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การบริหารงบประมาณ
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านเนินทอง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัด

การศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มี ประสิทธิภาพและมี
ความรับผิดชอบ

โรงเรียนบ้านเนินทอง นอกจากมีอํานาจหน้าท่ี ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอํานาจ
หน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี ของ
โรงเรียนข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติ บุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ
จึงกําหนดให้ โรงเรียนบ้านเนินทองมีอํานาจหน้าที่ ดังนี้

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก

2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์ จากทรัพย์สินที่
มีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การจําหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้
หรือโครงการซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดําเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบ อํานาจ
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ
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งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย
1. แนวคิด

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี ความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ มุ่งเน้นผลงาน
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทธิของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จาก บริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
2.2 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
2.3 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและ ประสิทธิภาพ

3. ขอบข่ายภารกิจ
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ ท่ี 2)
3.3 พระราชบัญญัติ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
3.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545
3.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551
3.6 แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง

กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550
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รายจ่ายตามงบประมาณ

จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

- งบบุคลากร
- งบดําเนินงาน
- งบลงทุน
- งบเงินอุดหนุน
- งบร่ายจ่ายอื่น

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ
รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่า

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายท่ี
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกําหนดให้จ่าย จากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ รายจ่าย
ดังกล่าว

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
งานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบ บริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น รวมถึง
เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายท่ีสํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ
อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา

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

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหาร
ท่ัวไป : สํารองจ่ายท้ัง 2 ด้านคือ

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเร่ือง
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จําเป็นต่อการเรียนการสอน
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1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของ ครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ
2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเร่ือง

2.1 ค่าวัสดุครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย

2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ
20 นําไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย
เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้ แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ี จําเป็นต่อการ
ดํารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ี สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษา พิเศษ)

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท
3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้ )
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ ใบสําคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน
- ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไว้ เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยท่ัวไปใช้จ่ายตาม
รายการดังต่อไปนี้

2.1 “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน
บํานาญข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน ข้าราชการ
วิสามัญ เงินค่าทดแทนสําหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วย พิเศษข้าราชการ
บํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือ
การปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด บํานาญ
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2.2 “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้ง

ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับ ราชการ

2.3 “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่าย
ท่ีตั้งไว้ เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนข้ันเลื่อน อันดับเงินเดือน
ข้าราชการท่ีได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับ วุฒิข้าราชการ

2.4 “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้ง
ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญ ข้าราชการ

2.5 “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบ
ท่ี รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา

2.6 “ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ
หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุ นพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนิน
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือน ประเทศ
ไทย

2.7 “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งสํารองไว้ เพื่อ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น

2.8 “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย
ท่ีตั้งไว้ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ

2.9 “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้ง
ไว้เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรักษาความม่ันคงของประเทศ

2.10 “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ” หมายความว่า รายจ่าย
ท่ีตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

2.11 “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความ
ว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของ
รัฐ
เงินนอกงบประมาณ

1. เงินรายได้สถานศึกษา
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี
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4. เงินยุวกาชาด
5. เงินประกันสัญญา
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซ่ึง
เกิดจาก

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ี ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพย์ สินหรือจ้างทําของ

จากเงินงบประมาณ
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ

งานพัสดุ
“การพัสดุ ”หมายความว่า การจัดทําเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้าง ออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอื่นๆ ท่ีกําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้

“พัสดุ ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ

“การซ้ือ” หมายความว่า การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่ เกี่ยวเนื่องอื่นๆ
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง และ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์
ขอบข่ายภารกิจ

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

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา การซ้ือ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ
การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี
3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา
5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และ

การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี เกี่ยวข้องควบคุมดู
ปรับปรุง ซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่ อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานที่การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้
เป็นระเบียบและสวยงาม

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิ งการบํารุงรักษาและ

การพัสดุต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
8. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับขั้น
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.

