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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าข้ึนเพ่ือให้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสนามบิน  ให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบกระทรวงการคลัง และพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.๒๕๖๐ โดยมีจุดมุ่งหมายให้สถานศึกษามีอิสระ มีความเข้มแข็งในการบริหาร และในการ
ปฏิบัติงานใดๆ ถ้าผู้ปฏิบัติได้เข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายงานที่ได้รับมอบหมาย รับผิดชอบแล้ว งาน
ย่อมเป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม ดังนั้น 
โรงเรียนสนามบิน  ได้ยึดถือคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่
ชัดเจนตามโครงสร้างงานบริหารงบประมาณ เพื่อสะดวกในการก ากับติดตามและประเมินผลก่อให้เกิดผลดี
ต่อทางราชการ ขอบคุณคณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคนที่ช่วยกันจัดท าพรรณนางานเล่มนี้ให้
ส าเร็จลุล่วง ไปด้วยดี 
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ส่วนที่  1 

สภำพปัจจุบันของโรงเรียน 
1.  ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ประวัติสถำนศึกษำ 
 โรงเรียนสนามบินเป็นสถานศึกษาขนาดใหญ่พิเศษ  ให้บริการทางการศึกษาตั้งแต่ระดับก่อน
ประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต 1  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 ตั้งขึ้นเมื่อวันที่  9  สิงหาคม  พ.ศ. 2463  ชื่อ โรงเรียนสตรีเมืองพระลับ  โดยราษฎร์จัดตั้ง
ขึ้น  มีนายเกย  พุทธารัตน์  เป็นครูใหญ่คนแรก 
 วันที่  19  พฤษภาคม  พ.ศ. 2480  โอนไปสังกัดเทศบาลเมืองขอนแก่น  เปลี่ยนชื่อเป็ น 
โรงเรียนเทศบาล 1 (สนามบิน) เปิดสอนชั้น ป.1 – ป.4 มีนายผาง  กิมเตี๋ยว (สุวรรณรุ่งเรือง)  
และนายจินดา  ศรีนวกุล  เป็นครูใหญ่ตามล าดับ 
 วันที่   21  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2496  โอนกลับเป็น โรงเรียนประชาบาล  สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ได้รับงบประมาณ  100,000  บาท สร้างอาคารแบบ ป.อ่างศิลา มีนายบุญ  ชูลิขิต  
เป็นครูใหญ่ 
 โรงเรียนสนามบิน  ได้รับเลือกเป็นโรงเรียนประชาสังเคราะห์ของจังหวัด  และเป็นโรงเรียน
โครงการ  ป .ส .ภ .  ด้ วย   จากนั้ น โอนไปสั งกั ดจั งหวั ด   ตามพระราชบัญญัติ ประถมศึ กษา                               
ให้ศึกษาธิการจังหวัด  จัดการแทนนายอ าเภอ 
 พ.ศ. 2519  ด้านวิชาการ  มีการเลื่อนชั้นกลางปี ป.6  ขึ้นเรียน  ป.7  ได้ผลเป็นที่น่าพอใจ 
และสอบเรียนต่อ ม.1  ได้ทุกคน  แต่เป็นที่น่าเสียดายที่ท าให้เพียงปีเดียวเท่านั้น 
 พ.ศ. 2520 – 2521  กระทรวงศึกษาธิการ  อนุมัติ ให้ เปิดชั้นมัธยมศึกษาปี ที่  1                     
จ านวน  2  ห้องเรียน  เมื่อประเมินผลไม่เป็นที่น่าพอใจ  ด้วยเหตุปัจจัยหลายด้าน จึงโอนนักเรียนไปให้
โรงเรียนขอนแก่นวิทยายน  โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  และโรงเรียนกัลยาณวัตร  ตามความสนใจของ
นักเรียนและผู้ปกครอง 
 พ.ศ.  2529 ก่อตั้งมูลนิธิ  66 ปี เพ่ือการศึกษาโรงเรียนสนามบิน เมื่อวันที่  21 ตุลาคม        
พ.ศ. 2529  ด้วยเงินทุน จ านวน  160,000  บาท  โดยมีนายวรโชติ  พัฒน์ด ารงจิตร เป็นประธานมูลนิธิ 
 ปีการศึกษา  2538  เปิดสอนในระดับประถมศึกษา คือ ชั้นอนุบาลปีที่ 1 จ านวน 6 
ห้องเรียน  ตามแผนงานของส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดขอนแก่น  นโยบายของรัฐบาลซึ่งนายชวน  
หลีกภัย  เป็นนายกรัฐมนตรี 
 ปีการศึกษา  2539  เปิดสอนระดับประถมศึกษาเพ่ิมอีก  6  ห้องรวมเป็น 12 ห้องเรียน             
คือ  ชั้นอนุบาลปีที่ 1  จ านวน  6  ห้อง และชั้นอนุบาลปีที่ 2  จ านวน  6  ห้อง 
 ปีการศึกษา  2544  เปิดสอนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จ านวน 4 ห้องเรียน จ านวนนักเรียน             
168  คน ตามโครงการโรงเรียนน าร่องการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี มัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 โดยใช้                
ห้องเรียนชั่วคราวที่อาคารอเนกประสงค์ 
 ปีการศึกษา  2547  ได้ปรับปรุงอาคารสถานที่  ห้องน้ า  ห้องส้วม  โรงอาหาร ตลอดจน         
ภูมิทัศน์ให้สะอาด  ร่มรื่น  สวยงาม  ปลอดภัย  ให้บริการแก่ครู  นักเรียนอย่างท่ัวถึง 
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 ปีการศึกษา  2548  ได้ รับงบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียน  อาคารประกอบ                         
และงบประมาณลานกีฬาอเนกประสงค์  งบประมาณ  1,192,000  บาท 
 ปีการศึกษา 2549  ได้รับงบประมาณอินเตอร์เน็ตชุมชน  จ านวน  40  เครื่อง  งบประมาณ  
712,000  บาท  จากเทศบาลนครขอนแก่น 
 ปีการศึกษา 2550  ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียน สปช. 2/28 อาคารปรับปรุง    
4  ชั้น  ใต้ถุนโล่ง  15  ห้องเรียน 
 ปีการศึกษา 2554   สร้างอาคาร  90  ปี โรงเรียนสนามบิน  โดยใช้งบประมาณจากการ
บริจาคของชุมชน 

