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การบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านดอนสน  มีวัตถุประสงค์เพื ่อให้โรงเรียน 
จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระคล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และมีความร ับผิดชอบโรงเร ียนนิต ิบ ุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที ่ตามว ัตถุประสงค์ข ้างต้นแล้ว 
ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการ  และขอบเขตการปฏิบัติ 
หน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏาคม  
พ.ศ. 2546 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ให้ผ ู ้อำนวยการโรงเร ียนเป็นผ ู ้แทนนิต ิบ ุคคลในกิจการทั ่วไปของโรงเร ียนที ่ เก ี ่ยวกับ 
บุคคลภายนอก 

2.  ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
ท ี ่ ม ีผ ู ้ บร ิจาคให ้  เว ้นแต ่การจำหน ้ายอส ั งหาร ิมทร ัพย ์ท ี ่ ม ีผ ู ้ บร ิจาคให ้ โรง เร ียน ต ้อง ได ้ รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที ่มีผู ้อ ุทิศให้ 
หรือโครงการซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเน ินคดีเป็นผู ้ฟ ้องร ้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู ้บริหารจะต้องดำเน ินคด ีแทน 
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ 
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1.  แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ  
มี ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ 
แบบมุ ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั ้งจัดหารายได้  
จาก บริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม 

กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบ ุคลากร หมายถ ึ ง   รายจ ่ ายท ี ่ ก ำหนดให ้จ ่ ายเพ ื ่ อการบร ิหารงานบ ุคคลภาครั ฐ   

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย 
ที ่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที ่กำหนดให้ 
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที ่จ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ 
รายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที ่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย 
ที ่จ ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าว ัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที ่กำหนด  
ให้ จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือ เพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน 
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของร ัฐ ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบ 
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บริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ 
รายจ่ายที ่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ เช่น เง ินราชการลับ เง ินค่าปรับ 
ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
ระดับก่อนประถมศึกษา  1,700 บาท 
ระดับประถมศึกษา  1,900 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,500  บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800  บาท 

การจัดสรรเง ินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหาร  
ท่ัวไป : สำรองจ่ายท้ัง 2 ด้าน คือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพ ัฒนาบ ุคลาการด ้านการสอน เช ่น  ส ่ งคร ู เข ้ าอบรมส ัมมนา ค ่ าจ ้ างช ั ่ วคราว 
ของ ครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที ่ดิน สิ ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั ่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ   20 

นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ 

ดำรงชีว ิตและเพิ ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือน ักเร ียนที ่ยากจน  ชั ้น ป.1  ถึง ม.3 
ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช้ 
ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
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3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
3.5 กรณ ีจ ่ าย เป ็น เ ง ินสด โร ง เร ี ยนแต ่ งต ั ้ งกรรมการ 3  คน  ร ่ วมก ันจ ่ ายเงิน 

โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1รายจ่ายงบกลาง 
1.  เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ ่ายงบกลาง หมายถ ึ ง  รายจ ่ ายท ี ่ ต ั ้ ง ไว ้ เพ ื ่ อจ ัดสรรให ้ส ่ วนราชการและร ัฐว ิสาหกิ จ 
โดยท่ัวไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ 
เง ินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เง ินทำขว ัญข้าราชการและลูกจ้าง เง ิน ทดแทน ข้าราชการว ิสามัญ 
เง ินค ่าทดแทนสำหร ับผ ู ้ ได ้ร ับอ ันตรายในการร ักษาความม ั ่นคงของประเทศ  เง ินช ่วย  พิเศษ 
ข ้าราชการบำนาญเส ียช ีว ิต  เง ินสงเคราะห ์ผ ู ้ประสบภ ัยเน ื ่องจากการ ช ่วยเหล ือข ้าราชการ 
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่า ครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เง ินช ่วยเหล ือข ้ าราชการ ล ูกจ ้าง และพน ักงานของร ัฐ” หมายความว ่า รายจ ่ าย 
ที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของ รัฐ  
ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับ ราชการ 

3. “เง ินเลื ่อนขั ้นเลื ่อนอันดับเง ินเดือนและเง ินปรับว ุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ ่าย 
ที่ตั ้งไว้เพื ่อจ่ายเป็นเงินเลื ่อนขั้นเลื ่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื ่อนขั้นเลื ่อนอันดับเงน 
เดือนข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิ ข้าราชการ 

