
                              คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

การบรหิารและการจดัการศกึษาของโรงเรียนนิติบคุคล มวีตัถปุระสงคเ์พื่อใหโ้รงเรียนจดัการศกึษาอย่างเป็น 

อิสระ คล่องตวั สามารถบรหิารการจดัการศกึษาไดส้ะดวด รวดเรว็ มีประสิทธิภาพและมีความรบัผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบคุคล นอกจากมีอาํนาจหนา้ที่ตามวตัถปุระสงคข์า้งตน้แลว้ ยงัมีอาํนาจหนา้ที่ตามที่กฏระเบียบ 

กระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการบรหิารจดัการและขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที่ของโรงเรยีนขัน้พืน้ฐานท่ีเป็นนิติ 

บคุคล สงักดัเขตพืน้ท่ีการศกึษา พ.ศ. 2546 ลงวนัท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศกึษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธิการ จึงกาํหนดให ้โรงเรียน 

นิติบคุคลมีอาํนาจหนา้ที่ ดงันี ้

1. ใหผู้อ้าํนวยการโรงเรียนเป็นผูแ้ทนนิติบคุคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกบับคุคลภายนอก 

2. ใหโ้รงเรียนมีอาํนาจปกครอง ดแูล บาํรุง รกัษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นท่ีมีผูบ้รจิาคให ้เวน้ 

แต่การจาํหน่ายอสงัหารมิทรพัยท์ี่มีผูบ้รจิาคใหโ้รงเรียน ตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากคณะกรรมการ การศกึษา 

ขัน้พืน้ฐานของโรงเรียน 

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธ์ิหรือดาํเนินการทางทะเบียนทรพัยสิ์นต่างๆ ท่ีมีผูอ้ทิุศใหห้รือโครงการซือ้ 

แลกเปล่ียนจากรายไดข้องสถานศกึษาใหเ้ป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศกึษา 

4. กรณีโรงเรียนดาํเนินคดีเป็นผูฟ้้องรอ้งหรือถกูฟ้องรอ้ง ผูบ้รหิารจะตอ้งดาํเนินคดีแทนสถานศกึษาหรือถกู 

ฟ้องรว่มกบัสถานศกึษา ถา้ถกูฟอ้งโดยมิไดอ้ยู่ในการปฏิบตัิราชการ ในกรอบอาํนาจ ผูบ้รหิารตอ้ง รบัผิดชอบ 

เป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรียนจดัทาํงบดลุประจาํปีและรายงานสาธารณะทกุสิน้ปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศกึษานาํมาใชจ้่าย 

1. แนวคิด 

การบรหิารงานงบประมาณของสถานศกึษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบรหิารจดัการมีความคล่องตวั 

โปรง่ใส ตรวจสอบได ้ยึดหลกัการบรหิารมุ่งเนน้ผลสมัฤทธ์ิและบรหิารงบประมาณแบบมุง่เนน้ผลงาน ใหม้ีการ 

จดัหา ผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นของสถานศึกษา รวมทัง้จดัหารายไดจ้ากบรกิารมาใชบ้รหิารจดัการเพื่อ 

ประโยชนท์าง การศกึษา ส่งผลใหเ้กิดคณุภาพท่ีดีขึน้ต่อผูเ้รียน 



2. วตัถปุระสงค ์

เพื่อใหส้ถานศกึษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปรง่ใสตรวจสอบได  ้

2.1 เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 

2.2 เพื่อใหส้ถานศกึษาสามารถบรหิารจดัการทรพัยากรที่ไดอ้ย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ายภารกจิ 

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

1. พระราชบญัญัตกิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) 

2. พระราชบญัญัติบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

3. ระเบียบวา่ดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4. หลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551 

5. แนวทางการกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษาและสถานศกึษาตามกฎกระทรวง กาํหนด 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

รายจา่ยตามงบประมาณ จาํแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ 

1. รายจา่ยของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ 

- งบบคุลากร 

- งบดาํเนินงาน 

- งบลงทนุ 

- งบเงินอดุหนนุ 

- งบรา่ยจ่ายอื่น 

งบบคุลากร หมายถงึ รายจ่ายที่กาํหนดใหจ้่ายเพื่อการบรหิารงานบคุคลภาครฐั ไดแ้ก่รายจ่ายที่จ่ายใน ลกัษณะ 

เงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถงึรายจา่ยที่กาํหนดใหจ้่าย จาก 

งบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักลา่ว 

งบดาํเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจ่ายที่จ่ายใน ลกัษณะ 

ค่าตอบแทน คา่ใชส้อย คา่วสัด ุและค่าสาธารณปูโภค รวมถงึราจา่ยที่กาํหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด ใน 

ลกัษณะรายจา่ยดงักล่าว 



งบลงทนุ หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเพื่อการลงทนุ ไดแ้ก่ รายจา่ยที่จา่ยในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์ค่า ที่ดิน 

และส่ิงก่อสรา้ง รวมถงึรายจ่ายที่กาํหนดใหจ้า่ยจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจา่ยดงักลา่ว 

งบดาํเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจ่ายที่จ่ายใน ลกัษณะ 

ค่าตอบแทน คา่ใชส้อย คา่วสัด ุและค่าสาธารณปูโภค รวมถงึรายจ่ายที่กาํหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ยอื่นใด ใน 

ลกัษณะรายจา่ยดงักล่าว 

งบลงทนุ หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนใหจ้่ายเพื่อการลงทนุ ไดแ้ก่ รายจา่ยที่จ่ายในลกัษณะคา่ครุภณัฑ ์ค่า ที่ดิน 

และส่ิงก่อนสรา้ง รวมถึงรายจ่ายที่กาํหนดใหจ้า่ยจากงบรายจ่ายอืน่ใดในลกัษณะรายจา่ยดงักลา่ว 

งบเงินอดุหนนุ หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนนุงานของ หน่วยงาน 

อิสระตามรฐัธรรมนญูหรือหน่วยงานของรฐั ซึง่มิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน 

หน่วยงานในกาํกบัของรฐั องคก์ารมหาชน รฐัวิสาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น รวมถึงเงินอดุหนนุ งบ 

พระมหากษัตรยิ ์เงินอดุหนนุศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจา่ยใดงบรายจา่ยหนึง่ หรือรายจา่ยที่ 

สาํนกังานงบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ้า่ยในงบรายจา่ยนี ้เช่น เงินราชการลบั เงินคา่ปรบั ที่จ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้าย 

