


วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์สถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
 วิสัยทัศน์เป็นเข็มทิศนำทางการพัฒนาไปสู้อนาคตที่โรงเรียนบ้านตลิ่งสูง จะใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนา จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ ดังนี้ 
 “โรงเรียนบ้านตลิ่งสูงนักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง”  
 
พันธกิจ 

๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. เพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา 
๕. พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

 
เป้าประสงค์ 

๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
๔. ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
๕. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมภายในท่ีมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. สถานศึกษามีการจัดการเรียนรู้ท่ีน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียน 
 
กลยุทธ์สถานศึกษา 

๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. เพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา 
๕. พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
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การบรหิารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านตล่ิงสูง  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนบ้านตล่ิงสูง  นอกจากมีอำนาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามท่ี
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน
ท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนบ้านตล่ิงสูงมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรยีน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบ
อำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1  เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2  เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  
2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่าย

ในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนว่ยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่าย
ท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ป.6  ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
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3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
2.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
2.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
2.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
2.4 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 
2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงิน
ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงนิปรับวฒุิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ท่ีได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   



๖ 

 

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนกังานของรัฐ 
เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกนัสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  

พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจาก   
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ท่ีกำหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง
อื่นๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 
5.  
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1  กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 
3.1  ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 
3.2  ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  

12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1  หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2  หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
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5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 
3.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5  การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
3.6  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
 



๙ 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 

2.1  บิดา 
2.2  มารดา 
2.3  คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  
มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 



๑๐ 

 

2.1  บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร
บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2  ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3  เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

 
 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1  ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2  ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ี
กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับท่ี 
2) มาตรา 7) 

2.3  ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับ
หน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท่ีค้าง
ชำระอยู่  ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
 



๑๑ 

 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 
หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2  พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง
แล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  
ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
 



๑๒ 

 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบติังาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านตล่ิง
สูง ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านตลิ่งสูง เพื่อ
ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านตล่ิงสูง 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านตล่ิงสูง  ในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านตล่ิงสูง   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุ ง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิต ิบ ุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 



๑๓ 

 

(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ด้านการบริหารงานงบประมาณ 

ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวปทุมวดี  สุขแดง   รองหัวหน้า  
 3. นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ   ผู้ช่วย 
 4. นางสาวสุพรรษา  เกรียวกราว    ผู้ช่วย 

๒.๑  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ 

 ๑)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT  Analysis)  โดยต้องเช่ือมโยงกับแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา  และกลยุทธ์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน  และยุทธ์ศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๒)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษาได้แก่  แผนชั้นเรียน  ข้อมูลครู  นักเรียน  
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา  เพื่อใช้กำหนดเป็นเป้าหมายกิจกรรมหลักและสนับสนุน 

 ๓)  ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีที่ผ่านมา  เพื่อจัดทำงบประมาณการ
ค่าใช้จ่ายปีขอตั้งงบประมาณและล่วงหน้า  ๓  ปี  ของงบบุคคล  งบดำเนินงาน   งบเงินอุดหนุน  งบลงทุน  
และงบรายจ่ายอื่น   

 ๔)  ประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
 ๕)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF)  เป็นรายละเอียดของแผน

งบประมาณ 
 ๖)   ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อใช้เป็นคำขอต้ัง

งบประมาณต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ประกอบด้วย 
    (๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล  

๒.๒  การจัดทำแผนปฏิบ ัต ิการใช้จ ่าย  ตามที ่ได ้ร ับจัดสรรงบประมาณจาก สำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง มีหน้าที่ 

 ๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพื้นฐาน 
 ประกอบด้วย 
    (๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล   หัวหน้า 



๑๔ 

 

    (2) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว   ผู้ช่วย 
    (3) นางสุกัญญา  ขุนธนูศิลป์   ผู้ช่วย 
    (4) นางสาวชนิดา  แก้วสุกใส   ผู้ช่วย 

๒.๓  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีหน้าที่ 
     ผู ้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที ่กำหนดไว ้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายเงิน 
 ประกอบด้วย 
    (๑) นางสาวสุวรรณี  คงชูดวง   หัวหน้า 
    (2) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล   ผู้ช่วย 

๒.๔  การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีหน้าที่ 
 ๑)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนและเปลี่ยนแปลง  เสนอขอ

ความเห็นชอบคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒)  ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไม่ต้องทำความตกลงกับสำนักงบประมาณให้เสนอผู้ว่า

ราชการจังหวัดเพื่อพิจารณาอนุมัติ  กรณีที่ยังไม่ได้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดผ่าน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ประกอบด้วย 
    (๑) นางสาวสุวรรณี  คงชูดวง   หัวหน้า 
    (2) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล   ผู้ช่วย  