ศ.2550
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มี อํานาจอนุมัติให้เดินทาง

ไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ ตาม
ความจําเป็น

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน

12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
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4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง

4.1หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
4.2หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย เลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ

การเบิกค่าพาหนะ
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทาง

ราชการ ให้ ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะ นั้น
3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้
เบิกตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ เขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ กรณี ดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท

3.4 ผู้ ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่ งของเครื่องใช้ของทางราชการ
ไป ด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่ จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดย
แสดงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้ นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้ ) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ี ได้รับคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่ เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคําสั่งให้ เดินทางไปราชการ

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดู
งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย

1. หลักการและเหตุผล
2. โครงการ/หลักสูตร
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ค่ารักษาพยาบาล
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกาย กลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

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

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ รักษาพยาบาล
พ.ศ. 2545

2. ผู้ ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว
2.1 บิดา
2.2 มารดา
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคน

ไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยกเป็น บุตรบุญ
ธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้ รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาว ต่างประเทศซ่ึง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน พักรักษา
ตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงินประเภทไข้ใน หมายถึง เข้า รับการรักษาใน
สถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ ใบเสร็จรับเงินนํามา
เบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลใน ทันทีทันใด อาจเป็นอันตราย
ถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียัง ไม่ได้เบิกจ่ายตรง
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การศึกษาบุตร

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของ บุตร

พ.ศ. 2547
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม

2552 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชนและกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการ
เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวม

บุตรบุญธรรม หรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได้ 4 คน
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของ แต่ละ

ภาค
จํานวนเงินท่ีเบิกได้

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ ปีละไม่เกิน 3,200 บาท
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ

เทียบเท่า 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 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส
2.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคําร้องขอของ

ตนเอง
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2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือ

ท้องท่ีที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2)
มาตรา 7

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัว
เพื่อเข้ารับหน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)

2.4 ข้าราชการซ่ึงมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน
ท่ีค้างชําระอยู่ ในท้องที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อน ชําระเงินกู้
ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.)

1. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้

(ส่วนที่เก่ียวข้อง) บํานาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดื อนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิก
สิ้นสุดลงบําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของ
สมาชิกสิ้นสุดลง บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี สมาชิก
หรือผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่

ข้าราชการครู ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซ่ึงเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540
เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้า กองทุนในอัตราร้อยละ 3
ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกใน อัตราร้อยละ 3 ของเงินเดื อนเป็น
ประจําทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไปลงทุนหา ผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจาก
ราชการ
ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร ทางการศึกษาว่าด้วย
การฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ ให้สมาชิกได้ทํา
การสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่
กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้ เป็นไปตามที่
คณะกรรมการ ช.พ.ค. กําหนด
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ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังนี้
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ี บิดารับรอง

แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับ มรดก

ยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลําดับหนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ ครอบครัว
ระเบียบนี้ การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตร สมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคล
หนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เม่ือสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้ เง่ือนไข

ดังต่อไปนี้
3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือ รายได้รายเดือน

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชําระเงิน สงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่าย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม
คําจํากัดความ

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านเนิน
ทอง ในรอบปีงบประมาณ

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านเนินทอง เพื่อ
ดําเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพัน
ท้ังนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ สํานักงบประมาณกําหนด

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ
นักเรียน บุคลากรโรงเรียนบ้านเนินทอง

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านเนินทอง ในรอบ ปีงบประมาณ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

สําหรับโรงเรียนบ้านเนินทอง เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ
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โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีกําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนก ประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายท่ี จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุค่าสาธารณูปโภค

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน การ
ดําเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิ ใช่ส่วนราชการ ส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การ มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็สาธารณประโยชน์
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการ ศาสนา และรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายนี้

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่าย
ท่ี สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น

(1) เงินราชการลับ
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
(5) ค่าใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)
(6) ค่าใช้จ่ายเพ่ือชําระหนี้เงินกู้
(7) ค่าใช้จ่ายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
กลุ่มการบริหารงบประมาณ

นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กํากับ ติดตาม
กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีที่เก่ียวข้อง กับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าท่ี



