
คูมื่อบริหารงานงบประมาณ

โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคAเพื่อใหFโรงเรียนจัดการศึกษา

อยGางเปHนอิสระ  คลGองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดFสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหนFาที่ตามวัตถุประสงคAขFางตFนแลFว  ยังมีอำนาจหนFาที่ตามท่ี

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวGาดFวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนFาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐาน

ท่ีเปHนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ 2546  ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแหGงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดใหF

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนFาท่ี  ดังน้ี 

1. ใหFผูFอำนวยการโรงเรียนเปHนผูFแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหFโรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใชFและจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินที่มี 

ผูFบริจาคใหF  เวFนแตGการจำหนFายอสังหาริมทรัพยAท่ีมีผูFบริจาคใหFโรงเรียน  ตFองไดFรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหFโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยAสินตGางๆ ที่มีผู FอุทิศใหFหรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดFของสถานศึกษาใหFเปHนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเปHนผู FฟcองรFองหรือถูกฟcองรFอง  ผู FบริหารจะตFองดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟcองรGวมกับสถานศึกษา  ถFาถูกฟcองโดยมิไดFอยูGในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบ

อำนาจ  ผูFบริหารตFองรับผิดชอบเปHนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปeและรายงานสาธารณะทุกส้ินปeงบประมาณ 

 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช7จ9าย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุGงเนFนความเปHนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ

คลGองตัว  โปรGงใส  ตรวจสอบไดF  ยึดหลักการบริหารมุGงเนFนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุGงเนFน

ผลงาน  ใหFมีการจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดFจากบริการมาใชFบริหาร

จัดการเพ่ือประโยชนAทางการศึกษา  สGงผลใหFเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตGอผูFเรียน 

2. วัตถุประสงคF 

เพ่ือใหFสถานศึกษาบริหารงานดFานงบประมาณมีความเปHนอิสระ  คลGองตัว  โปรGงใสตรวจสอบไดF 

2.1 เพ่ือใหFไดFผลผลิต  ผลลัพธAเปHนไปตามขFอตกลงการใหFบริการ 

2.2 เพ่ือใหFสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดFอยGางเพียงพอและประสิทธิภาพ 



3. ขอบข9ายภารกิจ 

 3.1 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 

  1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหGงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) 

  2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

  3.  ระเบียบวGาดFวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

  4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

  5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษา

  ตามกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑAและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและ 

  การจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รายจ9ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเปHน  2  ลักษณะ 

 1. รายจ9ายของส9วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจGายอ่ืน 
 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดFแกGรายจGายที่จGาย

ในลักษณะเงินเดือน  คGาจFางประจำ  คGาจFางชั่วคราว  และคGาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจGายท่ี

กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ไดFแกG  รายจGายท่ีจGายใน 

ลักษณะคGาตอบแทน  คGาใชFสอย  คGาวัสดุ  และคGาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGาย

อ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน  ไดFแกG  รายจGายที่จGายในลักษณะคGา

ครุภัณฑA  คGาที่ดินและสิ่งกGอสรFาง  รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGาย

ดังกลGาว 

 งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ  ไดFแกG  รายจGายที่จGาย 

ในลักษณะคGาตอบแทน  คGาใชFสอย  คGาวัสดุ  และคGาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจาก 

งบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 



 งบลงทุน  หมายถึง  รายจGายที ่กำหนใหFจGายเพื ่อการลงทุน  ไดFแกG  รายจGายที ่จGายในลักษณะ 

คGาครุภัณฑA  คGาที่ดินและสิ่งกGอนสรFาง  รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอื่นใดในลักษณะรายจGาย

ดังกลGาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจGายที่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุงหรือเพ่ือชGวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนGวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนGวยงานของรัฐ  ซึ่งมิใชGสGวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ

แผGนดิน  หนGวยงานในกำกับของรัฐ  องคAการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น  รวมถึงเงิน

อุดหนุน  งบพระมหากษัตริยA  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจGายอ่ืน  หมายถึง  รายจGายท่ีไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหน่ึง  หรือรายจGาย