4. “เง ินสำรอง เง ินสมทบ และเง ินชดเชยของข ้าราชการ” หมายความว ่ า  รายจ ่ าย 
ท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการ 

5. “เง ินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งไว ้เพื ่อจ ่ายเป็นเง ินสมทบ 
ท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่ า 
รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน ภายในประเทศ 
และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือน ประเทศไทย 

7. “เง ินสำรองจ่ายเพื ่อกรณีฉ ุกเฉ ินหร ือจำเป ็น” หมายความว่า รายจ่ายที ่ต ั ้งสำรองไว้  
เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
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8.  “ค่าใช้จ่ายในการดำเน ินการร ักษาความมั ่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่าย 
ท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เง ินราชการล ับในการร ักษาความมั ่นคงของประเทศ” หมายความว ่า ราย จ ่ายท ี ่ ต้ัง 
ไว้เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10.“ค่าใช้จ ่ายตามโครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดำร ิ” หมายความว่า รายจ่ายที ่ตั ้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11.“ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เง ินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เง ินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก 
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที ่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ 

สถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของ 

จากเงินงบประมาณ 
4.  ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 
“การพ ัสด ุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื ้อ การจ้าง การจ้างที ่ปร ึกษา การจ้าง 

ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการ อื่นๆ  
ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า ว ัสดุ คร ุภ ัณฑ์ ที ่ด ินและสิ ่งก่อสร ้าง ที ่กำหนดไว ้ในหนังสือ การ 
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตาม 
สัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

“การซ้ือ” หมายความว่า การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ี เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม ่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ 
ก ารจ ้ า ง ท ี ่ ป ร ึ กษ  ก ารจ ้ า ง ออกแบบและควบค ุ ม ง าน  และการจ ้ า ง แ ร ง ง านตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสดารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
3.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม  
และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธ ีการและดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที ่ราชพัสดุการใช้และการ 
ขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง 
ซ ่อมแซม บำร ุงร ักษาคร ุภ ัณฑ์ ให้อย ู ่ ในสภาพเร ียบร ้อยต่อการใช้งานและพัฒนา อาคารสถานท่ี  
ก า ร อ น ุ ร ั ก ษ ์ พ ล ั ง ง า น   ก า ร ร ั ก ษ า ส ภ า พ แ ว ด ล ้ อ ม   แ ล ะ ร ะ บ บ ส า ธ า ร ณ ู ป โ ภ ค ข อ ง 
สถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 
6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิงการบำรุงรักษาและ การพัสดุ  
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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8.  ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเน ินการทำลายเอกสารตาม 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
10.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11.เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
12.ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการ 

เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
3.  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้ เกิน  1  

ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี ้ยเลี ้ยง 
เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8.  หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 
 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณ ี ไม ่ม ียานพาหนะประจำทาง หร ือม ีแต ่ต ้องการความรวดเร ็ ว  เพ ื ่ อประโยชน ์แก ่ทาง 
ราชการให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะ นั้น 
3.  ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
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ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที ่อย ู ่  ท ี ่พ ัก ก ับสถานที ่ปฏิบ ัต ิราชการภายในเขต 
จังหวัดเดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้ 
เบิกตามอัตราที ่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที ่จ่ายจริง ดังนี ้ ระหว่างกรุงเทพมหานคร 
ก ับเขตจ ังหว ัดต ิดต ่อกร ุง เทพมหานคร ไม ่ เก ินเท ี ่ยวล ่ะ 400 บาท เด ินทางข ้ามเขตจ ังหว ัดอื่น 
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป ด้วย  
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที ่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย 
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ ส่วนตัว 
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทาง ไปราชการ  
กรณีม ีการเด ินทางนอกเส ้นทางในระหว ่างการลานั ้น  ให ้ เบ ิกค ่าพาหนะได ้ เท ่าท ี ่จ ่ายจร ิงโดย 
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้ร ับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน 

ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
1.  หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4.  เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกาย 

