จ้าง  ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา  เพื่อเป็นการประกันความเสียหาย  โดยใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
· เงินสด
· เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย
· หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
		ขั้นตอนการรับ – ฝากเงินประกันสัญญา
		การรับเงินประกันสัญญา   เมื่อรับเงินประกันสัญญา ออกใบเสร็จตามแบบของทางราชการและบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
		
		การฝากเงินประกันสัญญา   กรณีนำฝากส่วนราชการผู้เบิก 
· จัดทำใบนำฝาก 2 ฉบับ (บฝ)
· บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
	        การถอนเงินประกันสัญญา
		1. เมื่อครบกำหนดการถอนเงินประกันสัญญา สถานศึกษาจัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ให้โอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยมีเอกสารดังนี้
· ใบเบิกถอน 2 ฉบับ (บถ)
· สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร/บัตรประชาชน ของผู้มีสิทธิรับเงิน
· สำเนาใบเสร็จรับเงิน
· สำเนาบันทึกความขอคืนเงินประกันสัญญา
· สำเนาสัญญาซื้อขาย
· ใบตรวจรับพัสดุ
		2. บันทึกรายการถอนในสมุดคู่ฝาก
		3. เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯแล้ว ให้บันทึกวันที่จ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
การรับจ่ายเงิน
	การรับเงิน 
		เมื่อได้รับเงินออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  โดยระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ประกอบด้วย
· วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน
· ชื่อผู้ชำระเงินหรือผู้มอบเงินให้
· รายการเงินที่ได้รับ
· จำนวนเงินที่ได้รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร
· ลงลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยตัวบรรจง
	การจ่ายเงิน
1. การจ่ายเงิน จะจ่ายได้เฉพาะที่กฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติ ครม. โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
2. ต้องเรียกเก็บหลักฐานการจ่ายเงินให้ครบถ้วนทุกรายการ โดยรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการ ดังนี้
· ชื่อ ที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
· วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน
· รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร
· จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
· ลงลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยตัวบรรจง
		ทั้งนี้  การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา การจ่ายเงินตรงตัวเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และยอดเงินที่จ่ายตรงกับที่ได้รับอนุมัติ จากผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกรายการที่จ่ายเงิน
3. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และระบุชื่อผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ
การควบคุมการรับเงิน
· การรับจ่ายเงิน สถานศึกษามีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับจ่ายเงินเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน
· ผู้ทำหน้าที่รับเงิน เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายของผู้อำนวยการสถานศึกษา
· มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ยกเว้นกรณีรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย
การยืมเงิน
	1. การจ่ายเงินยืม ผู้ยืมจะต้องดำเนินการทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กำหนด โดยห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ หากผู้ยืมยังไม่ได้ชำระเงินยืมรายการเก่าให้แล้วเสร็จ   หลักฐานประกอบการยืมเงิน ประกอบด้วย
· บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน
· สัญญายืมพร้อมบันทึกการประมาณการรายการใช้เงินระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ ของการยืมเงินและระยะเวลาในการดำเนินงานหรือไปราชการที่ชัดเจน
	2. การจ่ายเงินยืม ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษามีการลงลายมือชื่อของผู้ยืม พร้อมวันที่รับเงินยืม และสัญญายืมระบุวันครบกำหนดส่งใช้เงินยืมให้ชัดเจน
	3. มีการจัดทำทะเบียนคุมเอกสาร แทนตัวเงิน เพื่อควบคุมสัญญาการยืมเงิน บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใช้คืนเงินยืมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง  และเป็นปัจจุบัน
	4. การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ดังนี้
               กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง
	   กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน
		ทั้งนี้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในกำหนดเวลา
5. มีการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด
การเก็บรักษาเงิน
	ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86 - ข้อ 88 โดยอนุโลม)
· มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน
· ทุกสิ้นวันจัดทำรายงานคงเหลือประจำวันทุกวัน
· ตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ไว้เป็นหลักฐานแล้วเสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม
	อำนาจการเก็บรักษาเงิน
· เงินอุดหนุน(5 รายการ) ฝากไว้กับธนาคาร ไม่ต้องนำฝากส่วนราชการ
· เงินรายได้สถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง
· เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เก็บรักษาเงินสดได้ตามจำนวนที่จัดเก็บ เพื่อรอนำส่งสรรพากร
· เงินกองทุนความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ) ให้นำฝากธนาคารตามระเบียบกองทุน
· เงินรายได้แผ่นดิน นำส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  เก็บรักษาเงินรายได้แผ่นดิน  
ไว้เป็นเงินสดไม่เกิน 10,000 บาท  
การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
	การใช้ใบเสร็จรับเงิน
· ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
· ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจำนวน พร้อมผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับ
· ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก มีต้นฉบับ แนบติดกับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่มทุกฉบับ
· จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน และยอดคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทำครบถ้วนเป็นปัจจุบัน
· ไม่มีการใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ
· ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อน ที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือเจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่ม เพื่อมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีก
· สรุปยอดเงินรวมในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ     ที่มีการรับเงินตรงกับยอดเงินที่สรุปไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน
· จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณเสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบและรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	
		1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม	
		1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550		
การอนุมัติเดินทางไปราชการ
· ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า
    หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น
	การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง (กรณีพักค้าง)
· ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน
· ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
	การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (กรณีไม่พักค้าง)
· หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
· หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน
· การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
· กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ เป็นต้นไป
· กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
	หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ
· เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิกกรณีพักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักไว้
· เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือใจจริงก็ได้ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนด
· กรณีเดินทางไปราชการพื้นที่ที่ค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกอัตราค่าเช่าที่พักเพิ่มได้ไม่เกิน 25% ของอัตราที่กำหนด 
· กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
· กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้ง คณะตลอดการเดินทาง 
· การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็น กรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว


การเบิกค่าพาหนะ
	1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด
	2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น
	3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้
	3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
	3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว
	4. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ กรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท
	5. ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)
	6. การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
	7. การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุญาต โดยจะได้รับเงินชดเชย คือ 1) รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 2) รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท

 











2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
	1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
		1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
		1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2)
		1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3)

	2. บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรม 
		2.1 ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
		2.2 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
		2.3 วิทยากร 
		2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
		2.5 ผู้สังเกตการณ์

	3. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
		3.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
		3.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
		3.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
		3.4 ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
		3.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
		3.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
		3.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
		3.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
		3.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	********ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความเป็นจริง เหมาะสมและประหยัด 
		3.10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจริงไม่เกินใบละ 300 บาท 	
		3.11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
		3.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
		3.13 ค่าอาหาร 
		3.14 ค่าเช่าที่พัก 	
		3.15 ค่ายานพาหนะ 
	********ค่าใช้จ่ายตามข้อ 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ


4. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
· วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตามให้ได้รับ ค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม ข้าราชการ ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
· วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมง ละ 1,600 บาท สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่า สมนาคุณไม่เกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
· กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพื่อประโยชน์ในการ ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
· การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก หน่วยงานอื่น แล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เว้นแต่ จะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น

	5. อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
· สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) ไม่เกิน 35 บาท 
· สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) ไม่เกิน 50 บาท

	6. การเบิกจ่ายค่าอาหาร
· การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความจำเป็นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม
· ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 (ระเบียบฯ ข้อ 16) และที่ กค 0406.4/ว 5 
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7. ค่าเช่าที่พัก
· ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่ง ประเภทอำนวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ ชำนาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อื่นได้หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้			
·  ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือตำแหน่งที่ เทียบเท่าตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิและตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้
· สำหรับประธานในพิธีเปิด-ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ ห้องพักคู่ก็ได้และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม
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8. การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีระหวางการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร
	ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณีโดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น ถ้าเกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วนำจำนวนวัน ทั้งหมดมาคูณกับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน







ค่ารักษาพยาบาล

	ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ)
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545

ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว
· บิดา/มารดา
· คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
· บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว
ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท
ประเภทคนไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน
ประเภทคนไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง
ราชการ  สถานพยาบาลเอกชนใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิกรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง
	เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล
· ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
· ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี
· ใบสั่งยา กรณีที่โรงพยาบาลไม่มียาจำหน่าย
· ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล
· สำเนาทะเบียนบ้าน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ(ถ้ามี)
· ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี)

ค่าการศึกษาบุตร

	ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ. 2547
3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร
· [bookmark: _Hlk173854584]บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว
· ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน
· เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร
· ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
· ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี
· สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกาเอกชน
· สำเนาทะเบียนบ้าน/ทะเบียนสมรส/สูติบัติ(ถ้ามี)
· ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี)
· รายการของสถานศึกษาในการเรียกเก็บเงินตามรายการที่ได้รับอนุญาตให้เก็บ

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539  มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)  
บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกโดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย

พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542  ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู  
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ







ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)

	ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด
	ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค.
0. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค.
1. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค.
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน
ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม













การจัดทำบัญชี
· จัดทำบันทึกการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้องครบถ้วน ถูกต้องตรงกับหลักฐาน
· จัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน ขอเบิก เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ
· จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร แทนตัวเงิน เพื่อบันทึกควบคุมเช็ค สัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญรองจ่าย รวมทั้งบันทึกการเปลี่ยนสภาพของสัญญาการยืมเงิน และใบสำคัญรองจ่ายครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
· เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันมีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี  และมีการบันทึกรายการนำฝากเงิน และจ่ายเช็คในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามหลักฐาน ทุกบัญชี
การจัดทำรายงานการเงิน
· มีการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน โดยจัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ  โดยยอดเงิน   คงเหลือแต่ละประเภทถูกต้องตรงกับสมุดเงินสด
· จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชีเป็นประจำทุกเดือน โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
· มีการจัดส่งรายงานประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  ประกอบด้วย
· สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน
· รายงานประเภทเงินคงเหลือ
· งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี

การตรวจสอบรับจ่ายประจำวัน
· มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจำวันตามระเบียบ               กระทรวงการคลังกำหนด (ปัจจุบันถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 โดยอนุโลม