ที่สำนักงานงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายนี้  เชGน  เงินราชการลับ  เงินคGาปรับ  ที่จGายคืนใหFแกG

ผูFขายหรือผูFรับจFาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตGอปeการศึกษา 

  ระดับกGอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบGงการใชFตามสัดสGวน  ดFานวิชาการ  :  ดFานบริหารท่ัวไป  :  

สำรองจGายท้ัง  2  ดFานคือ 

1.  ดFานวิชาการ  ใหFสัดสGวนไมGนFอยกวGารFอยละ  60  นำไปใชFไดFในเร่ือง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑAท่ีจำเปHนตGอการเรียนการสอน 

1.2 ซGอมแซมวัสดุอุปกรณA 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดFานการสอน  เชGน  สGงครูเขFาอบรมสัมมนา  คGาจFางช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  คGาสอนพิเศษ 

2. ดFานบริหารท่ัวไป  ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ  30  นำไปใชFไดFในเร่ือง 

1.1 คGาวัสดุ  ครุภัณฑAและคGาท่ีดิน  ส่ิงกGอสรFาง  คGาจFางช่ัวคราวท่ีไมGใชGปฏิบัติการสอนคGาตอบแทน  

คGาใชFสอย 

1.2 สำรองจGายนอกเหนือดFานวิชาการและดFานบริหารท่ัวไป  ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ  20  

นำไปใชFในเร่ืองงานตามนโยบาย 

 

 

 



เงินอุดหนุนปrจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เปHนเงินท่ีจัดสรรใหFแกGสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปrจจัยพ้ืนฐานท่ีจำเปHนตGอการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เปHนการชGวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน ช้ันป.1  ถึง ม.3   

ใหFมีโอกาสไดFรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน(ยกเวFนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูFปกครองมีรายไดFตGอครัวเรือน  ไมGเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใชFใหFใชFในลักษณะ  ถัวจGาย  ในรายการตGอไปน้ี 

2.1 คGาหนังสือและอุปกรณAการเรียน (ยืมใชF) 

2.2 คGาเส้ือผFาและวัสดุเคร่ืองแตGงกายนักเรียน (แจกจGาย) 

2.3 คGาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จFางเหมา  เงินสด) 

2.4 คGาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จFางเหมา) 

2.5 กรณีจGายเปHนเงินสด  โรงเรียนแตGงต้ังกรรมการ  3  คน  รGวมกันจGายเงินโดยใชFใบสำคัญรับ

เงินเปHนหลักฐาน 

2.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปe 

2.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน  คนละ  3,000  บาท/ปe 

1.1 รายจGายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคGารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชGวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขFาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจFางประจำ 

 2. รายจ9ายงบกลาง หมายถึง รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจัดสรรใหFสGวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป 

ใชFจGายตามรายการดังตGอไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHนเงินบำนาญ

ขFาราชการ  เงินบำเหน็จลูกจFางประจำ  เงินทำขวัญขFาราชการและลูกจFาง  เงินทดแทน

ขFาราชการวิสามัญ  เงินคGาทดแทนสำหรับผู FไดFรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของ

ประเทศ 

เงินชGวยพิเศษขFาราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหAผูFประสบภัยเน่ืองจากการชGวยเหลือ  

ขFาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนFาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชGวยคGา

ครองชีพผูFรับเบ้ียหวัดบำนาญ 

 

 



2. “เงินชGวยเหลือขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวF

เพื่อจGายเปHนเงินสวัสดิการชGวยเหลือในดFานตGางๆ  ใหFแกGขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงาน

ของรัฐ  ไดFแกG เงินชGวยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินชGวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณี

ตายในระหวGางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขFาราชการ  หมายความวGารายจGายที่ตั้งไวF

เพื่อจGายเปHนเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขFาราชการประจำปe  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับ

เงินเดือนขFาราชการที่ไดFรับเลื่อนระดับ  และหรือแตGงตั้งใหFดำรงตำแหนGงระหวGางปeและเงิน

ปรับวุฒิขFาราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขFาราชการ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวF 

