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โรงเรียนบ้านเจ๊ะเหม อำเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณโรงเรียนบ้านเจ๊ะเหม  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค!เพื่อให&โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเปน็ อิสระ คล'องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพแ2ละมีความ
รับผิดชอบ โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน&าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้วยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่
กฏระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 กฎหมาย
การศึกษาแห'งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให& โรงเรียนนิติ
บุคคลมีอำนาจหน้าที ่ดังนี้  

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน!จากทรัพย์สินที่มีผู้
บริจาคให้ เว้นแตก่ารจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือ ถูกฟอ้งร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง 
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช ้จ่าย  

1. แนวคิด การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารม่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ
แบบมุง่เน้นผลงาน ให้มีการจัดหา ผลประโยชน!จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา
รายไดจ้ากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อ
ผู้เรียน 

 

 



2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพ่ือให้ไดผ้ลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการให้บริการ  
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบขา่ยภารกิจ  

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห'งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว'าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 
กำหนด หลักเกณฑ!และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

รายจา่ยตามงบประมาณ  
จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
- งบบุคลากร  
- งบดำเนินงาน  
- งบลงทุน  
- งบเงินอุดหนุน  
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย
ใน ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และคา่ตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่าย
ที่กำหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกลา่ว 
งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเพ่ือการลงทุน ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างรวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะคา่ตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใด ในลักษณะรายจ่ายดังกลา่ว 
งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเป็นคา่บำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ 
หนว่ยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หนว่ยงานในกำกับของรัฐ องค!การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมถึงเงินอุดหนุน งบ พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 



งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย 
ทีส่ำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืน 
ให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป  
: สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้านคือ  

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นาไปใช้ได้ในเรื่อง  
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จาเป็นต่อการเรียนการสอน  
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ ์  
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู ปฏิบัติการ
สอน ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง  
2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน  
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
 1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อ  
การ ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้  
มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น  

2. นักเรียนยากจน หมายถึง  
2.1 นักเรียนที่พิจารณาจากเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนมีรายได้เฉลี่ยต่อ ครัวเรือนไม่เกิน 

3,000 บาท/เดือน  
2.2 เกณฑ์สถานะครัวเรือน ประกอบด้วย 
- ครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง ได้แก่ ในครอบครัวมีคนพิการหรือผู้สูงวัยอายุเกิน 60 ปี หรือมีคนอายุ 15 

-65 ปี ว่างงาน (ที่ไม่ใช่นักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพ่อ แม่เลี้ยงเดี่ยว  
- สภาพที่อยู่อาศัย สภาพบ้านชำรุดทรุดโทรม หรือบ้านทำจากวัสดุพ้ืนบ้าน เช่น ไม้ไผ่ใบ จาก หรือ 

วัสดุเหลือใช้หรืออยู่บ้านเช่าหรือไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณใกล้เคียง  
- ไม่มีรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถปิกอัพหรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตู้ หรือรถไถ/รถเกี่ยวข้าว/ รถอีแต๋น/

หรือรถประเภทอ่ืนๆ ที่เป็นประเภทเดียวกัน 
เป็นเกษตรกรไม่มีที่ดินทำกิน หรือมีท่ีดิน (รวมเช่า) ไม่เกิน 1 ไร่ หรือไม่มีที่ดินเป็นของตนเอง การ

จัดสรรงบประมาณแบ่งตามระดับความยากจน โดยพิจารณาจากการประมาณการรายได้ โดยอ้อม เพ่ือใช้การ
กำหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกว่า Proxy Means Test (PMT) ซึ่งเป็นประมาณการรายได้ ตามสถานะของ 
ครัวเรือนนักเรียนและทาการสร้างตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มีค่าคะแนน ตั้งแต่ 0 
(ยากจนน้อย) –1(ยากจนมากที่สุด) โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มยากจนน้อย (คะแนน 0 –0.70) กลุ่ม
ยากจนมาก (คะแนน 0.71 –0.90 ) และกลุ่มยากจนมากที่สุด (คะแนน 0.91 –1.00) ซึ่งจัดสรร 
งบประมาณให้สำหรับ นักเรียนยากจน 2 กลุ่ม คือ กลุ่มยากจนมากและกลุ่มยากจนมากที่สุด 

