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ค ำน ำ 
    

  โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์ได้ด าเนินการปรับปรุงระบบการจดัการงบประมาณเป็นระบบงบประมาณ แบบ
มุ่งเน้นผลงาน (Performance Based Budgeting : PBB) เพื่อให้สามารถจัดสรรงบประมาณ ได้อย่างมีประสิทธิผล มี
ความเป็นธรรม และมีความโปร่งใส โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการบริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน และให้ยึด
หลักความเป็นอิสระ คลอ่งตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยมวีัตถุประสงค์ใหห้น่วยงานมีอิสระในการจัดการทรัพยากรได้
อยา่งคล่องตวัมากขึ้น นอกจากนี้เมื่อพิจารณาระเบียบ ของกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจัดการและขอบเขต
การปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดให้สถานศึกษามีอ านาจในการบริหารจัดการด้าน
งบประมาณ   

โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์  จึงได้พจิารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหาร
งบประมาณขึ้น  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สรา้งคุณค่าของโรงเรียนบ้านบ้านคลองยายอินทร์เกิด
คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มสี่วนได้ส่วนเสียและประสิทธิภาพการท างาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการบริหารงบประมาณ”  มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญใน 
การจดัท าคู่มือวตัถุประสงค์ขอบเขตกรอบแนวคิดข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการค าจ ากัดความแสดงแผนผัง ของ
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานหน้าที่ความรบัผิดชอบและระบบติดตามประเมินผลมุ่งหวังให้เกิด มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพื่อสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนบ้านบ้าน
คลองยายอินทร ์ให้ดียิ่งขึ้นไป  
   โรงเรียนบ้านบ้านคลองยายอินทร์ หวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ  และผู้ที่สนใจได้
ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับน้ีในการปฏิบัติงาน  

 
 
 

 
 
 
 
                                                                              งานบรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์ มวีัตถปุระสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัด
การศกึษาอย่างคล่องตัวสามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหนา้ที่ตามที่
กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็น
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พศ. 2546  ลงวันที ่ 7  กรกฏาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  จึงก าหนดให้
โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์ มีอ านาจหน้าทีด่ังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้  เว้น

แต่การจ าหน่ายอสังหารมิทรัพย์ที่มีผู้บรจิาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยดึหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดจ้ากบรกิารมาใช้บริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทาง
การศกึษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 
4.  หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ 

- งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แกร่ายจ่ายทีจ่่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจา้งประจ า  ค่าจา้งชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจา่ยที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจา่ยดังกลา่ว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าครภุัณฑ์  คา่
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่นใด
ในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่ครภุัณฑ์  คา่
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในก ากับของรฐั  องค์การมหาชน  รัฐวสิาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่
ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจา่ยนี้  เช่น  เงินราชการลบั  เงินค่าปรับ  ที่จา่ยคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 
 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ด้านบริหารทัว่ไป  :  ส ารอง
จ่ายทั้ง  2  ดา้นคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ไดใ้นเรื่อง 
1.1 จัดหาสื่อวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
2.1 ค่าวัสด ุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสรา้ง  ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  คา่ใช้

สอย 
2.2 ส ารองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  น าไปใชใ้น

เรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิตและ
เพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรยีนที่ยากจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศกึษา
ในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 
3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  รว่มกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น

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

1.1 รายจา่ยงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
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2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใช้จา่ย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวญัข้าราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนข้าราชการวสิามัญ  เงินค่า
ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอนัตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชพีผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลกูจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่างๆ  ใหแ้ก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือ
การศกึษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และคา่ใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตัง้ส ารองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จา่ยในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จา่ยในการรกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่   
รายจา่ยที่ตั้งไว้เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  และพนกังานของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี
4. เงินยวุกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

 
เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.  2542  
ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรพัย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ทีก่ าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การจ าแนกประเภท
รายจา่ยตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจา่ย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสดุทกุชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  แต่
ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจา้ง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจา้งเหมาบริการ  แตไ่ม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  การจา้งที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
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4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  
2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซือ้  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสด ุ การควบคุม  

และการจ าหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและด าเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บ ารุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษพ์ลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
7. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
9. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับข้ัน 
10. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชัว่โมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสว่นที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักคา้ง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
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7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด
ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให ้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แตต่้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการ กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกตามอตัราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
คือ  ให้เบิกตามทีจ่่ายจรงิ   
3.4 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.5 การใช้ยานพาหนะส่วนตวั  (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

