
 



 



การบรหิารงบประมาณ 

การบรหิารและการจดัการศกึษาของโรงเรียนนิตบิุคคล มีวตัถุประสงค์เพื่อใหโ้รงเรียนจดัการศกึษา 

อย่างเป็นอสิระ คลอ่งตวั สามารถบริหารการจดัการศกึษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสทิธิภาพและมีความ 

รบัผดิชอบ 

โรงเรียนเป็นนิตบิุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าทีต่ามวตัถุประสงค์ขา้งต้นแลว้ ยงัมีอ านาจหน้าทีต่ามที ่

กฏระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏบิตัหิน้าทีข่องโรงเรียนขัน้พ้ืนฐาน 

ทีเ่ป็นนิตบิุคคลสงักดัเขตพื้นทีก่ารศกึษา พ.ศ. 2546 ลงวนัที ่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศกึษาแหง่ชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร จงึก าหนดให้ 

โรงเรียนนิตบิุคคลมีอ านาจหน้าที่ ดงัน้ี 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิตบุิคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนทีเ่ก่ียวกบับุคคลภายนอก 

2. ใหโ้รงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รกัษา ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สนิทีม่ีผู้ 

บรจิาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสงัหารมิทรพัย์ทีม่ีผูบ้รจิาคใหโ้รงเรียน  ต้องไดร้ ับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหโ้รงเรียนจดทะเบียนลิขสทิธิห์รือด าเนินการทางทะเบียนทรพัย์สนิตา่งๆ ทีม่ีผู้อุทศิให้หรือ 

โครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศกึษาให้เป็นกรรมสทิธิข์องสถานศกึษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องรอ้งหรือถูกฟ้องรอ้ง ผูบ้ริหารจะต้องด าเนินคดีแทน 

สถานศกึษาหรือถูกฟ้องรว่มกบัสถานศกึษา  ถา้ถูกฟ้องโดยมไิดอ้ยูใ่นการปฏบิตัริาชการ  ในกรอบอ านาจ 

ผูบ้ริหารต้องรบัผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรียนจดัท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิน้ปีงบประมาณ 

 

งบประมาณทีส่ถานศกึษาน ามาใชจ้า่ย 

1. แนวคดิ 

การบรหิารงานงบประมาณของสถานศกึษามุ่งเน้นความเป็นอสิระ ในการบริหารจดัการมีความ 

คลอ่งตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุง่เน้นผลสมัฤทธิแ์ละบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น 

ผลงาน ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สทิธขิองสถานศกึษา รวมท ัง้จดัหารายได้จากบริการมาใช้บรหิาร 

จดัการเพื่อประโยชน์ทางการศกึษา ส่งผลให้เกดิคุณภาพทีด่ีขึน้ต่อผู้เรียน 

 

2. วตัถุประสงค ์

เพื่อให้สถานศกึษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอสิระ คล่องตวั โปรง่ใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อใหไ้ด้ผลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพ่ือให้สถานศกึษาสามารถบริหารจดัการทรพัยากรทีไ่ด้อยา่งเพียงพอและประสทิธิภาพ 



3. ขอบขา่ยภารกจิ 

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ(ฉบบัที ่2) 

2. พระราชบญัญตับิริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

3. ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4. หลกัสูตรการศกึษาข ัน้พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 

5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศกึษาและสถานศกึษาตามกฎกระทรวง 

ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 
 

 

รายจา่ยตามงบประมาณ 

จ าแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ 

1. รายจา่ยของสว่นราชการและรฐัวสิาหกจิ 

- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงนิอุดหนุน 

- งบรา่ยจา่ยอืน่ 

 

งบบุคลากร หมายถงึ รายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครฐั ไดแ้กร่ายจา่ยทีจ่่าย 

ในลกัษณะเงนิเดือน คา่จา้งประจ า คา่จา้งช ั่วคราว และคา่ตอบแทนพนกังานราชการ รวมถงึรายจา่ยที ่

ก าหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ยอืน่ใดในลกัษณะรายจา่ยดงักลา่ 

 

งบด าเนนิงาน หมายถงึ รายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานประจ า ไดแ้ก ่ รายจา่ยทีจ่่ายใน 

ลกัษณะคา่ตอบแทน คา่ใช้สอย คา่วสัดุ และคา่สาธารณูปโภค รวมถงึราจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ย 

อืน่ใดในลกัษณะรายจา่ยดงักลา่ว 

 

งบลงทุน หมายถงึ รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพือ่การลงทุน ไดแ้ก่ รายจา่ยทีจ่า่ยในลกัษณะคา่ 

ครุภณัฑ์ คา่ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง รวมถงึรายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ยอืน่ใดในลกัษณะรายจา่ย 

ดงักล่าว 

 

งบด าเนนิงาน หมายถงึ รายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพื่อการบรหิารงานประจ า ไดแ้ก ่ รายจา่ยทีจ่่ายใน 

ลกัษณะคา่ตอบแทน คา่ใช้สอย คา่วสัดุ และคา่สาธารณูปโภค รวมถงึรายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยจากงบ 

รายจา่ยอืน่ใดในลกัษณะรายจา่ยดงักลา่ว 



งบลงทุน หมายถงึ รายจา่ยทีก่ าหนให้จา่ยเพือ่การลงทุน ไดแ้ก่ รายจา่ยทีจ่า่ยในลกัษณะคา่ 

ครุภณัฑ์ คา่ทีด่นิและสิง่ก่อนสรา้ง รวมถงึรายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้า่ยจากงบรายจา่ยอืน่ใดในลกัษณะรายจา่ย 

ดงักล่าว 

 

งบเงนิอุดหนุน หมายถงึ รายจา่ยทีก่ าหนดใหจ้า่ยเป็นคา่บ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุนงานของ 

หน่วยงานอสิระตามรฐัธรรมนูญหรือหน่วยงานของรฐั ซึ่งมิใช่สว่นกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบรหิารราชการ 

แผน่ดนิ หน่วยงานในก ากบัของรฐั องค์การมหาชน รฐัวสิาหกจิ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น รวมถึงเงิน 