กลับสู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
1.  ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข เพิ่มเติม  
( 8 ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเง ินสวัสดิการเกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2545 
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2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที ่ชอบด้วยกฎหมาย ซ ึ ่งย ังไม ่บรรลุนิต ิภาวะ หร ือบรรลุนิ ต ิภาวะแล้ว แต่เป็นคน 

ไร้ ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตร 
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
3. ผู ้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู ้ร ับเบี ้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาว ต่างประเทศ 
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

ร ักษาตัว นำใบเสร ็จร ับเง ินมาเบิกจ่าย ไม ่เก ิน 1 ปี น ับจากว ันที ่จ ่ายเง ินประเภทไข้ใน หมายถึง 
เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ  ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน 
ใช ้ ใบเสร ็จร ับเง ินนำมาเบ ิกจ ่ ายเง ิน  พร ้อมให ้แพทย ์ร ับรอง “หาก ผ ู ้ป ่ วย  ม ิ ไ ด้  เจ ้ าร ับการ 
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทาง ราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ 
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 

การศึกษาบุตร 
ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใด 

ท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
1.  ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 พ.ศ. 2547 
1.3 หน ังส ือ เว ียนกรมบ ัญช ีกลาง  กค 0422.3/ว 161 ลงว ันท ี ่  13 พฤษภาคม  2552  

เร ื ่อง  ประเภทและอัตราเง ินบำร ุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเร ียนใน 
สถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ที ่  กค 0422.3/ว 226 ลงว ันที ่  30 มิถ ุนายน 2552 
เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
2.  ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอาย ุไม ่ เก ิน 25 ป ีบร ิบ ูรณ์  ในว ันท ี ่  1 พฤษภาคมของท ุกปี   
ไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละ 
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จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
 4.  ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
 

ค่าเช่าบ้าน 
1.  ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู ้ได ้ร ับคำส่ังให้เด ินทางไปประจำสำนักงานในท้องที ่ท ี ่ร ับราชการครั ้งแรก 
หรือ ท้องที่ที ่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550  
(ฉบับท่ี 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวั นที่รายงานตัวเพื่อ 
เข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื ้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื ่อชำระราคาบ้าน  
ท ี ่  ค ้ างชำระอย ู ่  ในท ้องท ี ่ท ี ่ ไปประจำสำน ักงานใหม ่  ม ีส ิทธ ินำหล ักฐานการชำระค ่า เช ่าซื้อ 
หรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง) 
บำนาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่าย ให้ครั้งเดียว เมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 
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บำเหน ็จตกทอด หมายความว ่า เง ินท ี ่จ ่ายให้แก ่ทายาทโดยจ ่ายให ้คร ั ้ งเด ียวในกรณีท่ี 
สมาชิกหรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2542 
2. ข ้ าราชการท ุ กประเภท (ยก เว ้ น ราชการทางการเม ื อง )  ม ี ส ิ ทธ ิ สม ั คร เป ็นสมาช ิ ก  กบข .  
ได้แก่ ข้าราชการครูข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 
2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที ่จ่ายสะสมเข้ากองทุน  
ในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตรา ร้อยละ 3 
ข อ ง เ ง ิ น เ ด ื อ น เ ป ็ นป ร ะจ ำท ุ ก เ ด ื อ น เ ช ่ น เ ด ี ย ว ก ั น  แ ล ะ จะน ำ เ ง ิ น ด ั ง ก ล ่ า ว ไ ป ล งท ุ นหา 
ผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 

ระ เบ ี ยบสำน ั ก งานคณะกรรมการส ่ ง เส ร ิ มสว ั สด ิ ก า รและสว ัสด ิ ภาพคร ู และบ ุ คลากร 
ทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี ้  ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช ่วยเพื ่อนคร ูและบุคลากร 
ทางการศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื ่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำ 
การสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม  
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่ คณะกรรมการ 
ช.พ.ค. กำหนด 

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดา รับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2.  ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแตก่รณี 
ในลำดับหนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค. 
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก 
ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที ่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 
ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน สงเคราะห์รายศพ  ณ  
ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
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คำจำกัดความ 
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ 

ปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
บ้านดอนสนในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านดอนสน 
เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจ ัดสรรงบประมาณ หมายถ ึง การจ ัดสรรงบประมาณรายจ ่ายตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่าย 
หรือก่อหนี ้ผูกพัน ทั ้งนี ้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเง ินประจำงวดหรือโดยวิธ ีการอื ่นใดตามท่ี  
สำนักงบประมาณกำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ นักเรียน 
บุคลากรโรงเรียนบ้านดอนสน 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านดอนสน ในรอบ ปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 

สำหรับโรงเรียนบ้านดอนสน เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที ่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก 

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย 

ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี 
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายท่ี 
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่า 
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน  
การ ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
อ ง ค ์ ก รปกครอ งส ่ วน ท ้ อ ง ถ ิ ่ น  สภาตำบล  อ งค ์ ก า ร ร ะหว ่ า ง ประ เทศบ ิ ต ิ บ ุ ค คล  เ อกชน  
หรือ กิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา  
และ รายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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งบรายจ่ายอ ื ่น หมายถึง รายจ่ายที ่ไม ่เข ้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  
หรือ รายจ่ายท่ี  สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ ่งมิใช่เพื ่อการจัดหา 

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ 
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม 
ให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ 
อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ 
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื ่อให้ฝ่ายงาน 
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน 
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห ็นชอบต ่อคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน 

เพื่อใช้เป็นคำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 
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1) จ ัดทำแผนปฏิบ ัต ิการประจำป ีและแผนการใช ้จ ่ายงบประมาณภายใต ้ความร ่วมมือ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น แ ล ะ แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

- ผู ้อำนวยการสถานศึกษาอน ุม ัต ิการใช ้จ ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท ี ่กำหนดไว้  
ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายละเอ ียดรายการงบประมาณท ี ่ จำเป ็นต ้องขอโอนหร ือเปล ี ่ ยนแปลง 

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ 
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

 

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) รายงานผลการดำเน ินงาน ผลการใช ้จ ่ายเง ินงบประมาณประจำป ี  ไปย ังสำน ักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จ ัดการให ้ม ีการตรวจสอบและต ิดตามให ้  กล ุ ่ม ฝ ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล 

การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื ่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติง านและผลการใช้จ่าย 
งบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตร มาส 
ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2) จ ั ดทำรายงานประจำป ีท ี ่ แสดงถ ึ งความสำ เร ็ จ ในการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน  และจ ั ดส ่ ง ให้  
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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3) ว ิ เคราะห์และประเม ินความม ีประส ิทธ ิภาพ ประหย ัด และความค ุ ้มค ่ าในการใ ช้  
ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 

 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค ์  ส ่ง เสร ิมการระดมทุนการศ ึกษาและทุนเพ ื ่อการพัฒนาการศ ึกษา 

ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2) จ ัดทำข ้อม ูลสารสน เทศ และระบบการร ับจ ่ ายท ุนการศ ึกษาและ เพ ื ่ อการพ ัฒนา 

การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3) สร ุป รายงาน เผยแพร ่  และเช ิดช ู เก ียรต ิผ ู ้สน ับสน ุนท ุนการศ ึกษาและท ุนเพ ื ่ อการ 

พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จ ัดทำรายการทร ัพยากรเพ ื ่ อเป ็นสารสนเทศได ้แก ่แหล ่ง เร ียนร ู ้ภายในสถานศ ึกษา 

แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานศึกษา 
ประกอบการ เพ ื ่อการร ับรู ้ของบุคลากรในสถานศึกษา น ักเร ียนและบุคคลทั ่วไปจำได้เก ิดการใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหร ือกำหนดแนวปฏ ิบ ั ต ิก าร ใช ้ทร ัพยากรร ่ วมก ันก ับบ ุ คคล หน ่ วยงาน 
รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระต ุ ้ น ให ้บ ุ คคล ในสถานศ ึ กษาร ่ วม ใช ้ ทร ัพ ยากรภาย ในและภายนอก รวม ท้ั ง 
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร ่วมม ือกับผ ู ้ ร ับผ ิดชอบแหล่งทร ัพยากรธรรมชาติ  ทร ัพยากรที ่มน ุษย์  
สร้างทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเน ินการเช ิดช ูเก ียรติบ ุคคลและหน่วยงานทั ้งภาคร ัฐและเอกชน ท ี ่สน ับสนุนการ 
ใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 