14
ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการ
ศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูล

ครูนักเรียน และส่ิงอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐานเพ่ือใช้เป็นคําขอ

ตั้งงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและ ผู้รับผิดชอบโครงการฯ

ดังนี้
1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้ จ่ายงบประมาณภายใต้ความ ร่วมมือของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้

- ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนด ไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง เช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้ว เสนอขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดําเนินการ ต่อไป

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
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1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยัง สํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงาน ผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้ จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุก ไตรมาส ภายในระยะเวลาที
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

2) จัดทํารายงานประจําปีท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา การศึกษาให้ดําเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา การศึกษาให้

ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
3) สรุป รายงาน เผยแพร่และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ พัฒนาสถานศึกษา

โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายใน สถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําได้เกิด การใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน รัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง ให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน
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4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่ มนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา
5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุน การใช้ทรัพยากร

ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา
10. การวางแผนพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย ท่ี

ต้องการใช้พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับ ปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตาม แผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ

3) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ี ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจําปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจัดทําเอง แล้วจํานําข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมา
จัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา

11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงิน
งบประมาณเพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้ง งบประมาณ ส่งให้สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณ ลักษณะเฉพาะได้

โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความ ต้องการโดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ

12. การจัดหาพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติ ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่ง มอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา รับจัดทํารับบริการ
13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ บริจาค



17
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน
3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ ในราชการอีก

ต่อไป
4) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการ ข้ึนทะเบียน เป็น

ราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึน ทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ี กระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ
กําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้ง กับระเบียบดังกล่าว

2) การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด คือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม

15. การนําเงินส่งคลัง
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ กําหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอพ.ศ. 2520 หาก นําส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนําส่งเงินด้วย

16. การจัดทําบัญชีการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ใน คู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณี
17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี
2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน

พื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย หลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนําเงินรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็น นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ี
การศึกษา19

18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉริยา สุนทรพัฒน์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือ การบัญชีสําหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544





ภาระงานท่ีรับผิดชอบ

ช่ืองาน วิธีการ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ัง

งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ คณะกรรม

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ต้องได้รับ ความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน)

1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของ

โรงเรียนบ้านเนินทอง ได้แก่ แผนชั้นเรียน

ข้อมูลครู นักเรียน และสิ่งอํานวยความสะดวก

ของโรงเรียนบ้านเนินทอง โดยความร่วมมือ

ของสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา

๕ วัน ๑. พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๐๒ มาตรา ๒๔
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕
๓. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ พ.ศ.
๑๕๒๐
๔. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑
๕. คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๒๖๔/๒๕๔๙ เร่ืองมอบอํานาจ
การอนุมัติการจ่ายเงินและอนุมัติจ่ายเงินยืม
ของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) ส่ัง ณ วันท่ี
๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๙
๖. คู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.
2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า
และแผนงบประมาณ

๕ วัน

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้
เป็น คําขอตั้งงบประมาณต่อสํานักงานเขต
พ้ืนท่ี การศึกษา

1 วัน

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ี

ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง

(ต้องได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน)

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการ

ใช้ จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๕ วนั พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.

๒๕๐๒ มาตรา ๒๔



Flow Chart กระบวนการจัดทําเสนอคําขอตั้งงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ

เริ่มต้น

รับหนังสือแจ้งเวียนและแบบฟอร์มการจัดทําเสนอ
คําขอต้ังงบประมาณ

-รับคู่มือและแบบฟอร์มการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี

จากกองแผนงาน โรงเรียนบ้านเนินทอง

งานนโยบายและ

แผนงาน(ปลายเดือน

ก.ย -ต้นเดือน ต.ค)

