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สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษานราธวิาส  เขต 2 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



การบริหารงบประมาณ 
  

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้โรงเรียนจัดการศกึษา  

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจดัการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ มีความ 

 รับผิดชอบ   

 โรงเรียนเป็นนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าทีต่ามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ ตามที่ 

 กฎระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียน ขั้น 

 พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นทีก่ารศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที ่7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546   

 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร จึงกำหนดให้  

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้   

 1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรยีนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

 2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รกัษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน ที่มีผู้ 

      บริจาคให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพยท์ี่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับ ความเห็นชอบจาก 

       คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานของโรงเรยีน   

 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ โครงการ 

      ซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา   

 4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน สถานศึกษา 

     หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผูบ้ริหาร 

     ต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตวั   

 5. โรงเรียนจดัทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ  

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย   

 1. แนวคิด   

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมคีวาม  

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงาน  



ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายได้จากบรกิารมาใช้บริหาร จัดการ 

 เพื่อประโยชน์ทางการศกึษา ส่งผลให้เกิดคณุภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน   

 2. วัตถุประสงค์   

 2.1 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  

 2.2 เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  

 2.3 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ   

 3. ขอบข่ายภารกิจ   

 3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

 3.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)   

 3.3 พระราชบัญญัติบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

 3.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545   

 3.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551   

 3.6 แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

 กำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550  

รายจ่ายตามงบประมาณ   

 จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ   

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐว ิสาหกิจ   

 - งบบุคลากร   

 - งบดำเนินงาน   

 - งบลงทุน   

 - งบเงินอุดหนุน   

 - งบร่ายจ่ายอื่น   

 



 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจา่ยที่จา่ย  

ในลักษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจำ ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจา่ย ที่ กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว   

 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก ่รายจ่ายทีจ่่าย ใน 

 ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุและค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจา่ยที่กำหนดให้จ่าย จากงบรายจ่าย 

 อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

 งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะ ค่าครุภณัฑ์  

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย ดังกล่าว   

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน ของ 

 หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ  

แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน  

งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา   

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่าย ที่ 

 สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืน ให้แก่ผู้ขาย 

 หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ   

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป   

: สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้านคอื   

 1. ดา้นวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ไดใ้นเรื่อง   

  1.1 จดัหาวัสดุและครุภณัฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน   

  1.2 ซ่อมแซมวัสดอุุปกรณ ์  

  1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจา้งชั่วคราวของคร ู
 ปฏิบัติการสอน คา่สอนพิเศษ  

 

 



 2. ดา้นบริหารทัว่ไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง   

  2.1 ค่าวัสด ุครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสรา้ง คา่จ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัตกิารสอน 

  ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  

  2.2 สำรองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทัว่ไป ให้สัดสว่นไม่เกินร้อยละ 20  

 นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย   

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน   

 1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อ 

 การ ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการชว่ยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้ 

 มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น   

 2. นักเรียนยากจน หมายถึง   

  2.1 นักเรียนที่พจิารณาจากเกณฑ์การคดักรองนักเรียนยากจนมีรายได้เฉลี่ยต่อ    
ครัวเรือนไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน   

  2.2 เกณฑ์สถานะครวัเรอืน ประกอบด้วย  

   - ครอบครัวมีภาระพึ่งพิง ได้แก่ ในครอบครวัมีคนพิการหรือผู้สูงวัยอายุเกนิ 60 ปี หรือ
มีคนอายุ 15 -65 ปี วา่งงาน (ที่ไม่ใช่นักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพ่อ แมเ่ลี้ยงเดี่ยว  

   - สภาพที่อยู่อาศัย สภาพบ้านชำรดุทรดุโทรม หรือบ้านทำจากวัสดุพื้นบ้าน เช่น ไม้ไผใ่บ                     
จาก หรือ วสัดุเหลือใช้หรืออยู่บ้านเช่าหรือไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณใกล้เคียง   

   - ไม่มีรถยนต์สว่นบุคคลหรือรถปิกอัพหรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตู ้หรือรถไถ/รถเกี่ยว
ข้าว/ รถอีแต๋น/หรือรถประเภทอื่นๆ ที่เป็นประเภทเดียวกัน   

