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การบรหิารงบประมาณ 

 

การบรหิารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสทิธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ  

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอํานาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ขา้งตน้แล้ว ยังมีอํานาจหน้าที่ตามที่กฏ

ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่

เป็นนิติบุคคล สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาต ิและกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกําหนดให้ โรงเรียน

นิติบุคคลมอีํานาจหน้าที่ ดังน้ี 

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค

ให้ เว้นแตก่ารจําหน้ายอสังหารมิทรัพย์ที่มผีู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรอืดําเนนิการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการ

ซือ้ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสทิธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนนิคดีเป็นผู้ฟ้องรอ้งหรือถูกฟ้องรอ้ง ผู้บรหิารจะตอ้งดําเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องรว่มกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดอ้ยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอํานาจผู้บริหารต้อง 

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศกึษานํามาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 

การบรหิารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบรหิารจัดการมคีวาม

คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุง่เน้นผลสัมฤทธิ์และบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 

ให้มีการจัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ

เพ่ือประโยชน์ทาง การศึกษา สง่ผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรยีน 

 



2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ไดผ้ลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บรกิาร 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรัพยากรที่ไดอ้ย่างเพยีงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4. หลักสูตรการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

กําหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรา่ยจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะเงินเดอืน ค่าจ้างประจํา ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้

จ่าย จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และคา่สาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กําหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่น

ใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 

ค่า ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 



งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และคา่สาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยจากงบรายจ่าย

อื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า 

ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเป็นค่าบํารุงหรือเพ่ือชว่ยเหลอืสนับสนุนงานของ 

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรอืหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมใิช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดนิหน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 

งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่ 

สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี ้เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย

หรือผู้ รับจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรยีนต่อปีการศึกษา 

1) ระดับก่อนประถมศึกษา 1,734 บาท/คน/ป ี

– ภาคเรียนละ 867 บาท/คน 

2) ระดับประถมศึกษา 1,938 บาท/คน/ปี 

– ภาคเรียนละ 969 บาท/คน 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรยีน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ดา้นวิชาการ : ดา้นบริหารทั่วไป : 

สํารอง จ่าย 

ทั้ง 2 ดา้นคอื 

1. ดา้นวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 60 นําไปใช้ไดใ้นเร่ือง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จําเป็นต่อการเรยีนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน เช่น สง่ครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏบิัตกิาร 

สอน ค่าสอนพิเศษ 

2. ดา้นบริหารทั่วไป ให้สัดสว่นไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ไดใ้นเร่ือง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไมใ่ช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้

สอย 



2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือดา้นวิชาการและดา้นบรหิารทั่วไป ให้สัดสว่นไม่เกินร้อยละ 20 นําไปใช้ใน 

เร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

 1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มนัีกเรยีนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพืน้ฐานที่จําเป็นต่อ

การดํารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลอืนักเรยีนที่ยากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.3 ให้มี

โอกาสไดรั้บการศึกษา ในระดับที่สูงขึน้ (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรยีนยากจน หมายถึง นักเรยีนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 

 3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแตง่กายนักเรยีน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดนิทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด โรงเรียนแตง่ต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสําคัญรับเงินเป็น 

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ป ี

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือจัดสรรให้สว่นราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จา่ย 

ตาม 

รายการดังต่อไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบํานาญ ข้าราชการ 

เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญขา้ราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า ทดแทน 

สําหรับผู้ไดรั้บอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงิน

สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลอื ข้าราชการ การปฏิบัตงิานของชาตหิรือการปฏิบัตติามหน้าที่

มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด บํานาญ 

2. “เงินช่วยเหลอืข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือ จ่ายเป็น

เงินสวัสดกิารช่วยเหลอืในดา้นต่างๆ ให้แก่ขา้ราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลอื 

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลอืบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 



3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดอืนและเงินปรับวุฒขิ้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ต้ังไว้ เพ่ือจ่าย

เป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดอืนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดอืนข้าราชการที่ได้รับ 

เลื่อนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒขิ้าราชการ 

4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือ จ่ายเป็น

เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําสง่เข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ รัฐบาลนําสง่

เข้ากองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา 

6. “ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดําเนนิและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่าย

ที่ต้ังไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนนิภายในประเทศ และหรือ 

ต่างประเทศและค่าใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังสํารองไว้เพื่อ จัดสรรเป็น

ค่าใช้จา่ยในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น 

8. “ค่าใช้จา่ยในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้ เพ่ือเป็น 

ค่าใช้จา่ยในการดําเนนิงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือ เบิกจา่ย

เป็นเงินราชการลับในการดําเนนิงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือ เป็นค่าใช้

