
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนบานบุตะโก 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนจัดการศึกษา

อยางเปนอิสระ คลองตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอำนาจหนาท่ีตามท่ีกฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐานท่ี

เปนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผู

บริจาคใหเวนแตการจำหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียนตองไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ ท่ีมีผูอุทิศใหหรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปลี่ยนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง ผูบริหารจะตองดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟองรวมกับสถานศึกษา ถาถูกฟองโดยมิไดอยูในการปฏิบัติราชการในกรอบ

อำนาจ  ผูบริหารตองรับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงบประมาณ 

 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใชจาย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คลองตัว  โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน

ผลงาน  ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหาร

จัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 



 

1. เพ่ือใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัด

การศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รายจายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

•  งบบุคลากร 

• งบดำเนินงาน 

• งบลงทุน 

• งบเงินอุดหนุน 

• งบรายจายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจาย

ในลักษณะเงินเดือน  คาจางประจำ  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจายท่ี

กำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะราจจายดังกลา 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจาย

อ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา

ครุภณัฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสรางรวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 



 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา

ครุภณัฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกำหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

ดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน  หนวยงานในกำกับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจาย

ท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ท่ีจายคืนใหแก

ผูขายหรือผูรับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดบักอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดบัประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบริหาร

ท่ัวไป  :  สำรองจายท้ัง  2  ดานคือ 

1.  ดานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นำไปใชไดในเรื่อง 

1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑท่ีจำเปนตอการเรียนการสอน 

2. ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

3. การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นำไปใชไดในเรื่อง 

1. คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาท่ีดิน  สิ่งกอสราง  คาจางชั่วคราวท่ีไมใชปฏิบัติการสอน

คาตอบแทน  คาใชสอย 

2. สำรองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอย

ละ  20  นำไปใชในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปนตอการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ใหมี

โอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 



 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

1. คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

2. คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3. คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

4. คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

5. กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงตั้งกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสำคัญรับ

เงินเปนหลักฐาน 

6. ระดบัประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

7. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1. รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจำ 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช

จายตามรายการดังตอไปนี้ 

1.           “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินบำนาญ 

ขาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจางประจำ  เงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงิน

คาทดแทนสำหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ย

หวัดบำนาญ 

2.         “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงิน

ชวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือจายเปนเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจำป  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนขาราชการ

ท่ีไดรับเลื่อนระดับ  และหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

จายเปนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสงเขากองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ 

5.         “เงินสมทบของลูกจางประจำ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนำสงเขากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจางประจำ 

6.        “คาใชจายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   



 

รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7         “เงินสำรองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งสำรองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน 

8. “คาใชจายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไวเพ่ือ 

เปนคาใชจาในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ                                                                         

11.       “คาใชจายในการรำษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายท่ีตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจำ  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

 

1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 

 

เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษา

แหงชาติ  พ.ศ.  2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ท่ีไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

 

 

 



 

งานพัสดุ 

 

 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทำเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา  การควบคุม  การจำหนาย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ท่ีกำหนดไว

ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง  ท่ีกำหนดไวในหนังสือ  การจำแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกู

จากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเนื่อง

อ่ืนๆ  แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย และการจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  การจางท่ีปรึกษ  การจางออกแบบและควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑวิธีการและดำเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใช

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของควบคุม

ดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคาร

สถานท่ี  การอนุรักษพลังงาน  การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให

เปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 



 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ตางๆ  ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8. ใหคำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเก่ียวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

 

1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

a) กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

b) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

c) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอำนาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจำเปน 

3) การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักคาง 

1. ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วนั 

2. ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได

เกิน  12  ชั่วโง  ใหถือเปน  1 วัน 

4)  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

3. หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ชั่วโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4. หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5)  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6)  กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7)  กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8)  หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

 

 

 



 

การเบิกคาพาหนะ 

 

1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

 ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

  1.  การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

  2.  การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

  3.  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับ

เขตจังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ

กรณีดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

  4.  ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดย

แสดงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานเดินทาง) 

  5.  การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดย

ไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ                                                 

  6.  การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

         รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 

 

 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยาย

พิเศษ  ฝกงาน  ดูงาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 



 

คารักษาพยาบาล 

 

 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสู

สภาวะปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม( 

8  ฉบับ) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครวั 

1. บิดา 

2. มารดา 

3. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 

4. บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไร

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยก

เปนบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจำ  ผุรับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซ่ึง

ไดรับคาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันท่ีจายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิได

เจารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือ

รับรองสิทธ ิ กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 

 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอ่ืนใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 



 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของ

บุตร  พ.ศ.  2547 

3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง   กค  0422.3/ว  161  ลง

วันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของ

ทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/

ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

1. บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 

2. ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได  4  คน 

3. เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

 

คาเชาบาน 

 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

1. ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

1. ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2. มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

3. ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานใหมในตางทองท่ีตามคำรองขอของตนเอง 

2. ขาราชการผูไดรับคำสั่งใหเดินทางไปประจำสำนักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ี

กลับเขารับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับ

ท่ี  2)  มาตรา  7) 

3. ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานตั้งแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขารับ

หนาท่ี(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 



 

4. ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชำระเงินกูเพ่ือชำระราคาบานท่ีคาง

ชำระอยู  ในทองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคาเชาซ้ือหรือคาผอน

ชำระเงินกูฯ  มาเบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

 

1. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเก่ียวของ)   

บำนาญ  หมายความวา เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเม่ือสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรับบำนาญถึงแกความตาย 

          2.   พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

          3.   ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปน

สมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู  ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแต

วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตองเปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกท่ีจายสะสม

เขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปนประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกใน

อัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปนประจำทุกเดือนเชนเดียวกัน  และจะนำเงินดังกลาวไปลงทุนหา

ผลประโยชนเพ่ือจายใหกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวาดวยการ

ฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 

 ในระเบียบนี ้ ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทำการสงเคราะหซ่ึง

กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการ

จายเงินคาจัดการศพและเงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารบัรอง

แลว และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

      2.  ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 



 

      3.  ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลำดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรับ 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสำหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปนขาราชการประจำ  ขาราชการบำนาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  ราย

เดือน  ตองยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปนผูหักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห

รายศพ  ณ  ท่ีจายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

 

คำจำกัดความ 

 

 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน           

บานบุตะโกในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนบานบานบุตะโก เพ่ือ

ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการใชจายหรือกอหนี้

ผูกพัน ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณ

กำหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอ

นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนบานบานบุตะโก 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานบานบุตะโก ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสำหรับ

โรงเรียนบานบานบุตะโก   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกำหนดใหจายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี้ 



 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายใน

ลักษณะเงินเดือน คาจางประจำ คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกำหนดให

จายจากงบรายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจำ ไดแกรายจายท่ีจายใน

ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คา

ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกำหนดใหจายเปนคาบำรุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนการ

ดำเนินงานของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกำกับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน สภาตำบล องคการระหวางประเทศบิติบุคคลเอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน 

รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหจายใน

งบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ี

สำนักงบประมาณกำหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

1. เงินราชการลับ 

2. เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 

3. คาจางท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซ่ึงมิใชเพ่ือการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑท่ีดินหรือสิ่งกอสราง 

4. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

5. คาใชจายสำหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 

6. คาใชจายเพ่ือชำระหนี้เงินกู 

7. คาใชจายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

 

กลุมการบริหารงบประมาณ 

 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาท่ีดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความ

สะดวก ใหคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณ ตามขอบขาย

และภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและ

ใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการ

ตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร 



 

สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพ่ือใหฝายงาน

บริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนชั้นเรียน ขอมูลครูนักเรียน 

และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช

เปนคำขอตั้งงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

-ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไวใน

แผนปฏิบัติการประจำป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเปนตองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

เชนเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ี1เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวเสนอขอโอน

หรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจำป ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 

1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ

ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา

ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากร

ของหนวยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให

ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

2) จัดทำขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา

ใหดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลง

เรียนรูในทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ 

เพ่ือการรับรูของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัด

การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการ

ใชทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสราง

ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 



 

5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุนการใช

ทรัพยากรรวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยใหฝายท่ี

ตองการใชพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป สงใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3) ฝายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใช

พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทำเองแลวจำนำขอมูลท่ีสอบทาน

แลวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ

เพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงให

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการโดยยึด

หลักความโปรงใส เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 

12.  การจัดหาพัสดุ 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 

            ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 



 

3) ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการ

อีกตอไป 

4) พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการข้ึนทะเบียน

เปนราชพัสดุกรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา

สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2) การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15.  การนำเงินสงคลัง 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การนำเงินสงคลังใหนำสงตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำสงเปนเงินสดใหตั้ง

คณะกรรมการนำสงเงินดวย 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใหจัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไวในคูมือการ

บัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลวแตกรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและ

วิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายได

สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูรับผิดชอบ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) แบบพิมพบัญช ี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคูมือการบัญชี

สำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 



 

 

 

 

 