เพื่อจGายเปHนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำสGงเขFากองทุนบำเหน็จบำนาญ

ขFาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจFางประจำ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั ้งไวFเพื ่อจGายเปHนเงินสมทบ 

ท่ีรัฐบาลนำสGงเขFากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจFางประจำ 

6. “คGาใชFจGายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและตFอนรับประมุขตGางประเทศ  หมายความวGา  

รายจGายท่ีตั ้งไวFเพื ่อเปHนคGาใชFจGายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน

ภายในประเทศ  และหรือตGางประเทศ  และคGาใชFจGายในการตFอนรับประมุขตGางประเทศท่ี

มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจGายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งสำรองไวFเพ่ือ

จัดสรรเปHนคGาใชFจGายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน 

8. “คGาใชFจGายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวF

เพ่ือเปHนคGาใชFจGายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวFเพ่ือ

เบิกจGายเปHนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คGาใชFจGายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความวGา  รายจGายที่ตั้งไวFเพ่ือ

เปHนคGาใชFจGาในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

11. “คGาใชFจGายในการรำษาพยาบาลขFาราชการ  ลูกจFาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวGา  

รายจGายที่ตั้งไวFเปHนคGาใชFจGายในการชGวยเหลือคGารักษาพยาบาลขFาราชการ  ลูกจFางประจำ  

และพนักงานของรัฐ 

 

 



เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายไดFสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจGาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงคA 
 

 เงินรายไดFสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดFตามมาตรา 59 แหGง พ.ร.บ.การศึกษาแหGงชาติ พ.ศ. 

2542  ซ่ึงเกิดจากผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีเปHนราชพัสดุ 

1. คGาบริการและคGาธรรมเนียม  ท่ีไมGขัดหรือแยFงนโยบาย  วัตถุประสงคAและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

2. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตGอและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจFางทำของจากเงิน

งบประมาณ 

3. คGาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

4. คGาขายทรัพยAสินท่ีไดFมาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความวGา  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจFาง  การจFางที่ปรึกษา  การจFางออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชGา  การควบคุม  การจำหนGาย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไวF

ในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมายความวGา  วัสดุ  ครุภัณฑA  ที่ดินและสิ่งกGอสรFาง  ที่กำหนดไวFในหนังสือ  การจำแนก

ประเภทรายจGายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจGาย  ตามสัญญาเงินกูF

จากตGางประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความวGา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  

แตGไมGรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจFาง 

 “การจ7าง”  ใหFหมายความรวมถึง  การจFางทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพGงและ

พาณิชยA และการจFางเหมาบริการ  แตGไมGรวมถึงการจFางลูกจFางของสGวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวGาดFวยคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  

การจFางที่ปรึกษ  การจFางออกแบบและควบคุมงาน  และการจFางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพGงและ

พาณิชยA 

 



 ขอบขGายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกFไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA  

พ.ศ.  2549 
 

หนFาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจFาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ   

การควบคุม  และการจำหนGายพัสดุใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

2. ควบคุมการเบิกจGายเงินตามประเภทเงิน  ใหFเปHนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปe 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกGอสรFางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชFพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหFเปHนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑAวิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนAที่ราชพัสดุการใชFและการขอใชF

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขFองควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซGอมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑA  ใหFอยูGในสภาพเรียบรFอยตGอการใชFงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี   

การอนุรักษAพลังงาน  การรักษาสภาพแวดลFอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหFเปHน

ระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหFปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชFยานพาหนะ  การเบิกจGายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ตGางๆ  ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

8. ใหFคำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแกGบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนFาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตGางๆ  ไวFเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเก่ียวขFอง 

10. ประสานงานและใหFความรGวมมือกับหนGวยงานตGางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนFาท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

 

 

 



สวัสดิการและสิทธิประโยชนF 

1. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูFมีอำนาจอนุมัติใหFเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลGวงหนFา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดFตามความจำเปHน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักคFาง 

3.1 ใหFนับ  24  ช่ัวโมงเปHน  1  วัน 

3.2 ถFาไมGถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และสGวนท่ีไมGถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง นับไดFเกิน   

