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คำนำ 
 

 คู่มือการบริหารสถานศึกษา (การบริหารงานงบประมาณ) โรงเรียนวัดบางปรือ 
 จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญที่เป็นแนวคิด 
วัตถุประสงค์ ขอบข่าย/ภารกิจ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ผลสำเร็จที่คาดหวังและกฎหมาย ระเบียบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนวัดบางปรือสมา
รถนำไปกำหนดรายละเอยีดเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายได้ 
 โรงเรียนวัดบางปรือ  ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่มีส่วนรว่มในการจดัทำคู่มือฉบับน้ี หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารสถานศึกษา โรงเรียบ้านหนองคูฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดบางปรือ ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
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การบรหิารงบประมาณ 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล  มีวตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียน 
จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตวั สามารถบริหารการจัดการศกึษาไดส้ะดวด รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 
 โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่
ตามที่กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม        
พ.ศ. 2546 
 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร        
จึงกำหนดให้โรงเรียนนิตบิุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดงันี้ 
  1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรยีนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรยีนที่เกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก 
 2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รกัษา ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ เว้นแตก่ารจำหน่ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องไดร้ับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่มีผู้อุทิศ
ให้หรือโครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 4. กรณโีรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องรว่มกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ  
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
 5. โรงเรียนจดัทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
 1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยดึหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ       
แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้าก
การบริการมาใช้บริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคณุภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน 
 2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
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 2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและมปีระสิทธิภาพ 
 3. ขอบข่ายภารกิจ 
 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
 5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง กำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

รายจ่ายตามงบประมาณ  จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 - งบบุคลากร 
 - งบดำเนินงาน 
 - งบลงทุน 
 - งบเงินอุดหนุน 
 - งบร่ายจ่ายอื่น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจา่ยที่จา่ยในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงราจจ่ายทีก่ำหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะราจจา่ยดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก ่รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะคา่ตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสด ุ และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจา่ยดังกลา่ว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจา่ยดังกลา่ว 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวสิาหกิจ องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง หรือ
รายจา่ยที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับทีจ่่าย
คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
 ระดับก่อนประถมศึกษา  1,734  บาท 
 ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสดัส่วน ด้านวชิาการ : ดา้นบริหารทัว่ไป  
: สำรองจ่ายทั้ง  2  ด้าน คือ 
 1. ด้านวิชาการ  ให้สัดสว่นไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
 1.1 จัดหาวัสดุและครุภณัฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  คา่จ้างชั่วคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
 2. ด้านบริหารทั่วไป  ใหส้ัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
 2.1 ค่าวัสด ุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  คา่จ้างชัว่คราวที่ไมใ่ช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย 
 2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทัว่ไป ให้สัดสว่นไม่เกินร้อยละ 20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อ
การดำรงชีวติและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา เป็นการชว่ยเหลือนักเรียนนที่ยากจน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนกั
บริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
 นักเรียนยากจน หมายถงึ นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน 
 แนวการใช ้
 วิธีการใชจ้่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน โดยสถานศึกษา
สามารถเลือกดำเนินการจ่ายหรือจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรงตาม รายชื่อ 
ที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม ดังนี ้
 1) ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน จ่ายเป็นเงินสดหรือจัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
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 2) ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครือ่งแต่งกายนักเรียน จา่ยเป็นเงินสดจัดซื้อหรือจัดจ้างผลิต
แจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
 3) ค่าอาหารจา่ยเป็นเงินสดหรือคูปองค่าอาหารให้แก่นักเรียนโดยตรง  
 4) ค่าพาหนะในการเดินทางจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงหรือจ้างเหมารถรับ - ส่ง 
นักเรียน  
 5) ค่าใช้จา่ยที่นักเรียนยากจนต้องการจำเป็นในการดำรงชวีิตประจำวันนอกเหนือจาก              
4 รายการ ข้างต้น 
 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน  รว่มกันจ่ายเงนิโดยใช้ใบสำคัญ
รับเงินเป็นหลักฐาน 
 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000 บาท/ปี 