หรือผู ้รบัจา้ง ฯลฯ 

อตัราเงินอดุหนนุรายหวันกัเรียนต่อปีการศกึษา 

ระดบัก่อนประถมศกึษา 1,700 บาท 

ระดบัประถมศกึษา 1,900 บาท 

ระดบัมธั ยมศกึษาตอนตน้ 3,500 บาท 

ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 3,800 บาท 

การจดัสรรเงินอดุหนนุรายหวันกัเรียน แบ่งการใชต้ามสดัส่วน ดา้นวิชาการ : ดา้นบรหิารทั่วไป : สาํรอง จ่าย 

ทัง้ 2 ดา้นคือ 

1. ดา้นวชิาการ ใหส้ดัสว่นไม่นอ้ยกวา่รอ้ยละ 60 นาํไปใชไ้ดใ้นเรือ่ง 

1.1 จดัหาวสัดแุละครุภณัฑท์ี่จาํเป็นต่อการเรยีนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวสัดอุปุกรณ ์

1.3 การพฒันาบคุลาการดา้นการสอน เช่น ส่งครูเขา้อบรมสมัมนา ค่าจา้งชั่วคราวของครูปฏิบตัิการ สอน ค่าสอนพิเศษ 



2. ดา้นบรหิารทั่วไป ใหส้ดัสว่นไม่เกินรอ้ยละ 30 นาํไปใชไ้ดใ้นเรือ่ง 

2.1 ค่าวสัด ุครุภณัฑแ์ละคา่ที่ดิน ส่ิงก่อสรา้ง คา่จา้งชั่วคราวที่ไมใ่ช่ปฏิบตัิการสอนคา่ตอบแทน คา่ใชส้อย 

2.2 สาํรองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบรหิารทั่วไป ใหส้ดัส่วนไม่เกินรอ้ยละ 20 นาํไปใชใ้น เรื่องงาน 

ตามนโยบาย 

เงินอดุหนนุปัจจยัพืน้ฐานสาํหรบันกัเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจดัสรรใหแ้ก่สถานศกึษาที่มีนกัเรยีนยากจน เพื่อจดัหาปัจจยัพืน้ฐานท่ีจาํเป็นต่อการดาํรงชวีิตและ 

เพิ่มโอกาสทางการศกึษา เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนท่ียากจน ชัน้ ป.1 ถึง ม.3 ใหม้ีโอกาสไดร้บัการศกึษา ใน 

ระดบัท่ีสงูขึน้ (ยกเวน้สถานศกึษาสงักดัสาํนกับรหิารงานการศกึษาพิเศษ) 

2. นกัเรียนยากจน หมายถึง นกัเรียนท่ีผูป้กครองมีรายไดต้่อครวัเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 

3. แนวการใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ ถวัจ่าย ในรายการต่อไปนี ้

3.1 ค่าหนงัสือและอปุกรณก์ารเรยีน(ยมืใช)้ 

3.2 ค่าเสือ้ผา้และวสัดเุครื่องแตง่กายนกัเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวนั (วตัถดุิบ จา้งเหมา เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงนิสด จา้งเหมา) 

3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตัง้กรรมการ 3 คน รว่มกนัจา่ยเงินโดยใชใ้บสาํคญัรบัเงินเป็น หลกัฐาน 

3.6 ระดบัประถมศกึษา คนละ 1,000 บาท/ปี 

3.7 ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ คนละ 3,000 บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดกิารคา่รกัษาพยาบาล/การศกึษาบตุร/เงินชว่ยเหลือบตุร 

2. เงินเบีย้หวดับาํเหน็จบาํนาญ 

3. เงินสาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยขา้ราชการ 

4. เงินสมทบของลกูจา้งประจาํ 

2. รายจา่ยงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตัง้ไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรฐัวิสาหกิจโดยทั่วไปใชจ้่าย ตาม 

รายการดงัต่อไปนี ้



1. “เงินเบีย้หวดับาํเหน็จบาํนาญ” หมายความวา่ รายจ่ายที่ตัง้ไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินบาํนาญ ขา้ราชการ เงิน 

บาํเหน็จลกูจา้งประจาํ เงินทาํขวญัขา้ราชการและลกูจา้ง เงินทดแทนขา้ราชการวิสามญั เงินคา่ ทดแทน 

สาํหรบัผูไ้ดร้บัอนัตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินชว่ยพเิศษขา้ราชการบาํนาญเสียชีวติ เงินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการชว่ยเหลือ ขา้ราชการ การ 

ปฏิบตัิงานของชาติหรือการปฏิบตัิตามหนา้ที่มนษุยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผูร้บัเบีย้หวดั บาํนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ ลกูจา้ง และพนกังานของรฐั” หมายความว่า รายจา่ยที่ตัง้ไวเ้พื่อ จ่ายเป็นเงิน 

สวสัดิการช่วยเหลือในดา้นตา่งๆ ใหแ้ก่ขา้ราชการ ลกูจา้ง และพนกังานของรฐั ไดแ้ก่ เงินช่วยเหลือ การศกึษา 

ของบตุร เงินช่วยเหลือบตุร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรบัราชการ 

3. “เงินเล่ือนขัน้เลื่อนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรบัวฒุิขา้ราชการ หมายความวา่รายจา่ยที่ตัง้ไว ้เพื่อจ่ายเป็น 

เงินเลื่อนขัน้เล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี เงินเลื่อนขัน้เล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการท่ีไดร้บั 

เล่ือนระดบั และหรือแต่งตัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งระหวา่งปีและเงินปรบัวฒุิขา้ราชการ 

4. “เงินสาํรอง เงินสมทบ และเงนิชดเชยของขา้ราชการ” หมายความว่า รายจา่ยที่ตัง้ไวเ้พื่อ จ่ายเป็นเงิน 

สาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รฐับาลนาํส่งเขา้กองทนุบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลกูจา้งประจาํ” หมายความวา่ รายจ่ายที่ตัง้ไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ รฐับาลนาํส่งเขา้ 

กองทนุสาํรอง เลีย้งชีพลกูจา้งประจาํ 

6. “ค่าใชจ้า่ยเก่ียวกบัการเสด็จพระราชดาํเนินและตอ้นรบัประมขุต่างประเทศ หมายความวา่ รายจ่ายที่ตัง้ไว้ 

เพื่อเป็นคา่ใชจ้า่ยสนบัสนนุพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ และหรือ ต่างประเทศ 