- ระดับประถมศึกษาจำนวน 500 บาท/คน/ภาคเรียน (1,000 บาท/คน/ปี)  



- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น จำนวน 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน (3,000 บาท/คน/ปี) 
วิธีการคำนวณเพื่อจัดกลุ่มนักเรียนยากจน กำหนดน้ำหนักให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละด้าน ของแต่ละจังหวัด 
(ด้วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม) น้ำหนักท่ีได้ถูกน้ามาแปลงเป็นคะแนน ความยากจนของนักเรียน
แต่ละคน คะแนนยากจนจะมีค่าระหว่าง 0 ถึง 1 หมายถึง จนน้อยถึงจน มากท่ีสุด ระดับความยากจน
ออกเป็นสามระดับ คือ  

- กลุ่มท่ีหนึ่งใกล้จน คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.5-0.7  
- กลุ่มท่ีสองยากจน คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.71-0.9 และ  
- กลุ่มท่ีสามยากจนพิเศษ คะแนนความยากจน มากกว่า 0.91 ขึ้นไป  
สรุปการคัดกรองนักเรียนยากจนแบบใหม่ คือ 1) ต้องผ่านเกณฑ์รายได้ (ไม่เกิน 3,000 บาท) และ 

เกณฑ์สถานะครัวเรือน 2) มีคะแนนความยากจนอยู่ในช่วงที่กำหนด (ขึ้นอยู่กับระดับนโยบายและงบประมาณ) 
 

ลักษณะการใช้งบประมาณ  
จ่ายให้กับตัวนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม โดยจ่ายเป็นเงิน
สดหรือจัดหาหนังสือและอุปกรณ์การเรียน เสื้อผ้า และเครื่องแต่งกายนักเรียน อาหาร กลางวัน ค่าพาหนะใน
การเดินทางและค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจาเป็นในการดำรงชีวิต ประจำวัน นอกเหนือจาก 4 
รายการข้างต้นในลักษณะแบบถัวจ่าย  
 

วิธีการใช้จ่ายงบประมาณ  
วิธีการใช้จ่ายงบประมาณรายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ให้ สถานศึกษาสามารถ
เลือกดำเนินการจ่ายเป็นเงินสดหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จาเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายชื่อที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน ดังนี้ 
- ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  
- ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน  
- ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร  
- ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ  
– ส่งนักเรียน  
– ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจาเป็นในการดำรงชีวิตประจำวันนอกเหนือจาก 4 รายการ ข้างต้น 
 

*** กรณีการดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง - จัดหา ต้องดาเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
*** กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกัน
จ่ายเงิน โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  
 

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย ตาม
รายการดังต่อไปนี้ 
 1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ ข้าราชการ 
เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการ วิสามัญ เงินค่าทดแทน
สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ เบี้ยหวัดบำนาญ  



2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อ จ่ายเป็นเงิน
สวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษา
ของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  
3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้ง ไว้ เพื่อจ่ายเป็น
เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจาปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับ เงินเดือนข้าราชการ ที่ได้รับ
เลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิ ข้าราชการ  
4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อจ่ายเป็นเงิน
สำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนาส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบานาญข้าราชการ  
5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล นำส่งเข้า
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  
6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความ ว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาเนิน ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ 
และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน ประเทศ ไทย 
7. “เงินสารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้ เพื่อ จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  
8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้ง ไว้ เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 
9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อ เบิกจ่ายเป็นเงิน
ราชการลับในการดาเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ  
10.“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อ เป็นค่าใช้จ่าใน
การดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
11.“ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจา และพนักงาน ของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมาณ  
1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
4. เงินยุวกาชาด  
5. เงินประกันสัญญา  
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่ง
เกิดจาก  
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ  
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ  
สถานศึกษา  
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทาของจาก  
เงิน งบประมาณ  