อุดหนุน งบพระมหากษตัรยิ์ เงนิอุดหนุนศาสนา 

 

งบรายจา่ยอืน่ หมายถึง รายจา่ยทีไ่ม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจา่ยใดงบรายจา่ยหน่ึง หรือ 

รายจา่ยทีส่ านกังานงบประมาณก าหนดใหใ้ช้จา่ยในงบรายจ่ายน้ี เช่น เงินราชการลบั เงินคา่ปรบั ทีจ่่ายคืน 

ใหแ้กผู่ข้ายหรือผูร้บัจา้ง ฯลฯ 

 

อตัราเงนิอุดหนุนรายหวันกัเรยีนตอ่ปีการศกึษา 
 

ระดบัก่อนประถมศกึษา 1,700 บาท 

ระดบัประถมศกึษา 1,900 บาท 

ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ 3,500 บาท 

ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 3,800 บาท 

 
การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหวันกัเรียน แบง่การใช้ตามสดัส่วน ด้านวชิาการ : ดา้นบริหารท ั่วไป : ส ารอง 

จา่ยท ัง้ 2 ดา้นคือ 

 

1. ดา้นวชิาการ ให้สดัส่วนไม่น้อยกวา่รอ้ยละ 60 น าไปใช้ได้ในเร่ือง 

1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑ์ทีจ่ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซอ่มแซมวสัดุอุปกรณ์ 

1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน เช่น ส่งครูเขา้อบรมสมัมนา คา่จา้งช ั่วคราวของครู 

ปฏบิตักิารสอน คา่สอนพิเศษ 

 

2. ดา้นบรหิารท ัว่ไป ให้สดัส่วนไม่เกินรอ้ยละ 30 น าไปใช้ได้ในเร่ือง 

1.1 คา่วสัดุ ครุภณัฑ์และคา่ทีด่นิ สิง่ก่อสรา้ง คา่จา้งช ั่วคราวทีไ่มใ่ช่ปฏบิตักิารสอนคา่ตอบแทน 

คา่ใช้สอย 

1.2 ส ารองจา่ยนอกเหนือดา้นวิชาการและดา้นบริหารท ั่วไป  ให้สดัสว่นไม่เกินรอ้ยละ  20 

น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 



เงนิอุดหนุนปัจจยัพืน้ฐานส าหรบันกัเรยีนยากจน 

 
1. เป็นเงินทีจ่ดัสรรใหแ้ก่สถานศกึษาทีม่ีนกัเรียนยากจน เพื่อจดัหาปจัจยัพ้ืนฐานทีจ่ าเป็นต่อการ 

ด ารงชีวติและเพิม่โอกาสทางการศกึษา เป็นการช่วยเหลือนกัเรียนทีย่ากจน ชัน้ ป.1 ถึง ม.3 ให้มี 

โอกาสไดร้บัการศกึษาในระดบัทีสู่งขึน้ (ยกเว้นสถานศกึษาสงักดัส านกับริหารงานการศกึษาพิเศษ) 

2. นกัเรียนยากจน หมายถึง นกัเรียนทีผู่้ปกครองมีรายได้ตอ่ครวัเรือน ไมเ่กิน 40,000 บาท 

 
แนวการใช้ให้ใช้ในลกัษณะ ถวัจา่ย ในรายการต่อไปน้ี 

2.1 คา่หนงัสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

2.2 คา่เส้ือผา้และวสัดุเครื่องแต่งกายนกัเรียน(แจกจา่ย) 

2.3 คา่อาหารกลางวนั (วตัถุดบิ จา้งเหมา เงินสด) 

2.4 คา่พาหนะในการเดนิทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

2.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแตง่ต ัง้กรรมการ 3 คน รว่มกนัจา่ยเงินโดยใช้ใบส าคญัรบัเงนิ 

เป็นหลกัฐาน 

2.6 ระดบัประถมศกึษา คนละ 1,000 บาท/ปี 

2.7 ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวสัดกิารคา่รกัษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงนิเบ้ียหวดับ าเหน็จบ านาญ 

3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยขา้ราชการ 

4. เงนิสมทบของลูกจ้างประจ า 

5.  

2. รายจา่ยงบกลางหมายถึง  รายจ่ายทีต่ ัง้ไว้เพือ่จดัสรรใหส้่วนราชการและรฐัวสิาหกิจโดยท ั่วไปใช้ 

จา่ยตามรายการดงัตอ่ไปน้ี 

1. “เงนิเบี้ยหวดับ าเหน็จบ านาญ” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อจา่ยเป็นเงนิบ านาญ 

ขา้ราชการ เงนิบ าเหน็จลูกจา้งประจ า เงินท าขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง เงินทดแทนขา้ราชการวิสามญั เงนิ 

คา่ทดแทนส าหรบัผูไ้ดร้บัอนัตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพเิศษขา้ราชการบ านาญเสียชีวติ เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการช่วยเหลือ 

ขา้ราชการ การปฏบิตังิานของชาตหิรือการปฏบิตัติามหน้าทีม่นุษยธรรม และเงินช่วยคา่ครองชีพผูร้บัเบี้ย 

หวดับ านาญ 

2. “เงนิช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรฐั” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไว้ 

เพ่ือ 

จา่ยเป็นเงินสวสัดกิารช่วยเหลือในดา้นต่างๆ ใหแ้กข่้าราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรฐั ไดแ้ก่ เงนิ 

ช่วยเหลือการศกึษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงนิพิเศษในกรณีตายในระหวา่งรบัราชการ 



3. “เงินเลือ่นข ัน้เลื่อนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรบัวุฒขิา้ราชการ หมายความวา่รายจา่ยทีต่ ัง้ไว้ 

เพื่อจา่ยเป็นเงินเลื่อนข ัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนข ัน้เลื่อนอนัดบัเงนเดือนข้าราชการ 

ทีไ่ดร้บัเลื่อนระดบั และหรือแตง่ต ัง้ใหด้ ารงต าแหน่งระหวา่งปีและเงินปรบัวุฒขิา้ราชการ 

4. “เงินส ารอง เงนิสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อ 

จา่ยเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยทีร่ฐับาลน าส่งเขา้กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจ า” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จา่ยเป็นเงินสมทบที่ 