และค่าใชจ้า่ยในการตอ้นรบัประมขุต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสาํรองจา่ยเพื่อกรณีฉกุเฉินหรือจาํเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตัง้สาํรองไวเ้พื่อ จดัสรรเป็นค่าใชจ้า่ย 

ในกรณีฉกุเฉินหรือจาํเป็น 

8. “ค่าใชจ้า่ยในการดาํเนินการรกัษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจ่ายที่ตัง้ไว ้เพื่อเป็น 

ค่าใชจ้า่ยในการดาํเนินงานรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลบัในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจ่ายที่ตัง้ไวเ้พื่อ เบกิจา่ยเป็นเงิน 

ราชการลบัในการดาํเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

 



10. “คา่ใชจ้่ายตามโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดาํร”ิ หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้งไวเ้พื่อ เป็นคา่ใชจ้่าใน 

การดาํเนินงานตามโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดาํร ิ

11. “คา่ใชจ้่ายในการรกัษาพยาบาลขา้ราชการ ลกูจา้ง และพนกังานของรฐั” หมายความวา่ รายจา่ยที่ตัง้ไว้ 

เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลขา้ราชการ ลกูจา้งประจาํ และพนกังานของรฐั เงินนอก 

งบประมาณ 

1. เงินรายไดส้ถานศกึษา 

2. เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

3. เงินลกูเสือ เนตรนาร ี

4. เงินยวุกาชาด 

5. เงินประกนัสญัญา 

6. เงินบรจิาคที่มวีตัถปุระสงค ์

เงินรายไดส้ถานศกึษา หมายถงึ เงินรายไดต้ามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึง่เกดิจาก 

1. ผลประโยชนจ์ากทรพัยสิ์นท่ีเป็นราชพสัด ุ

2. ค่าบรกิารและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขดัหรือแยง้นโยบาย วตัถปุระสงคแ์ละภารกิจหลกัของสถานศกึษา 

3. เบีย้ปรบัจากการผิดสญัญาลาศกึษาต่อและเบีย้ปรบัการผิดสญัญาซือ้ทรพัยสิ์นหรือจา้งทาํของจากเงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอดุหนนุ อปท. รวมเงินอาหารกลางวนั 

5. ค่าขายทรพัยสิ์นท่ีไดม้าจากเงนิงบประมาณ 

งานพสัด ุ

“การพสัด”ุ หมายความว่า การจดัทาํเอง การซือ้ การจา้ง การจา้งที่ปรกึษา การจา้งออกแบบและ ควบคมุงาน 

การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคมุ การจาํหน่าย และการดาํเนินการอื่นๆ ท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบนี ้

“พสัด”ุ หมายความว่า วสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสรา้ง ท่ีกาํหนดไวใ้นหนงัสือ การจาํแนกประเภท 

รายจา่ยตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ หรือการจาํแนกประเภทรายจา่ย ตามสญัญาเงินกูจ้าก 

ต่างประเทศ 

“การซือ้” หมายความว่า การซือ้พสัดทุกุชนิดทัง้ที่มีการติดตัง้ ทดลอง และบรกิารท่ีเก่ียวเนื่องอื่นๆ แต่ ไม่ 

รวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจา้ง 



“การจา้ง” ใหห้มายความรวมถึง การจา้งทาํของและการบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์และ 

การจา้งเหมาบรกิาร แต่ไม่รวมถงึการจา้งลกูจา้งของสว่นราชการตามระเบยีบของกระทรวงการคลงั การบัขน 

ในการ เดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ การจา้งที่ปรกึษ การจา้ง 

ออกแบบและ ควบคมุงาน และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัดดุว้ยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏิบตัติามระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยการพสัดดุว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ์พ.ศ.2549 

หนา้ที่และความรบัผิดชอบ 

1. จดัวางระบบและปฏิบตังิานเก่ียวกบัจดัหา การซือ้ การจา้ง การเก็บรกัษา และการเบิกพสัด ุการควบคมุ 

และการจาํหน่ายพสัดใุหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง 

2. ควบคมุการเบิกจา่ยเงินตามประเภทเงิน ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบตัิราชการรายปี 

3. จดัทาํทะเบียนที่ดินและส่ิงก่อสรา้งทกุประเภทของสถานศกึษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืน้ท่ีของสถานศกึษา ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศกึษา 

5. กาํหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและดาํเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชนท์ี่ราชพสัดกุารใชแ้ละการขอใชอ้าคาร 

สถานท่ีของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งควบคมุด ูปรบัปรุง ซ่อมแซม 

บาํรุงรกัษาครุภณัฑ ์ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ยต่อการใชง้านและพฒันาอาคารสถานท่ี การอนรุกัษพ์ลงังาน การ 

รกัษาสภาพแวดลอ้ม และระบบสาธารณปูโภคของสถานศกึษาใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จดัเวรยามดแูลอาคารสถานท่ีของสถานศกึษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั อคัคีภยัและภยัอื่นๆ 

7. จดัวางระบบและควบคมุการใชย้านพาหนะ การเบิกจา่ยน้ํามนัเชือ้เพลงิการบาํรุงรกัษาและการพสัดตุ่างๆ ท่ี 

เก่ียวกบัยานพาหนะของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. ใหค้าํแนะนาํ ชีแ้จง และอาํนวยความสะดวกแก่บคุลากรในสถานศกึษาเก่ียวกบังานในหนา้ที่ 

9. เก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ ไวเ้พื่อการตรวจสอบและดาํเนินการทาํลายเอกสารตามระเบียบที ่

เก่ียวขอ้ง 



10. ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกบัหน่วยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบตัิงานในหนา้ที่ตามลาํดบัขัน้ 

12. ปฏิบตัิอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

สวสัดิการและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิม่เตมิ 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

การอนมุตัเิดินทางไปราชการ ผูม้อีาํนาจอนุมตัใิหเ้ดินทางไปราชการ อนมุตัิระยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหนา้ 

หรือระยะเวลาหลงัเสรจ็สิน้การปฏิบตัิราชการไดต้ามความจาํเป็น 

3. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้ง กรณีพกัคา้ง 

3.1 ใหน้บั 24 ชั่วโมงเป็น 1 วนั 

3.2 ถา้ไมถ่ึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นบัไดเ้กิน 12 ชั่วโง ใหถื้อเป็น 1 วนั 

4. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง กรณีไม่พกัคา้ง 

4.1 หากนบัไดไ้มถ่ึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนบัไดเ้กิน 12 ชั่วโมง ใหถื้อเป็น 1วนั 

4.2 หากนบัไดไ้มเ่กิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึน้ไป ใหถื้อเป็นครึง่วนั 

5. การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพกัผ่อนก่อนปฏิบตัิราชการ ใหน้บัเวลาตัง้แตเ่ริ่มปฏิบตัิราชการเป็นตน้ไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพกัผ่อนหลงัเสรจ็สิน้การปฏิบตัิราชการ ใหถื้อว่าสิทธิในการเบิกจา่ยเบีย้เลีย้งเดินทาง 

สิน้สดุ ลงเมื่อสิน้สดุเวลาการปฏิบตัิราชการ 

8. หลกัเกณฑก์ารเบกิค่าเชา่ที่พกัในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกตใิหใ้ชย้านพาหนะประจาํทางและใหเ้บิกคา่พาหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทาง หรือมีแตต่อ้งการความรวดเรว็ เพื่อประโยชนแ์ก่ทางราชการ ให ้ใช ้



ยานพาหนะอื่นได ้แต่ตอ้งชีแ้จงเหตผุลและความจาํเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบกิคา่พาหนะนัน้ 

3. ขา้ราชการระดบั 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรบัจา้งได ้ในกรณีต่อไปนี ้

3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการกบัสถานี ยานพาหนะประจาํทาง 

หรือสถานท่ีจดัพาหนะที่ใชเ้ดินทางภายในเขตจงัหวดัเดยีวกนั 

3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขตจงัหวดั เดียวกนั วนัละ 

ไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดนิทางขา้มเขตจงัหวดั ใหเ้บกิตามอตัราที่ 

กระทรวงการคลงักาํหนด คือ ใหเ้บิกตามที่จ่ายจรงิ ดงันี ้ระหวา่งกรุงเทพมหานครกบัเขต จงัหวดัตดิต่อ 

กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอื่นนอกเหนือกรณี ดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกิน 

เที่ยวละ 300 บาท 

3.4 ผูไ้ม่มีสิทธิเบิก ถา้ตอ้งนาํสมัภาระในการเดินทาง หรือส่ิงของเครื่องใชข้องทางราชการไปดว้ย และเป็นเหตุ 

ใหไ้ม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจาํทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะรบัจา้งได(้โดยแสดง เหตผุลและความ 

จาํเป็นไวใ้นรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหนา้ หรือไมส่ามารถกลบัเมื่อเสรจ็สิน้การปฏิบตัิราชการเพราะมเีหตสุ่วนตวั (ลากิจ - ลา 

พกัผ่อนไว)้ ใหเ้บกิคา่พาหนะเท่าที่จ่ายจรงิตามเสน้ทางที่ไดร้บัคาํสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 

กรณีมีการเดินทางนอกเสน้ทางในระหว่างการลานัน้ ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จา่ยจริงโดยไมเ่กินอตัราตาม 

เสน้ทางที่ไดร้บัคาํสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 

3.6 การใชย้านพาหนะส่วนตวั (ใหข้ออนญุาตและไดร้บัอนญุาตแลว้) ใหไ้ดร้บัเงินชดเชย คือ รถยนตก์ิโลเมตรละ 4 บาท 

ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถงึ การอบรม ประชมุ/สมัมนา (วิชาการเชิงปฏิบตัิการ) บรรยายพเิศษ ฝึกงาน ด ูงาน การ 

ฝึกอบรม ประกอบดว้ย 

1. หลกัการและเหตผุล 

2. โครงการ/หลกัสตูร 

3. ระยะเวลาจดัที่แน่นอน 

4. เพื่อพฒันาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน 



ค่ารกัษาพยาบาล 

ค่ารกัษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อใหร้า่งกายกลบัสู่สภาวะ 

ปกติ (ไมใ่ช่เป็นการป้องกนัหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไ้ขเพิม่เตมิ( 8 ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

2. ผูท่ี้มีสิทธิรบัเงินค่ารกัษาพยาบาล คือ ผูม้ีสิทธ์ิและบคุคลในครอบครวั 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บตุรที่ชอบดว้ยกฎหมาย ซึ่งยงัไม่บรรลนุิติภาวะ หรือบรรลนุิติภาวะแลว้ แต่เป็นคนไรค้วามสามารถ หรือ 

เสมือนคนไรค้วามสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบตุรบญุธรรมหรือบตุรซึ่งไดย้กเป็นบตุรบญุธรรมบคุคล อ่ืนแลว้ 

3. ผูม้ีสิทธิ หมายถงึ ขา้ราชการ ลกูจา้งประจาํ ผูร้บัเบีย้หวดับาํนาญ และลกูจา้งชาวต่างประเทศซึ่งไดร้บั 

ค่าจา้งจากเงินงบประมาณ 

ค่ารกัษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ประเภทไขน้อก หมายถงึ เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกัรกัษาตวั นาํใบเสรจ็รบัเงินมา

เบิกจา่ย ไม่เกิน 1 ปี นบัจากวนัท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไขใ้น หมายถึง เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง ราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน ใชใ้บเสรจ็รบัเงินนาํมาเบิกจา่ยเงิน พรอ้มใหแ้พทยร์บัรอง “หากผูป่้วยมิไดเ้จา้รบั การ 

รกัษาพยาบาลในทนัทีทนัใด อาจเป็นอนัตรายถงึชวีิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใชห้นงัสือรบัรองสิทธิ 

กรณียงัไม่ไดเ้บิกจา่ยตรง 

การศกึษาบตุร 

ค่าการศกึษาของบตุร หมายความว่า เงินบาํรุงการศกึษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่สถานศกึษา 

เรียกเก็บและรฐัออกใหเ้ป็นสวสัดกิารกบัขา้ราชการผูม้ีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 



1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร พ.ศ. 2547 

1.3 หนงัสือเวียนกรมบญัชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวนัท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภท และอตัรา 

เงินบาํรุงการศกึษาในสถานศกึษาของทางราชการ และค่าเล่าเรยีนในสถานศกึษาของเอกชน และ 

กรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวนัท่ี 30 มิถนุายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวสัดิการ เก่ียวกบั 

