
การบริหารงบประมาณ  

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคลมีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างอิสระ 
คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ  

โรงเรียนนิติบุคคลนอกจากมีอำนาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ี สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ ๒๕๔๖    
ลงวันท่ี ๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้โรงเรียน    
นิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้  

๑. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก  
๒. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุงใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การ

จำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียนต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
โรงเรียน  

๓. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ อุทิศให้หรือโครงการซื้อแลกเปล่ียน 
จากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

๔. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาถูกฟ้อง 
ร่วมกับสถานศึกษาถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการในกรอบอำนาจผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นเฉพาะตัว  

๕. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ  

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  

๑. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใส
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิด
คุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  

๒. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
๒.๑ เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
๒.๒ เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
 
 
 



๓. ขอบข่ายภารกิจ  

๓.๑ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒)  
๒. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๔. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
๕. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวงกำหนด 

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ .ศ.๒๕๕๐ 
 รายจ่ายตามงบประมาณ  
จำแนกออกเป็น ๒ ลักษณะ  
๑. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
- งบบุคลากร  
- งบดำเนินงาน  
- งบลงทุน  
- งบเงินอุดหนุน  
- งบร่ายจ่ายอื่น  
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่าย  ลักษณะเงินเดือน 

ค่าจ้างประจำค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้  จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่ลักษณะค่าตอบแทน
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน     
และส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน หน่วยงานอิสระ         
ตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ 
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุด งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  



งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่สำนักงาน
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
ระดับก่อนประถมศึกษา    ๑,๗๐๐ บาท  
ระดับประถมศึกษา    ๑,๙๐๐ บาท  
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   ๓,๕๐๐ บาท  
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   ๓,๘๐๐ บาท  
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วนด้านวิชาการ : บริหารทั่วไป:สำรองจ่าย  ทั้ง ๒ ด้าน

คือ  
๑. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

๑.๑ จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน  
๑.๒ ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
๑.๓ การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏิบัติการสอน

ค่าสอนพิเศษ  
๒. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ ๓๐ นำไปใช้ได้ในเรื่อง  

๒.๑ ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน ค่าตอบแทน  ค่าใช้
สอย  

๒.๒ สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ ๒๐ นำเรื่องงานตาม
นโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  
๑. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการดำรงชีวิต และเพิ่มโอกาส
ทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที ่ยากจน ชั ้น ป.๑ ถึง ม.๓  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที ่สูงขึ้น         
(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  
๒. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาท  
๓. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้  
๓.๑ ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  
๓.๒ ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  
๓.๓ ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
๓.๔ ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
๓.๕ กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ ๓ คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญ รับเงินเป็น

หลักฐาน  



๓.๖ ระดับประถมศึกษา คนละ ๑,๐๐๐ บาท/ปี  
๓.๗ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ ๓,๐๐๐ บาท/ปี  

๑.๑ รายจ่ายงบกลาง  
๑. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
๒. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ  
๓. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  
๔. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ  

๒. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ายตาม  
รายการดังต่อไปนี้  

๑. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ ข้าราชการ    
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญทดแทน สำหรับผู้ได้รับอันตราย
ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการ
ช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้บำนาญ  

๒. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน
สวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร 
และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

๓. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อจ่าย
เป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปีเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

๔. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่ารายจ่าย ท่ีต้ังไว้เพื่อจ่าย 
เป็นเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

๕. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ีรัฐบาลนำส่งเข้า
กองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ  

๖. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า  รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และ
ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย  

๗. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”หมายความว่าเป็นรายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อ  จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

๘. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”หมายความว่ารายจ่าย  ที่ตั้งไว้เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

๙. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ เบิกจ่ายเป็น
เงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  



๑o. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็น ค่าใช้จ่า
ในการดำเนินงานตามโครงการเนื่องมาจากพระราชดำริ  

๑๑. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย
ท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ  

เงินนอกงบประมาณ  

๑. เงินรายได้สถานศึกษา  
๒. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
๓. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
๔. เงินยุวกาชาด  
๕. เงินประกันสัญญา  
๖. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์  
เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึงเงินรายได้ตามมาตรา ๕๙ แห่ง พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งเกิดจาก 
๑. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ  
๒. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
๓. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ งบประมาณ  
๔. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
๕. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ  

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้  

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างไว้ในหนังสือท่ีกำหนดไว้ในหนังสือการ จำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณหรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญา เงินกู้จากต่างประเทศ  

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่ไม่รวมถึง
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนการเดินทางไป
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ้างที่ปรึกษา การจ้าง ออกแบบและ ควบคุมงาน และการ
จ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

 
 
 



ขอบข่ายภารกิจ  
๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม  
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ๔. แนวทางการปฏิบัติ