12  ช่ัวโมง  ใหFถือเปHน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไมGพักคFาง 

4.1 หากนับไดFไมGถึง  24  ช่ัวโมงและสGวนท่ีไมGถึงนับไดFเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหFถือเปHน  1วัน 

4.2 หากนับไดFไมGเกิน  12  ช่ัวโมง แตGเกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหFถือเปHนคร่ึงวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนกGอนปฏิบัติราชการ  ใหFนับเวลาต้ังแตGเร่ิมปฏิบัติราชการเปHนตFนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผGอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ใหFถือวGาสิทธิในการเบิกจGายเบ้ียเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑAการเบิกคGาเชGาท่ีพักในประเทศ 

 

การเบิกค9าพาหนะ 

1. โดยปกติใหFใชFยานพาหนะประจำทางและใหFเบิกคGาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมGมียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตGตFองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชนAแกGทางราชการ   

ใหFใชFยานพาหนะอ่ืนไดFแตGตFองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปHนไวFในหลักฐานขอเบิกคGาพาหนะน้ัน 

3. ขFาราชการระดับ 6  ข้ึนไป  เบิกคGาพาหนะรับจFางไดF  ในกรณีตGอไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวGางสถานที่อยูG  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชFเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวGางสถานท่ีอยูG  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด

เดียวกัน  วันละไมGเกิน  2  เท่ียว 



3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปHนการเดินทางขFามเขตจังหวัด  ใหFเบิกตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ใหFเบิกตามที่จGายจริง  ดังนี้  ระหวGางกรุงเทพมหานครกับ

เขตจังหวัดติดตGอกรุงเทพมหานคร  ไมGเกินเที่ยวลGะ  400  บาท  เดินทางขFามเขตจังหวัดอ่ืน

นอกเหนือกรณีดังกลGาวขFางตFนไมGเกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูFไมGมีสิทธิเบิก  ถFาตFองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใชFของทางราชการไปดFวย  

และเปHนเหตุใหFไมGสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหFเบิกคGาพาหนะรับจFางไดF(โดย

แสดงเหตุผลและความจำเปHนไวFในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลGวงหนFา  หรือไมGสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสGวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผGอนไวF)  ใหFเบิกคGาพาหนะเทGาที่จGายจริงตามเสFนทางที่ไดFรับคำสั่งใหFเดินทางไป

ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสFนทางในระหวGางการลานั้น  ใหFเบิกคGาพาหนะไดFเทGาที่จGายจริง

โดยไมGเกินอัตราตามเสFนทางท่ีไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชFยานพาหนะสGวนตัว  (ใหFขออนุญาตและไดFรับอนุญาตแลFว)  ใหFไดFรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตAกิโลเมตรละ  4  บาท 

 

ค9าใช7จ9ายในการฝXกอบรม 

 การฝxกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ ฝxกงาน  

ดูงาน  การฝxกอบรม  ประกอบดFวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนGนอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค9ารักษาพยาบาล 

 คGารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อใหFรGางกายกลับ 

สูGสภาวะปกติ  (ไมGใชGเปHนการปcองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกFไขเพิ่มเติม 

( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล   

พ.ศ.  2545 



2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGารักษาพยาบาล  คือ  ผูFมีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูGสมรสท่ีชอบดFวยกฎหมาย 

2.4 บุตรที ่ชอบดFวยกฎหมาย  ซึ ่งยังไมGบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลFว  แตGเปHนคนไรF

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไรFความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไมGรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดFยก

เปHนบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลFว 

3. ผูFมีสิทธิ  หมายถึง  ขFาราชการ  ลูกจFางประจำ  ผุFรับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจFางชาวตGางประเทศซ่ึง

ไดFรับคGาจFางจากเงินงบประมาณ 
 

คGารักษาพยาบาล  แบGงเปHน  2  ประเภท 

 ประเภทไขFนอก  หมายถึง  เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมGไดFนอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจGาย  ไมGเกิน  1  ปe  นับจากวันท่ีจGายเงิน 