   - เป็นเกษตรกรไม่มีทีด่ินทำกิน หรือมทีี่ดิน (รวมเช่า) ไม่เกิน 1 ไร่ หรือไมม่ีที่ดินเป็นของ
ตนเอง การจัดสรรงบประมาณแบ่งตามระดับความยากจน โดยพิจารณาจากการประมาณการรายได้ โดยออ้ม เพื่อ
ใช้การกำหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกว่า Proxy Means Test (PMT) ซึ่งเป็นประมาณการรายได ้ตามสถานะของ  
ครัวเรือนนักเรียนและท าการสรา้งตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มีคา่คะแนน ตั้งแต่ 0 (ยากจน
น้อย) –1(ยากจนมากที่สดุ) โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มยากจนน้อย (คะแนน 0 –0.70) กลุ่มยากจนมาก 
(คะแนน 0.71 –0.90 )  และกลุ่มยากจนมากที่สดุ (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 ก าหนดน้ำหนักให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละดา้น ของแต่ละ
จังหวัด (ดว้ยวิธกีารทางสถิติแบบวัดรายได้ทางออ้ม) น้ำหนักที่ได้ถูกน้ ามาแปลงเป็นคะแนน ความยากจนของ
นักเรียนแต่ละคน คะแนนยากจนจะมีค่าระหว่าง 0 ถึง 1 หมายถึง จนน้อยถึงจน มากที่สุด ระดับความยากจน
ออกเป็นสามระดับ คือ  

 - กลุ่มที่หนึ่งใกลจ้น คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.5-0.7   

 - กลุ่มที่สองยากจน คะแนนความยากจน อยู่ระหว่าง 0.71-0.9 และ  

 - กลุ่มที่สามยากจนพิเศษ คะแนนความยากจน มากกวา่ 0.91 ขึ้นไป   

 สรุปการคดักรองนักเรียนยากจนแบบใหม่ คือ 1) ต้องผ่านเกณฑ์รายได ้(ไม่เกิน 3,000 บาท) และ 
เกณฑ์สถานะครัวเรือน 2) มีคะแนนความยากจนอยู่ในช่วงที่กำหนด (ข้ึนอยู่กับระดับนโยบายและงบประมาณ)  

 ลักษณะการใช้งบประมาณ   

 จ่ายให้กับตัวนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม โดยจ่ายเป็น
เงินสดหรือจัดหาหนังสือและอุปกรณ์การเรียน เสือ้ผ้า และเครื่องแต่งกายนักเรียน อาหาร กลางวนั ค่าพาหนะใน
การเดินทางและค่าใช้จา่ยที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการดำรงชีวติ ประจำวัน นอกเหนือจาก 4 รายการ
ข้างต้นในลักษณะแบบถัวจ่าย  

 วิธีการใช้จ่ายงบประมาณ   

 วิธีการใชจ้่ายงบประมาณรายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ให้ สถานศกึษาสามารถ
เลือกดำเนินการจา่ยเป็นเงินสดหรือจัดหาปัจจัยพืน้ฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายชื่อที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน ดังนี้  

 - ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  

 - ค่าเสื้อผา้และวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน   

 - ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร   

 - ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ 

  – ส่งนักเรียน   

 – ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการดำรงชวีิตประจำวันนอกเหนือจาก 4 รายการ ข้างต้น   



 *** กรณกีารดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง - จัดหา ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อ จดัจ้าง
และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 *** กรณจี่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 
ร่วมกันจา่ยเงิน โดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน   

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใช้จ่าย ตาม
รายการดังต่อไปนี้   

 1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ ข้าราชการ เงิน
บำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการ วิสามัญ เงินค่าทดแทนสำหรับผู้
ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และ
เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ เบี้ยหวัดบำนาญ  

 2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว ้เพื่อ จ่ายเป็น
เงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจา้ง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษา
ของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณตีายในระหวา่งรับราชการ  

 3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความวา่รายจ่ายที่ตั้ง ไว้ เพื่อจ่าย
เป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับ เงินเดือนข้าราชการ ที่ไดร้ับ
เลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิ ข้าราชการ   

 4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายทีต่ั้งไว ้เพื่อจา่ยเป็นเงิน
สำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยทีร่ัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบ านาญข้าราชการ   

 5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล นำส่งเข้า
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพลกูจ้างประจำ   

 6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความ ว่า รายจ่าย
ที ่ตั ้งไว้เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน ภายในประเทศ และหรือ
ตา่งประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือน ประเทศ ไทย   

 7. “เงินส ารองจา่ยเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว ้เพื่อ จดัสรรเป็น
ค่าใช้จา่ยในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น   