จ่าในการดําเนนิงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 

11. “ค่าใช้จา่ยในการรักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย

ที่ต้ังไว้เป็นค่าใช้จา่ยในการช่วยเหลอืค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสอื เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบรจิาคที่มีวัตถุประสงค์ 



เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 

ซึ่งเกิดจาก 

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไมข่ัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบีย้ปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สนิหรือจ้างทําของจาก

เงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซือ้ การจ้าง การจ้างที่ปรกึษา การจ้างออกแบบและ 

ควบคุมงานการแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนนิการอื่นๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก 

ต่างประเทศ 

“การซือ้” หมายความว่า การซือ้พัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบรกิารที่เกี่ยวเน่ืองอื่นๆ แต ่

ไมร่วมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจา้ง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

และการจ้างเหมาบริการ แตไ่มร่วมถึงการจ้างลูกจ้างของสว่นราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับ

ขนในการ เดนิทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ การจ้างที่ปรกึษ การจ้าง 

ออกแบบและ ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส์ 

พ.ศ.2549 

 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซือ้ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ

ควบคุมและการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจา่ยเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการรายปี 

3. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและดําเนนิการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม 

บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบรอ้ยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การ 

รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจา่ยนํ้ามันเชือ้เพลงิการบํารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. ให้คําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับขั้น 

12. ปฏิบัตอิื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

สวัสดกิารและสทิธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 

การอนุมัติเดนิทางไปราชการ ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เดนิทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดนิทาง 

ลว่งหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็น 

3. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 



3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 

3.2 ถ้าไม่ถงึ 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และสว่นที่ไม่ถงึหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโง ให้

ถอืเป็น1 วัน 

4. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถงึ 24 ช่ัวโมงและสว่นที่ไม่ถงึนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถอืเป็น 1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แตเ่กิน 6 ช่ัวโมงขึน้ไป ให้ถอืเป็นคร่ึงวัน 

5. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการ ให้ถอืว่าสทิธิในการเบิกจา่ยเบี้ยเลี้ยง

เดนิทางสิ้นสุด ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตต้่องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ ใช้ 

ยานพาหนะอื่นได้ แตต้่องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนัน้ 

3. ข้าราชการระดับ 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดนิทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพั่ก หรือสถานที่ปฏิบัตริาชการกับสถาน ียานพาหนะ

ประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดนิทางภายในเขตจังหวัดเดยีวกัน 

3.2 การเดนิทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัตริาชการภายในเขตจังหวัด 

เดยีวกัน วันละไมเ่กิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดนิทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตาม

อัตราทีก่ระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามที่จา่ยจริง ดังนี ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต จังหวัดติดต่อ 

กรุงเทพมหานคร ไมเ่กินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดนิทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดังกล่าวข้างต้น

ไมเ่กินเที่ยวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มสีทิธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดนิทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และ

เป็นเหตุให้ไมส่ะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได(้โดยแสดง เหตุผลและ

ความจําเป็นไว้ในรายงานเดนิทาง) 



3.5 การเดนิทางล่วงหน้า หรือไมส่ามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการเพราะมีเหตุสว่นตัว (ลา

กิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จา่ยจริงตามเสน้ทางที่ได้รับคําสั่งให้เดนิทางไปราชการ 

กรณีมีการเดนิทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานัน้ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา

ตามเสน้ทางที่ได้รับคําสั่งให้เดนิทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะสว่นตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์

กิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดู 

งาน การฝึกอบรม ประกอบดว้ย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสทิธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

ค่ารักษาพยาบาล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรยีกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม( 8 ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย ซึ่งยังไมบ่รรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลว้ แตเ่ป็นคนไร้ความสามารถ 

หรือเสมอืนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง) ไมร่วมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดย้กเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล อื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 



ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 

นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจา่ย ไมเ่กิน 1 ปี นับจากวันที่จา่ยเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการสถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจา่ยเงิน พร้อมให้แพทยรั์บรอง “หากผู้ป่วยมไิด้เจ้ารับ 

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรอง

สทิธิกรณียังไมไ่ด้เบิกจา่ยตรง 

การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเลา่เรียน หรือเงินอื่นใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดกิารกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 

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

อัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรยีนในสถานศึกษาของเอกชน และ 

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เร่ืองการเบิกเงินสวัสดกิาร เกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร 

 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ ์ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกป ีไมร่วมบุตรบุญ 

ธรรม หรือบุตรซึ่งไดย้กให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได ้3 คน เว้นแตบุ่ตรคนที่ 3 เปน็ฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได ้4 คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตัง้แตว่ันเปิดภาคเรียนของแตล่ะภาค 