ขั้นตอนการปฏิบัติงานนโยบายและแผน/งานพัสดุ
การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
· สถานศึกษามีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
· สถานศึกษาจัดทำคำสั่งหรือบันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
· จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและจุดเน้น ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
· โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี มีการกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม วงเงิน แหล่งของเงิน ระยะเวลา ดำเนินการ และผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน รวมทั้งได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา   ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา
· คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
· แผนปฏิบัติการประจำปีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
· กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับแผน หรือยกเลิกโครงการ/กิจกรรมที่กำหนด ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี ได้รับอนุมัติโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา และผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
· ประชาสัมพันธ์เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจำปีที่ผ่านความเห็นชอบแล้วให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน และสาธารณชนทราบ
การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
· สถานศึกษาได้ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ภายในระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่กำหนด
· จัดทำทะเบียนหรือเอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี
· กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผน ปฏิบัติการประจำปีได้ สถานศึกษาได้รายงานปัญหา/อุปสรรคการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
· จัดทำรายงานผลการดำเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐานทราบ ทุกสิ้นปีงบประมาณ/ปีการศึกษา





งานพัสดุ

	“การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้
	“พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ
	“การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง
	“การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
	ขอบข่ายภารกิจ
1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549
หน้าที่และความรับผิดชอบ
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม
6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

การจัดหาพัสดุ
1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
2. การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ
  
การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ
1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค
2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน
3. ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป
4. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา

















หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มงานงบประมาณโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย

กลุ่มการบริหารงบประมาณ
 นางสาวจุฑามาศ โถรัตน์ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
[bookmark: _Hlk85366905]	งานนโยบายและแผน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวจินตนาภา สุขเกษม  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
· หัวหน้างานร่วมประชุมกับฝ่ายบริหาร เพื่อกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน
· หัวหน้างานประมาณการรายรับรายจ่ายของโรงเรียนเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณโดยให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและนำเสนอเพื่อขอความเห็นชอบ     จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
· กำกับ ติดตาม การใช้เงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
· ติดตาม สรุปรายงานการดำเนินโครงการต่างๆ
· หัวหน้างานจัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ/แผนงาน/งานโครงการ ให้มีความเบื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน
· วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงานและตามแผนงาน งานโครงสร้างของสถานศึกษาเพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร
· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย






งานพัสดุและสินทรัพย์
ผู้รับผิดชอบ นายบัณฑิต หล้าเพชร  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้

· จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  ประโยยน์
· จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์
· จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง
· จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม
· จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน
· กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
· กำหนดให้ผู้รับผิดบอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี
· ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง
· ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

งานการเงินและบัญชี
งานการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอภิญชญา  เจริญสุข  , นางสาวสัตตกมล  ศรีพูนภักตร์  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน
· ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
· จัดทำและตรวจสอบสัญญายืมเงินในระบบ
· ตรวจสอบหลักฐานการเงินและหลักฐานการเดินทางไปราบการ
· ตรวจสอบเอกสารและจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร
· จัดทำงบเดือน (เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินรายได้สถานศึกษา)
· รับและตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา จัดทำทะเบียนรับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่นๆ
· จัดทำทะเบียนคุมเช็ค
· ออกใบแจ้งหนี้และรับเงินรายได้สนับสนุนค่าไฟฟ้าร้านค้า
· จัดทำใบหน้างบการจ่ายค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายตามโครงการเงินเดือนครูอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราว
· จ่ายเงินเดือนเข้าบัญชีครูอัตราจ้างและลูกจ้างบชั่วคราว พร้อมนำส่งเงินประกันสังคม
· นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย
· ควบคุมดูแลงานการเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
· ตรวจสอบการเก็บหลักฐานทางการเงินให้เป็นระบบ
· ตรวจสอบการรับและจ่ายเงินให้ตรงกับบัญชีคงเหลือประจำวัน
· รายงานค่าสาธารณูปโภคในระบบออนไลน์
· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย


งานบัญชี/การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้ำทิพย์  แสงเดือน  , นายทนงศักดิ์ ประทิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
· จัดทำและตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
· จัดบัญชีเงินสดและบัญชีแยกประเภทให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับรายงานคงเหลือประจำวัน
· จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินอุดหนุนทั่วไป)
· จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้สถานศึกษา)
· จัดทำทะเบียนคุมเงินลุกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด
· จัดทำทะเบียนคุมเงินและเอกสารประกันสัญญา
· จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลังรายได้แผ่นดิน
· จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งควบคุมและรายงานการใช้
· ควบคุม ดูแล งานการบัญชีให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
· ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว แต่กรณี

[bookmark: _Hlk173866427]การจัดทำรายงานค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนัจนันท์ ยี่เผติ๊บ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
· จัดทำเอกสารในเรื่องสวัดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และนำส่งหลักฐานการขอเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้
· หน้างบการขอเบิกพร้อมใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร
· บัญชีธนาคารเพื่อโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ข้าราชการผู้เบิก
· จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร
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