
การบริหารงบประมาณ 

  การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา 

คล่องตัว สามารถบรหิารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่ 

สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา ผศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให ้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่ ดังนี ้

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนทีเ่กี่ยวกบับุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารงุ รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชนจากทรพัย์สินที่มีผูบ้ริจาค

ให้เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหารมิทรัพย์ที่มผีู้บรจิาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสทิธ์ิหรอืด าเนินการท าทะเบียนทรัพยส์ินต่าง ๆ ที่มผีู้อุทิศให้หรือ

โครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสทิธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟอ้งรอ้งหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผูบ้รหิารต้อง 

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดลุประจ าและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณท่ีสถานศึกษาน ามาใช้จา่ย 

1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุง่เน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปรง่ใส ตรวจสอบได้ ยืดหลกัการบรหิารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 

ให้มีการจัดหาผลประโยชนจกทรพัย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพือ่

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อใหส้ถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ คลอ่งตัว โปรง่ใสตรวจสอบได ้

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บรกิาร 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 



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. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและกรจัดการการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้

จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายเพือ่การบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย

อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายทีจ่่ายในลักษณะครุภัณฑ์ ค่า 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายเป็นด าบ ารงุหรอืเพือ่ช่วยเหลือสนบัสนุนงานของ 

หน่วยงานอิสระตมรัฐธรรมนญูหรือหน่วยงานของรัฐ ซึง่มิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดินหน่วยงานในก ากบัของรัฐ องค์กามหาชน รัฐวิสาหกจิ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงเงินอุดหนุน 

งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

 



งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึง่ หรือรายจ่ายที่ 

ส านักงานบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ทีจ่่ายคืนให้แก่ผู้ขาย

หรือผู้รบัจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับกอ่นประถมศึกษา  1,700 บาท 

ระดับประถมศึกษา  1,900 บาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,500 บาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบง่การใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ต้านบริหารทั่วไป : ส ารอง 

จ่ายทั้ง 2 ด้านคือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดอุุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสมัมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของคร ู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพเิศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 วัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้

สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 น าไปใช้ได้ใน 

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรบันักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนกัเรียนยากจน เพือ่จัดหาปัจจัยพื้นฐานทีจ่ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพิม่โอกาทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสไดร้ับ

การศึกษาในระดบัทีสู่งข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผูป้กครองมรีายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 3,000/เดือน 

3. แนวการใช้จ่าย ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแตง่ตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกนัจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น 

หลักฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ป ี



2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจัดสรรใหส้ว่นราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้

จ่ายตามรายการดังต่อไปนี ้

1. "เงินเบี้ยหวัดบ าเหนจ็บ านาญ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญข้าราชการ 

เงินบ าเหนจ็ลกูจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามญั เงินค่าทดแทน

ส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนือ่งจากการช่วยเหลอื 

ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผูร้ับเบี้ยหวัด 

2. "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนกังานของรัฐ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนกังานของรัฐ ได้แก่                             

เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลอืบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรบัราชการ 

3. "เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนช้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนช้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ

ที่ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ 

4. "เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยทีร่ัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ 

5. "เงินสมทบของลกูจ้างประจ า" หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบทีร่ัฐบาลน าสง่

เข้ากองทุนส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่าย

ที่ตั้งไว้เพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในกาเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ

ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรบัประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. "เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อจัดสรรเป็น

ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. "ค่าใช้จ่ายในการด าเนินกรรักษาความมั่นคงของประเทศ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

9. "เงินราชการลบัในการรักษาความมั่นคงของประเทศ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพือ่รักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 



11. "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า 

รายจ่ายที่ตัง้ไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลอืค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลกูจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ เนตรนาร ี

4. เงินประกันสัญญา 

5. เงิน กสศ. 

6. เงิน สอร. 

