
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริหารงาน

งบประมาณ 

โรงเรียนบ้านบางค ู
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสทิธิภาพแ2ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานทีเ่ป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกจิการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินทีม่ีผูบ้รจิาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสงัหาริมทรัพยท์ี่มผีู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มผีู้อุทิศใหห้รอืโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสทิธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟอ้งร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผูบ้ริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรอื
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผูบ้รหิารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปงีบประมาณ 
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งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุง่เน้นความเป็นอิสระ  ในการบรหิารจัดการมีความคล่องตัว  
โปรง่ใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบรหิารมุ่งเน้นผลสมัฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพยส์ิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบรกิารมาใช้บรหิารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผูเ้รียน 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อใหส้ถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ไดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสทิธิภาพ 

 
3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   
 

จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเพือ่การบรหิารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายทีจ่่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกจิ  องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรอืรายจ่ายที่
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือ 
ผู้รบัจ้าง ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับกอ่นประถมศึกษา   1,734  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,570  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดสว่น  ด้านวิชาการ  :  ด้านบรหิารทั่วไป  :  สำรอง
จ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
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1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครเูข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ
สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวทีไ่ม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้

สอย 
2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบรหิารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน

เรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินทีจ่ัดสรรให้แก่สถานศึกษาทีม่ีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ
เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา
ในระดับทีสู่งข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสงักัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนทีผู่้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอปุกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนกัเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรบัเงินเป็น

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

2. รายจา่ยงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจัดสรรให้สว่นราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย 
ตามรายการดงัต่อไปนี ้

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ 
เงินบำเหนจ็ลกูจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลกูจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามญั  เงินค่าทดแทนสำหรบั 
ผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัตงิานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รบัเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลอื
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลือ่นอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตัง้ไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนข้ันเลือ่นอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลือ่นข้ันเลือ่นอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรอืแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ 
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4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงนิชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำสง่เข้ากองทุนบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำสง่เข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสดจ็พระราชดำเนินและต้อนรบัประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการตอ้นรบัประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรอืจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพือ่รักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ

11. “ค่าใช้จ่ายในการรกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตัง้ไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลอืค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรฐั 
 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายไดส้ถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลกูเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

 
เงินรายไดส้ถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหง่ชาติ   

พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจาก   
1. ผลประโยชน์จากทรัพยส์ินทีเ่ป็นราชพัสด ุ
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกจิหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสญัญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 
 “การพัสด”ุ  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจา้ง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง  ที่กำหนดไว้ในหนังสอื  การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทกุชนิดทั้งทีม่ีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจา้ง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลกูจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การรับขน
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
2. พระราชบัญญัตจิัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบกิพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำป ี
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งกอ่สร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ทีร่าชพัสดกุารใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุม ดูแลปรับปรงุ  
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและ
สวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
8. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
10. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 
11. ปฏิบัติอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2560   
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ. 2565 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัตเิดินทางไปราชการ  ผูม้ีอำนาจอนมุัติใหเ้ดินทางไปราชการ  อนุมัตริะยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรอืระยะเวลาหลงัเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพกัค้าง 
3.1  ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 
3.2  ถ้าไม่ถึง  24 ช่ัวโมง หรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน  12 ช่ัวโมง   

ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1  หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น 1 วัน 
4.2  หากนับได้ไม่เกิน 12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนกอ่นปฏิบัตริาชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
6. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนหลงัเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบกิจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัตริาชการ 
7. หลักเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าทีพ่ักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและใหเ้บิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ   

           ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตผุลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดบั  6  ข้ึนไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  การเดินทางไป-กลบั  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการกบัสถานี ยานพาหนะ 
ประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจงัหวัดเดียวกัน 
3.2  การเดินทางไป-กลบั  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3  ผู้ไม่มีสทิธิเบิก  ถ้าต้องนำสมัภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครือ่งใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไมส่ะดวกทีจ่ะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง
เหตผุลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.4  การเดินทางล่วงหน้า  หรือไมส่ามารถกลบัเมือ่เสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมเีหตสุ่วนตัว   
(ลากจิ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจรงิตามเส้นทางที่ได้รับคำสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบกิค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจรงิโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางที่ได้รบัคำสัง่ให้เดินทางไปราชการ 
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3.5  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท   
 

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

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

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินทีส่ถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  2555   
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2553 

2. ผู้ที่มสีิทธิรบัเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสทิธ์ิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลนุิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสัง่)  ไม่รวมบุตรบญุธรรมหรอืบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อื่นแล้ว 

3. ผู้มสีิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึง่ได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 

นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบกิจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รบัรอง “หากผูป้่วยมิได้เข้ารบัการรักษา 
พยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียัง
ไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผูม้ีสทิธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร  พ.ศ.  2562 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2560 

2. ผู้ที่มสีิทธิรบัเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเ่กิน 25 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญธรรม  

หรือบุตรซึ่งได้ยกใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแตล่ะภาค 
จำนวนเงินท่ีเบิกได้ 
1. ระดับอนบุาลหรอืเทียบเท่า  เบิกได้ปลีะไมเ่กิน  5,800  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรอืเทียบเท่า  เบิกได้ปลีะไมเ่กิน  4,000  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรอื

เทียบเท่า  เบิกไดป้ีละไมเ่กิน  4,800  บาท 
4. ระดับอนปุรญิญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปลีะไม่เกิน  13,000  บาท 
5. ระดับปรญิญาตรี เบิกได้ปลีะไมเ่กิน  25,000  บาท 

 
ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้นข้าราชการ  พ.ศ. 2561   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2552 

2. สิทธิการเบกิเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พกัอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รบัคำสัง่ใหเ้ดินทางไปประจำสำนักงานในทอ้งที่ทีร่ับราชการครัง้แรกหรอืท้องที่ทีก่ลบัเข้า
รับราชการใหม่ ให้มสีิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  

2.3 ข้าราชการมสีิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตัง้แต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพือ่เข้ารบัหน้าที่ 
2.4 ข้าราชการซึ่งมีสทิธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซือ้หรือผอ่นชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  

ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสทิธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้   
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คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอยีดการปฏิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านบางคูในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านบางคู เพื่อดำเนินตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านบางคู 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านบางคู ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านบางคู  เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดข้ึนเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาตำบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบ ุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เง ินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

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

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวมนสิชา  คุ ้มเอี ่ยม ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั ่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
งานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผูร้ับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
 



13 
 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พื้นที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรนันท์  มาสตูล   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพือ่เปน็สารสนเทศได้แก่แหล่งเรยีนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบคุคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใ ช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู ้ร ับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที ่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรนันท์  มาสตูล   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที ่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื ้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที ่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรนันท์  มาสตูล   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรนันท์  มาสตูล   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรนันท์  มาสตูล   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที ่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 
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14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลงักำหนด 

โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบ ัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             

โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชิดชนก  สกุลจันทร์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม  

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมนสิชา  คุ้มเอี่ยม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย หรือ ตามระบบการควบคุม

การเงินของหน่วยงานย่อย แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชิดชนก  สกุลจันทร์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี หรือตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  
 
 
 

 