การศกึษาของบตุร 

2. ผูท้ี่มีสิทธิรบัเงินค่าการศกึษาของบตุร 

2.1 บตุรชอบโดยกฎหมายอายไุม่เกิน 25 ปีบรบิรูณ ์ในวนัท่ี 1 พฤษภาคมของทกุปี ไม่รวมบตุรบญุ ธรรม หรือ 

บตุรซึ่งไดย้กใหเ้ป็นบตุรบญุธรรมคนอื่นแลว้ 

2.2 ใชสิ้ทธิเบิกได ้3 คน เวน้แต่บตุรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนาํมาเบกิได ้4 คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัศกึษาบตุรภายใน 1 ปี นบัตัง้แตว่นัเปิดภาคเรยีนของแต่ละภาค 

จาํนวนเงินท่ีเบิกได ้

1. ระดบัอนบุาลหรือเทียบเทา่ เบกิไดปี้ละไม่เกิน 4,650 บาท 

2. ระดบัประถมศกึษาหรือเทียบเท่า เบิกไดปี้ละไม่เกิน 3,200 บาท 

3. ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้/มธัยมศกึษาตอนปลาย/หลกัสตูรประกาศนยีบตัรวชิาชีพ(ปวช.) หรือ เทียบเทา่ 

เบิกไดปี้ละไม่เกิน 3,900 บาท 

4. ระดบัอนปุรญิญาหรือเทียบเทา่ เบิกไดปี้ละไม่เกิน 11,000 บาท 

 

ค่าเช่าบา้น 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าชา้นขา้ราชการ พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงินคา่เช่าบา้น พ.ศ. 2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคา่เช่าบา้น 

2.1 ไดร้บัคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหมใ่นตา่งทอ้งที่ เวน้แต่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัที่พกัอาศยัใหอ้ยู่แลว้ 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 



2.1.3 ไดร้บัคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหมใ่นตา่งทอ้งที่ตามคาํรอ้งขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผูไ้ดร้บัคาํสั่งใหเ้ดนิทางไปประจาํสาํนกังานในทอ้งที่ที่รบัราชการครัง้แรกหรือทอ้งที่ที่กลบัเขา้ 

รบัราชการใหม่ ใหม้ีสิทธิไดร้บัเงนิค่าเชา้บา้น (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น 2550 (ฉบบัท่ี 2) มาตรา 7) 

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิไดร้บัเงินค่าเช่าบา้นตัง้แตว่นัท่ีเชา่อยูจ่รงิ แตไ่ม่ก่อนวนัท่ีรายงานตวัเพื่อเขา้รบัหนา้ที่ 

(พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบา้น 2547 มาตรา 14) 

2.4 ขา้ราชการซึง่มีสิทธิไดร้บัเงินค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซือ้หรือผ่อนชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นท่ีคา้งชาํระอยู่ ใน 

ทอ้งที่ที่ไปประจาํสาํนกังานใหม่ มีสิทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเชา่ซือ้หรือคา่ผ่อนชาํระเงินกูฯ้ มา เบิกได ้(พระ 

ราชกฤษฎีกาค่าเชา่บา้น 2547 มาตรา 17) 

กองทนุบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทนุบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบญัญัตินี ้(ส่วนที่เก่ียวขอ้ง) 

บาํนาญ หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชกิเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชกิสิน้สดุลง บาํเหน็จตก 

ทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่สมาชิก โดยจา่ยใหค้รัง้เดยีวเมื่อสมาชกิภาพของสมาชิกสิน้สดุลง 

บาํเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้รัง้เดยีวในกรณีที่สมาชิก หรือผูร้บับาํนาญ 

ถึงแกค่วามตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทนุบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ (ฉบบัท่ี 2 ) พ.ศ. 2542 

2. ขา้ราชการทกุประเภท (ยกเวน้ราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมคัรเป็นสมาชิก กบข. ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู 

ขา้ราชการใหม่ ไดแ้ก่ ผูซ้ึง่เขา้รบัราชการหรือโอนมาเป็นราชการตัง้แต่วนัท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นตน้ จะตอ้ง 

เป็นสมาชกิ กบข. และสะสมเงินเขา้กองทนุ สมาชกิที่จ่ายสะสมเขา้กองทนุในอตัรารอ้ยละ 3 ของเงนิเดือนเป็น 

ประจาํทกุเดือน รฐับาลจะจา่ยเงนิสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัรารอ้ยละ 3 ของเงินเดอืนเป็นประจาํทกุเดือน 

เช่นเดียวกนั และจะนาํเงินดงักล่าวไปลงทนุหาผลประโยชนเ์พื่อจา่ยใหก้บัสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ ระเบียบ 

สาํนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิสวสัดิการและสวสัดิภาพครูและบคุลากรทางการศกึษาว่าดว้ยการ ฌาปนกิจ 

สงเคราะหเ์พื่อนครูและบคุลากรทางการศกึษา(ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี ้ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะหช์ว่ยเพื่อนครูและบคุลากรทางการศกึษาการ จดัตัง้ 

ช.พ.ค. มีความมุง่หมายเพื่อเป็นการกศุลและมีวตัถปุระสงคใ์หส้มาชกิไดท้าํการสงเคราะหซ์ึ่งกนัและกนัในการ 



จดัการศพและสงเคราะหค์รอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแกก่รรมหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจา่ยเงินค่าจดัการ 

ศพและ เงินสงเคราะหค์รอบครวัใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กาํหนด 

ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค หมายถงึ บคุคลตามลาํดบั ดงันี ้

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย บตุรที่ชอบดว้ยกฎหมาย บตุรบญุธรรม บตุรนอกสมรสที่บิดารบัรองแลว้ และ 

บิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยู่ในอปุการะอย่างบตุรของสมาชิก ช.พ.ค. 