ท ำเนียบผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  1.  นายเกย  พุทธารัตน์    ปี พ.ศ. 2463 – 2475  
  2.  นายท า  โคตรแสน    ปี พ.ศ. 2475 – 2477 
  3.  นายผาง  สุวรรณรุ่งเรือง   ปี พ.ศ. 2478 – 2484 
  4.  นายจินดา  ศรีนวกุล    ปี พ.ศ. 2484 – 2491 
  5.  นายบุญ  ชูลิขิต    ปี พ.ศ. 2492 – 2496 
  6.  นายจินดา  สุวรรณรุ่งเรือง   ปี พ.ศ. 2497 – 2497 
  7.  นายด ารง  ภักด ี    ปี พ.ศ. 2498 – 2499 
  8.  นายจินดา  ศรีนวกุล    ปี พ.ศ. 2500 – 2500 
  9.  นายสัญญา  ศรีอิสาน    ปี พ.ศ. 2501 – 2505 
  10.  นายสุทิศน์ วันเพ็ญ    ปี พ.ศ. 2505 – 2505  
  11.  นายอนิรุทธิ์ แสนไชยสุริยา   ปี พ.ศ. 2505 – 2533 
  12.  นายบัวเรียน  นาชัย    ปี พ.ศ. 2534 – 2547 
  13.  นายบัวเรียน  อโรคยนันท์   ปี พ.ศ. 2547 – 2559 
  14   ดร.เวหา  เลพล    ปี พ.ศ. 2559 - 2562 
  15. นายนิเทศก์ แสงศรีเรือง   ปี พ.ศ. 2562 – 2563 
  16. ดร.เวหา เลพล    ปี พ.ศ. 2563 – 2564 
  17. นายธนวรรธน์ ธะนะท ามา    ปี พ.ศ. 2565 – ปัจจุบัน 
 
 1.2 ที่ตั้ง  
  โรงเรียนสนามบินตั้งอยู่ที่ถนนประชาสโมสร  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมืองขอนแก่น        
จังหวัดขอนแก่น     (043) 236506 โทรสาร  (043) 336506 
   ทิศเหนือ  จด ถนนศูนย์ราชการ 
   ทิศตะวันออก  จด ถนนหลังเมือง 
   ทิศใต ้   จด ถนนประชาสโมสร 
   ทิศตะวันตก  จด โรงเรียนอนุบาลขอนแก่น 

  พ้ืนที่ทั้งหมด  :  ๑๔ ไร่  ๒ งาน ๕๐ ตารางวา 
ทีต้ั่ง :  เลขที่ -  หมู่ที่ ๑๓  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น รหัสไปรษณีย์ ๔๐๐๐๐ 
โทรศัพท์ :  ๐๔๓-๒๓๖๕๐๖    
Website :  http://www.snb.ac.th 