4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
 

งานพัสดุ  
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ  
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดาเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง  
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ ที่  
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทาของและการรับขน ตาม  
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง  
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง ที่  
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ  
พาณิชย์  
“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด  
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทาอ่ืนที่มีลักษณะทานองเดียวกันต่ออาคาร  
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน  
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทาการ  
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า  
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน  
“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดาเนิน
การ  
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
“งานจ้างท่ีปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ ให้  
คาปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์  
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  
“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ  
นิติบุคคล เพื่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ  
 

ขอบข่ายภารกิจ  
๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๒. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ  
ควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทาทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. กาหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดาเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอ  
ใช้ อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การ  
รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็น ระเบียบและสวยงาม  
6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอ่ืนๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษา และการ  
พัสดุ ต่างๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
8. ให้คำแนะนำชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
10.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11.เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น  
12.ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไป  
ราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความ  
จำเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน  
12 ชั่วโง ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  
4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  



7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  
 

การเบิกค่าพาหนะ  
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจาทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจาทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้
ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจาเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  
3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะประจา
ทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ
ไม่เกิน 2 เที่ยว  
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้ เบิก ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังกาหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกิน
เที่ยวละ 300 บาท  
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป ด้วย และเป็น
เหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจาทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและ
ความจาเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  
3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ ส่วนตัว (ลากิจ - ลา
พักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทาง
นอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคาสั่ง
ให้เดินทางไปราชการ  
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์กิโลเมตร
ละ 4 บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดู  
งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 

ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่  
สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข เพ่ิมเติม ( 8 ฉบับ)  



1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  
2.1 บิดา  
2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ ความสามารถ หรือ
เสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 
3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจา ผู้รับเบี้ยหวัดบานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง ได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก รักษาตัว นำ
ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาล 
ของทาง ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน มาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วย
มิได้ เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาล ทางราชการ ใช้
หนังสือ รับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 

การศึกษาบุตร  
ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่สถานศึกษาเรียก
เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547  
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร  
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร บุญธรรม 
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว  
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  
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. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่  
2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
2.1.3 ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง  
2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่ กลับเข้า
รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับ ที่ 2) มาตรา 7)  
2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ หน้าที่ 
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  
2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชาระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้าง ชาระอยู่ ใน
ท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินาหลักฐานการชาระค่า เช่าซื้อหรือค่าผ่อน ชาระเงินกู้ฯ มาเบิกได้  
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) กองทุนบำเหน็จบานาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ใน  
พระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)  
บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อ  
สมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้  
ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของสมาชิกสิ้นสุดลง  
บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้  
ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย  
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542  
2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  
กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู  
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27  
มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่าย  
สะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงิน  
สมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะ  
นำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจาก ราชการ 
 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทาการสงเคราะห์ซึ่ง กันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ จ่ายเงิน



ค่าจัดการศพและ เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กาหนดครอบครัวของสมาชิก 
ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลาดับ ดังนี้  
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอก  
สมรสที่บิดารับรอง แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.  
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณี ในลำดับ
หนึ่งๆ บุคคลที่อยู่ในลาดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้การสงเคราะห์ครอบครัวของ
สมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิกช.พ.ค. ได้รับ ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับ
การศึกษาเล่าเรียนเป็นลาดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน  
สงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้  
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจา ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง
ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบานาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชาระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่ายตาม
ประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
คำจำกัดความ  
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ ปฏิบัติงาน และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตาม แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านละหาน ในรอบ
ปีงบประมาณ  
การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านเจ๊ะเหม เพ่ือดำเนินตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้ เกิดต่อนักเรียน บุคลากร
โรงเรียนบ้านเจ๊ะเหม  
แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านเจ๊ะเหม ในรอบปีงบประมาณ  
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ  
รายจ่ายสำหรับ โรงเรียนบ้านละหาน เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่าง ปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กาหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท รายจ่ายตาม
งบประมาณจำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย ในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน ราชการ รวมถึงรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว  
งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 



งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง 
งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน การดำเนินงานของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ อันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง 
เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่าย ที่สานักงบประมาณกาหนดให้จ่าย  
ในงบรายจ่ายนี้ 
งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย  
หนึ่ง หรือรายจ่าย ที่สำนักงบประมาณกาหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือ  
การจัดหา หรือ ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพ่ือชาระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง  
อำนวย ความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม  
บริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
กับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร  
งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจ  
หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์  
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ ของ แต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย  
งานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้  
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้อำนายการโรงเรียน  
บ้านเจ๊ะเหม มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู  
นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา  
2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณภายใต้ความ  
ร่วมมือ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ จากสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้   
1) จัดทาแผนปฏิบัติการประจาปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ ของสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  
– ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่าย งบประมาณตามงาน/โครงการที่กาหนดไว้ ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
๔. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยัง  
สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา  
5. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผล  
การ ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทารายงานผลการปฏิบัติงานและผล  
การใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบที่สานักงบประมาณกาหนด และจัดส่งไปยังสานักงานเขต  
พ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา ที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากาหนด  
2) จัดทารายงานประจาปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้  
สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากาหนด 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานดังนี้  
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดาเนินงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้  
ทรัพยากร ของหน่วยงานในสถานศึกษา  
7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา ให้ดาเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา สถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้ง
ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากร ร่วมกันในการจัดการศึกษา  
2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ เอกชนเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง  



ให้บริการการ ใช้ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที  
มนุษย์สร้าง ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
5) ดาเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุน  
การใช้ ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
9. การวางแผนพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดาเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
2) การจัดทาแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทาหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดาเนินการโดยให้ฝ่าย ที่ต้องการใช้พัสดุ 
จัดทารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปี (แผนปฏิบัติงาน) และ ตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปี ส่งให้ฝ่ายที่ทาหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดทา  
แผนการจัดหาพัสดุ 
3) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่  
ต้องการใช้ พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ  
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่า  
หรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวม  
ของสถานศึกษา 
10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงิน  
งบประมาณ เพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานดังนี้  
1) กาหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ สานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กาหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กาหนดตามความต้องการโดยยึด หลักความโปร่งใส เป็น
ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
11. การจัดหาพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคาสั่งมอบอำนาจของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
12. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป  
4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดาเนินการข้ึนทะเบียน เป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ ของสถานศึกษา 
13. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่  
กระทรวงการคลัง กาหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลังในหน้าที่ของ  



อำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา สามารถกาหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือ
แย้งกับระเบียบดังกล่าว  
2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนาเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
14. การนำเงินส่งคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่  
กำหนดไว้ ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ.  
2520 หากนำส่งเป็นเงินสด ให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  
15. การจัดทำบัญชีการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ให้จัดทาบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทาอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กาหนดไว้ ใน  
คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน  
ย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  
16. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดทำรายงานตามที่กาหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี2) จัดทารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
ตามท่ีสานักงานคณะกรรมการ การศึกษา ขั้นพ้ืนฐานกาหนด คือ ตามประกาศสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ วิธีการนาเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
17. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทาตามแบบที่กาหนดในคู่มือการ  
บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน  
ย่อย พ.ศ. 2545 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑ สำรวจความต้องการใช้พัสดุ  

๒ วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินงาน  

๓ ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

๔ จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ  

๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ  

๖ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

๗ จัดทำสัญญา ข้อตกลงหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง  

๘ บริหารสัญญา 

๙ ตรวจรับพัสดุ  

๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านละหาน  รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ  

ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  สำรวจความต้องการใช้
พัสดุ  

   

2  วางแผน กำหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณ
ที่จะใช้ดำเนินงาน  

   

3  ตรวจสอบคุณลักษณะ
และรูปแบบของพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

   

4  จัดทำรายงานขอซื้อ
จ้าง เสนอความ
เห็นชอบ  

   

5  ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง  
เสนอความเห็นชอบ  

   

6  ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง  

   

7  จัดทำสัญญา ข้อตกลง
หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง  

   

8  บริหารสัญญา     

9  ตรวจรับพัสดุ    

10  รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ  

   

11  เสนอเรื่องผลการตรวจ
รับให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
เบิกจ่ายผูข้าย/ผู้จ้าง  

   



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 