 ประเภทไขFใน  หมายถึง  เขFารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ 

ทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชFใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจGายเงิน  พรFอมใหFแพทยAรับรอง  “หากผูFปyวย

มิไดFเจFารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปHนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ   

ใชFหนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไมGไดFเบิกจGายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 คGาการศึกษาของบุตร  หมายความวGา  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินคGาเลGาเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหFเปHนสวัสดิการกับขFาราชการผูFมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค  0422.3/ว161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เร่ือง ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคGาเลGาเรียนในสถานศึกษาของ

เอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เร่ืองการ

เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูFท่ีมีสิทธิรับเงินคGาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมGเกิน  25  ปeบริบูรณA  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปe  ไมGรวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดFยกใหFเปHนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลFว 



2.2 ใชFสิทธิเบิกไดF  3  คน  เวFนแตGบุตรคนท่ี  3  เปHนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกไดF  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปe  นับต้ังแตGวันเปzดภาคเรียนของแตGละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได7 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   

หรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทGา  เบิกไดFปeละไมGเกิน  11,000  บาท 

 

ค9าเช9าบ7าน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาชFานขFาราชการ  พ.ศ. 2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกจGายเงินคGาเชGาบFาน  พ.ศ. 2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคGาเชGาบFาน 

2.1 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ี  เวFนแตG 

2.1.1 ทางราชการไดFจัดท่ีพักอาศัยใหFอยูGแลFว 

2.1.2 มีเคหสถานเปHนของตนเองหรือคูGสมรส 

2.1.3 ไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปประจำสำนักงานใหมGในตGางทFองท่ีตามคำรFองขอของตนเอง 

2.2 ขFาราชการผูFไดFรับคำสั่งใหFเดินทางไปประจำสำนักงานในทFองที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือทFองที่ท่ี

กลับเขFารับราชการใหมG  ใหFมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชFาบFาน (พระราชกฤษฎีกาเชGาบFาน 2550 (ฉบับท่ี  

2)  มาตรา  7) 

2.3 ขFาราชการมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานตั้งแตGวันที่เชGาอยูGจริง  แตGไมGกGอนวันที่รายงานตัวเพื่อเขFารับ

หนFาท่ี (พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ขFาราชการซึ่งมีสิทธิไดFรับเงินคGาเชGาบFานไดFเชGาซื้อหรือผGอนชำระเงินกูFเพื่อชำระราคาบFานที่คFาง

ชำระอยูG  ในทFองที่ที่ไปประจำสำนักงานใหมG  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคGาเชGาซื้อหรือคGาผGอน

ชำระเงินกูFฯ  มาเบิกไดF  (พระราชกฤษฎีกาคGาเชGาบFาน 2547 มาตรา 17) 

 

 

 

 



กองทุนบำเหน็จบำนาญข7าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ  พ.ศ.  2539  มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  

(สGวนท่ีเก่ียวขFอง)  บำนาญ  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิกเปHนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพ

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGสมาชิก  โดยจGายใหFคร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวGา  เงินท่ีจGายใหFแกGทายาทโดยจGายใหFคร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูFรับบำนาญถึงแกGความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ  (ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.  2542 

2. ขFาราชการทุกประเภท  (ยกเวFนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปHนสมาชิก  กบข.  ไดFแกG

ข Fาราชการครู  ข FาราชการใหมG  ไดFแกG  ผ ู Fซ ึ ่งเข Fาร ับราชการหรือโอนมาเปHนราชการตั ้งแตG 

วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปHนตFน จะตFองเปHนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขFากองทุน สมาชิกท่ีจGาย

สะสมเขFากองทุนในอัตรารFอยละ  3  ของเงินเดือนเปHนประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจGายเงินสมทบใหFกับ

สมาชิกในอัตรารFอยละ  3  ของเงินเดือนเปHนประจำทุกเดือนเชGนเดียวกัน  และจะนำเงินดังกลGาวไป

ลงทุนหาผลประโยชนAเพ่ือจGายใหFกับสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 