รฐับาลน าส่งเขา้กองทุนส ารอง เลี้ยงชีพลูกจา้งประจ า 

6. “คา่ใช้จา่ยเกี่ยวกบัการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรบัประมุขตา่งประเทศ หมายความว่า 

รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อเป็นคา่ใช้จ่ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ 

ตา่งประเทศ และคา่ใช้จา่ยในการตอ้นรบัประมุขตา่งประเทศทีม่ายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจา่ยเพือ่กรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ส ารองไว้เพื่อ 

จดัสรรเป็นคา่ใช้จา่ยในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “คา่ใช้จา่ยในการด าเนินการรกัษาความม ั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไว ้

เพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการด าเนินงานรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลบัในการรกัษาความม ั่นคงของประเทศ” หมายความวา่ รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อ 

เบิกจา่ยเป็นเงนิราชการลบัในการด าเนินงานเพ่ือรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คา่ใช้จา่ยตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ” หมายความวา่ รายจ่ายทีต่ ัง้ไว้เพื่อ 

เป็นคา่ใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าริ 

11. “คา่ใช้จา่ยในการรกัษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรฐั” หมายความวา่ 

รายจา่ยทีต่ ัง้ไวเ้ป็นคา่ใช้จา่ยในการช่วยเหลือคา่รกัษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานของรฐั 

 

 

เงนินอกงบประมาณ 

1. เงนิรายไดส้ถานศกึษา 

2. เงนิภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

3. เงนิลูกเสือ เนตรนารี 

4. เงนิยุวกาชาด 

5. เงนิประกนัสญัญา 

6. เงนิบริจาคทีมี่วตัถุประสงค์ 



เงนิรายไดส้ถานศกึษา หมายถึง เงินรายไดต้ามมาตรา 59 แหง่ พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542 

ซึง่เกดิจาก 

1. ผลประโยชน์จากทรพัย์สนิทีเ่ป็นราชพสัดุ 

2. คา่บริการและคา่ธรรมเนียม ทีไ่ม่ขดัหรือแย้งนโยบาย วตัถุประสงค์และภารกิจหลกัของสถานศกึษา 

3. เบ้ียปรบัจากการผดิสญัญาลาศกึษาต่อและเบ้ียปรบัการผดิสญัญาซ้ือทรพัย์สนิหรือจ้างท าของจากเงิน  

งบประมาณ 

4. คา่ขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวนั 

5. คา่ขายทรพัย์สนิทีไ่ด้มาจากเงินงบประมาณ 
 

 

งานพสัดุ 

 
“การพสัดุ”หมายความวา่ การจดัท าเอง การซื้อ การจ้าง การจา้งทีป่รึกษา การจา้งออกแบบและ 

ควบคุมงาน การแลกเปลีย่น การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอืน่ๆ ทีก่ าหนดไวใ้น 

ระเบียบน้ี 

 

“พสัด”ุหมายความวา่ วสัดุ ครุภณัฑ์ ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง ทีก่ าหนดไวใ้นหนงัสือ การจ าแนก 

ประเภทรายจา่ยตามงบประมาณของส านกังบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจา่ย ตามสญัญาเงนิกู้ 

จากตา่งประเทศ 

 

“การซือ้”หมายความวา่ การซื้อพสัดุดุทุกชนิดท ัง้ทีม่ีการตดิต ัง้ ทดลอง และบริการทีเ่กี่ยวเน่ืองอืน่ๆ 

แตไ่มร่วมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจ้าง 

 

“การจา้ง”ให้หมายความรวมถึง การจา้งท าของและการบัขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 

และการจา้งเหมาบริการ แตไ่มร่วมถงึการจา้งลูกจา้งของสว่นราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั 

การรบัขนในการเดนิทางไปราชการตามกฎหมายวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ การจา้งทีป่รึกษ า 

การจา้งออกแบบและควบคุมงาน และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 

 

ขอบขา่ยภารกจิ 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

2. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิม่เตมิ 

3. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการพสัดุดว้ยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏบิตัติามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี  วา่ด้วยการพสัดุด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549 



หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. จดัวางระบบและปฏบิตังิานเกี่ยวกบัจดัหา การซื้อ การจา้ง การเก็บรกัษา และการเบิกพสัดุ การ 

ควบคุม และการจ าหน่ายพสัดุให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ควบคุมการเบิกจา่ยเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏบิตัริาชการรายปี 

3. จดัท าทะเบียนทีด่นิและสิง่ก่อสรา้งทุกประเภทของสถานศกึษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นทีข่องสถานศกึษา ให้เป็นไปตามแผนพฒันาการศกึษา 

5. ก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพสัดุการใช้และการขอใช้ 

อาคารสถานทีข่องสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องควบคุมดู ปรบัปรุง 

ซอ่มแซม บ ารุงรกัษาครุภณัฑ์ ให้อยูใ่นสภาพเรียบรอ้ยต่อการใช้งานและพฒันาอาคารสถานที่ การ 

อนุรกัษ์พลงังาน การรกัษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศกึษาใหเ้ป็นระเบียบ 

และสวยงาม 

6. จดัเวรยามดูแลอาคารสถานทีข่องสถานศกึษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั อคัคีภยัและภยัอืน่ๆ 

7. จดัวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจา่ยน ้ามนัเชื้อเพลิงการบ ารุงรกัษาและการพสัดุ 

ตา่งๆ ทีเ่กี่ยวกบัยานพาหนะของสถานศกึษาให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

8. ใหค้ าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศกึษาเก่ียวกบังานในหน้าที่ 

9. เก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานตา่งๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10. ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกบัหน่วยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานในหน้าทีต่ามล าดบัข ัน้ 

12. ปฏบิตัอืิน่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

สวสัดกิารและสทิธปิระโยชน ์

1. คา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. คา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 

การอนุมตัเิดนิทางไปราชการ ผูม้ีอ านาจอนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการ อนุมตัริะยะเวลาในการเดนิทาง 

ลว่งหน้า หรือระยะเวลาหลงัเสร็จสิน้การปฏบิตัริาชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพกัคา้ง 

