
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง
เป็นอสิระ คล่องตัว สามารถบรหิารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรบัผิดชอบ      

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏ
ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็น
นิติบุคคล สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546  
 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้ 
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

1. ใหผู้้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนทีเ่กี่ยวกบับุคคลภายนอก  
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรงุ รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่มีผูบ้ริจาคให ้
    เว้นแตก่ารจำหน่ายอสังหารมิทรัพย์ที่มผีู้บรจิาคให้โรงเรยีน ต้องไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  
    การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสทิธ์ิหรือดำเนินการทางทะเบียน   
    ทรัพย์สินต่างๆ ที่มผีู้อุทิศใหห้รือโครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธ์ิ   
    ของสถานศึกษา  
4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟอ้งรอ้งหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรอื  
    ถูกฟ้องร่วมกบัสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยูใ่นการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผูบ้รหิารต้อง   
    รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  
5. โรงเรียนจัดทำงบดลุประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิน้ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  
1. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุง่เนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปรง่ใส ตรวจสอบได้ ยึดหลกัการบรหิารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน ให้
มีการจัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจ้ากบริการมาใช้บรหิารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทาง การศึกษา สง่ผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผูเ้รยีน  

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อใหส้ถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ คลอ่งตัว โปรง่ใสตรวจสอบได ้ 
2.1 เพื่อให้ไดผ้ลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการให้บรกิาร  
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรัพยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ  

3. ขอบขา่ยภารกิจ  
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที่ 2)  
2. พระราชบญัญัติบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 
กำหนด หลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายจ่ายตามงบประมาณ  
จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจา่ยของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ  

- งบบุคลากร  
- งบดำเนินงาน  
- งบลงทุน  
- งบเงินอุดหนุน  
- งบรายจ่ายอื่น  

 
   งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย

ที่จ่ายในลกัษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่าย จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

   งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพื่อการบรหิารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายใน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

    งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพือ่การลงทนุ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลกัษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

    งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายใน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

    งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพือ่การลงทนุ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลกัษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

    งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเป็นค่าบำรุงหรอืเพือ่ช่วยเหลอืสนบัสนุนงาน
ของหน่วยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึง่มิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
บรหิารราชการแผ่นดิน หนว่ยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกจิ องค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  

   งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที ่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลบั เงินค่าปรับ ที่
จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง ฯลฯ  

 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปกีารศึกษา  

ระดับกอ่นประถมศึกษา   1,700 บาท  
ระดับประถมศึกษา   1,900 บาท  



ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,500 บาท  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800 บาท  

   การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบง่การใช้ตามสัดส่วน ดา้นวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป 
: สำรอง จ่ายทั้ง 2 ด้าน คือ  

         1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ไดใ้นเรื่อง  
             1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน  
             1.2 ซ่อมแซมวัสดุอปุกรณ์  
             1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของ

ครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ  
         2. ด้านบรหิารทั่วไป ใหส้ัดส่วนไมเ่กินรอ้ยละ 30 นำไปใช้ไดใ้นเรื่อง   
             2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช้ปฏิบัติการสอน

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
     2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไมเ่กินรอ้ยละ 

20 นำไปใช้ใน เรื่องงานตามนโยบาย  
 
เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  

  1. เป็นเงินทีจ่ัดสรรให้แก่สถานศึกษาทีม่ีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิม่โอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนที่ยากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาส
ไดร้ับการศึกษา ในระดบัทีสู่งข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสงักัดสำนักบรหิารงานการศึกษาพเิศษ)  

  2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผูป้กครองมรีายไดต่้อครัวเรือน ไมเ่กิน 40,000 บาท  
  3. แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่ายในรายการตอ่ไปนี ้ 
      3.1 ค่าหนังสอืและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)  
      3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครือ่งแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)  
      3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
      3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
      3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแตง่ตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรบัเงิน

เป็นหลักฐาน  
      3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  
      3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ป ี 
         1.1 รายจ่ายงบกลาง  

      1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร   
            2. เงินเบี้ยหวัดบำเหนจ็บำนาญ  
            3. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  
            4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ  

       2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจัดสรรใหส้่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทั่วไปใช้จ่าย  