ศึกษาและรวบรวมข้อมูลแนวทางหรือทิศทางนโยบาย

เพื่อประกอบการเสนอขอตั้งงบฯ พร้อมส่งเอกสารเสนอ

คําขอต้ังงบประมาณให้ผู้บริหาร และบุคลากรทุกฝ่าย

งาน

-ศึกษาและรวบรวมข้อมูลแนวทางหรือทิศทางนโยบาบ วิสัยทัศน์
รวมท้ังยุทธศาสตร์ของโรงเรียนบ้านเนินทองและของประเทศ
(รัฐบาล)เพื่อประกอบการเสนอขอตั้งงบฯในส่วนของแผนงาน/
โครงการ และงบลงทุน (ครุภัณ จากงบประมาณเงินแผ่นดิน และ
รายได้(ส่วนงาน/โรงเรียนบ้านเนินทอง)
-ส่งแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการเสนอคําขอต้ังงบประมาณ

งานนโยบาลและแผน

(ต.ค)

รวบรวมข้อมูลประกอบการเสนอขอต้ังงบประมาณจาก

ทุกฝ่าย และเอกสารประกอบ

-รวบรวมข้อมูลประกอบการจัดทําเสนอคําขอต้ังงบประมาณ เช่น
ผู้สําเร็จการศึกษา และแผนรับนักเรียน 5 ปี ข้อมูลพ้ืนท่ีและ
บุคลากร อัตราเงินเดือน การจ้างเหมา ผลการดําเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ของชาติ งบประมาณรายรับและรายจ่าย
-รวบรวมข้อมูลการจัดทําแผนความต้องการงบลงทุนระยะ 5 ปี
-รวบรวมข้อมูลแผนงาน/โครงการ

งานนโยบายและ

แผนงาน(ปลายเดือน

ต.ค -ต้นเดือน พ.ย)

แก้ไข/เพิ่มเติม

ตรวจสอบ

-ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลประกอบการจัดทําเสนอคําขอตั้ง
งบประมาณ
-ตรวจสอบรายละเอียดคําเสนอของบประมาณให้เป็นไปตาม
นโยบายและหลังการใช้เงินงบประมาณจ่าย

งานนโยบายและ

แผนงาน(ต้นเดือน พ.ย)

จัดทํา(ร่าง)เสนอต้ังงบประมาณเงินแผ่นดิน และ

งบประมาณเงินรายได้(ส่วนกลาง/โรงเรียนบ้านเนินทอง

-สรุปร่างการขอต้ังงบฯรายจ่ายจากเงินรายได้ส่วนงาน และแผน
ระยะ 5 ปี
-สรุปร่างเสนอคําขอต้ังงบประมาณจากงบประมาณเงินแผ่นดิน
และงบประมาณเงวินรายได้โรงเรียนบ้านเนินทองและแผนระยะ
5 ปี

งานนโยบาลและแผน

(พ.ย)

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา/
ตรวจสอบ

ผ่าน/อนุมัติ

-สรุปส่งให้รองผู้อํานวยการและคณะกรรมการแต่ละฝ่ายพิจารณา
/ตรวจสอบรายละเอียดคําเสนอเสนอของบประมาณ
-ส่งให้รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารพิจารณา/ตรวจสอบ
รายละเอียดคําเสนอของบประมาณเป็นครั้งสุดท้าย

รองผู้อํานวยการฝ่าย
บริหาร
(พ.ย)



จัดทําหนังสือนําส่งและเล่มรายงานเสนอคําขอ

ต้ังงบประมาณ ฉบับบสมบูรณ์

-ร่างหนังสือนําส่งและจัดทํารูปเล่มรายงานเสนอคําขอต้ัง

งบประมาณ ฉบับสมฐูรณ์ และเอกสารขอตั้งงบประมาณ
งานนโยบายและ

แผน(พ.ย)

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

อนุมัติ

-เสนอให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาจารณาเพ่ือลงนาม

อนุมัติรายงานเสนอคําขอตั้งงบประมาณ

ผู้อํานวยการ
(พ.ย)

สิ้นสุด



กฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก่

1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ-พ.ศ.2558

2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์-พ.ศ.-2544

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์-ฉบับที่-2-พ.ศ.-2551

4. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์-ฉบับที่-3-พ.ศ.-2562

5. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565

6. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล-พ.ศ.-2562