3.1 ให้นบั 24 ชั่วโมงเป็น 1 วนั 

3.2 ถา้ไม่ถงึ 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และสว่นทีไ่ม่ถึงหรือเกนิ 24 ชั่วโมง นบัไดเ้กิน 12 

ชั่วโง ให้ถือเป็น 1 วนั 

4. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง กรณีไม่พกัคา้ง 



4.1 หากนบัได้ไม่ถงึ 24 ชั่วโมงและสว่นทีไ่ม่ถึงนบัได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วนั 

4.2 หากนบัได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แตเ่กิน 6 ชั่วโมงขึน้ไป ให้ถือเป็นครึ่งวนั 

 
5. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียงเดนิทาง 

6. กรณีลากจิหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏบิตัริาชการ ให้นบัเวลาต ัง้แต่เริม่ปฏบิตัริาชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากจิหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จสิน้การปฏบิตัริาชการ   ให้ถือวา่สทิธใินการเบิกจา่ยเบี้ยเลี้ยง 

เดนิทางสิน้สุดลงเม่ือสิน้สุดเวลาการปฏบิตัริาชการ 

8. หลกัเกณฑ์การเบิกคา่เช่าทีพ่กัในประเทศ 

 

การเบกิคา่พาหนะ 

1. โดยปกตใิหใ้ช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกคา่พาหนะโดยประหยดั 

2. กรณีไมม่ียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว เพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ 

ใช้ยานพาหนะอืน่ได ้ แต่ตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบิกคา่พาหนะนั้น 

3. ขา้ราชการระดบั 6 ขึน้ไป เบกิคา่พาหนะรบัจา้งได้ ในกรณีต่อไปน้ี 

3.1 การเดนิทางไป-กลบั ระหวา่งสถานทีอ่ยู ่ ทีพ่กั หรือสถานทีป่ฏบิตัริาชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานทีจ่ดัพาหนะทีใ่ช้เดนิทางภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 

3.2 การเดนิทางไป-กลบั ระหวา่งสถานทีอ่ยู ่ ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏบิตัริาชการภายในเขตจงัหวดั 

เดียวกนั วนัละไม่เกนิ 2 เทีย่ว 

3.3 การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดนิทางขา้มเขตจงัหวดั ให้เบิก 

ตามอตัราทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด คือ ให้เบิกตามทีจ่า่ยจรงิ ดงัน้ี ระหวา่งกรุงเทพมหานครกบั 

เขตจงัหวดัตดิต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเทีย่วละ่ 400 บาท เดนิทางข้ามเขตจงัหวดัอืน่นอกเหนือ 

กรณีดงักลา่วขา้งตน้ไมเ่กนิเทีย่วละ 300 บาท 

3.4 ผูไ้มม่ีสทิธเิบิก ถา้ต้องน าสมัภาระในการเดนิทาง หรือสิง่ของเครื่องใช้ของทางราชการไปดว้ย 

และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกทีจ่ะเดนิทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกคา่พาหนะรบัจา้งได้(โดย 

แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานเดนิทาง) 

3.5 การเดนิทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลบัเมื่อเสร็จสิน้การปฏบิตัริาชการเพราะมีเหตุส่วนตวั 

(ลากจิ  -  ลาพกัผ่อนไว)้  ใหเ้บิกคา่พาหนะเทา่ทีจ่า่ยจริงตามเส้นทางทีไ่ดร้บัค าส ั่งให้เดนิทางไป 

ราชการ กรณีมีการเดนิทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น ใหเ้บิกคา่พาหนะไดเ้ทา่ทีจ่่ายจริงโดย 

ไม่เกินอตัราตามเส้นทางทีไ่ดร้บัค าส ั่งให้เดนิทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะสว่นตวั (ใหข้ออนุญาตและไดร้บัอนุญาตแลว้) ใหไ้ดร้บัเงินชดเชย คือ 

รถยนต์กโิลเมตรละ 4 บาท 



คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สมัมนา (วชิาการเชงิปฏบิตักิาร) บรรยายพิเศษ 

ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. หลกัการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลกัสูตร 

3. ระยะเวลาจดัทีแ่น่นอน 

4. เพ่ือพฒันาหรือเพิ่มประสทิธิภาพในการปฏบิตังิาน 

 

คา่รกัษาพยาบาล 

คา่รกัษาพยาบาล หมายถงึ เงนิทีส่ถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อใหร้่างกายกลบัสู่ 

สภาวะปกต ิ (ไมใ่ช่เป็นการป้องกนัหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไ้ขเพิม่เตมิ( 8 

ฉบบั) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาล  พ .ศ. 
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2. ผูท้ีม่ีสทิธริบัเงินคา่รกัษาพยาบาล คือ ผูมี้สทิธิและบุคคลในครอบครวั 

2.1 บดิา 

2.2 มารดา 

2.3 คูส่มรสทีช่อบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรที ่ชอบด้วยกฎหมาย ซึง่ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ หรือบรรลุนิตภิาวะแล้ว แตเ่ป็นคนไร ้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไรค้วามสามารถ(ศาลส ั่ง) ไมร่วมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึง่ได้ยก 

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอืน่แลว้ 

3. ผูม้ีสทิธ ิหมายถงึ ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า ผุร้บัเบี้ยหวดับ านาญ และลูกจา้งชาวตา่งประเทศซึ่ง 

ไดร้บัคา่จา้งจากเงนิงบประมาณ 

คา่รกัษาพยาบาล แบง่เป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถงึ เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไ่ด้นอนพกั 

รกัษาตวั น าใบเสร็จรบัเงนิมาเบกิจา่ย ไมเ่กนิ 1 ปี นบัจากวนัทีจ่า่ยเงนิ 

ประเภทไขใ้น หมายถึง เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรบัเงินน ามาเบิกจา่ยเงิน พรอ้มใหแ้พทย์รบัรอง “หากผูป่้วยมไิด้ 

เจา้รบัการรกัษาพยาบาลในทนัทีทนัใด อาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนงัสือ 