 8. “ค่าใชจ้่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจา่ยทีต่ั้ง ไว้ เพือ่เป็น
ค่าใช้จา่ยในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ   



 9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ั้งไว ้เพื่อ เบิกจา่ยเป็น
เงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ   

 10.“ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้งไว้ เพื่อ เป็นค่าใช้จา่
ในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ  

 11.“ค่าใช้จา่ยในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลกูจ้าง และพนักงานของรฐั” หมายความว่า รายจา่ยที่ตั้ง
ไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการชว่ยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจา้งประจ า และพนักงาน ของรัฐ  

เงินนอกงบประมาณ   

  1. เงินรายได้สถานศึกษา   

 2. เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

 3. เงินลูกเสือ เนตรนาร ี  

 4. เงินยุวกาชาด   

 5. เงินประกันสัญญา   

 6. เงินบริจาคที่มีวตัถุประสงค์   

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิด
จาก   

 1. ผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่เป็นราชพัสดุ   

 2. ค่าบริการและคา่ธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ 

 สถานศึกษา   

 3. เบ้ียปรับจากการผดิสญัญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจา้งท าของจาก 

 เงิน งบประมาณ   

 4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน   

 5. ค่าขายทรัพย์สินที่ไดม้าจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ   

 “พัสดุ” หมายความวา่ สินค้า งานบริการ งานกอ่สร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ 

 ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  



 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอืน่ใด รวมทั้งงานบริการ ที่ 

 รวมอยูใ่นสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกวา่มูลค่าของสนิค้านั้น  

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจา้งบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจา้งท าของและการรับขน ตาม 

 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจา้ง  

ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรอืไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง ที่ 

 ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ  

พาณิชย ์  

 “งานก่อสร้าง” หมายความวา่ งานก่อสรา้งอาคาร งานก่อสรา้งสาธารณปูโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  

และการซ่อมแซม ต่อเตมิ ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร  

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน  

บริการต้องไม่สูงกวา่มูลคา่ของงานก่อสร้างนั้น   

 “อาคาร” หมายความวา่ สิ่งปลูกสรา้งถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรอืใช้สอยได้ เช่น อาคารทีท่ าการ  

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรา้งอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  

ซึง่สร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รัว้ ท่อระบายน้ำ หอถังนำ้ ถนน ประปา ไฟฟ้า  

หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลฟิท์ หรือเครือ่งเรือน   

 “สาธารณูปโภค” หมายความวา่ งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม  

การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการ  

ในระดับพื้นดิน ใตพ้ื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน   

 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ ให้ 

 ค าปรกึษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในดา้นวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร ์ 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร ์เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวฒันธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น  



ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรอืของหน่วยงานของรัฐ   

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจา้งบรกิารจากบุคคลธรรมดา หรือ  

นิติบุคคล เพื่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง   

 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา่ การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสด ุ 

ขอบข่ายภารกิจ   

 ๑. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

 ๒. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560   

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ   

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ 

 ควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

 2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงนิตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี   

 3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา   

 4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา   

 5. ก าหนดหลักเกณฑ์วธิีการและด าเนินการเกีย่วกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอ 

 ใช้ อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม  

บำรุงรักษาครุภัณฑ ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพ์ลังงาน การ 

 รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็น ระเบียบและสวยงาม  

 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่นๆ   

 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชือ้เพลงิการบำรุงรักษา และการ 

 พัสด ุตา่งๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

 8. ให้คำแนะนำชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่   



 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม 

 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

 10.ประสานงานและให้ความรว่มมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

 11.เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน  

 12.ปฏิบัติอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย   

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์   

 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

  1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

  1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.     
2550   

 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไป 

 ราชการ อนุมัตริะยะเวลาในการเดินทาง ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสรจ็สิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความ 

 จำเป็น  

 3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง กรณีพกัค้าง   

  3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  

  3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชัว่โมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน  

 12 ชั่วโง ให้ถือเป็น 1 วนั   

 4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีไมพ่กัค้าง   

  4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  

  4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน   

 5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  

 6. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป   

 7. กรณีลากจิหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยง  



เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ   

 8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่ักในประเทศ  

 การเบิกค่าพาหนะ   

  1. โดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด   

  2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็ เพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น   

  3. ข้าราชการระดับ 6 ขึน้ไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณตี่อไปนี้   

  3.1 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน   

  3.2 การเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

  3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้  
เบิก ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี ้ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวดัอื่นนอกเหนือ กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่
เกินเที่ยวละ 300 บาท   