 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงินไข(ทุนเสมอภาค) 
  เป็นเงินสนับสนุน เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข (Conditional Cash 
Transfer: CCT ) สำหรบั บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษาให้สามารถส่งเสริม
ความเสมอภาคทางการศึกษาและ พัฒนาการของนักเรียนที่สอดคล้องกับความถนัดและความต้องการ
ตามศักยภาพ 
  นักเรียนทุนเสมอภาค หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์
แบบ (Proxy Means Test: PMT) และอยู่ในกลุม่ที่มีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ (Extremely Poor) 
  แนวทางการใช ้
   ส่วนที่ 1 จา่ยให้นักเรียน/ผู้ปกครอง เป็นเงินอุดหนุนช่วยเหลือค่าครองชีพแก่นักเรียนยากจน
พิเศษ แบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)  
   ส่วนที่ 2 จา่ยให้สถานศกึษา เป็นเงินอุดหนุนแก่สถานศึกษาเพื่อ  
    1) จัดหาอาหารเช้าสำหรบัอนุบาล-ประถมศึกษา / อาหารเชา้หรืออาหารกลางวันสำหรับ
มัธยมศึกษา ที่ทางสถานศึกษาจัดหาให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค  
    2) จัดกิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค คือ ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา
และการจัด กิจกรรมพัฒนาทักษะชีวติและทักษะอาชีพสำหรับนักเรียนทุนเสมอภาค  

 2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จา่ยตามรายการดังต่อไปน้ี 
 1) “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินบำนาญ 
ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวญัข้าราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ  เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ  เงินช่วยพิเศษ
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ข้าราชการบำนาญเสียชวีิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือข้าราชการ  การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผูร้ับเบี้ยหวัดบำนาญ 
 2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า รายจา่ยทีต่ั้งไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ  ได้แก่ 
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณตีายในระหวา่งรับราชการ 
“เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือน
ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 3) “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 4) “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความวา่  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจา่ยเป็นเงินสมทบ
ที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทนุสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจา้งประจำ 
 5) “ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ 
หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ  และคา่ใช้จา่ยในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน
ประเทศไทย 
 6) “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

7) “ค่าใช้จา่ยในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจา่ย 
ที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 8) “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้งไว้
เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 9) “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

10) “ค่าใช้จา่ยในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ” 
หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจา้งประจำ  
และพนักงานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
 1. เงินรายได้สถานศึกษา 
 2. เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
 3. เงินลูกเสือ เนตรนาร ี
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 4. เงินยุวกาชาด 
 5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 
 เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศกึษาแห่งชาต ิ 
พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก   
 1) ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
 2) ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลัก
ของสถานศึกษา 
 3) เบ้ียปรับจากการผิดสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือ        
จ้างทำของจากเงินงบประมาณ 
 4) ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
 5) ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่น ๆ  
ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ          
การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรอืการจำแนกประเภทรายจ่าย  
ตามสัญญาเงินกู้จากตา่งประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสดุทกุชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่
เกี่ยวเน่ืองอื่น ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพัสดุในลกัษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และการจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลกูจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การบัขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 
 1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
 3. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
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 4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2549 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจา้ง  การเก็บรกัษา  และการ
เบิกพัสดุ  การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 
 4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา 
 5. กำหนดหลักเกณฑว์ิธกีารและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้
และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  
ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานที่  การอนุรกัษ์พลงังาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้
เป็นระเบียบและสวยงาม 
 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อคัคีภัยและภัยอื่น ๆ 
 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิการบำรุงรักษา
และการพัสดุตา่ง ๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลาย
เอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่ง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 
 12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 
 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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 การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลา          
ในการเดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจำเป็น 
 3. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  
 - ข้าราชการ  
 - ลูกจา้งประจา/ลกูจ้างชัว่คราว  
 - พนักงานราชการ  
 - บุคคลภายนอก  
 - บุคคลซ่ึงเคยรับราชการมาก่อน  
 4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง กรณีพกัค้าง 
 4.1 ให้นับ 24  ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
 4.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชัว่โมงหรือเกิน 24 ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง  นับได้
เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักค้าง 
 5.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให้ถือเป็น 1 วัน 
 5.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง  แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ             
(08.30 น.) เป็นต้นไป 
 7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ีย
เลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
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อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน : วัน) 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ชำนาญงาน, อาวโุส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, 
ชำนาญการ,             
ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

240 
(ต่างประเทศ 2,100) 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 
     24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชัว่โมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ชัว่โมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชัว่โมง แตน่ับได้เกิน 6  
     ชัว่โมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผอ่น ก่อนปฏิบัติ 
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผอ่น หลังเสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ 
   ราชการ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,
ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

270 
(ต่างประเทศ3.100) 

* ต่างประเทศ จา่ยจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท ค่าทำความสะอาดเสื้อผา้เกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกนิ
วันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   

ค่าเช่าที่พัก 
จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

                                 ➢ ทางราชการจัดทีพ่ักให้ 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักเหมาจา่ย 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา 

(บาท : คน : วัน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพเิศษ 
อำนวยการ : ต้น  