รบัรองสทิธ ิกรณียงัไม่ได้เบกิจา่ยตรง 



การศกึษาบุตร 

คา่การศกึษาของบุตร หมายความวา่ เงินบ ารุงการศกึษา หรือเงินคา่เลา่เรียน หรือเงนิอืน่ใดที ่

สถานศกึษาเรียกเก็บและรฐัออกให้เป็นสวสัดกิารกบัข้าราชการผูมี้สทิธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเกี่ยวกบัการศกึษาของบุตร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี ่ยวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
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1.3 หนงัสือเวียนกรมบญัชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวนัที ่13 พฤษภาคม 2552 เรือ่ง 

ประเภทและอตัราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคา่เล่าเรียนใน 

สถานศกึษาของเอกชน และกรมบญัชีกลาง ที ่ กค 0422.3/ว 226 ลงวนัที ่ 30 มถิุนายน 

2552 เรื่องการเบิกเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของบุตร 

2. ผูที้มี่สทิธริบัเงนิคา่การศกึษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบรบิูรณ์ ในวนัที ่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไมร่วมบุตร 

บุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอืน่แลว้ 

2.2 ใช้สทิธเิบิกได ้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที ่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน 

2.3 เบิกเงินสวสัดกิารเกีย่วกบัศกึษาบุตรภายใน 1 ปี นบัตัง้แต่วนัเปิดภาคเรียนของแตล่ะภาค 

 

จ านวนเงนิทีเ่บกิได ้

1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเทา่ เบกิไดปี้ละไม่เกิน 4,650 บาท 

2. ระดบัประถมศกึษาหรือเทียบเทา่ เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

3. ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น/มธัยมศกึษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ(ปวช.) หรือ 

เทียบเทา่ เบกิไดปี้ละไม่เกนิ 3,900 บาท 

4. ระดบัอนุปรญิญาหรือเทียบเท่า เบิกไดปี้ละไมเ่กิน 11,000 บาท 
 

 

คา่เช่าบา้น 

1. ระเบียบและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบา้นข้าราชการ พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงินคา่เช่าบา้น พ.ศ. 2549 

2. สทิธกิารเบกิเงนิคา่เช่าบา้น 

2.1 ได้รบัค าส ั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างท้องที ่  เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการได้จดัทีพ่กัอาศยัให้อยู่แลว้ 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคูส่มรส 

2.1.3 ไดร้บัค าส ั่งให้เดนิทางไปประจ าส านกังานใหม่ในตา่งท้องทีต่ามค ารอ้งขอของตนเอง 



2.2 ขา้ราชการผู้ไดร้บัค าส ั่งใหเ้ดนิทางไปประจ าส านกังานในท้องทีที่ร่บัราชการคร ัง้แรกหรือท้องทีที่่ 

กลบัเข้ารบัราชการใหม่ ให้มีสทิธไิดร้บัเงินคา่เช้าบา้น (พระราชกฤษฎีกาเช่าบา้น 2550 (ฉบบั 

ที ่ 2) มาตรา 7) 

2.3 ขา้ราชการมีสทิธไิดร้บัเงินคา่เช่าบา้นต ัง้แต่วนัทีเ่ช่าอยูจ่รงิ แตไ่ม่ก่อนวนัทีร่ายงานตวัเพ่ือเขา้รบั 

หน้าที(่พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบา้น 2547 มาตรา 14) 

2.4 ขา้ราชการซึ่งมีสทิธิได้รบัเงินคา่เช่าบ้านไดเ้ช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบา้นทีค่า้ง 

ช าระอยู่ ในท้องทีท่ีไ่ปประจ าส านกังานใหม่ มีสทิธิน าหลกัฐานการช าระคา่เช่าซื้อหรือคา่ผ่อน 

ช าระเงนิกู้ฯ มาเบกิได้ (พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าบา้น 2547 มาตรา 17) 

 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ. 2539 

มาตรา 3 ในพระราชบญัญตัน้ีิ (สว่นทีเ่กีย่วข้อง) 

บ านาญ หมายความวา่ เงินทีจ่า่ยใหแ้กส่มาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิน้สุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินทีจ่า่ยใหแ้ก่สมาชิก โดยจา่ยให้คร ัง้เดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชกิสิน้สุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินทีจ่า่ยใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายให้คร ัง้เดียวในกรณีทีส่มาชิก 

หรือผู้รบับ านาญถงึแกค่วามตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (ฉบบัที ่ 2 ) พ.ศ. 2542 

 
2. ขา้ราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสทิธสิมคัรเป็นสมาชิก กบข. ไดแ้ก ่

ขา้ราชการครู 

ขา้ราชการใหม ่ ไดแ้ก ่ ผูซ้ึ่งเขา้รบัราชการหรือโอนมาเป็นราชการต ัง้แตว่นัที ่ 27 มีนาคม 2540 เป็นตน้ 

จะตอ้งเป็นสมาชกิ กบข. และสะสมเงนิเขา้กองทุน สมาชกิทีจ่า่ยสะสมเขา้กองทุนในอตัรารอ้ยละ 3 ของ 

เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน รฐับาลจะจ่ายเงินสมทบใหก้บัสมาชิกในอตัรารอ้ยละ 3 ของเงินเดือนเป็น 

ประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกนั และจะน าเงินดงักลา่วไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจา่ยให้กบัสมาชิกเมื่อกอกจาก 

ราชการ 



ระเบยีบส านกังานคณะกรรมการสง่เสรมิสวสัดกิารและสวสัดภิาพครูและบุคลากรทางการ    

ศกึษาวา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหเ์พือ่นครูและบุคลากรทางการศกึษา(ช.พ.ค.) 