๒.๕  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีหน้าที่ 
     รายงานผลการใช้จ่ายเง ินงบประมาณประจำปีไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษา                  

ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
๒.๖  การตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาท่ียังได้ไม่ได้การอนุมัติเป็นผู้เบิกจากคลัง 
  ๑.๑)  จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งานในสถานศึกษา  รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน  และผลการใช้จ่ายงบประมาณ  เพื่อจัดทำรายงานผลการปกิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  แล้วแจ้งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลา
ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

  ๑.๒)  จัดทำรายงานประจำปีที ่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีงบประมาณ        
แล้วจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกจากคลัง 
  ๒.๑)  จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่าย งานในสถานศึกษา  รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน  และผลการใช้จ่ายงบประมาณ  เพื่อจัดทำรายงานผลการปกิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  แล้วแจ้งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  ทุกไตรมาส
ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 



๑๕ 

 

  ๒.๒)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปีงบประมาณ  แล้ว
จัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
 ประกอบด้วย 
      (๑) นางสาวสุวรรณี  คงชูดวง  หัวหน้า 
      (2) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล  ผู้ช่วย 

๒.๗  การตรวจสอบ  ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ มีหน้าที่ 
     ๑)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
     ๓)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพประหยัด  และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
      
 ประกอบด้วย 
     (๑)  นางสาวปทุมวดี  สุขแดง  

๒.๘  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
     ๑)  วางแผน  รณรงค์  ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
     ๒)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ  และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษาให้ดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและกิดประสิทธิผล  คุ้มค่า  และมีความโปร่งใส 
     ๓)  สรุป  รายงาน  เผยแพร่  และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนา

สถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ  หัวหน้า 
(๒)  นางสาวสุพรรษา  เกรียวกราว  ผู้ช่วย 

๒.๙  การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
     ๑)  สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
     ๒)  ประสานการกู้ยืมเพื่อการศึกษากับหน่วยปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
     ๓)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา 
     ๔)  ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

    ประกอบด้วย 
       (๑) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ  หัวหน้า 
      (2) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ   ผู้ช่วย 
๒.๑๐  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
     ๑)  จัดทำรายงานทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่  แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น  แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ  
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา  นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

    ๒)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล  หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 



๑๖ 

 

  ๓)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก  รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

   ๔)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ  ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง  
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 ๕)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ 
(๒) นางสาวสุพรรษา  เกรียวกราว 

 
๒.๑๑  การวางแผนพัสดุ มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  ๑.๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า  ๓  ปี  ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
  ๑.๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายท่ีท่ำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นดำเนินการโดยให้ฝ่าย
ที่ต้องการใช้พัสดุ  จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการคือ  รายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ  ราคา  คุณลักษณะ
เฉพาะ  หรือรูปแบบรายการและระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  (ทั้งนี้รายละเอียดพัสดุที่ต้องการนี้ต้องเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  (แผนปฏิบัติงาน)  และตามที ่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

  ๑.๓)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  ทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้
พัสดุ  โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ  การเช่าหรือการจัดทำเอง  แล้วจึงนำข้อมูลท่ีสอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  แล้วส่งแผนที่จัดทำนี้ไปให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อจัดทำเป็นภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อไป 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
  ๒.๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปีให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
  ๒.๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นดำเนินการโดยให้ฝ่าย

ที่ต้องการใช้พัสดุ  จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ  คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ  ราคา  คุณลักษณะ
เฉพาะ  หรือรูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ  ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี  (แผนปฏิบัติงาน)  และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

  ๒.๓)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  ทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้
พัสดุ  โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ  การเช่าหรือการจัดทำเอง  แล้วจึงนำข้อมูลท่ีสอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  โดยในส่วนท่ีจัดส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ให้รายงานเฉพาะครุภัณฑ์ท่ีมีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและท่ีดินส่ิงก่อสร้างท่ีมีราคาเกินหนึ่งล้านบาทรายละเอียด
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ท่ี  ตผ  ๐๐๐๔/ว ๙๗  ลงวันท่ี  ๑๙  มีนาคม  ๒๕๔๖ 



๑๗ 

 

 ประกอบด้วย 
 (๑)  นางสาวปทุมวดี  สุขแดง 

๒.๑๒  การกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณ  เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ 

 ๑)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ  ส่งให้
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๒)  กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณให้กำหนดารูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้  
โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส  
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

ประกอบด้วย 
 (๑) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ 
๒.๑๓  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 
 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุ  เช่น  สมุดโทรศัพท์หน้าเหลือง   

การจัดทำบัญชีผู้ขายหรือผู ้ร ับจ้าง  เพื ่อสำหรับการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขาย                
และผู้รับจ้าง  เป็นต้น 
 ประกอบด้วย 