 ๓ 
 

E-mail :  snb_96@hotmail.com 
ระดับท่ีเปิดสอน : อนุบาล-มัธยมศึกษาตอนต้น 

 
2. ปรัชญำและอัตลักษณ์โรงเรียน 
     2.1 ปรัชญำของโรงเรียน  
 ความรู้ดี มีวินัย น้ าใจนักกีฬา 
     2.2 อัตลักษณ์โรงเรียน 
      “สุขภาพดี มีสุนทรียภาพ (มีทักษะกีฬาว่ายน้ า)” 
 
3. วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนมีมาตรฐานทางวิชาการ สื่อสารสองภาษา พัฒนานวัตกรรม  น าเทคโนโลยี เป็นคนดีมี
สุนทรียภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. แผนผังและแผนที่ตั้งโรงเรียน 

 
ผลงำนดีเด่น ด้ำนสถำนศึกษำ 
- นักเรียน ได้รับรางวัลรองชนะเลิศอันดับที่ 1 เหรียญทอง การเต้นประกอบเพลง Cover Dance Contest 
(ลูกเสือต้านภัยยาเสพติด)  ป.4-ป.6 งานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ  
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 70 ปีการศึกษา 2565 
- นักเรียน ได้รับรางวัลรองชนะเลิศอันดับ1 เหรียญทอง การประกวดดนตรีประเภทวงเครื่องลม 
 (Wind Ensemble) ม.1-ม.3 ครั้งที่ 70 ปีการศึกษา 2565 
- นักเรียน ได้รับรางวัลรองชนะเลิศอันดับที่ 1 เหรียญทอง การประกวดการขับร้องเพลงไทยลูกทุ่ง ประเภท
นักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเห็น ป.1-ป.6 งานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ           ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 70 ปีการศึกษา 2565 
- นักเรียนได้คะแนนโอเน็ตเต็ม 100 วิชาภาษาอังกฤษ ผลการทดสอบระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-Net) 
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
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5. แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนสนำมบิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 ๕ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำร กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนสนามบิน  

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

หัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

งำนบริหำรงบประมำณ  
งำนแผนงำนและงบประมำณ  

งำนกำรเงิน        
งำนกำรบัญชีและควบคุมภำยใน    

งำนพัสดุ  
กำรระดมทรัพยำกร  
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กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
---------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสนามบิน เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการ
บริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสู งจนได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบเขตกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

3. ขอบข่ำยภำรกิจ กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 
6.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
จ าแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจ
จ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า  ได้แก่  รายจ่ ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
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งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่าย
คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  
:  ส ารองจ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  
น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  
ให้มีโอกาสได้รับการศึกาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญ

รบัเงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 
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1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
3. เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รำยจำ่ยงบกลำง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ

ข้าราชการ  เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ  เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของ
ประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจาก
การช่วยเหลือ  ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  
และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้ง
ไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และ
พนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงิน
พิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้น
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่
รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความ
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน
ภายในประเทศ  และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่
มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
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9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการร าษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความ
ว่า  รายจ่ายที่ตั้ งไว้ เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ 

 
เงินนอกงบประมำณ 

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  ซึ่งเกิดจาก   
1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างท าของจาก

เงินงบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

งำนพัสดุ 
 “กำรพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ  
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  การ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตาม
สัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “กำรซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
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ราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

ขอบข่ำยภำรกิจ กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
3. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  

การควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  
ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของ
สถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้ค าแนะน า  ชี้แจง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1  ให้นับ  24  ชัว่โมงเป็น  1  วัน 
3.2  ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้

เกิน  12  ชั่วโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1  หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2  หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
กำรเบิกค่ำพำหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  

ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2  การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5  การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 



 ๑๓ 
 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 

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

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกาย
กลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 

8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้
ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ านาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ
ทางราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  
“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และ
สถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 
 



 ๑๔ 
 
กำรศึกษำบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  

เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียน
ในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  
มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มสีิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

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



 ๑๕ 
 
ค่ำเช่ำบ้ำน 

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

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่
ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  
(ฉบับที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้า
รับหน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้าง
ช าระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่  มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่า
ผ่อนช าระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
สิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  
ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็น
ต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  
3  ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับ
สมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 



 ๑๖ 
 
ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วย
กำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการ
สงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ช.
พ.ค.  ก าหนด ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล้ว  และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