       ตามรายการดังต่อไปนี ้ 
           1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหนจ็บำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ ข้าราชการ เงิน
บำเหนจ็ลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงนิทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า ทดแทนสำหรับผู้
ไดร้ับอันตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ  
                 เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ 
ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผูร้ับเบี้ยหวัด 
บำนาญ  
          2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ จ่ายเป็นเงิน
สวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ การศึกษาของ
บุตร เงินช่วยเหลอืบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  
          3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตัง้ไว้ เพื่อจ่าย
เป็นเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงนิเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ไดร้ับ 
เลื่อนระดับ และหรือแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ  
           4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อ จ่ายเป็นเงิน
สำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยทีร่ัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
           5. “เงินสมทบของลกูจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที ่รฐับาลนำสง่
เข้ากองทุนสำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  
           6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสดจ็พระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสดจ็พระราชดำเนินภายในประเทศและหรือต่างประเทศ 
และค่าใช้จ่ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย  
            7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรอืจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อ จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  
            8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรกัษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้ เพือ่เป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  
            9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อ เบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลบัในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  
           10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ เป็นค่าใช้จ่า
ในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
            11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลกูจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลอืค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ  
 

เงินนอกงบประมาณ  
1. เงินรายไดส้ถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
4. เงินยุวกาชาด  



5. เงินประกันสัญญา  
6. เงินบริจาคทีม่ีวัตถุประสงค์  
    เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายไดต้ามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542  
    ซึ่งเกิดจาก  
1. ผลประโยชนจ์ากทรัพย์สินที่เป็นราชพสัดุ  
2. ค่าบรกิารและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรอืแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน    
    งบประมาณ  
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพยส์ินที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ 
 
 
งานพัสดุ  
“การพัสด”ุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซือ้ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ 

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหนา่ย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้   
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรอืการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสญัญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ  
“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพสัดุทกุชนิดทั้งทีม่ีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ 

ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
“การจา้ง” ให้รวมถงึ การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ และ การจ้าง

เหมาบรกิาร แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนในการ 
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างทีป่รกึษ การจ้างออกแบบและ 
ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์  

ขอบข่ายภารกิจ  
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกบัจัดหา การซื้อ การจ้าง การเกบ็รักษา และการเบกิพสัดุ การ

ควบคุม และการจำหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบกิจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการรายป ี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิง่ก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา  



5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดหาประโยชน์ที่ราชพสัดุการใช้และการขอใช้
อาคาร สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรบัปรุง ซอ่มแซม 
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพฒันาอาคารสถานที่ การอนรุักษ์พลังงาน การรักษา
สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม   

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  
8. ให้คำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที ่ 
9. เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต่าง ๆ ไว้ เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมอืกับหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัตงิานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน  
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย   
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
    1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
    1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัตเิดินทางไปราชการ ผู้มอีำนาจอนมุัติให้เดินทางไป

ราชการ อนุมัตริะยะเวลาในการเดินทาง ลว่งหนา้ หรือระยะเวลาหลังเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความ
จำเป็น  

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  
    3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน  
    3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไมถึ่งหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นบัได้เกิน 12 ช่ัวโง ให้

ถือเป็น 1 วัน  
4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักคา้ง  
    4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน     
    4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แตเ่กิน 6 ช่ัวโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพือ่คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัตริาชการเป็นต้นไป  
7. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุด ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกคา่เช่าที่พกัในประเทศ   
 



 
 

การเบิกคา่พาหนะ  
1. โดยปกติใหใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกคา่พาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไมม่ียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้

ยานพาหนะอื่นได ้แตต้่องช้ีแจงเหตผุลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบกิค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้ในกรณีตอ่ไปนี ้ 
    3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ

ประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
    3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กบัสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  
    3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจรงิ ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต จังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไมเ่กินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดงักล่าวข้างตน้ไมเ้กินเที่ยว
ละ 300 บาท  

