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คำนำ 

 กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยามีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจ                

ของโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์

ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความ

คล่องตัว อสิระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือ

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณขึน้  

 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร

จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและ

การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน

วชิาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว

และรวดเร็ว เอกสารเล่มนีจ้ึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนคอนสวรรค์ได้นำไป

เป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้

อย่างมีคุณภาพและประสิทธภิาพต่อไป 

                    

                    กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
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ข้อมูลท่ัวไป 

 ช่ือสถานศึกษาโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวทิยา ตั้งอยู่ที่ 77 หมู่ 5 ถนนวารชิภูมิ - กุดบากตำบลหนอง

ปลิง อำเภอนิคมน้ำอูน จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์  47270  โทรศัพท์ 0-4278-9247 (กลุ่มงานบริหาร

บุคคล), 0-4278-9018 (กลุ่มงานบริการวิชาการ)  เว็บไซต์ : http://www.now.ac.th  สังกัดสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
  

ข้อมูลด้านการบริหารสถานศึกษา 
 

  2.1 ขอ้มูลผู้บริหารสถานศึกษา  

  ตารางที่ 1  แสดงขอ้มูลผู้บริหารสถานศึกษา 

ท่ี ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ การศึกษา 

1 นายเมืองไทย ผลาจนัทร ์ ผู้อำนวยการชำนาญการพเิศษ ศษ.ม.การบริหารการศกึษา 

2 นางสาวปริยากร กิลาวิทย์ รองผู้อำนวยการชำนาญการ กศ.ม. การบรหิารการศึกษา 
  

 2.2 ขอ้มูลหัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ตารางที่ 2 แสดงขอ้มูลหัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ท่ี ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ หัวหน้ากลุ่มงาน 

/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

1 นางรุ่งนภา พรหมภักด ี รก./ครู ชำนาญการพเิศษ กลุ่มงานบริหารวชิาการ  

2 นางสาวกิง่กนก เฟอืยงาราช ครู ภาษาไทย 

3 นายสุกลพัฒน์ การร้อย ครูชำนาญการพเิศษ คณิตศาสตร ์

4 นางพัชรนันท์ แสนดวง ครูชำนาญการพเิศษ วทิยาศาสตร ์ฯ 

5 นางสาวสมพร เช้ือสุภา ครูชำนาญการพเิศษ สังคมศกึษา ฯ 

6 นายฤทธิรงค์  บุตรแสน พนักงานราชการ สุขศึกษาและพลศึกษา 

7 นายไชยา ใจกลาง ครู ศิลปะ 

8 นางสาวฐติิชญา วรรณวัลย ์ ครูชำนาญการ การงานอาชีพ 

9 นางสาวลลิตสินี วศิรียาธร ครูชำนาญการ ภาษาต่างประเทศ 
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คำขวัญ สัญลกัษณ์ และสปีระจำโรงเรียน 

 

 

   
 

 

 

 

   

  1 อักษรย่อประจำโรงเรียน “น.อ.ว.” 

  2. คำขวัญประจำโรงเรียน คอื “เรียนดี มวีนิัย ใจมานะ” 

  3. ประจำโรงเรียน คอื “ม่วง-ขาว” 

  4. พุทธสุภาษิตประจำโรงเรียน “สุวชิาโน ภวํ โหติ” หมายถึง ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ 

  5. ต้นไมป้ระจำโรงเรียน ต้นแพงพวย ความหมายคือ ต้นแพงพวยหรือดอกแพงพวยเป็นดอกไม้ที่

ทนต่อสภาวะแห้งแล้งได้ดี เปรียบเทียบเหมอืนคนที่มีความมานะอดทนบากบั่น พยายาม 

 ซ่ึงนำไปสู่ความเจริญก้าวหน้ารุ่งเรือง 

  6. อัตลักษณ์ “รับผิดชอบดี มวีนิัย ใจอาสา” 

  7. เอกลักษณ์ “ยิ้มไหว ้ทักทายกัน”  