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

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

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 



10 
 

2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึง่ได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถงึ  ข้าราชการ  ลกูจ้างประจ า  ผูร้ับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พรอ้มให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

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

และอัตราเงินบ ารุงการศกึษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรยีนในสถานศึกษาของเอกชน  
และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ ์ ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอืน่แล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จ านวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพี(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
5. ระดับปริญญาตรี เบิกไดป้ีละไม่เกิน 25,000 บาท 
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ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที ่ เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้า
รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเชา่บ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไมก่่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่
(พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านทีค่้างช าระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจ าส านกังานใหม่  มีสทิธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่สมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทกุประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก ่ ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จา่ยสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กบัสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
 
 



12 
 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษาการ
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุง่หมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจา่ยเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี ้

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อืน่ถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดอืน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จา่ย
ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร ์
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์ เพื่อ
ด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปี  หรือพระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ด าเนินการโดยใช้การอนมุัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านกังบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์ 
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แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์  ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยส าหรับ

โรงเรียนบ้านคลองยายอนิทร์ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจา่ย
ตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจา่ยตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงันี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลกัษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจา่ยอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แกร่ายจา่ยที่จา่ยในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ าหนดให้จา่ยเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการสว่นกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรฐัองค์การมหาชน รฐัวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกจิการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหากษตัริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจา่ยนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรกึษาเพื่อศกึษา วจิัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใชเ่พื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ทีด่ินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จา่ยส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนญู (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จา่ยเพื่อช าระหน้ีเงินกู้ 
(7) ค่าใช้จา่ยส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางชลชนก  พรมแพงปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลัน่กรอง 
อ านวยความสะดวก ใหค้ าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กรการประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตาม
บทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรทีใ่ช้ในการจดัการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้
อย่างสะดวกคล่องตวัมีคณุภาพและเกิดประสิทธผิล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบนางชลชนก  พรมแพง   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค า

ขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ นางชลชนก  พรมแพง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษา

ขั้นพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ นางชลชนก  พรมแพง หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

การประจ าปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางชลชนก  พรมแพง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบนางชลชนก  พรมแพง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต            

พื้นที่การศึกษา 
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6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางชลชนก  พรมแพง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจ้่ายงบประมาณ เพื่อจดัท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาก าหนด 

2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบนางชลชนก  พรมแพง หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใชท้รพัยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 

ผู้รับผิดชอบนางชลชนก  พรมแพง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจา่ยทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.  การวางแผนพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวโยษิตา  ระงับพิษหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดท าแผนการจดัหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจดัจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใชพ้ัสด ุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ตอ้งการ คอืรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จดัซื้อจัดจา้งเพื่อจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายทีจ่ัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ีและความ
เหมาะสมของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท า
แผนการจัดหาพัสดใุนภาพรวมของสถานศึกษา    
10.  การก าหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวโยษิตา  ระงับพิษ หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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2)  กรณทีี่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พจิารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไมเ่หมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยดึหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
11.  การจัดหาพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวโยษิตา  ระงับพิษ หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับ

บริการ 
12.  การควบคุมดูแล บ ารุงรกัษาและจ าหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบนางสาวโยษติา  ระงับพิษ หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน    เป็น

ราชพัสด ุกรณทีี่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายได้สถานศึกษาใหข้ึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
13.  การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรนุช  จ าก าจร นางสาวนัฏฐิชา  เงินบ ารุง หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงนิให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศกึษาสามารถก าหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
14.  การน าเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบนางสาวอรนชุ  จ าก าจร นางสาวนัฏฐชิา  เงินบ ารุง  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวต้าม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 
15.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอรนุช  จ าก าจร นางสาวนัฏฐิชา  เงินบ ารุง หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
16.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรนุช  จ าก าจร นางสาวนัฏฐิชา  เงินบ ารุง หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดท ารายงานตามทีก่ าหนดในคู่มือการบัญชสี าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานว่าดว้ยหลักเกณฑ์ อัตราและวธิีการน า
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เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 
17.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอรนุช  จ าก าจร นางสาวนัฏฐิชา  เงินบ ารุง หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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