 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส9งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว9าด7วย 

การฌาปนกิจสงเคราะหFเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวGา  การฌาปนกิจสงเคราะหAชGวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุGงหมายเพื่อเปHนการกุศลและมีวัตถุประสงคAใหFสมาชิกไดFทำการสงเคราะหAซ่ึง

กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะหAครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแกGกรรมหลักเกณฑAและวิธีการ

จGายเงินคGาจัดการศพและเงินสงเคราะหAครอบครัวใหFเปHนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค. กำหนดครอบครัวของ

สมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังน้ี 

1. คู Gสมรสที ่ชอบดFวยกฎหมาย  บุตรที ่ชอบดFวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที ่บิดา 

รับรองแลFว และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูFอยูGในอุปการะอยGางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูFอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

 



 ผูFมีสิทธิไดFรับการสงเคราะหAตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยูG  หรือมีผูFรับมรดกยังไมGขาดสายแลFวแตGกรณีใน

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูGในลำดับถัดไปไมGมีสิทธิไดFรับเงินสงเคราะหAครอบครัวระเบียบน้ี การสงเคราะหA

ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหFพิจารณาใหFบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดFรับความชGวยเหลือเปHน

เงินทุนสำหรับการศึกษาเลGาเรียนเปHนลำดับแรก สมาชิก  ช.พ.ค.  ตFองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  

เปHนผูFมีสิทธิรับเงินสงเคราะหA สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนFาท่ีดังตGอไปน้ี 

1. ตFองปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

2. สGงเงินสงเคราะหAรายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแกGกรรมศพละหน่ึงบาทภายใตFเง่ือนไขดังตGอไปน้ี 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปHนขFาราชการประจำ  ขFาราชการบำนาญและผูFท่ีมีเงินเดือนหรือรายไดF  รายเดือน  

ตFองยินยอมใหFเจFาหนFาที่ผูFจGายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปHนผูFหักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะหAรายศพ  

ณ  ท่ีจGายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกGกรรม 

 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช7จ9ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบ ัต ิงาน  และแสดงรายละเอ ียดการใช Fจ Gายงบประมาณรายจ Gายตามแผนการปฏิบ ัต ิงานของ 

โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน ในรอบปeงบประมาณ 

 การใช7จ9ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชFจGายงบประมาณรายจGายของโรงเรียนจตุรพักตรพิมาน  

เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปe 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจGายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจGายประจำปe  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายเพิ่มเติม  ใหFสGวนราชการใชFจGายหรือกGอหนี้ผูกพัน  

ท้ังน้ี  อาจดำเนินการโดยใชFการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เปbาหมายยุทธศาสตรF  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชFจGายงบประมาณตFองการจะใหFเกิดตGอนักเรียน  

บุคลากรโรงเรียนจตุรพักตรพิมาน 

แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนจตุรพักตรพิมาน ในรอบปeงบประมาณ 

แผนการใช7จ9ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายสำหรับ

โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปeงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชFจGายเงินเปHนไปตามในระหวGางปeงบประมาณ 

 งบรายจ9าย   หมายถึง  กลุGมวัตถุประสงคAของรายจGาย  ที่กำหนดใหFจGายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจGายตามงบประมาณ  

 

 



จำแนกงบรายจGายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจGาย ดังน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกG รายจGายใน

ลักษณะเงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหF

จGายจากงบรายจGายอ่ืนในลักษณะดังกลGาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกGรายจGายที่จGายใน

ลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ คGาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายในลักษณะ คGาครุภัณฑA  

คGาท่ีดิน และส่ิงกGอสรFาง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจGายที ่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุง หรือเพื ่อชGวยเหลือสนับสนุน 

การดำเนินงานของหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนGวยงานของรัฐซึ่งมิใชGสGวนราชการสGวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผGนดิน หนGวยงานในกำกับของรัฐองคAการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคAกร

ปกครองส GวนทFองถ ิ ่น สภาตำบล องค Aการระหว Gางประเทศนิต ิบ ุคคล เอกชนหร ือก ิจการอ ันเปHน