7. เงินอุดหนุนรายหัว 

8. เงินบริจาคทีม่ีวัตถุประสงค์ 

เงินรายไดส้ถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

ซึ่งเกิดจาก 

1. ผลประโยชนจกทรัพยส์ินทีเ่ป็นราชพัสด ุ

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลกัของ

สถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจกการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาช้ือทรัพยส์นิหรือจ้างท าของจาก

เงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสด ุ

"การพสัดุ" หมายความว่า การจัดท าเอง การซือ้ กรจ้าง การจังทีป่รกึษา การจ้างออกแบบและ 

คุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้

“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรอืการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสญัญาเงินกูจ้าก

ต่างประเทศ 

“การซือ้” หมายความว่า การซื้อพสัดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตัง้ ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น 

ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 



“การจ้าง" ใหห้มายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

และจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั             

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค าใช้จ่ายในการเดินทาไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกบัจัดหา การซื้อ การจ้าง การเกบ็รักษา และการเบกิพสัดุ การ

ควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบกิจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการรายป ี

3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิง่ก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพฒันาการศึกษา 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ทีร่าชพัสดกุารใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรบัปรุง ซอ่มแชม 

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพฒันาอาคารสถานที่ การอนรุักษ์พลังงาน 

การรกัษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลกรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนนิการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมอืกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัตงิานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน 



สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่ าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัตเิดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุติใหเ้ดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง 

ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง 

ให้ถือเป็น 1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถงึนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึง่วัน 

5. การนับเวลาเดินทาไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัตริาชการเป็นตันไป 

7. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัตริาชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พกัในประเทศ 

การเบิกคา่พาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให ้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบกิค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พกั หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 



3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พกั กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการ กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจงัหวัด ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด คือ ให้เบกิตามทีจ่่ายจริงตามระยะทาง  

3.4 ผู้ไม่มีสทิธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิง่ของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 

และเป็นเหตุให้ สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรบัจ้างได้ (โดยแสดง 

เหตผุลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 

(ลากจิ - ลาพักผ่อนไว้) ใหเ้บิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 

กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบกิค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม 

เส้นทางที่ได้รบัค าสัง่ให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนญุาตและได้รบัอนญุาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

การฝกึอบรม หมายถึง การอบรม ประชุมสัมมนา (วิชาการชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกึงาน                    

ดูงาน การฝกึอบรม ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรอืเพิม่ประสทิธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

ค่ารักษาพยาบาล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินทีส่ถานพยาบาลเรียกเกบ็ในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการปอ้งกันหรอืเพือ่ความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล พ,ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม

( 8 ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
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2. ผู้ที่มสีิทธิรบัเงินค ารักษาพยาบาล คือ ผู้มสีิทธ์ิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไมบ่รรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร ้

ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถศาลสั่ง) ไมร่วมบุตรบญุธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบญุธรรม

บุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มสีิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รบัเบี้ยหวัดบ านาญ และลกูจ้างชาวต่างประเทศซึง่ 

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบง่เป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพกั 

รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบกิจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารบัการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบกิจา่ยเงิน พร้อมให้แพทย์รบัรอง "หากผู้ป่วยมิได้เข้า

รับการรกัษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต" และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนงัสือรับรอง

สิทธิกรณียงัไม่ได้เบกิจ่ายตรง 

การศึกษาบุตร 

การศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารงุการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดทีเ่รียกเกบ็

และรัฐออกใหเ้ป็นสวัสดิการกบัข้าราชการผู้มสีิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดกิารเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภท 

และอัตราเงินบ ารงุกรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 

และกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการ 

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 



2. ผู้ที่มสีิทธิรบัเงินการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่กิน 25 ปีบริบรูณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบญุ

ธรรม หรือบุตรซึง่ได้ยกใหเ้ป็นบุตรบญุธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบกิได้ 4 คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแตล่ะภาค 

จ านวนเงินทีเ่บกิได้ 

1. ระดับอนบุาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปลีะไมเ่กิน 4,650 บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปลีะไมเ่กิน 3,200 บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นมัธยมศกึษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ 

เทียบเท่า เบิกได้ปลีะไม่เกิน 3,900 บาท 

4. ระดับอนปุริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปลีะไม่เกิน 11,000 บาท 