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อจ้างการเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม  และการ

จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
๓. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
๔. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
๕. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้  อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การ อนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบ
สาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็น ระเบียบและสวยงาม  

๖. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
๗. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ ท่ีเกี่ยวกับ

ยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
๘. ให้คำแนะนำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๑๐.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
๑๑. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน  
๑๒.ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    ๑.๑ กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๑.๒ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
    ๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจให้เดินทางไปราชอนุมัติระยะเวลา

ในการเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
 



๓. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงกรณีพักค้าง  
    ๓.๑ ให้นับ ๒๔ ช่ัวโมงเป็น ๑ วัน  
    ๓.๒ ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินชั่วโม ๒๔ ชั่วโมง นับได้เกิน ๑ ชั่วโมง   

ให้ถือเป็น ๑ วัน  
๔. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  
    ๔.๑ หากนับได้ไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน  
    ๔.๒ หากนับได้ไม่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง แต่เกิน ๖ ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
๕. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
๖. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้น  
๗. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียง เดินทางลงเมื่อ

ส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
๘. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ  

๑. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
๒. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้ ยานพาหนะ

อื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
๓. ข้าราชการระดับ ๖ ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  
    ๓.๑ การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานีท่ีพักยานพาหนะ ประจำทาง 

หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
    ๓.๒ การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู ่ ที ่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด  เดียวกัน        

วันละไม่เกิน ๒ เท่ียว 
    ๓.๓ การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตราท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานคร จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกิน
เท่ียวล่ะ ๔๐๐ บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียว ละ ๒๐๐ บาท  

    ๓.๔ ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางของเครื ่องใช้ของทางราชการไปด้วยและเป็นเหตุ           
ให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  (โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
รายงานเดินทาง)  

    ๓.๕ การเดินทางล่วงหน้า หร ือไม่สามารถกลับเมื ่อเสร็จสิ ้นการปฏิบัต ิราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว                  
(ลากิจ- ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางกรณีมีการเดินทางไปราชการ 
กรณีการเดนทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา ตามเส้นทางที่ไดร้ับ
คำส่ังให้เดินทางไปราชการ  



   ๓.๖ การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์ กิโลเมตร
ละ ๔ บาท  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)บรรยายพิเศษ ฝึกงาน  ดูงาน         
การฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 ๑. หลักการและเหตุผล  
 ๒. โครงการ/หลักสูตร  
 ๓. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน  
 ๔. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ค่ารักษาพยาบาล  

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู ่ปกติ       
(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
 ๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

       ๑.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (๘ ฉบับ) 
๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๕  

  ๒. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  
      ๒.๑ บิดา  
      ๒.๒ มารดา  
      ๒.๓ คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
      ๒.๔ บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้ความสามารถ    

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม บุคคลอื่นแล้ว  
๓. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งค่าจ้างจาก    

เงินงบประมาณ  
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น ๒ ประเภท  
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายา ไม่เกิน ๑ ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ 

สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ การรักษาพยาบาล
ในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
 
 



การศึกษาบุตร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใด เรียกเก็บ และรัฐออก
ให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๑.๑ พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓  
    ๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๔๓  
    ๑.๓ หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค ๐๔๒๒.๒/ว ๑๖๑ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๒ เรื่องประเภทและอัตรา

เง ินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง              
ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/ว ๒๒๖ ลงวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๒ เรื่องเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

๒. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
    ๒.๑ บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน ๒๕ ปีบริบูรณ์ ในวันที่ ๑ พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร  บุญธรรม 

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  
    ๒.๒ ใช้สิทธิเบิกได้ ๒ คน เว้นแต่บุตรคนท่ี ๒ เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ ๔ คน  
    ๒.๓ เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จำนวนเงินที่เบิกได้  

๑. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่าเบิกได้ปีละไม่เกิน ๔,๖๕๐ บาท  
๒. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน ๒,๒๐๐ บาท  
๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ  เทียบเท่า     

เบิกได้ปีละไม่เกิน ๒,๙๐๐ บาท  
๔. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ปีละไม่เกินเบิก ๑๑,๐๐๐ บาท  

ค่าเช่าบ้าน  

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๑.๑ พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
    ๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. ๒๕๔๙  
๒. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
    ๒.๑ ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่  
          ๒.๑.๑ ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  
          ๒.๑.๒ มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
          ๒.๑.๒ ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง  
    ๒.๒ ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจานในท้องที่ที ่รับราชการครั้ง แรกหรือท้องที่ที ่สำนักงาน         

รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน ๒๕๕๐ (ฉบับท่ี ๗)  



    ๒.๓ ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่ราหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกา      
ค่าเช่าบ้าน ๒๕๔๗ มาตรา ๑๔)  