สาธารณประโยชนA รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริยA เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจGายที่สำนัก

งบประมาณกำหนดใหFจGายในงบรายจGายน้ี 

 งบรายจ9ายอื่น หมายถึง รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหนึ่ง หรือรายจGาย 

ท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายน้ี เชGน 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินคGาปรับท่ีจGายคืนใหFแกGผูFขายหรือผูFรับจFาง 

(3) คGาจFางที ่ปรึกษาเพื ่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตGางๆซึ ่งมิใชGเพื ่อการจัดหา  

หรือปรับปรุงครุภัณฑAท่ีดินหรือส่ิงกGอสรFาง 

(4) คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการตGางประเทศช่ัวคราว 

(5) คGาใชFจGายสำหรับหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ (สGวนราชการ) 

(6) คGาใชFจGายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูF 

(7) คGาใชFจGายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

 

 

 

 

 

 



หน7าท่ีความรับผิดชอบ  

กลุ9มการบริหารงบประมาณ 

นางสาววันเพ็ญ ถนัดค7า ปฏิบัติหนFาที่หัวหนFากลุGมบริหารงบประมาณ มีหนFาที่ดูแล กำกับติดตาม 

กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหFคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจFาหนFาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุGมบริหาร

งบประมาณ ตามขอบขGายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนFาที่ที่เกี่ยวขFองกับการจัดระบบบริหาร

องคAกรการประสานงานและใหFบริการสนับสนุน สGงเสริมใหFฝyายบริหารงบประมาณตGางๆ ในโรงเรียนสามารถ

บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนFาที่ดFวยความเรียบรFอยตลอดจนสนับสนุนและ

ใหFบริการขFอมูล ขGาวสาร เอกสาร สื ่อ อุปกรณAทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชFในการจัดการศึกษาแกG

เจFาหนFาที ่ของแตGละฝyายงานเพื ่อใหFฝyายงานบริหารจัดการไดFอยGางสะดวกคลGองตัวมีคุณภาพและเกิด

ประสิทธิผล 

ขอบข9ายกลุ9มการบริหารงบประมาณ   มีดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต9อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 

 ผูFรับผิดชอบ นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดFแกG แผนช้ันเรียน ขFอมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจGายลGวงหนFา  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตGอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชF

เปHนคำขอต้ังงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช7จ9ายเงิน ตามที่ได7รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

 ผูFรับผิดชอบ นางสาวชุลีพร กFานจักร หนFาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผูFรับผิดชอบโครงการฯ 

ดังน้ี 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปeและแผนการใชFจGายงบประมาณภายใตFความรGวมมือของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชFจGายงบประมาณตGอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  การอนุมัติการใช7จ9ายงบประมาณท่ีได7รับจัดสรร 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาววันเพ็ญ ถนัดคFา  หนFาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 

- ผูFอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชFจGายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวFใน

แผนปฏิบัติการประจำปe และแผนการใชFจGายเงินภายใตFความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 



4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ   นางสาววันเพ็ญ ถนัดคFา หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที ่จำเปHนตFองขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง

เชGนเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลFวเสนอ     

ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตGอไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ9ายงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชFจGายเงินงบประมาณประจำปe ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนท่ีการศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช7งบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาววันเพ็ญ ถนัดคFา หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดการใหFมีการตรวจสอบและติดตามใหF กลุGม ฝyายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณ

ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดสGงไปยังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน

ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปeท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสGงใหFสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช7ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะหAและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุFมคGาในการใชFทรัพยากร

ของหนGวยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวมณีรัตนA วงคAคำจันทรA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วางแผน รณรงคA สGงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหF

ดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 

2)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจGายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา

ใหFดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพรG และเชิดชูเกียรติผูFสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 



9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูFรับผิดชอบ นางสุภีพร แสงประชุม หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปHนสารสนเทศไดFแกGแหลGงเรียนรูFภายในสถานศึกษา แหลGง