3. ผูอ้ปุการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผูม้ีสิทธิไดร้บัการสงเคราะหต์ามวรรคหนึ่งยงัมชีีวิตอยู่ หรือมีผูร้บัมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แตก่รณีใน ลาํดบั 

หน่ึงๆ บคุคลที่อยูใ่นลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิไดร้บัเงินสงเคราะหค์รอบครวัระเบียบนี ้

การสงเคราะหค์รอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. สาํหรบับตุรใหพ้ิจารณาใหบ้ตุรสมาชกิ ช.พ.ค. ไดร้บั ความ 

ช่วยเหลือเป็นเงินทนุสาํหรบัการศกึษาเล่าเรียนเป็นลาํดบัแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ตอ้งระบบุคุคลใดบคุคลหน่ึงหรือหลายคน เป็นผูม้สิีทธิรบัเงินสงเคราะห ์สมาชิก ช.พ.ค. มี 

หนา้ที่ดงัต่อไปนี ้

1. ตอ้งปฏิบตัิตามระเบยีบนี ้

2. ส่งเงินสงเคราะหร์ายศพ เมื่อสมาชกิ ช.พ.ค. อื่นถึงแกก่รรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้งื่อนไขดงัต่อไปนี ้

3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นขา้ราชการประจาํ ขา้ราชการบาํนาญและผูท้ี่มีเงินเดือนหรือรายได ้รายเดอืน ตอ้ง 

ยินยอมใหเ้จา้หนา้ที่ผูจ้า่ยเงินเดอืนหรือเงินบาํนาญเป็นผูห้กัเงินเพื่อชาํระเงินสงเคราะหร์ายศพ ณ ท่ีจ่าย ตาม 

ประกาศรายชื่อสมาชกิ ช.พ.ค. ที่ถึงแกก่รรม 

คาํจาํกดัความ 

แผนการปฏิบตัิงาน และแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบตังิาน และแสดง 

รายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ยตามแผนการปฏิบตัิงานของโรงเรียนประชารฐัพฒันาการในรอบ 

ปีงบประมาณ 

การใชจ้า่ยงบประมาณ หมายถึง การใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ยของโรงเรียนประชารฐัพฒันาการ เพื่อดาํเนินตาม 

แผนการปฏิบตัิงานในรอบปี 

การจดัสรรงบประมาณ หมายถึง การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยตามพระราชบญัญัตงิบประมาณรายจา่ย 



ประจาํปี หรือพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจา่ยเพิม่เติม ใหส่้วนราชการใชจ้่ายหรือก่อหนีผ้กูพนั ทัง้นี ้อาจ 

ดาํเนินการโดยใชก้ารอนมุตัิเงินประจาํงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สาํนกังบประมาณกาํหนด 

เป้าหมายยทุธศาสตร ์หมายถึง ผลสมัฤทธ์ิท่ีการใชจ้า่ยงบประมาณตอ้งการจะใหเ้กิดต่อนกัเรียน บคุลากร 

โรงเรียนประชารฐัพฒันาการ 

แผนการปฏิบตัิงาน หมายถึง แผนการปฏิบตัิงานของโรงเรียนประชารฐัพฒันาการในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใชจ้่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ยสาํหรบั โรงเรียนประชารฐั

พฒันาการเพื่อดาํเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานในรอบปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถงึ โครงการท่ีกาํหนดขึน้เพื่อใชจ้า่ยเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวตัถปุระสงคข์องรายจา่ย ที่กาํหนดใหจ้่ายตามหลกัการจาํแนกประเภทรายจา่ย ตาม 

งบประมาณ 

จาํแนกงบรายจ่ายตามหลกัจาํแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจา่ย ดงันี ้

 

15 

งบบคุลากร หมายถงึ รายจ่ายที่กาํหนดใหจ้่ายเพื่อการบรหิารงานบคุคลภาครฐั ไดแ้ก่ รายจา่ยในลกัษณะ 

เงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถงึรายจา่ยที่กาํหนดใหจ้่ายจาก 

งบ รายจา่ยอื่นในลกัษณะดงักล่าว 

งบดาํเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานประจาํ ไดแ้ก่รายจ่ายที่จา่ยในลกัษณะ 

ค่าตอบแทน คา่ใชส้อย คา่วสัด ุค่าสาธารณปูโภค 

งบลงทนุ หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเพื่อการลงทนุ ไดแ้ก่ รายจา่ยในลกัษณะ คา่ครุภณัฑ ์ค่าที่ดิน และ 

ส่ิงก่อสรา้ง 

งบเงินอดุหนนุ หมายถึง รายจา่ยที่กาํหนดใหจ้า่ยเป็นค่าบาํรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนบุสนนุการดาํเนินงาน 

ของหน่วยงานองคก์รตามรฐัธรรมนญู หรือหน่วยงานของรฐัซึง่มิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบญัญัติ 

ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกาํกบัของรฐัองคก์ารมหาชน รฐัวิสาหกจิ องคก์รปกครองส่วน 

ทอ้งถิ่น สภาตาํบล องคก์ารระหวา่งประเทศบิติบคุคล เอกชนหรือกิจการอนัเป็นสาธารณประโยชน ์รวมถึง 

เงินอดุหนนุงบ พระมหากษัตรยิ ์เงินอดุหนนุการศาสนา และรายจา่ยที่สาํนกังบประมาณกาํหนดใหจ้่ายในงบ 



รายจา่ยนี ้

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจา่ยใดงบรายจา่ยหนึง่ หรือรายจา่ยที่ 

สาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ้า่ยในงบรายจ่ายนี ้เช่น 

(1) เงินราชการลบั 

(2) เงินค่าปรบัท่ีจา่ยคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูร้บัจา้ง 

(3) ค่าจา้งที่ปรกึษาเพื่อศกึษา วจิยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจดัหา หรือปรบัปรุง 

ครุภณัฑท์ี่ดินหรือส่ิงก่อสรา้ง 

(4) ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 

(5) ค่าใชจ้่ายสาํหรบัหน่วยงานองคก์รตามรฐัธรรมนญู (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใชจ้่ายเพื่อชาํระหนีเ้งินกู ้

(7) ค่าใชจ้่ายสาํหรบักองทนุ หรือเงินทนุหมนุเวียน 

 

หนา้ที่ความรบัผิดชอบ กลุ่มการบรหิารงบประมาณ 

นางรชันยี ์ โกฏกลางดอน  ปฏิบตัิหนา้ที่หวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ มีหนา้ที่ดแูล กาํกบัติดตาม 

กลั่นกรอง อาํนวยความสะดวก ใหค้าํแนะนาํปรกึษาการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่ที่ปฏิบตังิานในกลุ่มบรหิาร 

งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบรหิารงบประมาณ ปฏิบตัิหนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบรหิาร 

องคก์ร การประสานงานและใหบ้รกิารสนบัสนนุ ส่งเสรมิใหฝ่้ายบรหิารงบประมาณตา่งๆ ในโรงเรียนสามารถ 

บรหิารจดัการ และดาํเนินการตามบทบาทภารกจิ อาํนาจหนา้ที่ดว้ยความเรียบรอ้ยตลอดจนสนบัสนนุและ 