    ๒.๔ ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่     
ในท้องที่ที ่ไปประจำสำนกงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื ้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้(พระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน ๒๕๔๗ มาตรา ๑๗)  

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)  

 ๑. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ๑.๑ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  
          มาตรา ๓ ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)  
          บำนาญ หมายความว่าเงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง  
                      บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั ้งเดียวเมื่อสมาชิกของสมาชิก    
ส้ินสุดลง  
                      บำเหน็จตกทอด หมายความว่าเงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั ้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือผู ้รับ
บำนาญถึงแก่ความตาย  
    ๑.๒ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๒  
 ๒. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่  ข้าราชการครู 
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๐  เป็นสมาชิก กบข. และ
สะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ ๒ ของเงินเดือน  ประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงิน
สมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ ๓ ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน เช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหา
ผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึก ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)  
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดต้ัง 
ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพ 
และสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพเงินสงเคราะห์
ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด  
 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้  
 ๑. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองและบิดา
มารดาของสมาชิก ช.พ .ค.  
 ๒. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  
 ๓. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในในลำดับ
หนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้  



 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ ความช่วยเหลือ
เป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นดับแรก  
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  
 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
 ๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 ๒. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
 ๓. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ยินยอมให้
เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์ตามประกาศ  รายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่
กรรม  

คำจำกัดความ  

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และ 
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก ในรอบ
ปีงบประมาณ  
 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก เพื่อดำเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันให้ส่วน ทั้งนี้  ดำเนินการโดยใช้
การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน โรงเรียนบ้าน
โพธิ์โนนจานอีลอก  
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอกในรอบปีงบประมาณ  
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ โรงเรียน
บ้านโพธิ์โนนจานอีลอก เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที ่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทตาม 
งบประมาณ  
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจาก  งบรายจ่ายอื่นในลักษณะ
ดังกล่าว  
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  



 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์และ ส่ิงก่อสร้าง  
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงานของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม  พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร  ปกครองส่วนท้องถิ่นองค์การระหว่าง
ประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที ่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายสำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
 (๑) เงินราชการลับ  
 (๒) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
 (๓) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษาวิจัย ประเมินผลระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหาหรือพัฒนา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง  
 (๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
 (๕) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
 (๖) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้  
 (๗) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

กลุ่มการบริหารงบประมาณ  

 มีหน้าที่ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี     
ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง กับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณ ต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการ จัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงาน
บริหารจัดการได้ อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ และเกิดประสิทธิผล  

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้  

๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑. จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู  นักเรียน สิ่งอำนวย      
ความสะดวกของสถานศึกษาโดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๒. จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  



 ๓. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ขอต้ังงบประมาณต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ  การศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง  
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
 ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ  สำนักงานเขตพื้น      
ท่ีการศึกษา  
 ๒. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
    หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  
 - ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การประจำปี 
และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวรักษ์ วงศ์ประเทศ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป  
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที งบประมาณกำหนด และจัด
ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสำนักการศึกษากำหนด  
 ๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  
๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  



 ๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน      
ในสถานศึกษา  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) วางแผนรณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลคุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
 ๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาและเพื่อการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
 ๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนการศึกษาเพื่อพัฒนา  สถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๙. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
    หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น      
ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการเพื่อการรับรู ้ของบุคลากร        
ในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้ เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  
 ๒) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  
 ๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากรภายใน
เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
 ๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ทรัพยากรบุคคล 
ท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 ๕) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร  ร่วมกันเพื่อ
การศึกษาของสถานศึกษา  
๑๐. การวางแผนพัสดุ  
 ๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
 ๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ 
จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณภาพ แบบรูปรายการ และระยะเวลาท่ีต้องการ
นี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ใน  เอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ  
 ๓) ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดย การสอบทาน
กับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ เหมาะสมของวิธีการจัดหา
ว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบทา แผนการ จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  



๑๑. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนองต่อ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  
 ๒) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะ ได้โดยให้ พิจารณา
จากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโป เป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับ
ทางราชการ  
๑๒. การจัดหาพัสดุ  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ  สานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๒) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ  
๑๓. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
 ๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
 ๓) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป  
 ๔) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณี
ท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ สถานศึกษา  
๑๔. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ ระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษาสามารถ กำหนด วิธีปฏิบัติเพิ่มเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  
 ๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม  
๑๕. การนำเงินส่งคลัง  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตาม ระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  
 



๑๖.การจัดทำบัญชีการเงิน  
   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี หน่วยงานย่อย 
พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี  
๑๗. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี  
 ๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๑๘. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  
      หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 ๑) แบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ หน่วยงานย่อย 
พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 