  8. คุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ 

   1) รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

   2) ซ่ือสัตย์ สุจริต 

   3) มีวินัย 

   4)  ใฝ่เรียนรู้ 

   5) อยู่อย่างพอเพยีง 

   6) มุ่งม่ันการทำงาน 

   7) รักษาความเป็นไทย 

   8) มีจิตสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 ตราสัญลักษณ์โรงเรียน
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โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

นายเมืองไทย ผลาจันทร์ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

กลุ่มงานบริหารวชิาการ 

นางรุ่งนภา พรหมภักดี 

ครูชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

นางสาวปริยากร กิลาวิทย์ 

รองผู้อำนวยการ 

ชำนาญการ 

 

กลุ่มงานบริหาร

งบประมาณ 

นางสาวปริยากร กิลาวิทย์ 

รองผู้อำนวยการ 

ชำนาญการ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

กิจการนักเรียน 

นายสรรพสทิธิ์ ศรีระวรรณ 

ครู 

 

 

คณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายทองใบ ธุระนนท์ 

นายบัญชา โยธายุทธ 

นางณัฐทิยา สุวรรณวร 

นางนารี พรมนิต 

นางพัชรนันท์ แสนดวง 

น.ส.นิตยา สอนนุชาติ 

น.ส.สุดารัตน์ งอยปัดพันธ์ 

น.ส.ฐติิชญา  วรรณวัลย์ 

นายชาตรี  พลรัตน์ 

นางสาวณัฏฐยิาภรณ์  ใจศิริ 

 

 

น.ส. สุกัญญา โยธายุทธ 

น.ส.กิ่งกนก เฟือยงาราช 

น.ส.กันทลัส ทิพย์คำมี 

นางสาวกัญญารัตน์  งามเลิศ 

นางสาวลลิตสินี  วิศรียาธร 

นายชนมพรรษา  สาริบุตร 

น.ส.วิภาวดี ฤทธิธรรม 

น.ส.ปัญญารัตน์ ผุยลานวงศ์ 

น.ส.สุนิตา ดาบพลอ่อน 

น.ส.สุพัตรา จันทบาล 

นายปรเรศ  แสงสว่าง 

นางเยาวเรศ ชูเมือง 

น.ส. ชนัญชิดา มีพรม 

 

 

นายสรรพสิทธิ์ ศรีระวรรณ 

นายยุทธนา  สมจันทร์ 

นายไชยา ใจกลาง 

นางวิภัสสร จันทวัตร 

น.ส.ภรณ์ทิพย์ บุญรักษา 

นายสุกลพัฒน์ การร้อย 

น.ส.สมพร เฃื้อสุภา 

นายฤทธิรงค์  บุตรแสน 

นายภานุเดช  เหลาพรม 

นางสาวภัทชริญา  ศรีราภา 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

1 นางสาวปริยากร กิลาวิทย์ 

 

รองผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

1. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2. การสนับสนุนด้านวชิาการ งบประมาณ        

    บุคลากร และบริหารทั่วไป 

2. งานการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

3. ดแูลการเบกิจ่ายเงนิสวัสดกิาร 

4. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2 นางสาววิภาวดี  ฤทธิธรรม 

 

ครูชำนาญการพเิศษ 1. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

2. หัวหน้างานการเงนิ 

3. งานบริหารการเงนิ  

    3.1 จดัทำเอกสาร หลกัฐานและดำเนินการ

การเบกิ – จ่ายเงินทกุประเภทให้ถกูต้องตาม

ระเบียบ 

    3.2 จดัทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงนิ         

ทุกประเภทให้ถกูต้องตามระเบียบ  

    3.3 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน ใบสำคัญ 

ใบเสรจ็ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  

    3.4 การรับเงิน การเก็บรกัษาเงนิ การนำสง่

เงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบกิเหลื่อมปี โดย

ให้เป็นไป ตามขัน้ตอนและวธิีการที่

กระทรวงการคลังกำหนด  

    3.5 จัดทำเรื่องอนุมัติเบกิเงินงบประมาณ

ประจำป ีเบกิจ่ายเงนิงบประมาณประเภทต่าง 

ๆ จดัเกบ็ หลักฐานการจ่ายเงนิใหถู้กต้องตาม

ระเบียบ เปน็ไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปี

งบประมาณของสถานศึกษา  

    3.6. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน และตรวจสอบความถูกต้องของเงนิ