  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าตอ้งนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใชข้องทางราชการไป  
ด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)   

  3.5 การเดินทางลว่งหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ  
ส่วนตัว (ลากิจ - ลาพกัผอ่นไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จา่ยจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณี
มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงโดย ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่
ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

  3.6 การใช้ยานพาหนะสว่นตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คอื 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกึงาน ดู 

งาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย  



 1. หลักการและเหตุผล   

 2. โครงการ/หลักสตูร   

 3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน   

 4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน  

ค่ารักษาพยาบาล   

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่  

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)   

 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

  1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข  
เพิ่มเติม ( 8 ฉบับ)   

  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล    
พ.ศ. 2545  

 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสทิธแิละบุคคลในครอบครัว   

  2.1 บิดา   

  2.2 มารดา   

  2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย   

  2.4 บุตรทีช่อบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนติิภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ 
ความสามารถ หรอืเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก เป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว   

 3. ผู้มีสิทธ ิหมายถึง ข้าราชการ ลกูจ้างประจ า ผูร้ับเบ้ียหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซ่ึง 
ได้รับค่าจา้งจากเงินงบประมาณ คา่รกัษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท   

  ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ป ีนับจากวันที่จา่ยเงิน   

  ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรอืสถานพยาบาล 



 ของทาง ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใชใ้บเสร็จรับเงินน มาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้ 
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวติ” และสถานพยาบาล ทางราชการ ใช้หนังสือ 
รับรองสิทธ ิกรณียังไม่ไดเ้บิกจ่ายตรง  

การศึกษาบุตร   

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรยีน หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ   

 1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

  1.1 พระราชราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร พ.ศ. 2523   

  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
2547   

  1.3 หนังสือเวียนกรมบญัชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที ่13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
และกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศกึษาของบุตร  

 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร   

  2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร 
บุญธรรม หรอืบุตรซึ่งไดย้กให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว   

  2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  

  2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค   

  จำนวนเงินที่เบิกได้   

  1. ระดับอนุบาลหรือเทยีบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  

  2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท   

  3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ(ปวช.) 
หรือ เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท  

  4. ระดับอนุปริญญาหรอืเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท   

 



 ค่าเช่าบ้าน   

  1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

   1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550   

   1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549   

  2. สิทธกิารเบิกเงินค่าเชา่บ้าน   

   2.1 ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที ่เว้นแต่   

    2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว   

    2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  

    2.1.3 ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามค า 

    ร้องขอของตนเอง   

   2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้ง 

    แรกหรือท้องที่ที ่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเชา้บ้าน (พระราช 

    กฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับ ที่ 2) มาตรา 7)  

   2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแตว่นัที่เช่าอยู่จริง แต่ไมก่่อนวันที่ 

 รายงานตัวเพื่อเข้ารับ หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเชา่บ้าน 2547 มาตรา 14)   

   2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธไิด้รับเงินค่าเช่าบ้านไดเ้ชา่ซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระ 

 ราคาบ้านที่ค้าง ช าระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระคา่ เช่าซ้ือหรือค่าผ่อน 
ช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาคา่เชา่บ้าน 2547 มาตรา 17)  กองทุนบำเหน็จบ านาญข้าราชการ 
(กบข.)   

   1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

    1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539   มาตรา 3 ใน 

    พระราชบัญญัตินี้ (ส่วนทีเ่กี่ยวข้อง)   

     บำนาญ หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อ 

     สมาชิกภาพของสมาชิกสิน้สุดลง   



     บำเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจา่ยให้ 

     ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของสมาชิกสิ้นสุดลง   

     บำเหน็จตกทอด หมายความวา่ เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ 

     ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชกิ หรือผู้รับบำนาญถึงแกค่วามตาย   

    1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542   

   2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  

  กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู   

   ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผูซ้ึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วนัที่ 27  

  มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกทีจ่่าย 

   สะสมเข้ากองทุนในอตัราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงิน 

   สมทบให้กับสมาชิกในอตัราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะ 

   นำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก ราชการ  

  ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดกิารและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ  

  ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)   

   ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครแูละ 

   บุคลากรทางการ ศึกษาการจดัตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมี 

   วัตถุประสงค์ให้สมาชกิได้ท าการสงเคราะห์ซึ่ง กนัและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ 

   ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ จ่ายเงินค่าจัดการศพและ 

   เงินสงเคราะห์ครอบครวัให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด   

   ครอบครัวของสมาชกิ ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้   

   1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บตุรนอก 

   สมรสที่บิดารับรอง แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  

   2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.   



