
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นงนุช ทองมาก
Typewriter
2566



คำนำ 

สำนักงบประมาณได้ดำเนินการปรับปรุงระบบการจัดการงบประมาณเป็นระบบงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน 
(Performance Based Budgeting : PBB) เพื่อให้สามารถจัดสรรงบประมาณ ได้อยา่งมีประสิทธผิล มีความเป็นธรรม 
และมีความโปร่งใส โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการบริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน และให้ยึดหลักความเป็นอิสระ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยมีวตัถุประสงค์ให้หน่วยงานมีอิสระในการจดัการทรพัยากรได้อย่างคล่องตัวมากขึ้น 
นอกจากนี้เมื่อพิจารณาระเบียบ ของกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดให้สถานศึกษามีอำนาจในการบริหารจัดการด้านงบประมาณ อาท ิการ
ปกครอง ดูแล บำรุงรกัษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน การจดทะเบียนสิทธิ์เกี่ยวกับทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศใหก้าร
มีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณตามที่ได้รับวงเงินและได้รับการมอบอำนาจ การมีอิสระ ในการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับพัสดุ การรับบรจิาคเงินหรือทรพัยสินที่มีผู้บริจาคให้ ดังนั้นการบรหิารงบประมาณ ของโรงเรียนห้วยนางราษฎร์
บำรุงโดยเฉพาะการแสวงหา การระดมทุนและทรัพยากรเพื่อใชในการดำเนินการตามแผน ยุทธศาสตรใ์ห้เป็นไปตาม
เป้าหมายอย่างคุ้มค่าและประหยัด 

ปัจจุบันสถานศึกษามีฐานะเป็นหน่วยงบประมาณและหนวยบริหารการเงินของตนเอง แต่ยังมีสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาดูแลแมวาจะมีฐานะนิติบุคคลตามกฎหมาย สงผลใหสถานศึกษา ยังขาดความเปนอิสระในการบริหาร
งบประมาณใหเปนไปตามความตองการอยางแทจริง ทั้งนี้การบริหาร งบประมาณของสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล ได
กำหนดใหสถานศึกษาสามารถจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน ของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายไดจากการให
บริการทีต่องนำมาใชในการบริหารจัดการเพื่อประโยชน ทางการศึกษา ที่สงผลใหเกิดคุณภาพทีด่ีตอผเูรียน เพื่อใหการ
บริหารงบประมาณ การเงิน และบัญชีของ สถานศึกษาที่เปนนิติบุคคลสอดคลองกับหลักการดังกลาวประกอบกับเจตนา
รมณของกฎหมายวาดวย การศึกษาแหงชาติ กระทรวงศึกษาธิการ โดยปลัดกระทรวงศึกษาธกิารหรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานแลวแตกรณี ตองกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาตามที่กฎหมาย
กำหนดใหเปน อำนาจของตนไปยังสถานศึกษา ผานกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการ
บริหาร  และการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง
การกระจายอำนาจ การบริหารและการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ไปยัง
คณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนกังานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ.๒๕๕๐ จะเห็นไดวากฎกระทรวง ระเบียบ กฎหมาย และประกาศของกระทรวงศึกษาธิการไดมอบอำนาจ ให
สถานศึกษามีอำนาจในการบริหารจัดการงบประมาณภายใตกรอบการดำเนินการที่กำหนดใหอยางมีอิสระ รวดเรว็ มี
ความคลองตัวมากขึ้น และมงุกระจายอำนาจในการบริหารจัดการดานงบประมาณใหกับสถานศึกษา อยางเปนรูปธรรม 
เพื่อใหสถานศึกษานิติบุคคลสามารถบริหารจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธผิลสูงสุดภายใต
ระเบียบและกฎหมายรองรับ 

                                                                    กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง 
คำนำ  
สารบัญ  
วิสัยทัศน์/พันธกจิ/เป้าประสงค์/อัตลักษณ์/ และเอกลักษณ์  
โรงเรียนห้วยนางราษฎรบ์ำรุง 
การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 - แนวคดิหลักในการบรหิารงานวิชาการ 
 - วัตถุประสงค์ ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินการดานการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการ  
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 
 1.การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็น  
    การพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 
 2.การวางแผนงานดานวิชาการ  
3.การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4.การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
5.การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
6.การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
7.การวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา  
8.การพัฒนาและสงเสรมิใหมีแหลงเรียนรู  
9.การนิเทศการศกึษา  
10.การแนะแนว  
11.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12.การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
13.การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 
 14.การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครวั องคกร หนวยงาน สถาน ประกอบการ และสถาบันอื่น
ที่จัดการศึกษา 
 15.การจดัทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
16.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา  
17.การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา หน้า ก ข 1 2 4 4 4 4 4 5 5 6 6 6 7 7 8 8 8 9 9 9 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานงบประมาณ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้โรงเรียนจัดการศกึษาอย่างเป็น 
อิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเรว็ มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ โรงเรียนนิติ
บุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการวา่
ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติ บุคคล สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ จึงกําหนดให้ โรงเรียน นิตบิุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี ้ 