สด และเงนิฝากธนาคาร ตามรายงานเงิน
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ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

คงเหลือประจำวัน กำชับให้เจ้าหน้าที่บัญชีส่ง

หน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด  

4. เก็บรกัษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช้

ใบเสรจ็  

5. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการ

บริหารงบประมาณ พ.ศ.2545  

6. รายงานผลการบรหิารงบประมาณรายจ่าย

ประจำปขีองโรงเรียนผ่านระบบ e-budget  

7. การรับเงิน  เก็บรกัษาเงิน  การเบกิจ่ายเงนิ

เงินอุดหนุน เงนิรายไดส้ถานศกึษา เงนิ

ปัจจัยพืน้ฐาน 

8. ทำเอกสารเบิกจ่าย เบิกเงินดอกเบีย้ธนาคาร

นำส่งเงนิรายได้แผ่นดินทกุเดือนมิถุนายน และ

ธันวาคมของทุกป ี

9. ทำเอกสารเบิกจ่าย ฝาก/ถอน เงินประกนั

สัญญา  

10. สรุปผลการเบกิจ่ายสิน้ปีงบประมาณ เพื่อ

เป็นขอ้มูลสำหรับทำแผนปฏิบตัิการใน

ปีงบประมาณถัดไป 

11. ดูแล และปรับปรุงขอ้มูลการระบบ KTB 

corporate online  

12. จัดทำเอกสารเบกิจ่ายเงนิปัจจยัพืน้ฐาน

นักเรยีนยากจน 

13. ผู้กำกบันกัศกึษาวชิาทหาร 

14. ปฏบิัติงานอืน่ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3 นางสาวสุพัตรา  จันทบาล ครู 1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

2. งานการวางแผนพัสด ุ

3. การจัดทำและเสนอขอตั้งงบประมาณต่อ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. งานการกำหนดรูปแบบหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิง่ก่อสร้างที่
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ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

ใช้เงินงบประมาณรวมทั้งรายงานในระบบ e-

GP ตามขัน้ตอนการจัดซ้ือจดัจ้างทกุประเภท

ด้วยเงินงบประมาณ      

4 นายปวเรศ  แสงสว่าง ครู 1. เจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

2. การซ่อมแซม บำรุงรกัษาพัสดุ ครุภัณฑ์ การ

จัดจ้างสิ่งก่อสร้างภายในโรงเรียน 

3. กำกับ ควบคุม ดูแล และจัดทำรายงานการ

บริหารพัสดุ ได้แก่ การเก็บ การบันทึก การ

เบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหน่ายพัสดุ  

4. ดำเนินการเพื่อใหไ้ด้มาซ่ึงหนงัสือเรียน  

5. ดำเนนิการระบบ B-OBEC 

6. งานพัฒนาเว็บไซต ์และระบบอินเทอร์เน็ตใน

โรงเรียน 

7. จัดทำวดีิทศัน์แนะนำโรงเรียนและอื่น ๆ 

8. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

5 นางเยาวเรศ  ชูเมือง พนักงานราชการ 1. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่

2. การควบคุมดแูล บำรุงรกัษา การเบกิจ่าย

รวมถึงการจดัทำบัญชีวัสด ุทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน    

3. จดัทำเอกสารการตรวจสอบพสัดุประจำป ี

4. งานธุรการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

5. การจัดหาพัสด ุและทำชุดตั้งเบกิวงเงินต่ำ

กว่า   

5,000 บาท(ด้วยเงินนอกงบประมาณ)  