ใหบ้รกิารขอ้มลู ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อปุกรณท์างการศกึษาและทรพัยากรที่ใชใ้นการจดัการศกึษาแก่ 

เจา้หนา้ที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อใหฝ่้าย งานบรหิารจดัการไดอ้ย่างสะดวกคล่องตวัมคีณุภาพและเกิด 

ประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุม่การบรหิารงบประมาณ มีดงันี ้

1. การจดัทาํแผนงบประมาณและคาํขอตัง้งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฏกลางดอน  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) จดัทาํขอ้มลูสารสนเทศทางการเงินของสถานศกึษา ไดแ้ก่ แผนชัน้เรียน ขอ้มลูครูนกัเรียน และ ส่ิงอาํนวย 



ความสะดวกของสถานศกึษา โดยความรว่มมือของสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาขอนแก่น 

2) จดัทาํกรอบงบประมาณรายจา่ยล่วงหนา้ และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเพื่อใชเ้ป็นคาํ ขอตัง้ 

งบประมาณต่อสาํนกังานเขตพืน้ที่การศกึษามธัยมศกึษาขอนแกน่ 

2. การจดัทาํแผนปฏิบตัิการใชจ้่ายเงิน ตามที่ไดร้บัจดัสรรงบประมาณจากสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษา 

ขัน้ พืน้ฐานโดยตรง 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฏกลางดอน  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานและผูร้บัผิดชอบโครงการฯ ดงันี ้

1. จดัทาํแผนปฏิบตัิการประจาํปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใตค้วามรว่มมือของสาํนกังาน เขตพืน้ท่ี 

การศกึษามธัยมศกึษาขอนแก่น 

2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบตัิงานและแผนการใชจ้า่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษา 

ขัน้พืน้ฐาน 

3. การอนมุตักิารใชจ้่ายงบประมาณที่ไดร้บัจดัสรร 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร หนา้ที่รบัผิดชอบเสนอโครงการดงันี ้

- ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาอนมุตักิารใชจ้า่ยงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกาํหนดไวใ้นแผนปฏิบตัิ การ 

ประจาํปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใตค้วามรว่มมือของสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาขอนแก่น 

4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูร้บัผิดชอบ นางสาวรตันภรณ ์ กนัยานชุ หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จาํเป็นตอ้งขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดยีวกบั สถานศกึษา 

ประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน แลว้เสนอขอโอนหรือ เปล่ียนแปลง 

รายการงบประมาณต่อสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา เพื่อดาํเนินการต่อไป 

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) รายงานผลการดาํเนินงาน ผลการใชจ้า่ยเงินงบประมาณประจาํปี ไปยงัสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาขอนแก่น 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชง้บประมาณ 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้



1) จดัการใหม้ีการตรวจสอบและติดตามให ้กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศกึษา รายงานผลการปฏิบตัิงาน และผล 

การใชจ้า่ยงบประมาณ เพื่อจดัทาํรายงานผลการปฏิบตัิงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณตามแบบท่ีสาํนกั 

งบประมาณกาํหนด และจดัส่งไปยงัสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาทกุไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สาํนกังานเขต 

พืน้ท่ีการศกึษากาํหนด 

2) จดัทาํรายงานประจาํปีที่แสดงถึงความสาํเรจ็ในการปฏิบตัิงาน และจดัส่งใหส้าํนกังานเขตพืน้ท่ี การศกึษา 

ภายในระยะเวลาที่สาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษากาํหนด 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผ้ลผลิตจากงบประมาณ 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฏกลางดอน  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) ประเมินคณุภาพการปฏิบตัิงานตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาํเนินงานของสถานศกึษา 

3) วเิคราะหแ์ละประเมินความมปีระสิทธิภาพ ประหยดั และความคุม้คา่ในการใชท้รพัยากรของ หน่วยงานใน 

สถานศกึษา 

8. การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพื่อการศกึษา 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฏกลางดอน  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) วางแผน รณรงค ์ส่งเสรมิการระดมทนุการศกึษาและทนุเพื่อการพฒันาการศกึษาใหด้าํเนินงาน ไดอ้ย่างมี 

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมคีวามโปรง่ใส 

2) จดัทาํขอ้มลูสารสนเทศ และระบบการรบัจา่ยทนุการศกึษาและเพื่อการพฒันาการศกึษาให ้ดาํเนินงานได  ้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปรง่ใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร ่และเชดิชเูกียรติผูส้นบัสนนุทนุการศกึษาและทนุเพื่อการพฒันา สถานศกึษา โดย 

ความชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

9. การบรหิารจดัการทรพัยากรเพื่อการศกึษา 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) จดัทาํรายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรูภ้ายในสถานศกึษา แหล่งเรียนรูใ้น ทอ้งถิ่นทัง้ 

ที่เป็นแหล่งเรียนรูธ้รรมชาติและภมูิปัญญาทอ้งถิ่น แหล่งเรียนรูท้ี่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรบัรูข้อง 

บคุลากรในสถานศกึษา นกัเรียนและบคุคลทั่วไปจาํไดเ้กดิการใชท้รพัยากรรว่มกนัในการจดัการศกึษา 



2) วางระบบหรือกาํหนดแนวปฏิบตัิการใชท้รพัยากรรว่มกนักบับคุคล หน่วยงานรฐับาลและเอกชน เพื่อใหเ้กดิ 

ประโยชนส์งูสดุ 

3) กระตุน้ใหบ้คุคลในสถานศกึษารว่มใชท้รพัยากรภายในและภายนอก รวมทัง้ใหบ้รกิารการใช ้ทรพัยากร 

ภายในเพื่อประโยชนต์่อการเรยีนรูแ้ละส่งเสรมิการศกึษาในชมุชน 

4) ประสานความรว่มมือกบัผูร้บัผิดชอบแหล่งทรพัยากรธรรมชาต ิทรพัยากรที่มนษุยส์รา้ง ทรพัยากรบคุคลที่มี 

ศกัยภาพใหก้ารสนบัสนนุการจดัการศกึษา 

5) ดาํเนินการเชิดชเูกียรติบุคคลและหน่วยงานทัง้ภาครฐัและเอกชน ท่ีสนบัสนนุการใชท้รพัยากร รว่มกนัเพื่อ 