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรยีนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรยีนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รกัษา ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้ เว้น 

แต่การจําหน้ายอสังหารมิทรัพย์ที่มีผู้บรจิาคให้โรงเรียน ต้องไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ การศึกษา ขั้น
พื้นฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ 
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนดาํเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดาํเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก 
ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยูใ่นการปฏิบัติราชการ ในกรอบอํานาจ ผู้บริหารต้อง รับผิดชอบ เป็นการ
เฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจดัทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย  
1. แนวคิด การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ 
จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจดัการเพื่อ ประโยชน์ทาง 
การศกึษา ส่งผลให้เกิดคณุภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน  

2. วตัถุประสงค์ เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ  
3. ขอบข่ายภารกิจ  
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551  



5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง กําหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจา่ยตามงบประมาณ จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
- งบบุคลากร  
- งบดําเนินงาน  
- งบลงทุน  
- งบเงินอุดหนุน  
- งบร่ายจ่ายอื่น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายทีก่ําหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจา่ยที่จา่ยใน 

ลักษณะ เงินเดือน ค่าจา้งประจํา คา่จ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจา่ยที่กําหนดให้จ่าย จาก 
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว  

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจาํ ได้แก ่รายจ่ายทีจ่่ายใน ลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุและค่าสาธารณปูโภค รวมถึงราจ่ายทีก่ําหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใด ใน ลักษณะ
รายจา่ยดังกลา่ว 

งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่ครุภณัฑ์ ค่า ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายทีก่ําหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว  

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจาํ ได้แก ่รายจ่ายทีจ่่ายใน ลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุและค่าสาธารณปูโภค รวมถึงรายจ่ายทีก่าํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด ใน ลกัษณะ
รายจา่ยดังกลา่ว  

งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กําหนให้จ่ายเพือ่การลงทุน ได้แก ่รายจ่ายทีจ่่ายในลักษณะคา่ครุภัณฑ์ ค่า ที่ดิน 
และสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจา่ยที่กาํหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจา่ยดังกลา่ว  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ หน่วยงาน 
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรอืหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานใน
กํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกจิ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบ พระมหากษัตริย ์เงิน
อุดหนุนศาสนา  

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ 
สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจา่ยนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนใหแ้ก่ผู้ขาย หรือผู้ 
รับจ้าง ฯลฯ  

อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา  
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท  
ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท  
ระดับมธั ยมศกึษาตอนตน้ 3,500 บาท  



ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท  
การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสดัส่วน ด้านวชิาการ : ดา้นบริหารทัว่ไป : สํารอง จ่าย 

ทั้ง 2 ด้านคือ  
1. ดา้นวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จดัหาวัสดุและครุภณัฑ์ที่จําเป็นต่อการเรียนการสอน  
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ สอน ค่า 

สอนพิเศษ  
2. ดา้นบริหารทัว่ไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่อง  
2.1 ค่าวัสด ุครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสรา้ง คา่จ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
2.2 สํารองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทัว่ไป ให้สัดสว่นไม่เกินร้อยละ 20 นําไปใชใ้น เรื่องงาน 

ตามนโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน  
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จาํเป็นต่อการดาํรงชีวติและ 

เพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสไดร้ับการศึกษา ใน ระดับที่
สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสาํนักบริหารงานการศกึษาพิเศษ)  

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายไดต้่อครวัเรือน ไมเ่กิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช ้ให้ใช้ในลกัษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)  
3.2 ค่าเสื้อผา้และวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)  
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
3.4 ค่าพาหนะในการเดนิทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน รว่มกันจา่ยเงินโดยใช้ใบสําคัญรับเงินเป็น หลักฐาน      
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี  
1.1 รายจ่ายงบกลาง  
1. เงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ  
3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจํา  
2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใชจ้่าย ตาม 

รายการดังต่อไปนี้  



1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความวา่ รายจา่ยที่ตั้งไว้เพือ่จ่ายเป็นเงินบํานาญ ข้าราชการ เงิน 
บําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า ทดแทน สําหรับผู้ไดร้ับ
อันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ ข้าราชการ การ 
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผูร้ับเบี้ยหวัด บํานาญ  