 
ในระเบียบน้ี ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกจิสงเคราะห์ช่วยเพือ่นครูและบุคลากรทางการ 

ศกึษาการจดัต ัง้ ช.พ.ค. มีความมุง่หมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวตัถุประสงค์ให้สมาชิกไดท้ าการสงเคราะห์ซึ่ง 

กนัและกนัในการจดัการศพและสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. ทีถ่ึงแก่กรรมหลกัเกณฑ์และวิธีการ 

จา่ยเงินคา่จดัการศพและเงนิสงเคราะห์ครอบครวัให้เป็นไปตามทีค่ณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 

ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดบั ดงัน้ี 

1. คูส่มรสทีช่อบดว้ยกฎหมาย บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสทีบ่ิดารบัรอง 

แล้ว 

และบดิามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยูใ่นอุปการะอยา่งบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 

3. ผูอุ้ปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผูม้ีสทิธไิดร้บัการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยงัมีชีวิตอยู่ หรือมีผูร้บัมรดกยงัไมข่าดสายแลว้แตก่รณีใน 

ล าดบัหน่ึงๆ บุคคลทีอ่ยูใ่นล าดบัถดัไปไม่มีสทิธไิดร้บัเงินสงเคราะห์ครอบครวัระเบียบน้ี 

การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรบับุตรใหพ้จิารณาใหบุ้ตรสมาชิก ช.พ.ค. ไดร้บั 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรบัการศกึษาเลา่เรียนเป็นล าดบัแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือหลายคน เป็นผู้มีสทิธริบัเงนิสงเคราะห์ 

สมาชกิ ช.พ.ค. มีหน้าทีด่งัตอ่ไปน้ี 

1. ตอ้งปฏบิตัติามระเบียบน้ี 

2. สง่เงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อืน่ถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตเ้ง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 

3. สมาชิก ช.พ.ค. ทีเ่ป็นขา้ราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ทีม่ีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน 

ตอ้งยนิยอมใหเ้จ้าหน้าทีผู่จ้า่ยเงนิเดือนหรือเงนิบ านาญเป็นผู้หกัเงนิเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ 

ทีจ่า่ยตามประกาศรายชื่อสมาชกิ ช.พ.ค. ทีถ่งึแกก่รรม 

 

ค าจ ากดัความ 
แผนการปฏบิตังิาน และแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏบิตังิาน 

และแสดงรายละเอียดการใช้จา่ยงบประมาณรายจา่ยตามแผนการปฏบิตังิานของโรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล 

“สงิหะวทิยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

การใชจ้า่ยงบประมาณหมายถงึ  การใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ยของโรงเรียนบา้นห้วงปลาไหล “สงิ 

หะวทิยา” เพื่อด าเนินตามแผนการปฏบิตังิานในรอบปี 



การจดัสรรงบประมาณหมายถึง การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยตามพระราชบญัญตังิบประมาณ 

รายจา่ยประจ าปี หรือพระราชบญัญตังิบประมาณรายจา่ยเพิม่เตมิ ให้สว่นราชการใช้จา่ยหรือก่อหน้ีผูกพนั 

ทัง้น้ี อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมตัเิงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอืน่ใดตามทีส่ านกังบประมาณก าหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร ์     หมายถึง   ผลสมัฤทธิที์ก่ารใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนกัเรียน 

บุคลากรโรงเรียนบ้านหว้งปลาไหล “สงิหะวทิยา” 

แผนการปฏบิตังิานหมายถึง แผนการปฏบิตังิานของโรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สงิหะวทิยา” ใน 

รอบปีงบประมาณ 

แผนการใชจ้า่ยงบประมาณ    หมายถึง   แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ยส าหรบั 

โรงเรียนบา้นหว้งปลาไหล “สงิหะวิทยา”  เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏบิตังิานในรอบปีงบประมาณ 

โครงการหมายถึง โครงการทีก่ าหนดขึน้เพ่ือใช้จา่ยเงินเป็นไปตามในระหวา่งปีงบประมาณ 

งบรายจา่ยหมายถงึ กลุม่วตัถุประสงค์ของรายจา่ย ทีก่ าหนดใหจ้า่ยตามหลกัการจ าแนกประเภท 

รายจา่ยตามงบประมาณ 

จ าแนกงบรายจ่ายตามหลกัจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงัน้ี 

งบบุคลากรหมายถงึ รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครฐั ได้แก่ รายจา่ยใน 

ลกัษณะเงนิเดือน คา่จ้างประจ า คา่จา้งช ั่วคราว และคา่ตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงรายจา่ยทีก่ าหนดให้ 

จา่ยจากงบรายจา่ยอืน่ในลกัษณะดงักลา่ว 

งบด าเนนิงานหมายถึง รายจ่ายที ่ก  าหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจ า ไดแ้ก่รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลกัษณะคา่ตอบแทน คา่ใช้สอย คา่วสัดุ คา่สาธารณูปโภค 

งบลงทุนหมายถึง รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ้า่ยเพื่อการลงทุน ไดแ้ก ่ รายจ่ายในลกัษณะ คา่ครุภณัฑ์ คา่ 

ทีด่นิ และสิง่กอ่สรา้ง 

งบเงนิอุดหนุนหมายถึง  รายจ่ายที ่ก  าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง  หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ 

ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรฐัซึ่งมใิช่สว่นราชการส่วนกลางตาม 

พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ หน่วยงานในก ากบัของรฐัองค์การมหาชน รฐัวิสาหกจิ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ ิ ่น  สภาต  าบล  องค์การระหว ่างประเทศบ ิต ิบ ุคคล 

เอกชนหรือก ิจการอนัเป็น  สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษตัรยิ์ 

เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจา่ยทีส่ านกั งบประมาณก าหนดให้จา่ยในงบรายจา่ยน้ี 

งบรายจ่ายอ ืน่หมายถึง รายจ่ายที ่ไม่เข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที ่

ส านกังบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงนิราชการลบั 

(2) เงินคา่ปรบัทีจ่า่ยคืนใหแ้ก่ผู้ขายหรือผู้รบัจา้ง 

(3) คา่จา้งทีป่รกึษาเพื่อศกึษา วจิยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบตา่งๆซึง่มใิช่เพื่อการจดัหา หรือ 

ปรบัปรุงครุภณัฑ์ทีด่นิหรือสิง่ก่อสรา้ง 

(4) คา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 

(5) ค่าใช้จ่ายส าหรบัหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนูญ (สว่นราชการ) 