3.4 ผู้ไมม่ีสทิธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิง่ของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็น
เหตุให้ไมส่ะดวกทีจ่ะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะรบัจ้างได(้โดยแสดง เหตผุลและความ
จำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลากจิ – 
ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกคา่พาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับคำสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทาง
นอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน ให้เบิกคา่พาหนะไดเ้ท่าทีจ่่ายจริงโดยไมเ่กินอัตราตาม เส้นทางที่ได้รับคำสัง่ให้
เดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนญุาตและได้รบัอนญุาตแล้ว) ให้ไดร้ับเงินชดเชย คือ รถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 

  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การฝกึอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพเิศษ ฝากงาน  
ดูงาน การฝากอบรม ประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
4. เพือ่พัฒนาหรอืเพิม่ประสทิธิภาพในการปฏิบัตงิาน  
 
 
 



ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเกบ็ในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการปอ้งกันหรอืเพือ่ความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม( 8 ฉบับ)   
    1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  
2. ผูท้ี่มสีิทธิรบัเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มสีิทธิและบุคคลในครอบครัว  
    2.1 บิดา  
    2.2 มารดา  
    2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
    2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยงัไม่บรรลุนิติภาวะ หรอืบรรลุนิติภาวะแล้ว แตเ่ป็นคนไร้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไมร่วมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว  

3. ผูม้ีสทิธิ หมายถึง ข้าราชการ ลกูจ้างประจำ ผูร้ับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่งได้รบั 
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ ค่ารกัษาพยาบาล แบง่เป็น 2 ประเภท  

     ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกัรักษาตัว 
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ป ีนับจากวันทีจ่่ายเงนิ  

     ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารบัการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรอืสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบกิจา่ยเงิน พร้อมให้แพทย์รบัรอง “หากผู้ปว่ยมิไดเ้ข้ารับ
การรกัษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสอืรบัรองสทิธิ 
กรณียังไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง  

 
การศึกษาบุตร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรอืเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดทีส่ถานศึกษา 
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผูม้ีสทิธิ  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  
    1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547  
   1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภท และ

อัตราเงินบำรงุการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบกิเงิน สวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษา
ของบุตร  

2. ผูท้ี่มสีิทธิรบัเงินค่าการศึกษาของบุตร  
    2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเ่กิน 25 ปบีริบรูณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไมร่วมบุตรบญุ 

ธรรม หรือบุตรซึง่ได้ยกใหเ้ป็นบุตรบญุธรรมคนอื่นแล้ว  



    2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแตบุ่ตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบกิได้ 4 คน      
    2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 

จำนวนเงินท่ีเบิกได้  
1. ระดบัอนบุาลหรือเทียบเท่า เบิกไดป้ลีะไมเ่กิน 4,650 บาท  
2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกไดป้ลีะไมเ่กิน 3,200 บาท  
3. ระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ 

เทียบเท่า เบิกไดป้ลีะไม่เกิน 3,900 บาท  
4. ระดบัอนปุริญญาหรือเทียบเท่า เบิกไดป้ลีะไม่เกิน 11,000 บาท  
 

ค่าเชา่บา้น  
  1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
      1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
      1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  
  2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
      2.1 ไดร้ับคำสัง่ให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต ่ 
            2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พักอาศัยให้อยูแ่ล้ว  
            2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  

  2.1.3 ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง  
       2.2 ข้าราชการผู้ไดร้บัคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รบัราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่
กลับเข้ารบัราชการใหม่ ใหม้ีสิทธิไดร้บัเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 
7)  
       2.3 ข้าราชการมีสทิธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันทีเ่ช่าอยู่จรงิ แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ
หนา้ที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  
       2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รบัเงินค่าเช่าบ้านไดเ้ช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่ ในทอ้งทีท่ี่ไปประจำสำนักงานใหม่ มสีิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ 
มา เบิกได ้(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
         มาตรา 3 ในพระราชบัญญัติน้ี (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)  
         บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมือ่สมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  
         บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของ
สมาชิกสิ้นสุดลง  



บำเหนจ็ตกทอด หมายความว่า เงินทีจ่่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดียวในกรณีทีส่มาชิก หรือ
ผู้รบับำนาญถึงแก่ความตาย  
     1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ (ฉบบัที่ 2 ) พ.ศ. 2542  
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มสีทิธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ไดแ้ก่ ข้าราชการ
ครู  ข้าราชการใหม่ ไดแ้ก่ ผู้ซึ่งเข้ารบัราชการหรือโอนมาเปน็ราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น 
จะตอ้งเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจำทกุเดือน รฐับาลจะจ่ายเงินสมทบให้กบัสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือน เช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพือ่จ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอก
จากราชการ  
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ ฌาปนกิจ
สงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)  