การศกึษาของสถานศกึษา 

10. การวางแผนพสัด ุ

ผูร้บัผิดชอบ นายเจษฎา  ขนุวเิศษ หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) การวางแผนพสัดลุ่วงหนา้ 3 ปี ใหด้าํเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2) การจดัทาํแผนการจดัหาพสัดใุหฝ่้ายที่ทาํหนา้ที่จดัซือ้จดัจา้งเป็นผูด้าํเนินการ โดยใหฝ่้าย ที่ตอ้งการใชพ้สัดุ 

จดัทาํรายละเอยีดพสัดทุี่ตอ้งการ คือรายละเอยีดเก่ียวกบัปรมิาณ ราคา คณุลกัษณะเฉพาะ หรือ แบบรูป 

รายการและระยะเวลาที่ตอ้งการนีต้อ้งเป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจาํปี (แผนปฏิบตัิงาน) และตามที่ระบไุว ้

ในเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี ส่งใหฝ่้ายที่ทาํหนา้ที่จดัซือ้จดัจา้งเพื่อจดัทาํ 

แผนการ จดัหาพสัด ุ

3) ฝ่ายที่จดัทาํแผนการจดัหาพสัดทุาํการรวบรวมขอ้มลูรายละเอยีดจากฝ่ายที่ตอ้งการใชพ้สัดโุดยมี การสอบ 

ทานกบัแผนปฏิบตัิงานและเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจาํปี และความ เหมาะสม 

ของวิธีการจดัหาว่าควรเป็นการซือ้ การเชา่หรือการจดัทาํเองแลว้จาํนาํขอ้มลูที่สอบทานแลว้มาจดัทาํ แผนการ 

จดัหาพสัดใุนภาพรวมของสถานศกึษา 

11. การกาํหนดแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รือส่ิงก่อสรา้งที่ใชเ้งินงบประมาณเพื่อ 

สนอง ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฏกลางดอน หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) กาํหนดแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตัง้งบประมาณ ส่งให้ สาํนกังานเขตพืน้ท่ี 

การศกึษา 



2) กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณใหก้าํหนดแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะ ไดโ้ดยให ้

พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ใหก้าํหนดตามความตอ้งการโดยยดึหลกัความโปรง่ใส เป็น 

ธรรมและเป็นประโยชนก์บัทางราชการ 

12. การจดัหาพสัด ุ

ผูร้บัผิดชอบ นายเจษฎา  ขนุวเิศษ หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) การจดัหาพสัดถืุอปฏิบตัิตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดขุองส่วนราชการและคาํสั่งมอบอาํนาจของ สาํนกังาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2) การจดัทาํพสัดถืุอปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงศกึษาวา่ดว้ยการใหส้ถานศกึษารบัจดัทาํรบั 

บรกิาร 

13. การควบคมุดแูล บาํรุงรกัษาและจาํหน่ายพสัดตุ่อไป 

ผูร้บัผิดชอบ นายเจษฎา  ขนุวเิศษ  มีหนา้ที่รบัผิดชอบ ปฏิบตัิงานดงันี ้

1) จดัทาํทะเบียนคมุทรพัยสิ์นและบญัชีวสัดไุมว่่าจะไดม้าดว้ยการจดัหาหรือการรบับรจิาค 

2) ควบคมุพสัดใุหอ้ยูใ่นสภาพพรอ้มการใชง้าน 

3) ตรวจสอบพสัดปุระจาํปี และใหม้ีการจาํหน่ายพสัดทุี่ชาํรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใชใ้นราชการอกี 

4) พสัดทุี่เป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสรา้ง กรณีที่ไดม้าดว้ยเงินงบประมาณใหด้าํเนินการขึน้ทะเบียนเป็นราชพสัด ุกรณี 

ท่ีไดม้าจากการรบับรจิาคหรือจากเงินรายไดส้ถานศกึษาใหข้ึน้ทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศกึษา 

14. การรบัเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการจา่ยเงิน 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) การปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบัเงิน และการจา่ยเงินใหป้ฏิบตัติามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด คือ 

ระเบียบการเก็บรกัษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ที่ของอาํเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศกึษาสามารถ 

กาํหนด วธีิปฏิบตัิเพิ่มเติมไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบดงักล่าว 

2) การปฏิบตัิเก่ียวกบัการเก็บรกัษาเงินใหป้ฏิบตัิตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด คอืระเบียบการเก็บ 

รกัษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนโุลม 

15. การนาํเงินส่งคลงั 

ผูร้บัผิดชอบ นายจอมพชิญ ์ อาจนกุาร หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้



1) การนาํเงินส่งคลงัใหน้าํส่งต่อสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาภายในระยะเวลาที่กาํหนดไวต้าม ระเบียบการ 

เก็บรกัษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ที่ของอาํเภอ พ.ศ. 2520 หากนาํส่งเป็นเงินสดใหต้ัง้ คณะกรรมการ 

นาํส่งเงินดว้ย 

16. การจดัทาํบญัชีการเงิน 

ผูร้บัผิดชอบ นางสาวรตันภรณ ์ กนัยานชุ หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) ใหจ้ดัทาํบญัชีการเงินตามระบบที่เคยจดัทาํอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กาํหนดไวใ้นคู่มอืการบญัช ีหน่วยงาน 

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคมุการเงินของหนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2544 แลว้ แตก่รณี 

17. การจดัทาํรายงานทางการเงนิและงบการเงิน 

ผูร้บัผิดชอบ นางรชันีย ์ โกฎกลางดอน หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตังิานดงันี ้

1) จดัทาํรายงานตามที่กาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ การควบคมุ 

การเงินของหนว่ยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2) จดัทาํรายงานการรบัจ่ายเงินรายไดส้ถานศกึษา ตามที่สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้ พืน้ฐาน 

กาํหนด คือ ตามประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัราและวิธีการนาํ 

เงินรายไดส้ถานศกึษาไปจา่ยเป็นค่าใชจ้า่ยในการจดัการศกึษาของสถานศกึษาที่เป็นนิติบคุคลรายได  ้

สถานศกึษาไป จา่ยเป็นค่าใชจ้่ายในการจดัการของสถานศกึษาที่เป็นนิติบคุคลในสงักดัเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

18. การจดัทาํและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูร้บัผิดชอบ นางสาวรตันาภรณ ์ กนัยานชุ   หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบตัิงานดงันี ้

1) แบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจ้ดัทาํตามแบบที่กาํหนดในคู่มือการบญัชีสาํหรบั หน่วยงาน 

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคมุการเงินของหนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2544 