 (๑) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ 
๒.๑๔  การจัดหาพัสดุ มีหน้าที่ 
    -  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   -  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำ        

รับบริการ  รับจ้าง  ผลิตเพื่อจำหน่าย  พ.ศ.  ๒๕๓๓ 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวปทุมวดี  สุขแดง   หัวหน้า 
(๒) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ   ผู้ช่วย 

๒.๑๕  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ มีหน้าที่ 
 ๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ  ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 ๒)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 ๓)  ตรวจสอบพัสดุประจำปีและให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด  เส่ือมสภาพ  หรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
 ๔)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง  กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็น

ที่ราชพัสดุ  กรณีที่ได้มาจาการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 
 ประกอบด้วย 

(๑)  นางสาวปทุมวดี  สุขแดง 
๒.๑๖  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน มีหน้าที่ 
 ๑)  จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายได้  โดยไม่ขัดต่อ

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๘ 

 

 ๒)  การจัดหาประโยชน์เกี ่ยวกับที ่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที ่อยู ่ในความครอบครองของ                 
สถานศึกษาภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา  และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์ และภารกิจ
ของสถานศึกษา 

 ๓)  เงินรายได้ท่ีเกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายได้  สถานศึกษาจึงต้องใช้จ่าย
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๔)  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓  ในส่วนที ่อยู ่ในความรับผิดชอบของ
สถานศึกษา  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวปทุมวดี  สุขแดง 
๒.๑๗  การเบิกเงินจากคลัง มีหน้าที่ 
 ๑)  สถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  ให้ยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทุก

รายการให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการ 
 ๒)  สถานศึกษาที่ได้อนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  ให้จัดทำและตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอ

เบิกให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  แล้วดำเนินการเบิกเงินจากสำนักงานคลังจังหวัด  หรือสำนักงานคลัง
อำเภอ ณ  อำเภอแล้วแต่กรณี  ตามระบบ  GFMIS 
 ประกอบด้วย 

     (๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล   หัวหน้า 
               (2) นางสาวปทุมวดี  สุขแดง   ผู้ช่วย 

๒.๑๘  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการจ่ายเงิน มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 
         -  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนด  คือ  ระเบียบการเก็บรักษาเง ินและการนำเง ินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอ  และกิ ่งอำเภอ                       
พ.ศ.  ๒๔๒๐  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม  แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้ง
กับระเบียบดังกล่าว 

      -  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในของส่วนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  โดยอนุโลม 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  คือ  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินต้องงปฏิบัติตาม
ระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในของส่วนราชการ     
พ.ศ.  ๒๕๒๐  
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
        ๒.๑๙  การนำเงินส่งคลัง มีหน้าที่ 

๑)  กรณีสถานศึกษาที่ไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  
ในหน้าท่ีของอำเภอและกิ่งอำเภอ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

๒)  กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง   



๑๙ 

 

    ๒.๑)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๐  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

   ๒.๒)  ขั้นตอนและวิธีการนำส่งเงินส่งคลังให้เป็นไปตามระบบ  GFMIS  กำหนด 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
 
 

๒.๒๐  การจัดทำบัญชีการเงิน มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาท่ีไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบ

ท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม  คือ  ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย  พ.ศ.  ๒๕๑๕  หรือตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ.  2๕๔๔  แล้วแต่กรณี 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  การจัดทำบัญชีการเงินให้บันทึก
บัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องกับระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  และระบบ  GFMIS  ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ประกอบด้วย 

        (1) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
 

 ๒.๒๑  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาท่ีไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง   
     ๑.๑)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย  พ.ศ.  ๒๕๑๕  หรือตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ.  ๑๕๔๔  แล้วแต่กรณี 
   ๑.๒)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด  คือ  ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตรา
และวิธีการนำเงิน 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง   
   ๒.๑)  จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินเป็นไปตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  และระบบ  

GFMIS  ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ๒.๒)   จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด  คือตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตรา
และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัด   เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ประกอบด้วย 

(๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
๒.๒๒  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน มีหน้าที่ 
 ๑)  กรณีสถานศึกษาที่ไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  แบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน              

และแบบรายงานให้จ ัดทำตามแบบที ่กำหนดในคู ่มือการบัญชีสำหร ับหน่วยงานย่อย พ.ศ.  ๒๕๑๕                     
หรือระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

 ๒)  กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  แบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน             
และแบบรายงานให้จัดทำตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  ระบบ GFMIS  ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ประกอบด้วย 



๒๐ 

 

(1) นางสาวปทุมวดี  สุขแดง   หัวหน้า 
(2) นางสาวกามีละห์  แมเร๊าะ   ผู้ช่วย 

 
 