   3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.  

   ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่ หรือมีผูร้ับมรดกยังไม่ขาดสาย 

   แล้วแต่กรณ ีในลำดับหน่ึงๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัว 

   ระเบียบนี้   

   การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  

  ช.พ.ค. ได้รับ ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก   

   สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน 

   สงเคราะห์ สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้   

   1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้  

   2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชกิ ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาท 

   ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้   

   3. สมาชกิ ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือน 

   หรือรายได้ รายเดือน ตอ้งยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงิน 

   เพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ทีจ่่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม   

  คำจำกัดความ   

   แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดง 

   รายละเอียดการ ปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยตาม 

   แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านละหาน ในรอบปีงบประมาณ  

   การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใชจ้่ายงบประมาณรายจา่ยของโรงเรยีนบ้าน 

   ละหาน เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี   

   การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม 

   พระราชบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

   เพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงิน 



   ประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด   

   เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให ้

   เกิดต่อนักเรียน บุคลากรโรงเรียนบ้านละหาน  

   แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านละหาน ในรอบ 

   ปีงบประมาณ   

   แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ้่ายงบประมาณ 

   รายจา่ยสำหรับ โรงเรียนบ้านละหาน เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ   

   โครงการ หมายถึง โครงการทีก่ำหนดขึ้นเพื่อใช้จา่ยเงินเป็นไปตามในระหว่าง 

   ปีงบประมาณ   

   งบรายจ่าย หมายถึง กลุม่วัตถุประสงค์ของรายจา่ย ที่ก าหนดให้จา่ยตามหลักการ 

   จำแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณ   

   จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  

   งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพือ่การบริหารงานบุคคลภาครัฐ  

  ได้แก่ รายจ่าย ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจา้งชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน 

   ราชการ รวมถึงรายจา่ย ที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว   

   งบดำเนินงาน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก ่

   รายจ่ายทีจ่่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ คา่สาธารณูปโภค  

   งบลงทุน หมายถึง รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจา่ยในลักษณะ  

  ค่าครุภัณฑ์ คา่ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  

   งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือ 

   สนับสนุน การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ 

   ส่วนราชการส่วนกลาง ตามพระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ หน่วยงานใน 

   กำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกจิ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องคก์าร 



   ระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ อนัเป็นสาธารณประโยชน ์รวมถึง เงินอุดหนุน 

   งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจา่ย ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่าย 

   ในงบรายจ่ายนี้  

   งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจา่ย 

   หน่ึง หรือรายจ่าย ที่สำนักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจา่ยนี้ เช่น   

   (1) เงินราชการลับ   

   (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   

   (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึง่มิใช่เพื่อ 

   การจดัหา หรือ ปรับปรุงครุภัณฑ์ทีด่ินหรือสิ่งก่อสร้าง  

   (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

   (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  

   (6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู้   

   (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 แต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย 

  งานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล   



  ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้   

  1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้อำนายการโรงเรยีน 

   บ้านละหาน  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู 

   นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา  

   2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้า และแผนงบประมาณภายใตค้วาม 

   ร่วมมือ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

   3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน  

  2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ จากส านักงาน 

  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้   

   1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใตค้วาม 

   ร่วมมือ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

   2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อ 

   คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

  3. การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

   มีหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  

   – ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จา่ย งบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว ้ 
  ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงนิภายใต้ความรว่มมือของส านักงานเขตพื้นที่ 
  การศกึษา  

  ๔. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจำปี ไปยัง 

   สำนักงานเขต พื้นทีก่ารศึกษา   

  5. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน 

   ดังนี้   



   1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผล 

   การ ปฏิบัติงานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผล 

   การใชจ้่ายงบประมาณ ตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขต 

   พื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาก าหนด   

   2) จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจดัส่งให้ 

   สำนักงานเขต พื้นทีก่ารศึกษาภายในระยะเวลาทีส่ำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาก าหนด   

  6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานดังนี้  

   1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

   2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  

   3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ 

        ทรพัยากร ของหน่วยงานในสถานศึกษา   

  7. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) วางแผน รณรงค ์ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา 