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ จ่ายเป็นเงิน 
สวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก ่เงินช่วยเหลือ การศึกษา ของบุตร 
เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความวา่รายจ่ายที่ตั้งไว ้เพือ่จ่ายเป็น 
เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจาํปี เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการทีไ่ด้รับ เลือ่นระดับ 
และหรือแต่งตั้งให้ดํารงตาํแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ จ่ายเป็นเงิน 
สํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ  

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสมทบที่ รัฐบาลนําส่งเข้า 
กองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลกูจ้างประจาํ  

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดําเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ และหรือ ตา่งประเทศ และ
ค่าใช้จา่ยในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย  

7. “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งสํารองไว้เพื่อ จัดสรรเป็นค่าใช้จ่าย 
ในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  

8. “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจา่ยทีต่ั้งไว้ เพื่อเป็น 
ค่าใช้จา่ยในการดาํเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อ เบิกจ่ายเป็นเงิน 
ราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาํริ” หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อ เป็นค่าใช้จา่ใน 
การดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาํริ  

11. “ค่าใช้จ่ายในการรกัษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนกังานของรัฐ” หมายความวา่ รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจาํ และพนักงานของรัฐ เงินนอก งบประมาณ  

1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนาร ี 
4. เงินยุวกาชาด  
5. เงินประกันสัญญา  



6. เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค์ 
 เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 ซึ่ง

เกิด จาก  
1. ผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและคา่ธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
3. เบ้ียปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจา้งทําของจากเงิน 

งบประมาณ  
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ 
 งานพัสดุ “การพสัดุ” หมายความว่า การจดัทําเอง การซื้อ การจา้ง การจ้างที่ปรึกษา การจา้งออกแบบและ 

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา่ การควบคุม การจาํหน่าย และการดาํเนินการอื่นๆ ที่กาํหนดไว้ในระเบียบน้ี 
“พัสดุ” หมายความวา่ วสัดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กาํหนดไว้ในหนังสือ การจําแนกประเภทรายจา่ยตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสญัญาเงินกู้จาก ต่างประเทศ  

“การซื้อ” หมายความวา่ การซื้อพัสดุทกุชนิดทั้งทีม่ีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ ไม่ 
รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง  

“การจา้ง” ให้หมายความรวมถึง การจา้งทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ และ การ
จ้างเหมาบริการ แต่ไมร่วมถึงการจ้างลกูจ้างของสว่นราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขน ในการ 
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรกึษ การจ้าง ออกแบบและ 
ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

ขอบข่ายภารกิจ  
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการพัสดดุ้วยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 

2549  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม 

และการจําหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงนิตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา  
5. กําหนดหลักเกณฑว์ิธกีารและดาํเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร 

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม บํารุงรกัษาครุภัณฑ์ 



ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนรุกัษ์พลังงาน การ รกัษาสภาพแวดลอ้ม และ
ระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลงิการบํารุงรักษาและการพัสดุตา่งๆ ที่ 

เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
8. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทาํลายเอกสารตามระเบียบที่ 

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับข้ัน  
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอาํนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง ลว่งหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจําเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเลี้ยง กรณีพกัค้าง 
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชัว่โมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโง ให้ถือ

เป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีไมพ่กัค้าง  
4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
7. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

สิ้นสุด ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  
การเบิกค่าพาหนะ  
1. โดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  



2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเรว็ เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ ใช้ 
ยานพาหนะอื่นได้ แตต่้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  

3. ข้าราชการระดับ 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณตี่อไปนี้  
3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะประจําทาง 

หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียวกัน วันละ 

ไม่เกิน 2 เที่ยว  
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตราที่ 

กระทรวงการคลังกาํหนด คือ ให้เบิกตามที่จา่ยจริง ดังนี ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต จังหวัดติดต่อ 
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดังกลา่วขา้งต้นไม่เกิน เที่ยวละ 
300 บาท  

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสมัภาระในการเดินทาง หรอืส่ิงของเคร่ืองใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุ 
ให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง เหตุผลและความ จําเป็นไว้
ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางลว่งหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั (ลากิจ - ลา 
พักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเสน้ทางที่ได้รับคาํสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทางนอก
เส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม เส้นทางที่ไดร้บัคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์กิโลเมตร 
ละ 4 บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกึงาน ดู งาน การ 

ฝึกอบรม ประกอบด้วย  
1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสตูร  
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน  
ค่ารักษาพยาบาล  
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ 

ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม( 8 ฉบับ)  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2545  



2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสทิธิแ์ละบุคคลในครอบครัว  
2.1 บิดา  
2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนติิภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือ 

เสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบญุธรรมหรอืบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล อื่นแล้ว  
3. ผู้มีสิทธ ิหมายถึง ข้าราชการ ลกูจ้างประจาํ ผูร้บัเบ้ียหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซ่ึงได้รับ 

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
 