จํานวนเงินที่เบิกได้ 

 1. ระดับอนุบาลหรอืเทียบเท่า เบิกไดป้ีละไม่เกิน 5,800 บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกไดป้ีละไม่เกิน 4,000 บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 



2. สทิธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคําสั่งให้เดนิทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พักอาศัยให้อยู่แลว้ 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดนิทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคํารอ้งขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ไดรั้บคําสั่งให้เดนิทางไปประจําสํานักงานในท้องที่ที่รับราชการครัง้แรกหรอืท้องที่ที่

กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิไดรั้บเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเชา่บ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันที่เชา่อยู่จริง แตไ่มก่่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ

หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสทิธิไดรั้บเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านที่ค้างชําระ

อยู่ ในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ฯ มา เบิกได ้

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี ้(ส่วนที่

เกี่ยวข้อง)บํานาญ หมายความวา่ เงินที่จ่ายใหแ้ก่สมาชกิเป็นรายเดอืนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชกิสิน้สุดลง 

บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชกิ โดยจ่ายให้ครัง้เดยีวเมื่อสมาชิกภาพของสมาชกิส้ินสุด

ลง 

บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครัง้เดยีวในกรณีที่สมาชกิ หรือผู้รับ

บํานาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชกิ กบข. ได้แก่ 

ข้าราชการครูข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็น

ต้น จะต้องเป็นสมาชกิ กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ

เงินเดอืนเป็นประจําทุกเดอืน รัฐบาลจะจา่ยเงนิสมทบให้กับสมาชกิในอัตราร้อยละ 3 ของเงนิเดอืนเป็นประจํา

ทุกเดอืนเช่นเดยีวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสง่เสริมสวัสดกิารและสวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ 

ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 



ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา

การ จัดต้ังช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการสงเคราะห์ซึ่งกันและ

กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค. ที่ถงึแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธกีารจ่ายเงินค่า

จัดการศพและ เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กําหนด 

ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว 

และบิดามารดาของสมาชกิ ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชกิ ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชกิ ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิไดรั้บการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไมข่าดสายแล้วแตก่รณีใน 

ลําดับหน่ึงๆ บุคคลที่อยู่ในลําดับถัดไปไม่มสีทิธิไดรั้บเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ไดรั้บ 

ความช่วยเหลอืเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเลา่เรียนเป็นลําดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผูม้ีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. 

มหีน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สง่เงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ที่มเีงินเดอืนหรือรายได้ รายเดอืน 

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จา่ยเงินเดอืนหรือเงนิบํานาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชําระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่าย 

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถงึแก่กรรม 

คําจํากัดความ 

แผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใช้จา่ยงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน 

และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนพงษ์ภิญโญ๒ ในรอบ 

ปีงบประมาณ 

การใช้จา่ยงบประมาณ หมายถึง การใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนพงษ์ภญิโญ๒ เพ่ือดําเนนิ

ตามแผนการปฏิบัตงิานในรอบปี 



การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเตมิ ให้สว่นราชการใช้จ่ายหรือก่อหนีผู้กพัน 

ทั้งน้ี อาจดําเนนิการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรอืโดยวิธีการอื่นใดตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน 

บุคลากรโรงเรียนพงษ์ภญิโญ๒ 

แผนการปฏิบัตงิาน หมายถึง แผนการปฏิบัตงิานของโรงเรียนพงษ์ภญิโญ๒ ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จา่ยงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายสําหรับ 

โรงเรียนพงษ์ภิญโญ๒เพ่ือดําเนนิงานตามแผนการปฏิบัตงิานในรอบปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถึง โครงการที่กําหนดขึน้เพ่ือใช้จา่ยเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จา่ยตามหลักการจําแนกประเภท

รายจ่าย ตามงบประมาณ 

จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดอืน ค่าจ้างประจํา ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้

จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกลา่ว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า

ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จา่ยเป็นค่าบํารุง หรือเพ่ือชว่ยเหลอืสนุบสนุนการ

ดําเนนิงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมใิช่ส่วนราชการสว่นกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน็

สาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบ พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สํานัก

งบประมาณกําหนดให้จา่ยในงบรายจ่ายน้ี 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่ 

สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี ้เช่น 

(1) เงินราชการลับ 



(2) เงินค่าปรับที่จา่ยคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(3) ค่าจ้างที่ปรกึษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตา่งๆซึ่งมใิช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

(5) ค่าใช้จา่ยสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใช้จา่ยเพ่ือชําระหน้ีเงินกู้ 

(7) ค่าใช้จา่ยสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ กลุ่มการบรหิารงบประมาณ 

นายสมพร  อุปนันท์ ปฏิบัตหิน้าที่หัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กํากับตดิตาม 

กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัตงิานในกลุ่ม

บรหิารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัตหิน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ

บรหิารองค์กร การประสานงานและให้บรกิารสนับสนุน สง่เสริมให้ฝ่ายบรหิารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียน

สามารถบรหิารจัดการ และดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบรอ้ยตลอดจนสนับสนุน

และให้บรกิารข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย งานบริหารจัดการไดอ้ย่างสะดวกคลอ่งตัวมีคุณภาพและเกิด 

ประสิทธิผล 

 ขอบข่ายกลุ่มการบรหิารงบประมาณ มีดังนี้ 

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขัน้

พ้ืนฐานผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทําขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรยีน และ สิ่งอํานวย 

ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรว่มมือของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้า และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานเพ่ือใช้เป็นคํา ขอต้ัง 

งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2. การจัดทําแผนปฏิบัตกิารใช้จา่ยเงิน ตามที่ไดรั้บจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้น พ้ืนฐานโดยตรงผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ ดังน้ี 



1) จัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําปีและแผนการใช้จา่ยงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

 3. การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณที่ไดรั้บจัดสรร ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบ

เสนอโครงการดังน้ี - ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ใน

แผนปฏิบัต ิการประจําปี และแผนการใช้จา่ยเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดยีวกับ 

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน แลว้เสนอขอโอนหรือ 

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา เพ่ือดําเนนิการต่อไป 

5. การรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) รายงานผลการดําเนนิงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดการให้มกีารตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

และผลการใช้จา่ยงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัตงิานและผลการใช้จา่ยงบประมาณตามแบบที่

สํานักงบประมาณกําหนด และจัดสง่ไปยังสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่

สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษากําหนด 

2) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัตงิาน และจัดสง่ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษากําหนด 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัตงิานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนนิงานของสถานศึกษา 



3) วิเคราะหแ์ละประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ 

หน่วยงานในสถานศึกษา 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผน รณรงค์ สง่เสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดําเนินงาน ได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2) จัดทําขอ้มูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ 

ดําเนนิงานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา สถานศึกษา 

โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

9. การบรหิารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหลง่เรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหลง่เรียนรู้ใน 

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหลง่เรียนรู้ธรรมชาตแิละภูมิปัญญาท้องถิ่น แหลง่เรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือ

การรับรูข้องบุคลากรในสถานศึกษา นักเรยีนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการ

จัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุน้ให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ 

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหลง่ทรัพยากรธรรมชาต ิทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง ทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5) ดําเนนิการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร 

ร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

10. การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุดา  พวงกลิ่น หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การวางแผนพัสดุลว่งหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 



2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซือ้จัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย ที่ต้องการ

ใช้พัสดุจัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปรมิาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือ แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการน้ีต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจําปี (แผนปฏิบัติ

งาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี สง่ให้ฝ่ายที่ทํา

หน้าที่จัดซือ้จัดจ้างเพื่อจัดทําแผนการ จัดหาพัสดุ 

3) ฝ่ายที่จัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝา่ยที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี 

การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และ

ความ เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซือ้ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมลูที่สอบ

ทานแล้วมาจัดทํา แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพ่ือสนอง ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุดา  พวงกลิ่น หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอต้ังงบประมาณ สง่ให้ สาํนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ ได้

โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึดหลัก

ความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

12. การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุดา  พวงกลิ่น หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การจัดหาพัสดุถอืปฏิบัตติามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

2) การจัดทําพัสดุถอืปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงศกึษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับ 

บรกิาร 

13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุดา  พวงกลิ่นหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัตงิานดังนี้ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมใ่ช้ในราชการอีก 



4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ไดม้าดว้ยเงินงบประมาณให้ดําเนนิการขึน้ทะเบียนเป็นราช

พัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัตติามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา

สามารถกําหนด วิธปีฏิบัตเิพ่ิมเตมิได้ตามความเหมาะสมแตต้่องไม่ขัดหรอืแยง้กับระเบียบดังกล่าว 

2) การปฏิบัตเิกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัตติามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลังในสว่นของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

15. การนําเงินสง่คลัง 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การนําเงินสง่คลังให้นําสง่ต่อสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม ระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. 2520 หากนําสง่เป็นเงินสดให้ต้ัง 

คณะกรรมการนําสง่เงินดว้ย 

16. การจัดทําบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดมิ คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่

กรณี 

17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันทฺ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ การ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแตก่รณี 

2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้ 

พ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

อัตราและวิธกีารนําเงินรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่

เป็นนิติบุคคลรายได้ 



สถานศึกษาไป จ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่

การศึกษา 

18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ นายสมพร  อุปนันท์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) แบบพมิพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับ 

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