(6) คา่ใช้จา่ยเพื่อช าระหน้ีเงนิกู้ 



(7) คา่ใช้จา่ยส าหรบักองทุน หรือเงนิทุนหมุนเวียน 

 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
กลุม่การบรหิารงบประมาณ 

ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าทีดู่แล ก ากบัตดิตาม กล ั่นกรอง อ านวยความ 

สะดวก ใหค้ าแนะน าปรึกษาการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ีป่ฏบิตังิานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบขา่ย 

และภารกจิการบรหิารงบประมาณ ปฏบิตัหิน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้องกบัการจดัระบบบริหารองค์กรการประสานงานและ 

ใหบ้ริการสนบัสนุน สง่เสรมิใหฝ่้ายบริหารงบประมาณตา่งๆ ในโรงเรียนสามารถบรหิารจดัการและด าเนินการ 

ตามบทบาทภารกจิ อ านาจหน้าทีด่ว้ยความเรียบรอ้ยตลอดจนสนบัสนุนและให้บริการขอ้มูล ขา่วสาร เอกสาร 

สือ่ อุปกรณ์ทางการศกึษาและทรพัยากรทีใ่ช้ในการจดัการศกึษาแกเ่จ้าหน้าทีข่องแตล่ะฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงาน 

บริหารจดัการได้อย่างสะดวกคลอ่งตวัมีคุณภาพและเกิดประสทิธิผล 

 

ขอบขา่ยกลุม่การบรหิารงบประมาณ  มดีงันี ้

 
1.  การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอต ัง้งบประมาณเพือ่เสนอตอ่เลขาธกิารคณะกรรมการศกึษาข ัน้ 

พืน้ฐาน 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) จดัท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศกึษา ไดแ้ก ่แผนชัน้เรียน ข้อมูลครูนกัเรียน 

และสิง่อ านวยความสะดวกของสถานศกึษา โดยความรว่มมือของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

2) จดัท ากรอบงบประมาณรายจา่ยลว่งหน้า  และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พ้ืนฐานเพ่ือใช้ 

เป็นค าขอตัง้งบประมาณต่อส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

 

2.  การจดัท าแผนปฏบิตักิารใชจ้า่ยเงนิ  ตามทีไ่ดร้บัจดัสรรงบประมาณจากส านกังานคณะกรรมการ 

การศกึษาข ัน้พืน้ฐานโดยตรง 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานและผูร้บัผดิชอบโครงการฯ ดงัน้ี 

1) จดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปีและแผนการใช้จา่ยงบประมาณภายใตค้วามรว่มมือของส านกังาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏบิตังิานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้ 

พ้ืนฐาน 



3. การอนุมตักิารใชจ้า่ยงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร 

หน้าทีร่บัผดิชอบเสนอโครงการดงัน้ี 

- ผู้อ านวยการสถานศกึษาอนุมตักิารใช้จา่ยงบประมาณตามงาน/โครงการทีก่ าหนดไว้ในแผนปฏบิตั ิ

การประจ าปี และแผนการใช้จา่ยเงินภายใต้ความรว่มมือของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

 

4. การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณทีจ่ าเป็นตอ้งขอโอนหรือเปลีย่นแปลงเช่นเดียวกบั 

สถานศกึษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พื้นฐาน แลว้เสนอ ขอโอนหรือ 

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

5. การรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  ไปยงัส านกังานเขตพื้นที่ 

การศกึษา 

 

6. การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชง้บประมาณ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) จดัการให้มีการตรวจสอบและตดิตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศกึษา รายงานผลการปฏบิตังิาน 

และผลการใช้จา่ยงบประมาณ เพื่อจดัท ารายงานผลการปฏบิตังิานและผลการใช้จา่ยงบประมาณตามแบบที่ 

ส านกังบประมาณก าหนด และจดัสง่ไปยงัส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที ่ 

ส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาก าหนด 

2) จดัท ารายงานประจ าปีทีแ่สดงถงึความส าเร็จในการปฏบิตังิาน และจดัสง่ให้ส านกังานเขตพื้นที่ 

การศกึษาภายในระยะเวลาทีส่ านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาก าหนด 

 

7. การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) ประเมินคุณภาพการปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

2) วางแผนประเมนิประสทิธิภาพ และประสทิธิผลการด าเนินงานของสถานศกึษา 

3) วเิคราะห์และประเมินความมีประสทิธภิาพ ประหยดั และความคุม้คา่ในการใช้ทรพัยากร 

ของหน่วยงานในสถานศกึษา 



8. การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพือ่การศกึษา 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสรมิการระดมทุนการศกึษาและทุนเพื่อการพฒันาการศกึษาให้ 

ด าเนินงานได้อยา่งมีประสทิธิภาพและเกดิประสทิธิผล คุม้คา่ และมีความโปร่งใส 

2) จดัท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรบัจา่ยทุนการศกึษาและเพื่อการพฒันาการศกึษา 

ใหด้ าเนินงานได้อยา่งมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธผิล คุม้คา่ และมีความโปรง่ใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรตผิู้สนบัสนุนทุนการศกึษาและทุนเพื่อการพฒันา 

สถานศกึษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พื้นฐาน 

 

9. การบรหิารจดัการทรพัยากรเพือ่การศกึษา 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) จดัท ารายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้กแ่หล่งเรียนรูภ้ายในสถานศกึษา แหลง่เรียนรูใ้น 

ทอ้งถิ่นท ัง้ทีเ่ป็นแหล่งเรียนรูธ้รรมชาตแิละภูมปิญัญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรูท้ีเ่ป็นสถานประกอบการ เพื่อการรบัรู ้

ของบุคลากรในสถานศกึษา นกัเรียนและบุคคลท ั่วไปจ าไดเ้กดิการใช้ทรพัยากรร่วมกนัในการจดัการศกึษา 

2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏบิตักิารใช้ทรพัยากรรว่มกนักบับุคคล หน่วยงานรฐับาลและเอกชน 

เพือ่ให้เกดิประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุ้นใหบุ้คคลในสถานศกึษารว่มใช้ทรพัยากรภายในและภายนอก รวมท ัง้ให้บริการการใช้ 

ทรพัยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรูแ้ละส่งเสรมิการศกึษาในชุมชน 

4) ประสานความรว่มมือกบัผูร้บัผดิชอบแหล่งทรพัยากรธรรมชาติ ทรพัยากรทีม่นุษย์สรา้งทรพัยากร 

บุคคลทีมี่ศกัยภาพให้การสนบัสนุนการจดัการศกึษา 

5) ด าเนินการเชดิชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท ัง้ภาครฐัและเอกชน ทีส่นบัสนุนการใช้ทรพัยากร 

รว่มกนัเพ่ือการศกึษาของสถานศกึษา 

 

10. การวางแผนพสัดุ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) การวางแผนพสัดุลว่งหน้า 3 ปี ใหด้ าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2) การจดัท าแผนการจดัหาพสัดุใหฝ่้ายทีท่ าหน้าทีจ่ดัซื้อจดัจา้งเป็นผูด้ าเนินการ โดยให้ฝ่ายทีต่้องการ 

ใช้พสัดุ จดัท ารายละเอียดพสัดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกบัปรมิาณ ราคา คุณลกัษณะเฉพาะ หรือแบบ 

รูปรายการและระยะเวลาทีต่อ้งการน้ีต้องเป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปี (แผนปฏบิตังิาน) และตามทีร่ะบุ 

ไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี สง่ใหฝ่้ายทีท่ าหน้าทีจ่ดัซื้อจดัจา้งเพื่อจดัท า 

แผนการจดัหาพสัดุ 

3) ฝ่ายทีจ่ดัท าแผนการจดัหาพสัดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายทีต่้องการใช้พสัดุโดยมี 

การสอบทานกบัแผนปฏบิตังิานและเอกสารประกอบพระราชบญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี และความ 

เหมาะสมของวิธีการจดัหาวา่ควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัท าเองแลว้จ าน าข้อมูลทีส่อบทานแลว้มาจดัท า 

แผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศกึษา 



11. การก าหนดแบบรูปรายการหรอืคณุลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รอืสิง่กอ่สรา้งทีใ่ชเ้งนิงบประมาณ  

เพือ่สนองตอ่เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต ัง้งบประมาณ ส่งให้ส านกังาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

2) กรณีทีเ่ป็นการจดัหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะได้ 

โดยให้พจิารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไมเ่หมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยดึหลกัความโปร่งใส 

เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 

 

12. การจดัหาพสัดุ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) การจดัหาพสัดุถือปฏบิตัติามระเบียบวา่ด้วยการพสัดุของสว่นราชการและค าส ั่งมอบอ านาจของ 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน 

2) การจดัท าพสัดุถือปฏบิตัติามระเบียบกระทรวงศกึษาวา่ด้วยการให้สถานศกึษารบัจดัท ารบับริการ 

 

13. การควบคมุดูแล บ ารุงรกัษาและจ าหนา่ยพสัดุ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) จดัท าทะเบียนคุมทรพัย์สนิและบญัชีวสัดุไม่วา่จะได้มาดว้ยการจดัหาหรือการรบับรจิาค 

2) ควบคุมพสัดุให้อยู่ในสภาพพรอ้มการใช้งาน 

3) ตรวจสอบพสัดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพสัดุทีช่ ารุด เสือ่มสภาพหรือไมใ่ช้ในราชการอีก 

ต่อไป 

4) พสัดุที ่เป็นที ่ด ินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที ่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ ้นทะเบียน เป็นราช 

พสัดุ กรณีทีไ่ดม้าจากการรบับรจิาคหรือจากเงินรายได้สถานศกึษาให้ขึน้ทะเบียนเป็นกรรมสทิธ์ขิองสถานศกึษา 

 

14. การรบัเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการจา่ยเงนิ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) การปฏบิตัเิกี่ยวกบัการรบัเงิน และการจ่ายเงินใหป้ฏบิตัติามระเบียบทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดคือ 

ระเบียบการเก็บรกัษาเงนิและการน าเงินสง่คลงัในหน้าทีข่องอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศกึษาสามารถ 

ก าหนดวิธีปฏบิตัเิพิ่มเตมิได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไมข่ดัหรือแย้งกบัระเบียบดงักล่าว 

2) การปฏบิตัเิกี่ยวกบัการเก็บรกัษาเงินใหป้ฏบิตัติามระเบียบทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด คอืระเบียบ 

การเก็บรกัษาเงินและการน าเงนิส่งคลงัในสว่นของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 



15. การน าเงนิสง่คลงั 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) การน าเงินสง่คลงัให้น าส่งต่อส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาภายในระยะเวลาทีก่ าหนดไว้ตาม 

ระเบียบการเก็บรกัษาเงนิและการน าเงินสง่คลงัในหน้าทีข่องอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าสง่เป็น 

เงินสดให้ต ัง้คณะกรรมการน าส่งเงินดว้ย 

 

16. การจดัท าบญัชกีารเงนิ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) ใหจ้ดัท าบญัชีการเงนิตามระบบทีเ่คยจดัท าอยู่เดมิ คือ ตามระบบทีก่ าหนดไวใ้นคูม่ือการบญัชี 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แลว้แต่กรณี 

 

17. การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1) จดัท ารายงานตามที ่ก าหนดในคู ่มือการบญัชีส าหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ 

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแตก่รณี 

2) จดัท ารายงานการรบัจ่ายเงินรายได้สถานศกึษา ตามทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้ 

พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐานวา่ด้วยหลกัเกณฑ์ อตัราและ 

วธีิการน าเงินรายได้สถานศกึษาไปจ่ายเป็นคา่ใช้จา่ยในการจดัการศกึษาของสถานศกึษาทีเ่ป็นนิตบุิคคลรายได้ 

สถานศกึษาไปจา่ยเป็นคา่ใช้จา่ยในการจดัการของสถานศกึษาทีเ่ป็นนิตบุิคคลในสงักดัเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

 

18. การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 

หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1)   แบบพมิพ์บญัชี  ทะเบียนและแบบรายงานใหจ้ดัท าตามแบบทีก่ าหนดในคูมื่อการบญัชีส าหรบั 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 