 
800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
1,200 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา (บาท: วัน: คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพเิศษ 
อำนวยการ : ต้น 

1,500 850 

หมายเหต ุ อัตราห้องพักคู่   (850 x 2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x 3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒ ิ
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

2,200 1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพกัคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒ ิ
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพกัคนเดยีวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีที่พักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก 
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่า ของอัตราห้องคนเดียว) 
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กรณีการเดินทางไปราชการในทอ้งที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อกี 25% 
 

การเบิกค่าพาหนะ 
 1. โดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็  เพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ  ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 3. ข้าราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กบัสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต 
จังหวัดเดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
 3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  
ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จา่ยจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  600  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  500  บาท 
 3.3 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าตอ้งนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทาง
ราชการไปดว้ยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกทีจ่ะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้(โดยแสดงเหตผุลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
 3.4 การเดินทางลว่งหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ  -  ลาพกัผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงโดยไม่
เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.5 การใช้ยานพาหนะส่วนตวั  (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รบัเงินชดเชย  
คือ รถยนต์ส่วนบุคคล กโิลเมตรละ  4  บาท รถจกัรยานยนต์สว่นบุคคล กโิลเมตรละ 2 บาท 
 3.6 คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยาย
พิเศษ  ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 
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 1. หลักการและเหตุผล 
 2. โครงการ/หลักสตูร 
 3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
 4. เพื่อพัฒนาหรอืเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้
ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจา่ยเงินบางประเภทตาม 
งบประมาณรายจา่ย พ.ศ. 2518  
 1.2 พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
 1.3 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวธิีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 2. ผู้ที่มีสิทธริับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสทิธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
 2.2 มารดา 
 2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนติิภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคน 
ไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตร
บุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
 3. ผู้มีสิทธ ิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ ผูร้ับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวตา่งประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น  2  ประเภท 
 ประเภทคนไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้
นอนพักรักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไมเ่กิน 1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 
 ประเภทคนไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือ
สถานพยาบาลของทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้
แพทย์รับรอง  “หากผู้ปว่ยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และ
สถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสทิธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใด
ที่สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
พ.ศ. 2560 
 1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค  0422.3/ว 161  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552   
เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0422.3/ว 226  ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552          
เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 2. ผู้ที่มีสิทธริับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี  
ไม่รวมบุตรบุญธรรม  หรอืบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
 2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน  เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
 2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี นับตั้งแตว่ันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 จำนวนเงินที่เบิกได ้(สถานศึกษาของรัฐบาล) 
 1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  5,800  บาท 
 2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,000  บาท 
 3. ระดับมัธยมศกึษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800  บาท 
 4. ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือเทียบเท่า  
เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,800  บาท 
 5. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  13,700  บาท 
 6. ระดับปริญญาตร ี เบิกได้ปีละไม่เกิน  25,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550   
 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
 2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที ่ เว้นแต ่
 2.1.1 ทางราชการได้จดัที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
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 2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
 2.1.3 ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำรอ้งขอของตนเอง 
 2.2 ข้าราชการผู้ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรก
หรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รบัเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550  
(ฉบับที่ 2)  มาตรา 7) 
 2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รบัเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัว
เพื่อเข้ารับหน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
 2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคา
บ้านที่ค้างชำระอยู่  ในทอ้งที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระคา่เช่าซื้อหรือค่า
ผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547  มาตรา 17) 

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้  
(ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
 บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ
สมาชิกสิ้นสุดลง 
 บำเหน็จ  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจา่ยให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
 บำเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่
สมาชิกหรือผูร้ับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2542 
 2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  
ได้แก่  ข้าราชการคร ู ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผูซ้ึ่งเข้ารับราชการหรอืโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัที่    
27  มีนาคม  2540  เป็นต้นมา จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชกิที่จา่ยสะสม
เข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3  ของเงินเดือนเป็นประจำทกุเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิก 
ในอัตราร้อยละ 3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหา
ผลประโยชน์เพื่อจ่ายใหก้ับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา      