เรียนรูFในทFองถิ่นทั้งที่เปHนแหลGงเรียนรูFธรรมชาติและภูมิปrญญาทFองถิ่น แหลGงเรียนรูFที่เปHนสถานประกอบการ 

เพื่อการรับรูFของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำไดFเกิดการใชFทรัพยากรรGวมกันในการจัด

การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชFทรัพยากรรGวมกันกับบุคคล หนGวยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพ่ือใหFเกิดประโยชนAสูงสุด 

3)  กระตุFนใหFบุคคลในสถานศึกษารGวมใชFทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหFบริการ

การใชFทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนAตGอการเรียนรูFและสGงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรGวมมือกับผูFรับผิดชอบแหลGงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยAสรFาง

ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหFการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนGวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชF

ทรัพยากรรGวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 

10.  การวางแผนพัสดุ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวชุลีพร กFานจักร หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การวางแผนพัสดุลGวงหนFา 3 ปe ใหFดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหFฝyายที่ทำหนFาที่จัดซื้อจัดจFางเปHนผูFดำเนินการ โดยใหFฝyาย           

ที่ตFองการใชFพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตFองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ตFองการนี้ตFองเปHนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปe (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามที่ระบุไวFในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe สGงใหFฝyายที่ทำหนFาที่จัดซื้อจัด

จFางเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝyายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขFอมูลรายละเอียดจากฝyายที่ตFองการใชF

พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe 

และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวGาควรเปHนการซื้อ การเชGาหรือการจัดทำเองแลFวจำนำขFอมูลที่สอบทาน

แลFวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา   

 

 

 

  



11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑFหรือสิ่งก9อสร7างที่ใช7เงินงบประมาณ

เพ่ือสนองต9อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูFรับผิดชอบ  นายรGวม สมุทรศรี หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ สGงใหF

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  กรณีที ่เปHนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหFกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะไดFโดยใหFพิจารณาจากแบบมาตรฐานกGอนหากไมGเหมาะสมก็ใหFกำหนดตามความตFองการโดยยึด

หลักความโปรGงใส เปHนธรรมและเปHนประโยชนAกับทางราชการ 

 

12.  การจัดหาพัสดุ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวชุลีพร กFานจักร หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวGาดFวยการพัสดุของสGวนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวGาดFวยการใหFสถานศึกษารับจัดทำ

รับบริการ 

   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน9ายพัสดุ 

ผูFรับผิดชอบ  นางวันนา ปรินทอง หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยAสินและบัญชีวัสดุไมGวGาจะไดFมาดFวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุใหFอยูGในสภาพพรFอมการใชFงาน 

3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปe และใหFมีการจำหนGายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไมGใชFใน

ราชการอีกตGอไป 

4)  พัสดุท่ีเปHนท่ีดินหรือสิ่งกGอสรFาง กรณีที่ไดFมาดFวยเงินงบประมาณใหFดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เปHนราชพัสดุ กรณีที่ไดFมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดFสถานศึกษาใหFขึ้นทะเบียนเปHนกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ9ายเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจGายเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา

สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดFตามความเหมาะสมแตGตFองไมGขัดหรือแยFงกับระเบียบดังกลGาว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในสGวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 



15.  การนำเงินส9งคลัง 

ผูFรับผิดชอบ  นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การนำเงินสGงคลังใหFนำสGงตGอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวF

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำสGงเปHนเงินสดใหF

ต้ังคณะกรรมการนำสGงเงินดFวย 

 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ใหFจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูGเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวFในคูGมือการ

บัญชีหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544  แลFว       

แตGกรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูFรับผิดชอบ  นางสุปรียา จอมคำสิงหA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอยพ.ศ. 2515 แลFวแตGกรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจGายเงินรายไดFสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวGาดFวยหลักเกณฑA อัตราและ

วิธีการนำเงินรายไดFสถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เปHนนิติบุคคลรายไดF

สถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปHนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพFบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูFรับผิดชอบ  นางศุภลักษณA มะรังศรี หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  แบบพิมพAบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหFจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูGมือการบัญชี

สำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544 

 

 

 

 


