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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๙ (บ้านโคกสยา)

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

************************************************************

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัด

การศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มี

ประสิทธิภาพ และมีความรับผิดชอบ

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอํานาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอํานาจหน้าท่ี

ตามท่ีกฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ

โรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏาคม พ.ศ.

2546

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึง

กําหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหน้าท่ี ดังนี้

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับ

บุคคลภายนอก

2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การจําหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้

หรือโครงการซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดําเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบ

อํานาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ

งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย
1. แนวคิด

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี

ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ

แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้

จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน
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2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบ

ได้

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ

3. ขอบข่ายภารกิจ

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545

4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550

รายจ่ายตามงบประมาณ
จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

- งบบุคลากร

- งบดําเนินงาน

- งบลงทุน

- งบเงินอุดหนุน

- งบรายจ่ายอื่น

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ

รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่

รายจ่ายท่ีจ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจาก

งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ

ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่

รายจ่ายท่ีจ่ายใน
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ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจาก

งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะ

ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน

งานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง

หรือรายจ่ายท่ีสํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงิน

ค่าปรับ ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา

ระดับก่อนประถมศึกษา 1,836 บาท/คน/ปี

ระดับประถมศึกษา 2,052 บาท/คน/ปี

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,780 บาท/คน/ปี

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 4,104 บาท/คน/ปี

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหาร

ท่ัวไป : สํารองจ่ายท้ัง 2 ด้านคือ

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเรื่อง

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จําเป็นต่อการเรียนการสอน

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างช่ัวคราว

ของครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่อง

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย

2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ

20 นําไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจําเป็นต่อ

การดํารงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3

ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษา

พิเศษ)
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2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท

3. แนวการใช้

ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)

3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)

3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้

ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน

3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี

1.1 รายจ่ายงบกลาง

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร

2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ

3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจํา

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

โดยท่ัวไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

บํานาญข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน

ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนสําหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการ

ช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่า

ครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย

ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของ

รัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายใน

ระหว่างรับราชการ

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า

รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อน

อันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับ

วุฒิข้าราชการ

4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่าย

ที่ต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการ
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5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

สมทบท่ีรัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา

6. “ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ

หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนิน

ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน

ประเทศไทย

7. “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งสํารองไว้

เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น

8. “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า

รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย

ท่ีตั้งไว้เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้ง

ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่าในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ”

หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ

ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ

เงินนอกงบประมาณ
1. เงินรายได้สถานศึกษา

2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

3. เงินลูกเสือ เนตรนารี

4. เงินยุวกาชาด

5. เงินประกันสัญญา

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซ่ึงเกิดจาก

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจ้างทําของ

จากเงินงบประมาณ

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน

5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ
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งานพัสดุ
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการ

อื่นๆ ท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในหนังสือ การ

จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย

ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ

“การซ้ือ” หมายความว่า การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่

เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง

และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์

ขอบข่ายภารกิจ

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา การซ้ือ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิก

พัสดุ การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี

3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา

5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และ

การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู

ปรับปรุง ซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร

สถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้

เป็นระเบียบและสวยงาม

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิงการบํารุงรักษาและ
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การพัสดุต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

8. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานใน

หน้าท่ี

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับขั้น

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.

2550

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาใน

การเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็น

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง

3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน

3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้

เกิน 12 ชั่วโง ให้ถือเป็น 1 วัน

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน

4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย

เลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ
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การเบิกค่าพาหนะ
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทาง

ราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่า

พาหนะนั้น

3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้

เบิกตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานคร

กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น

นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ

ไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้

(โดยแสดงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ

ส่วนตัว (ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคําสั่งให้เดินทาง

ไปราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง

โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคําส่ังให้เดินทางไปราชการ

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย

คือรถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยาย

พิเศษ ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย

1. หลักการและเหตุผล

2. โครงการ/หลักสูตร

3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ค่ารักษาพยาบาล
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้

ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)
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1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข

เพิ่มเติม (8 ฉบับ)

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล

พ.ศ. 2545

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว

2.1 บิดา

2.2 มารดา

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย

2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยกเป็นบุตร

บุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาว

ต่างประเทศซ่ึงได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน

พักรักษาตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาล

ของทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง

“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาล

ทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง

การศึกษาบุตร
ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืน

ใดที่สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

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

เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่

รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว
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2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได้ 4 คน