(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา  การจัดตัง้ ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำ
การสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการ  
ช.พ.ค. กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี ้
 1. คู่สมรสทีช่อบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรส 
ที่บิดารับรองแล้ว  และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่
กรณีในลำดับหนึ่ง ๆ  บคุคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิไดร้ับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค.  
ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรบัเงินสงเคราะห์ 
 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดงัต่อไปนี้ 
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้
เง่ือนไขดังต่อไปน้ี 
 3. สมาชกิ ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือ
รายได ้ รายเดือน  ต้องยนิยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงิน
สงเคราะห์รายศพ ณ ที่จา่ยตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียด  
การปฏิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยตามแผนการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนบ้านหนองบัวน้อย ในรอบปีการศกึษา 
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 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของ                                  
โรงเรียนบ้านหนองบัวน้อย เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศึกษา 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี  หรือพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายเพิม่เติม  ให้ส่วนราชการใชจ้่าย
หรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใชก้ารอนุมัติเงินประจำงวดหรอืโดยวิธกีารอื่นใดตามทีส่ำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จา่ยงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ
นักเรียน  บุคลากรโรงเรยีนบ้านหนองบัวน้อย 
 แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านหนองบัวน้อยในรอบปี
การศกึษา 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณ
รายจา่ยสำหรับโรงเรียนบ้านหนองบัวน้อย  เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีการศกึษา 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ           
ในระหว่างปีการศึกษา 
 งบรายจ่าย   หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบ
รายจา่ย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจา่ยในลักษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจำ ค่าจา้งชั่วคราว และคา่ตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง
รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แกร่ายจา่ย
ที่จ่ายในลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยในลักษณะ          
ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือ
สนบัสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกจิ องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือ
กจิการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย ์เงินอุดหนุนการศาสนา และ
รายจา่ยที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จา่ยในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ยหนึ่ง 
หรือรายจา่ยที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จา่ยในงบรายจ่ายนี้ เช่น 



17 
 

  (1) เงินราชการลับ 
 (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศกึษา วจิัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ  ซึ่งมิใช่เพื่อ
การจดัหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ทีด่ินหรือสิ่งก่อสร้าง 
 (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
 (6) ค่าใช้จ่ายเพือ่ชำระหนี้เงินกู้ 
 (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มการบริหารงบประมาณ 
 นายภูมรินทร ์ อินทนิจ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับ
ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
การจดัระบบบริหารองคก์รการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณ
ต่าง ๆ  ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าทีด่้วยความ
เรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศกึษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝา่ยงานบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ  มีดังนี้ 
 1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู
นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจา่ยล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน
เพื่อใช้เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ไดร้ับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
โครงการฯ  ดังนี้ 
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 1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบเสนอโครงการดังนี ้
 - ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้
ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงนิภายใต้ความรว่มมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  - ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว
เสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
 5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจ้่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            
พื้นที่การศึกษา 
 6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจ้่าย
งบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา         
ทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษากำหนด 

2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
 7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
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 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา 
ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
 2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนา
การศกึษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
 3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 9. การบริหารจัดการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาววลยัพร  ศรีหะชัย  หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดทำรายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน
ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศกึษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
 2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรรว่มกันกับบุคคล หน่วยงาน
รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง
ให้บริการการใช้ทรพัยากรภายในเพื่อประโยชน์ตอ่การเรียนรู้และส่งเสริมการศกึษาในชุมชน 
 4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาต ิทรพัยากรที่มนุษย์
สร้างทรัพยากรบุคคลที่มศีักยภาพให้การสนับสนนุการจดัการศึกษา 
 5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 10. การวางแผนพัสด ุ
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัปสร  ป้องเขตต์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 
 2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝา่ยที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดย 
ให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจา้งเพื่อจดัทำแผนการจัดหาพัสดุ 
 3) ฝ่ายที่จดัทำแผนการจดัหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝา่ยที่ต้องการ
ใช้พัสดโุดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
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ประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำ
ข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจดัหาพัสดุในภาพรวมของสถานศกึษา    
 11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้
เงินงบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัปสร  ป้องเขตต์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
ส่งให้สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 
 2) กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยใหพ้ิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ
โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 12. การจัดหาพัสด ุ
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัปสร  ป้องเขตต์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดทำรับบริการ 
 13. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัปสร  ป้องเขตต์ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 2) ควบคุมพัสดใุห้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน
ราชการอกีต่อไป 
 4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ก่อสร้าง กรณทีี่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น
ทะเบียน  เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจา่ยเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 
2520 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวธิีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบดังกล่าว 
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 2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
 15. การนำเงินส่งคลัง 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาภายในระยะเวลาที่กำหนด
ไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520 หากนำส่งเป็นเงิน
สดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 16. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมรินทร์  อินทนิจ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - ให้จดัทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือ
การบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
แล้วแต่กรณ ี
 17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงนิ 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
 2) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธกีารนำเงินรายได้สถานศกึษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายไดส้ถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็น
นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศกึษา 
 
 18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 ผู้รับผิดชอบ  นายภูมรินทร์  อินทนิจ  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 
 

 
 
 
 