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะหช่์วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ 
จัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ห์สมาชิกไดท้ำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ 
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพ
และ เงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด  

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้  
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว 

และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
2. ผู้อยูใ่นอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
3. ผู้อปุการะสมาชิก ช.พ.ค.  
ผู้มสีิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยงัมีชีวิตอยู่ หรือมผีู้รบัมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแตก่รณีใน ลำดับ

หนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มสีิทธิไดร้ับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความ

ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก  
สมาชิก ช.พ.ค. ตอ้งระบบุุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มสีิทธิรับเงินสงเคราะห ์ 
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดงัตอ่ไปนี ้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี ้ 
2. สง่เงินสงเคราะหร์ายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี ้ 
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มเีงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าทีผู่้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่าย ตาม
ประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม  

 
 
 



คำจำกัดความ 
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัตงิาน และ 

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดหลุมข้าวในรอบ
ปงีบประมาณ  

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวัดหลุมข้าวเพื่อดำเนินตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี   

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปหีรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเตมิ ให้สว่นราชการใช้จ่ายหรือก่อหนีผู้กพัน ทั้งนี้ อาจ 
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอืน่ใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสมัฤทธ์ิที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะใหเ้กิดต่อนักเรียน บุคลากร 
โรงเรียนวัดหลุมข้าว 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรยีนวัดหลุมข้าวในรอบปีงบประมาณ  
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรบั 

โรงเรียนวัดหลุมข้าวเพือ่ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัตงิานในรอบปีงบประมาณ  
โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดข้ึนเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปงีบประมาณ  
งบรายจา่ย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี ้ 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพือ่การบรหิารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ 

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายจากงบ 
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเพือ่การบรหิารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายทีจ่่ายใน
ลักษณะ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเพื่อการ
ลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพือ่ช่วยเหลือสนบัสนุนการดำเนินงาน 
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนญู หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่สว่นราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญัติ
ระเบียบ บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงิน
อุดหนุนงบ พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้   

งบรายจา่ยอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที ่
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  

(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แกผู่้ขายหรือผู้รบัจ้าง  
(3) ค่าจ้างทีป่รึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึง่มิใช่เพือ่การจัดหา หรือ

ปรับปรงุ ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งกอ่สร้าง  
(4) ค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  



(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุนหรือเงินทนุหมุนเวียน  
 

หนา้ท่ีความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ  
        มีหนา้ที่ดูแล กำกบัติดตามกลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัตงิานของ

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานในกลุ่มบรหิารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกจิการบรหิารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าทีท่ี่
เกี่ยวข้องกบัการจัดระบบบรหิารองค์กรการประสานงาน และให้บริการสนับสนุน สง่เสรมิใหฝ้า่ยบริหาร
งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตาม บทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ดว้ยความ
เรียบร้อยตลอดจนสนบัสนุนและใหบ้รกิารข้อมลู ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้
ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหนา้ที่ของแตล่ะฝ่ายงานเพื่อให้ฝา่ยงานบรหิารจัดการได้ อยา่งสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสทิธิผล  
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี ้ 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน     
    ดังนี้  

1) จัดทำข้อมลูสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ สิง่
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพือ่ใช้เป็นคำ ขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้น พ้ืนฐานโดยตรง ดังนี ้ 

1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน เขต
พื้นที่การศึกษา  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ข้ัน
พื้นฐาน  
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรร ดังนี ้ 

– ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการทีก่ำหนดไว้ในแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใตค้วามร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดังนี ้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณทีจ่ำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกบั 
สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรอื 
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อดำเนินการตอ่ไป  
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ดังนี ้ 



1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษา 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ ดังนี ้ 

1) จัดการใหม้ีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัตงิาน และ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพือ่จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบทีส่ำนัก 
งบประมาณกำหนด และจัดสง่ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษากำหนด  