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละ

ภาค

จํานวนเงินท่ีเบิกได้

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ

(ปวช.) หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท

ค่าเช่าบ้าน
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้าข้าราชการ พ.ศ. 2550

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน

2.1 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส

2.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคําร้องขอของ

ตนเอง

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือ

ท้องท่ีที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550

(ฉบับที่ 2) มาตรา 7)

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัว

เพื่อเข้ารับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)

2.4 ข้าราชการซ่ึงมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน

ท่ีค้างชําระอยู่ ในท้องที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อน

ชําระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.)
1. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539

มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เก่ียวข้อง)

บํานาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของ
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สมาชิกสิ้นสุดลง

บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อ

สมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง

บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ี

สมาชิกหรือผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่

ข้าราชการครู ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซ่ึงเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27

มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสม

เข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับ

สมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจําทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไป

ลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทาง

การศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทาง

การศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการ

สงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม

หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ

ช.พ.ค. กําหนด

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังนี้

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดา

รับรองแล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.

3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสาย

แล้วแต่กรณีในลําดับหนึ่งๆ บุคคลท่ีอยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบ

นี้

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค.สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค.

ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เม่ือสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เง่ือนไข
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ดังต่อไปนี้

3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้

รายเดือน ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชําระเงิน

สงเคราะห์รายศพ ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม

คําจํากัดความ

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน

ไทยรัฐวิทยา ๘๙ (บ้านโคกสยา) ในรอบปีงบประมาณ

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา

๘๙ (บ้านโคกสยา) เพื่อดําเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้

จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใด

ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อ

นักเรียน บุคลากรโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๙ (บ้านโคกสยา)

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๙ (บ้าน

โคกสยา) ในรอบปีงบประมาณ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ

รายจ่ายสําหรับโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๙ (บ้านโคกสยา) เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานใน

รอบปีงบประมาณ

โครงการ หมายถึง โครงการที่ กําหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่าง

ปีงบประมาณ

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่

รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง

รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายท่ี

จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่า

ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง
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งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุน

การดําเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ

ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การ

มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล

เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุน

การศาสนา และรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือ

รายจ่ายท่ี สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น

(1) เงินราชการลับ
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
(5) ค่าใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)
(6) ค่าใช้จ่ายเพ่ือชําระหนี้เงินกู้
(7) ค่าใช้จ่ายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน

หน้าที่ความรับผิดชอบ

กลุ่มการบริหารงบประมาณ
นางสาวอัสมา มือลี ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กํากับ

ติดตาม กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีที่เก่ียวข้อง
กับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าท่ี
ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการ
ศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้
1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูล

ครูนักเรียน และสิ่งอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ
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3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
เพื่อใช้เป็นคําขอตั้งงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ
โครงการฯ ดังนี้

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความ
ร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2) ขอความเ ห็นชอบแผนปฏิ บั ติงานและแผนการใช้ จ่ายงบประมาณต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้
- ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนด

ไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้ว
เสนอ ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการ
ต่อไป

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผ

ลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบที่สํานักงบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตร
มาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด

2) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด
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7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

การศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา

การศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ

พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ นางโสวัยบะห์ มามุ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา

แหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน
ประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้
ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน
รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ี
มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุน
การใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา

10. การวางแผนพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางมาลีซา มะ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ

โดยให้ฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา



17

คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการน้ีต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ

3) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่
ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทําเอง
แล้วจํานําข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา

11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ผู้รับผิดชอบ นางมาลีซา มะ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้ ง

งบประมาณ ส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือ

คุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความ
ต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ

12. การจัดหาพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางมาลีซา มะ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่ง

มอบอํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา

รับจัดทํารับบริการ

13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนาซีฮะห์ มะนอ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ

บริจาค
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน
3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้

ในราชการอีกต่อไป
4) พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการขึ้น

ทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียน
เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้



18

1) การปฏิบั ติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอ พ.ศ.
2520 โดยสถานศึกษาสามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้ง
กับระเบียบดังกล่าว

2) การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดย
อนุโลม

15. การนําเงินส่งคลัง
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอพ.ศ. 2520 หาก
นําส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนําส่งเงินด้วย

16. การจัดทําบัญชีการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ใน

คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.
2544 แล้ว แต่กรณี

17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี
2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็น
นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา

18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัสมา มือลี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี
1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคู่มือการ

บัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.
2544
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