10. การวางแผนพัสดุ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื ้อจัดจ้างเป็นผู ้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย       

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) 
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แ ละ ต าม ท ี ่ ร ะ บ ุ ไ ว ้ ใ น เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ พ ร ะ ร า ชบ ั ญ ญ ั ต ิ ง บ ป ร ะม าณร าย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำปี  
ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3) ฝ ่ ายท ี ่ จ ั ดทำแผนการจ ั ดหาพ ั สด ุท ำก ารรวบรวมข ้ อม ู ลรายละ เอ ี ยดจากฝ ่ า ย ท่ี  
ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้ว 
จำนำข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

 

11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณล ักษณะเฉพาะของคร ุภ ัณฑ์หรือสิ ่ งก ่อสร้างที ่ใช ้ เ งิน 
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบร ูปรายการหร ือค ุณลักษณะเฉพาะเพ ื ่อประกอบการขอต ั ้ งงบประมาณ 

ส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) กรณ ีท ี ่ เป ็นการจ ัดหาจากเง ินนอกงบประมาณให ้กำหนดแบบร ูปรายการหร ือ คุณ 

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ 
โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

12. การจัดหาพัสดุ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การจ ัดหาพ ัสด ุถ ือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบว ่าด ้วยการพ ัสด ุของส ่วนราชการและคำส่ัง 

มอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ 

จัดทำรับบริการ 
 

13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช ้ในราชการอีกต่อไป 
4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น ทะเบียนเป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
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14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับเง ิน และการจ่ายเง ินให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่ กระทรวงการคลังกำหนด  
ค ือ  ระ เบ ี ยบการ เก ็ บร ั กษา เง ิ น และการน ำ เง ิ น ส ่ งคล ั ง ในหน ้ าท ี ่ ของ อำ เภอ พ .ศ .  2520 
โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดว ิธ ีปฏิบ ัต ิ เพ ิ ่มเติมได้ตา มความเหมาะสมแต่ต ้องไม ่ข ัดหร ือแย้ง 
กับระเบียบดังกล่าว 
2) การปฏ ิบ ัต ิ เก ี ่ยวก ับการเก ็บร ักษาเง ินให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบท ี ่กระทรวงการคล ังกำหนด
 คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
 

15. การนำเงินส่งคลัง 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ก า ร น ำ เ ง ิ น ส ่ ง ค ล ั ง ใ ห ้ น ำ ส ่ ง ต ่ อ ส ำ น ั ก ง า น เ ข ต พ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ที ่  กำหนดไว้ตามระเบียบการเก ็บรักษาเง ินและการนำเง ินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520  
หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 

16. การจัดทำบัญชีการเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ใ ห ้ จ ั ด ท ำบ ั ญ ช ี ก า ร เ ง ิ น ต าม ระ บ บท ี ่ เ ค ย จ ั ด ท ำอ ย ู ่ เ ด ิ ม  ค ื อ  ต า ม ร ะ บ บ ท ี ่ ก ำ ห นด ไ ว้  
ใน คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2544 แล้วแต่กรณี 
 

17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จ ั ด ท ำ ร า ย ง าน ต าม ท ี ่ ก ำ ห น ด ในค ู ่ ม ื อ ก า รบ ั ญช ี ส ำห ร ั บ ห น ่ ว ย ง านย ่ อ ย  พ . ศ .  2 5 1 5  
หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2) จ ั ด ท ำ ร า ย ง าน ก า ร ร ั บ จ ่ า ย เ ง ิ น ร า ย ไ ด ้ ส ถ าน ศ ึ ก ษ า  ต าม ท่ี ส ำน ั ก ง าน คณะ ก ร ร ม ก า ร 
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานว่าด้วย 
หลักเกณฑ์ อ ัตราและวิธ ีการนำเง ินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช ้จ ่ายในการจัดการศ ึกษา  
ของ สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็น 
นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) แบบพิมพ ์บ ัญช ี  ทะเบ ียนและแบบรายงานให ้จ ัดทำตามแบบที ่กำหนดในคู ่ม ื อการ 

บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 