   การศกึษาให้ ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความ 

   โปร่งใส   

   2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนา 

   การศกึษา ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความ 

   โปร่งใส   

   3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ 

   พัฒนา สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 

 



  8. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา   

   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) จัดทำรายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  

  แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่ 

   เป็นสถาน ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ า 

   ได้เกิดการใช้ทรัพยากร รว่มกันในการจัดการศึกษา   

   2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน 

   รัฐบาลและ เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด   

   3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรพัยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง  

  ให้บริการการ ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนต์่อการเรียนรู้และส่งเสรมิการศกึษาในชุมชน   

   4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาต ิทรพัยากรท ี 

  มนุษย์สร้าง ทรัพยากรบคุคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

   5) ด าเนินการเชดิชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ทีส่นับสนุน 

   การใช้ ทรัพยากรรว่มกนัเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา   

  9. การวางแผนพัสดุ มหีน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน  

  งบประมาณ   

   2) การจัดท าแผนการจดัหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหนา้ที่จัดซื้อจดัจ้างเป็นผู้ด าเนินการ  

  โดยให้ฝ่าย ที่ต้องการใชพ้ัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับ 

   ปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาทีต่อ้งการนี้ตอ้งเป็นไป 

   ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และ ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารประกอบ 

   พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี สง่ให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จดัซื้อจัดจา้ง เพื่อจดัท า 

   แผนการจดัหาพัสดุ   



   3) ฝ่ายที่จดัทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ 

   ต้องการใช ้พัสดุโดยมกีารสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ 

   งบประมาณรายจา่ยประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเชา่ 

   หรือการจดัทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน แลว้มาจดัทำแผนการจดัหาพัสดุในภาพรวม 

   ของสถานศึกษา   

  10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ใช้เงิน  

   งบประมาณ เพื่อสนองตอ่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานดังนี้  

   1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้ง 

   งบประมาณ ส่งให้ ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา   

   2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ  

  ลักษณะเฉพาะได้โดยใหพ้ิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตาม 

   ความต้องการโดยยดึ หลกัความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

  11. การจัดหาพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่ง  

  มอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

   2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษา  

  รับจัดทำรับบริการ   

  12. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ 

   บริจาค   

   2) ควบคุมพัสดใุห้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน   

   3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้  



  ในราชการอกีต่อไป   

   4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิง่ก่อสร้าง กรณทีี่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้น 

   ทะเบียน เป็นราชพัสด ุกรณีที่ได้มาจากการรับบรจิาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึน 

   ทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของสถานศึกษา   

  13. การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจา่ยเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่ 

   กระทรวงการคลัง ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรกัษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของ 

   อำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดต้ามความเหมาะสม 

   แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกบัระเบียบดังกล่าว   

   2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 

   กำหนด คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520  

  โดยอนุโลม   

  14. การนำเงินส่งคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่ 

   กำหนดไว ้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ.  

  2520 หากนำส่งเป็นเงินสด ให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย   

  15. การจัดทำบัญชีการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบทีก่ าหนดไว้ ใน 

   คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน 

   ย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  

  16. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) จัดทำรายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  

  หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แตก่รณี   



   2) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ 

   การศกึษา ขั้นพื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   ว่าดว้ยหลักเกณฑ์ อตัราและ วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ยในการจดั 

   การศกึษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้ สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

   จัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา   

  17. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน   

  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการ 

   บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน 

   ย่อย พ.ศ. 254 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

4. พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน   งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 ๑ สำรวจความต้องการใช้พัสดุ      

 ๒ วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินงาน  

 ๓  ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง    

 ๔ จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ     

 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจา้ง เสนอความเห็นชอบ     

 ๖ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง        

 ๗ จัดทำสัญญา ข้อตกลงหรือใบสั่งซือ้/จ้าง      

 ๘  บริหารสัญญา        

 ๙ ตรวจรับพัสดุ        

 ๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ      

 ๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จา้ง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านละหาน รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑  สำรวจความต้องการใช้พัสดุ    

๒ 

 วางแผน กำหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้
ดำเนินงาน 

   

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะและ
รูปแบบของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

   

๔ 
       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง เสนอ
ความเห็นชอบ    

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เสนอความเห็นชอบ 

   

๖ 

 
 
 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง    

๗ 

 
 
 

จัดทำสัญญา ข้อตกลงหรือ
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

   

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา    

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสดุ    

๑๐ 

ถูก 
 

                      ผิด 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ    

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกจ่าย
ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

   

 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