และเอกสารจ้างเหมา 

6. งานปฏิคม และงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

6 นางสาวสนุิตา ดาบพลอ่อน ครู 1. เจ้าหน้าทีก่ารเงนิและบัญชี 

2. ตรวจสอบ ตดิตาม และรายงานการใช้

งบประมาณ รายงานเงนิคงเหลือประจำวัน  

และประเภทเงนิคงเหลือ 
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ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การจัดทำบัญชี ทะเบียน และรายงาน เป็น

ขัน้ตอน 

4. การจดัทำบัญชีการเงิน ตามแนวทางปฏิบตัิ

ดังนี ้

    4.1 เปิดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ และ 

การปิดบญัชี งบประมาณ 

    4.2 จดัทำเอกสารแบบบันทกึ เงินนอก

งบประมาณ บนัทึกเงินคงเหลือประจำวัน 

     4.3 บนัทกึบัญชีประจำวัน การจ่ายเงิน

งบประมาณ 

     4.4 สรุปรายการบันทกึบัญชีเงนิคงเหลือ

ประจำวัน 

     4.5 จัดทำรายงานทางการเงินและงบ

การเงนิ 

           - จัดทำรายงานประจำเดือน ส่ง

หน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงนิแผนดิน

และกรมบัญชี 

กลาง ภายในวันที ่15 ของเดือนถดัไป โดย

จัดทำรายงานรายไดแ้ผ่นดนิ และนำส่งรายได้

แผ่นดิน 

           - จัดทำรายงานประจำปสีิน้

ปีงบประมาณ 

     ๔.๖ การจดัทำและจดัหาหาแบบพมิพ์บัญชี

ทะเบียนและรายงาน 

           - จัดทำและจัดหาแบบพมิพ์ข้ึนใช้เอง 

ตามแบบที่ทางราชการกำหนด 

5. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

    5.1 งานค่ารักษาพยาบาล   

    5.2 การศึกษาบุตร 

    5.3 ประกนัสงัคม             

    5.4 ค่าเช่าบ้าน 
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ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

6. จัดทำทะเบียนเบิกจ่ายการรับเงนิ เก็บรกัษา

เงิน การเบกิจ่ายเงนิเรียนฟรี ๑๕ ป ี

7. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

8. จัดทำบันชีแยกประเภทเงิน และธนาคาร 

9. ดูแลค่าน้ำบ้านพักคร ู

10.จัดทำรายงานเงนิรายได้สถานศกึษา 

11. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

7 น.ส. ปัญญารัตน์  ผุยลานวงศ์ ครู . เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ 

2. จัดทำหลกัฐานเอกสารเบกิเดือนครูอัตรา

จ้าง ลกูจ้าง 

3. จดัทำหลกัฐานเอกสารเบกิและนำส่งเงนิ

ประกันสังคมลกูจ้างช่ัวคราวทุกเดือน ภายใน

วันที่ 15 ของเดือนถดัไป 

4. จัดทำหลักฐานเอกสารเบกิและนำส่งเงิน

นำส่งเงนิภาษี ณ ที่จ่าย ภายในวนัที่ 15 ของ

เดือนถดัไป  

5. รายงานการใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ทกุ

สิน้ไตรมาส ในระบบ (e-budget) 

6. จัดทำหลักฐานเอกสารเบกิจ่ายค่าไฟฟ้า  

และสรปุรายงานเม่ือสิน้ปีงบประมาณ 30 

กันยายน ของทกุป ี

7. จัดทำหลักฐานเอกสารเบกิจ่ายค่าโทรศัพท์ 

และสรปุรายงานเม่ือสิน้ปีงบประมาณ 30 

กันยายน ของทกุป ี

8. จัดทำหน้าชุดใบเบกิ และแนบหลกัฐาน

เอกสารเบกิจ่ายค่าน้ำมัน และสรุปรายงานเม่ือ

สิน้ปีงบประมาณ 30 กนัยายน ของทุกป ี

9. แจ้งยอดค่าไฟบา้นพกัครูแต่ละหลัง และเก็บ

รวบรวมเงนิค่าไฟบา้นพักครูนำจ่ายทีส่ำนักงาน

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคทุกเดือน 
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ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานโครงการจดัสรรเงินอุดหนนุนกัเรียนทุน

เสมอภาค  

(นักเรียนกลุ่มเก่า) 

     1) อัพเดตขอ้มูลสถานศกึษาให้เป็นปัจจุบัน

ในระบบ cct.thaieducationforall.org 

     2) ตรวจสอบและแก้ไขบัญชีสถานศกึษาให้

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของ กสศ. 