ค่าเชา่บา้น 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่ าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างทอ้งที่ตามค ารอ้งขอของตนเอง 

            2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครัง้แรกหรอืท้องที่ที่

กลับเข้ารบัราชการใหม่ ใหม้ีสิทธิได้รบัเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รบัเงนิค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันทีเ่ช่าอยูจ่ริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ

หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2597 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมสีิทธิได้รบัเงนิค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงนิกู้เพื่อช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู ่

ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ มสีิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบกิได้ 

(พระราชกฤษฎีกาค าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

 



กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

มาตรา 3 ในพระราชบญัญัติน้ี (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

บ านาญ หมายความว่า เงินทีจ่่ายให้แกส่มาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหนจ็ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหนจ็ตกทอด หมายความว่า เงินทีจ่่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดียวในกรณีทีส่มาชิก 

หรือผู้รบับ านาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ (ฉบบัที่ 2 ) พ.ศ. 2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มสีทิธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู 

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึง่ข้ารบัราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นตัน จะต้อง 

เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกทีจ่่ายสะสมข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น 

ประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้ับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน 

เช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายใหก้ับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสรมิสวัสดกิารและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วย                   

การฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะหช่์วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา

การจัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพือ่เป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ใหส้มาชิได้ท าการสงเคราะห์ซึง่กันและ

กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถงึแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน         

ค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง

แล้วและบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มสีิทธ์ิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยงัมีชีวิตอยู่ หรือมผีู้รบัมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ล าดับหนึง่ๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มสีิทธิได้รบัเงนิสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี ้



การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรใหพ้ิจารณาใหบุ้ตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคล

หนึ่งหรือหลายคน เป็นผูม้ีสทิธิรับเงินสงเคราะห ์

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดงัต่อไปนี ้

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี ้

2. ส่งเงินสงเคราะหร์ายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไข 

3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มเีงินเดือนต้อง 

ยินยอมให้เจ้าหนา้ที่ผูจ้่ายเงินเดือนหรอืเงินบ านาญเป็นผู้หกัเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะหร์ายศพ ณ ที่จ่าย 

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

นายนิรันดร์  อรปญัญา ปฏิบัตหิน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม 

กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะปรึกษาการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัตงิานในกลุ่มบริหาร 

งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกจิ การบรหิารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดระบบบริหาร

องค์กรกรประสานงานและใหบ้รกิารสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบรหิารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ

บรหิารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหนา้ที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ

ให้บรกิารข้อมูล ข่าวสารเอกสาร สือ่ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแกจ่้าหน้าที่

ของแต่ละฝ้ายงานเพื่อใหฝ้่ายงานบรหิารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบรหิารงบประมาณ มีดังนี ้

1. การจัดท าแผนประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาชั้นพื้นฐาน 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี ้

1) จัดท าข้อมลูสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ 

สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

2) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค า 

ขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 



2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จา่ยเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานและผู้รบัผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3. การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรร 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา หนา้ที่รบัผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้

- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามานโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัต ิ

การประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมอืของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

4. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี ้

1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

5. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รบัผิดชอบ นางสาวเขมสิริธร  โทวันนังธนัชญ์ หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดงันี ้

1) จัดการใหม้ีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่

ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทกุไตรมาส ภายในระยะเวลาที่

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

2) จัดท ารายงานประจ าที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสง่ใหส้ านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาภายในระยะเวลาทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รบัผิดชอบ นางสาวเขมสิริธร  โทวันนังธนัชญ์  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดงันี ้

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนนิงานของสถานศึกษา 

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ 

หน่วยงานในสถานศึกษา 



7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา นายอุทิศ ประเสริฐสงัข์ และนางประทุมพร  มณีจันทร์ หน้าทีร่ับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี ้

1) วางแผน รณรงค์ สง่เสรมิการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันาการศึกษาให้ด าเนินงาน 

ได้อย่างมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผล คุ้มค่า และมีความโปรง่ใส 

2) จัดท าข้อมลูสารสนเทศ และระบบการรบัจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพฒันาการศึกษาให ้

ด าเนินงานได้อย่างมปีระสิทธิภพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรตผิูส้นับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันา 

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การวางแผนพัสด ุ

ผู้รบัผิดชอบ นายอุทิศ ประเสริฐสังข์ หนา้ทีร่ับผิดขอบปฏิบตัิงานดังนี ้

1) การวางแผนพสัดุล่วงหน้า 3 ป ีให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2) การจัดท าแผนกาจัดหาพสัดุใหฝ้่ายที่ท าหน้าทีจ่ัดซื้อจัดจา้งเป็นผู้ด าเนินการ โดยใหฝ้่าย 

ต้องการใช้พสัดุ จัดท ารายละเอียดพสัดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกบัปริมาณ ราคา คุณลักษณะ 

แบบรปูรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่

ระบุไว้ ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี สง่ใหฝ้่ายที่ท าหน้าทีจ่ัดซื้อจัดจ้างเพื่อ

จัดท าแผนการจัดหาพสัด ุ

3) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดทุ ากรรวบรวมข้อมลูรายละเอียดจากฝ้ายที่ตอ้งการใช้พัสดุโดยมี 

สอบทานกับแผนปฏิบัตงิานและเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าเหมาะสมของวิธี

กรจัดหว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วน าข้อมูลทีส่อบทานแล้วมาจัดท า 

แผนการจัดหาพสัดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

9. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพ่ือ

สนองต่อเลขาธิการคณะกรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รบัผิดชอบ นายอุทิศ ประเสริฐสังข์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี ้

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพือ่ประกอบการขอตัง้งบประมาณ สง่ใหส้ านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 



ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมกใ็ห้ก าหนดตามความต้องการโดยยืดหลักความ

โปรง่ใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

10. การจัดหาพัสด ุ

ผู้รบัผิดชอบ นายอุทิศ ประเสริฐสังข์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบตัิงานดังนี ้

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพสัดุของส่วนราชการและค าสัง่มอบอ านาจของ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารบับริการ 

11. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหนา่ยพัสด ุ

ผู้รบัผิดชอบ นายอุทิศ ประเสริฐสังข์ นายวรุฒ  นามแสง นางชัชชาภรณ์   ลุนชัยภา และ                             

นายอภิวัฒน์   ผาบสมิมา หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดงันี ้

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิและบญัชีวัสดไุม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรบับริจาค 

2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพรอ้มการใช้งานต่อไป 

3) ตรวจสอบพสัดุประจ า และให้มกีารจ าหน่ายพสัดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก 

4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึนทะเบียน เป็น 

ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรบับริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของ

สถานศึกษา 

12. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจา่ยเงิน 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา นางประทุมพร  มณีจันทร์ และนางสาวเบญจมาศ  ปวงสุข หนา้ที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

คือ ระเบียบการเกบ็รกัษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าทีข่องอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ

ก าหนดวิธีปฏิบัติเพิม่เติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดงักล่าว 

2) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหป้ฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

13. การน าเงินส่งคลัง 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา นางประทุมพร  มณีจันทร์ และนางสาวเบญจมาศ  ปวงสุข หน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1) การน าเงินส่งคลังให้น าสง่ต่อส านักงานเขตพื้นที่กรศึกษาภายในระยะเวลาทีก่ าหนดไว้ตาม 



ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลงัในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง 

คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 

14. การจัดท าบญัชีการเงิน 

ผู้รบัผิดชอบ นางประทุมพร  มณีจันทร์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1) ให้จัดท าบญัชีการเงินตามระบบทีเ่คยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบทีก่ าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณี 

15. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา และ นางประทุมพร  มณีจันทร์ หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัตงิานดังนี ้

1. จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ 

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2.  จัดท ารายงานการรบัจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ

วิธีการน าเงินรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในกรจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิตบิุคคลรายได้

สถานศึกษาไป จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสงักัดเขตพื้นที่การศึกษา 

16. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รบัผิดชอบ นายนิรันดร์  อรปญัญา และ นางประทุมพร  มณีจันทร์ หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัตงิานดังนี ้

1) แบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบทีก่ าหนดในคู่มือการบญัชีส าหรบั 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 