2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเรจ็ในการปฏิบตัิงาน และจัดส่งใหส้ำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาภายในระยะเวลาทีส่ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด  
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ ดังนี ้ 

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนนิงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมมคา่ในการใช้ทรัพยากรของ 

หนว่ยงานในสถานศึกษา  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา ดงันี ้ 

1) วางแผน รณรงค์ สง่เสรมิการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันาการศึกษาให้ดำเนินงานไดอ้ย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปรง่ใส  

2) จัดทำข้อมลูสารสนเทศ และระบบการรบัจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันาการศึกษาให้ ดำเนินงาน
ไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผล คุ้มคา่ และมีความโปรง่ใส  

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรตผิูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันา สถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ดังนี ้ 

1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศ ไดแ้ก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหลง่เรียนรู้ใน
ท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมปิัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพือ่การรับรู้
ของ บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรพัยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  

2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน 
เพื่อใหเ้กิดประโยชนส์ูงสุด  

3) กระตุน้ใหบุ้คคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทัง้ใหบ้ริการการใช้ ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และสง่เสรมิการศึกษาในชุมชน  

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รบัผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง ทรัพยากร
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทัง้ภาครัฐและเอกชน ที่สนบัสนุนการใช้ทรัพยากร ร่วมกัน
เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
10. การวางแผนพัสด ุดังนี ้ 

1) การวางแผนพสัดุล่วงหน้า 3 ป ีให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  



2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝา่ยที่ทำหนา้ที่จัดซือ้จัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝา่ย ที่ตอ้งการใช้
พัสดุ จัดทำรายละเอียดพสัดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ แบบรปู
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามทีร่ะบุไว้ ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี สง่ใหฝ้า่ยทีท่ำหน้าทีจ่ัดซือ้จัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ 
จัดหาพสัดุ  

3) ฝา่ยที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดทุำการรวบรวมข้อมลูรายละเอียดจากฝ่ายที่ตอ้งการใช้พสัดุโดยม ีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัตงิานและเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ 
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรอืการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมลูทีส่อบทานแล้วมาจัดทำ 
แผนการจัดหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา  
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งกอ่สร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพ่ือ
สนอง ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดงันี ้ 

1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพือ่ประกอบการขอตัง้งบประมาณ ส่งให ้สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  

2) กรณีที่เปน็การจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ ไดโ้ดย
ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไมเ่หมาะสมก็ให้กำหนดตามความตอ้งการโดยยึดหลักความโปรง่ใส เป็น
ธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ  
12. การจัดหาพัสด ุดังนี ้ 

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพสัดุของส่วนราชการและคำสัง่มอบอำนาจของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรบั บรกิาร  
13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนา่ยพัสด ุดังนี ้ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะไดม้าดว้ยการจัดหาหรือการรบับริจาค  
2) ควบคุมพสัดุให้อยูใ่นสภาพพรอ้มการใช้งาน   
3) ตรวจสอบพสัดุประจำปี และใหม้ีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอกีต่อไป  
4) พสัดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาดว้ยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียนเป็นราชพัสดุ 

กรณีที่ได้มาจากการรับบรจิาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา  
14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจา่ยเงิน ดังนี ้

1) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลงัในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด 
วิธีปฏิบัติเพิ่มเตมิได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดงักล่าว  

2) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหป้ฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินสง่คลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15. การนำเงินส่งคลัง ดังนี ้ 



1) การนำเงินส่งคลังให้นำสง่ตอ่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาทีก่ำหนดไว้ตาม ระเบียบ
การเกบ็รกัษาเงินและการนำเงินสง่คลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520 หากนำสง่เป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการ
นำส่งเงินด้วย  
16. การจัดทำบญัชีการเงิน ดงันี ้ 

1) ใหจ้ัดทำบญัชีการเงินตามระบบทีเ่คยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบทีก่ำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 
หนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแตก่รณี  
17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน ดังนี ้ 

1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรอื ตามระบบ การ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแตก่รณี  

2) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ตามทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พื้นฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงิน
รายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป 
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน ดังนี ้ 

1) แบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบทีก่ำหนดในคู่มือการบญัชีสำหรบั 
หนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 