    3) ตรวจสอบและแก้ไขขอ้มูลนักเรียนกลุ่ม

เก่า 

    4) กสศ. จดัสรรเงนิอุดหนุน และโอนเขา้

บัญชีสถานศกึษา 

   5) ตรวจสอบสถานะการโอนเงินผ่านระบบ

สารสนเทศคดักรองทุนเสมอภาค 

   6) ทำบันทึกขอ้ความขอเบิกเงิน และ

จัดเตรียมเอกสารเบกิจ่ายเงนิ (รายบุคคล) 

   7) ทำหนงัสือเชิญผู้ปกครองแจ้งให้มารับเงนิ 

พร้อมบันทกึผลการจัดสรรเงินและคนืเงินผ่าน

ระบบ Bill payment 

8 นางสาวชนัญชิดา มีพรหม ครู 1. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่

2. การควบคุมดแูล บำรุงรกัษา การเบกิจ่าย

รวมถึงการจดัทำบัญชีวัสด ุทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน    

3. จดัทำเอกสารการตรวจสอบพสัดุประจำป ี

4. งานธุรการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

5. การจัดหาพัสด ุและทำชุดตั้งเบกิวงเงินต่ำ

กว่า   

5,000 บาท(ด้วยเงินนอกงบประมาณ)  

และเอกสารจ้างเหมา 

6. งานปฏิคม และงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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การบริหารงานฝ่ายงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธภิาพแ10ละมีความ

รับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่

กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของโรงเรียนขั้น

พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ  จึงกำหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เวน้แต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู ้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ใน

กรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปแีละรายงานสาธารณะทุกสิน้ปีงบประมาณ 

 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น

ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้

บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
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2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมคีวามเป็นอิสระ คล่องตัวโปร่งใส        

     ตรวจสอบได้ 

2.2 เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการให้บริการ 

2.3 เพื่อให้สถานศกึษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรทีไ่ดอ้ย่างเพยีงพอและประสิทธภิาพ 

 

3. ขอบข่ายภารกจิ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัตกิารศกึษาแหง่ชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่ 2) 

2.  พระราชบัญญัติบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4.  หลกัสตูรการศกึษาขัน้พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศกึษาตาม 

กฎกระทรวง  กำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา  

พ.ศ.  2550 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเปน็  2  ลกัษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิ 

-  งบบุคลากร 

- งบดำเนนิงาน 

- งบลงทนุ 

- งบเงินอดุหนนุ 

- งบร่ายจ่ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่

กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 
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งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย

ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย

ดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซ่ึงมใิช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา 

 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึง่  หรือรายจ่าย

ที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอดุหนนุรายหัวนักเรียนต่อปีการศกึษา 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น  3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงนิอุดหนุนรายหัวนกัเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวชิาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  

สำรองจ่ายทัง้  2  ด้านคอื 

1.  ด้านวชิาการ  ใหส้ัดส่วนไมน่้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ ์
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1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเขา้อบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพเิศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑแ์ละค่าที่ดนิ  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  

ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวชิาการและด้านบรหิารทั่วไป  ให้สดัส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  

นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 

เงินอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แกส่ถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเปน็ต่อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ช้ันป.1  ถงึ ม.3  ให้มี

โอกาสไดร้ับการศกึาในระดับที่สงูขึ้น (ยกเวน้สถานศึกษาสังกดัสำนกับรหิารงานการศกึษาพเิศษ) 

2. นักเรยีนยากจน  หมายถงึ  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายไดต้่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้  ให้ใช้ในลกัษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณก์ารเรยีน(ยมืใช้) 

3.2 ค่าเสือ้ผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงนิสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณจี่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแตง่ตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงนิโดยใช้ใบสำคัญรับ

เงินเป็นหลกัฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดกิารค่ารกัษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงนิช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวดับำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงนิชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลกูจ้างประจำ 

 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจโดยทั่วไป

ใช้จ่ายตามรายการดงัต่อไปนี ้



14 
 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเปน็เงนิบำนาญ 

ขา้ราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญขา้ราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนขา้ราชการวสิามัญ  เงิน

ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษขา้ราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย

หวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน

ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขัน้เลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขัน้เลื่อนอันดับเงินเดือนขา้ราชการประจำป ี เงินเลื่อนขัน้เลื่อนอันดับเงนเดือนขา้ราชการ

ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเขา้กองทุนบำเหน็จบำนาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำส่งเขา้กองทุนสำรอง  เลีย้งชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไวเ้พื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงาน                

ของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศกึษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ทีจ่่าย 

3. เงินลกูเสือ  เนตรนาร ี

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบรจิาคที่มีวัตถปุระสงค ์

เงินรายได้สถานศกึษา  หมายถึง  เงนิรายได้ตามมาตรา  59  แหง่  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  

2542  ซ่ึงเกดิจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เปน็ราชพัสด ุ

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ทีไ่ม่ขัดหรือแยง้นโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกจิหลกัของสถานศึกษา 

3. เบีย้ปรับจากการผิดสัญญาลาศกึษาต่อและเบีย้ปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจ้างทำของจาก

เงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนนุ  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงนิงบประมาณ 

 

งานพสัดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัทำเอง  การซ้ือ  การจ้าง  การจ้างที่ปรกึษา  การจ้างออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้

ในระเบียบนี ้

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งกอ่สร้าง  ที่กำหนดไวใ้นหนังสือ  การจำแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนกังบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงนิกู้

จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซ้ือพัสทุุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  

แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ 
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ของกระทรวงการคลัง  การับขนในการเดนิทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ  การจ้างที่ปรกึษ  การจ้างออกแบบและควบคมุงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง

และพาณิชย ์
 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวธิกีารทางอิเล็กทรอนกิส ์ พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัตติามระเบียบสำนกันายกรฐัมนตรี  วา่ด้วยการพสัดุด้วยวธิีการทางอิเลก็ทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัตงิานเกี่ยวกับจัดหา  การซ้ือ  การจ้าง  การเก็บรกัษา  และการเบกิพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เปน็ไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบกิจ่ายเงนิตามประเภทเงนิ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนทีด่ินและสิง่ก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พืน้ที่ของสถานศกึษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา 

5. กำหนดหลกัเกณฑ์วธิีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดกุารใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศกึษาให้เปน็ไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมด ู ปรับปรงุ  

ซ่อมแซม  บำรุงรกัษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที ่ การ

อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศกึษาให้เปน็ระเบียบ

และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดแูลอาคารสถานที่ของสถานศกึษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแกบุ่คลากรในสถานศกึษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พื่อการตรวจสอบและดำเนนิการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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สวัสดิการและสทิธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เดนิทางไปราชการ  อนุมัตริะยะเวลาในการเดนิทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิน้การปฏิบัตริาชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพื่อคำนวณเบีย้เลีย้ง  กรณีพักคา้ง 

3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเปน็  1  วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกนิ  24  ช่ัวโมง  นับได้เกนิ  12  

ช่ัวโง  ใหถ้ือเปน็  1 วัน 

4. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพื่อคำนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  กรณีไม่พักคา้ง 

4.1 หากนับได้ไม่ถงึ  24  ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกนิ  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเปน็  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แตเ่กนิ  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเปน็ครึ่งวนั 

5. การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพื่อคำนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง 

6. กรณลีากจิหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบตัิราชการ  ใหน้ับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบตัิราชการเปน็ตน้ไป 

7. กรณลีากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสรจ็สิน้การปฏิบตัิราชการ  ใหถ้ือว่าสิทธใินการเบิกจ่ายเบีย้เลีย้ง

เดินทางสิน้สุดลงเม่ือสิน้สุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบกิค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณไีม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แกท่างราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได ้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบกิค่าพาหนะนัน้ 

3. ขา้ราชการระดับ  6  ขึน้ไป  เบกิค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

3.1 การเดนิทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู ่ ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัตริาชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จดัพาหนะที่ใช้เดนิทางภายในเขตจังหวัดเดียวกนั 

3.2 การเดนิทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู ่ ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั  วนัละไม่เกิน  2  เที่ยว 
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3.3 การเดนิทางไปราชการ กรณีเป็นการเดนิทางขา้มเขตจงัหวัด  ให้เบกิตามอัตราที 

กระทรวงการคลังกำหนด  คอื  ให้เบิกตามที่จ่าย 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบกิ ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิง่ของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกที่จะเดนิทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบกิค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย

แสดงเหตุผลและความจำเป็นไวใ้นรายงานเดนิทาง) 

3.5 การเดนิทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลบัเม่ือเสรจ็สิน้การปฏิบัตริาชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว)้  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจรงิตามเส้นทางที่ไดร้ับคำสั่งให้เดนิทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบกิค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย

ไม่เกินอัตราตามเสน้ทางที่ไดร้ับคำสัง่ให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนญุาตแล้ว)  ให้ไดร้ับเงนิชดเชย  คอื 

รถยนต์กโิลเมตรละ  4  บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วชิาการเชิงปฏิบัตกิาร)  บรรยายพิเศษ  

ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดทีแ่น่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงนิทีส่ถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
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2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงนิค่ารกัษาพยาบาล  คอื  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซ่ึงยังไม่บรรลนุิติภาวะ  หรือบรรลนุิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบตุรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยก

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ขา้ราชการ  ลกูจ้างประจำ  ผุ้รับเบีย้หวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซ่ึง

ได้รับค่าจ้างจากเงนิงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเปน็  2  ประเภท 

ประเภทไขน้อก  หมายถึง  เขา้รับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รักษาตัว  นำใบเสรจ็รับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นบัจากวันทีจ่่ายเงิน 

ประเภทไขใ้น  หมายถงึ  เขา้รบัการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสรจ็รับเงนินำมาเบิกจ่ายเงนิ  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้

เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทนัทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ

รับรองสิทธ ิ กรณียังไม่ได้เบกิจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรงุการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอืน่ใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวัสดกิารกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกับการศกึษาของบตุร  พ.ศ.  

2547 

1.3 หนังสือเวยีนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรงุการศึกษาในสถานศกึษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถนุายน  

2552  เรื่องการเบิกงินสวสัดกิารเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงนิค่าการศึกษาของบุตร 
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2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกนิ  25  ปบีริบูรณ์  ในวนัที่  1  พฤษภาคมของทกุปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบตุรซ่ึงได้ยกให้เปน็บุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบกิได้  3  คน  เวน้แต่บตุรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงนิสวสัดกิารเกีย่วกับศึกษาบตุรภายใน  1  ปี  นับตัง้แต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได ้

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบกิได้ปลีะไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบกิไดป้ีละไม่เกนิ  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสตูรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบกิไดป้ีละไม่เกนิ  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบกิได้ปลีะไม่เกิน  11,000  บาท 

 

ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธกิารเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำสัง่ให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เวน้แต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคูส่มรส 

2.1.3 ได้รับคำสัง่ให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผู้ได้รับคำสัง่ให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครัง้แรกหรือท้องที่ที่

กลับเข้ารบัราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับ

ที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ขา้ราชการมีสิทธิได้รับเงนิค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันทีเ่ช่าอยู่จรงิ  แต่ไม่ก่อนวันทีร่ายงานตัวเพ่ือเขา้รับ

หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขา้ราชการซ่ึงมีสิทธิได้รับเงนิค่าเช่าบ้านได้เช่าซ้ือหรือผ่อนชำระเงินกูเ้พื่อชำระราคาบ้านที่ค้าง

ชำระอยู่  ในท้องทีท่ี่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธนิำหลักฐานการชำระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อน

ชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 



21 
 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนิคมน้ำ

อูนเจริญวทิยาในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนโรงเรียนนิคมน้ำอูน

เจริญวทิยาเพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  

ทั้งนี ้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวธิีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรยีน  

บุคลากรโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวทิยา 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยา

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 

สำหรับโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวทิยาเพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้

จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า

ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ

ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวสิาหกิจ องค์กร

ปกครองส ่วนท้องถิ ่น สภาตำบล องค์การระหว ่างประเทศบิต ิบุคคล เอกชนหร ือก ิจการอันเป็น
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สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนัก

งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เขา้ลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย

ที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนีเ้งินกู้ 

(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาววาวดี ฤทธิธรรม ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 

กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร

องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ

บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ

ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึ กษาแก่

เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด

ประสิทธผิล 

 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชนัญชิดา มีพรหม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำขอ้มูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ขอ้มูลครูนักเรียน 

และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
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3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชนัญชิดา มีพรหม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชนัญชิดา มีพรหม หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจำป ีและแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชนัญชิดา มีพรหม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที ่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     

ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชนัญชิดา มีพรหม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชนัญชิดา มีพรหม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน

ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปทีี่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
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ผู้รับผิดชอบ นางสาวชนัญชิดา มีพรหม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธภิาพ และประสิทธผิลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วเิคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุม้ค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาวดี ฤทธิธรรม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธภิาพและเกิดประสิทธผิล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำขอ้มูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา

ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธภิาพและเกิดประสิทธผิล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพัตรา  จันทบาล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 

เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด

การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศกึษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการ

ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยส์ร้าง

ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้

ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
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10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุพัตรา  จันทบาล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การวางแผนพัสดุล ่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คอืรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนีต้้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด

จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้

พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

และความเหมาะสมของวธิีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน

แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

 

11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช้เงิน

งบประมาณเพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุพัตรา  จันทบาล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  กรณีที ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พจิารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดย

ยดึหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 

12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นายปวเรศ  แสงสว่าง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั ่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำ

รับบริการ 
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13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นายปวเรศ  แสงสว่าง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 

4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 
 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววิภาวดี ฤทธิธรรม  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคอื ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา

สามารถกำหนดวธิีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแยง้กับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             

คอืระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาาวดี ฤทธิธรรม หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้

ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิตา ดาบพลอ่อน  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คอื ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       

แต่กรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุนิตา ดาบพลอ่อน  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
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2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา

และวธิีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล

รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่

การศึกษา 

 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุนิตา ดาบพลอ่อน  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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คณะผู้จัดทำ 

1. นายเมืองไทย ผลาจันทร ์   ผู้อำนวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ 

2. นางสาวปริยากร  กลิาวทิย์             รองผู้อำนวยการ    กรรมการ 

                        กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

3. นางสาววิภาวดี ฤทธิธรรม   ครูชำนาญการพเิศษ    กรรมการ 

4. นางสาวสุพตัรา จันทบาล   ครูชำนาญการ     กรรมการ 

5. นางสาวปัญญารัตน์ ผุยลานวงค ์  ครูชำนาญการ                กรรมการ 

6. นายปวเรศ  แสงสว่าง                     คร ู                                           กรรมการ 

7. นางสาวชนัญชิดา มีพรหม   คร ู                                           กรรมการ 

8. นางเยาวเรศ ชูเมือง                        พนกังานราชการ                       กรรมการ 

9. นางสาวสนุิตา ดาบพลอ่อน              คร ู                                   กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