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

ล าดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไข

ดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจ า  ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  ราย

เดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช าระเงินสงเคราะห์
รายศพ  ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้าน
ห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล 
“สิงหะวิทยา” เพ่ือด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 



 ๑๗ 
 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  
ในรอบปีงบประมาณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ส าหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 โครงกำร   หมายถึง  โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรำยจ่ำย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบด ำเนินงำน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่ วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกา รอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
 
 
 



 ๑๘ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกลุ่มบริหำรงบประมำณโรงเรียนสนำมบิน 
 1. งำนบริหำรงบประมำณ   
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงาน 
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงบประมาณไปสู่การปฏิบัติ 
3. ให้ค าเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างการใช้งบประมาณต่างๆ ตามแผนปฏิบัติ

การ ของเหลือใช้จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
4. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มงาน 

ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรภายในโรงเรียนเพ่ือใช้ในการด าเนินงาน ไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

5. ร่วมจัดท าแผนโครงการของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง 
 2. งำนแผนงำนและงบประมำณ  
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทิน โครงการ 
2. ก ากับการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ภายในวงเงินงบประมาณท่ีก าหนด 
3. ก าหนดทิศทางวางแผนพัฒนาตามนโยบายเป้าหมายให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
4. ประสานงานในการจัดท าแผนพัฒนาแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ ของ

โรงเรียนและด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5. พัฒนาการจัดท าแผนนโยบายแผนงานโครงการและการตั้งงบประมาณของกลุ่มงานต่างๆ ใน

โรงเรียน 
6. ก ากับติดตาม ประสานงาน การจัดท ารายงาน โครงการตามก าหนด 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 



 ๑๙ 
 

5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง 
 3. งำนกำรเงิน   
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน      

1. ควบคุมการเบิก – จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าการศึกษาบุตร ฯลฯ 
5. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงานงบประมาณ 
8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
10. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
 4. งำนกำรบัญชีและควบคุมภำยใน    
  แนวทำงปฏิบัติงำน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิคและวิธีการ
ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นที่เหมาะสม โดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพของระบบ การควบคุมภายใน และความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ รวมทั้ง
วิเคราะห์และประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหาร
พัสดุและทรัพย์สินรวมทั้งการบริหารงานด้านอื่น ๆ ของโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย
กฎหมายระเบียบข้อบังคับค าสั่ง ตลอดจนตรวจสอบการดูแลทรัพย์สิน และการใช้ทรัพยากร
ทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 



 ๒๐ 
 

3. ประเมินผลปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีในการปรับปรุงแก้ไข เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สิน
ต่าง ๆ ของทางราชการ   

4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่า
รักษาพยาบาล ฯลฯ 

5. ติดตามการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้
ปรับปรุงแก้ไขหน่วยรับตรวจถูกต้อง ตามที่ ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ 

6. ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะเจ้าหน้าที่การตรวจสอบ และประชุมร่วมกับคณะเจ้าหน้าที่การ
ตรวจสอบเกี่ยวกับขอบเขตงานเพื่อขอรับความเห็นและข้อเสนอแนะ วิธีการหรือมาตรการใน
การปรับปรุงแก้ไขร่วมกับคณะเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

7. ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อปฏิบัติงานตรวจสอบ
ของโรงเรียนบรรลุเป้าหมาย และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
3. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
 5. งำนพัสดุ   

1. แต่งตั้งคณะเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรเพื่อด าเนินการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

2. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะ

เจ้าหน้าที่สถานศึกษา 
4. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
5. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
6. ตั้งคณะเจ้าหน้าที่จัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
7. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
8. จัดท าระเบียบคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
9. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไป

ตามระเบียบ 
10. ให้บริการเบิก - จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรกลุ่มงานต่างๆ ในสถานศึกษา 



 ๒๑ 
 

11. ร่างสัญญาซื้อ – สัญญาจ้าง 
12. จัดท าชุดเบิกงานจัดซื้อ – จัดจ้างของกลุ่มงาน/สายชั้น  / กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตาม  

ใบเสร็จรับเงิน 
13. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ - ครุภัณฑ์ของกลุ่มงาน/สายชั้น  / กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตาม

ใบเสร็จรับเงิน งานตามแบบแผนปฏิบัติการ 
14. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือเสนอ

ผู้อ านวยการ สถานศึกษาพิจารณา 
15. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภาระกิจ  
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและ

ตัวเลขต่างๆ ด้วยเทคนิคและวิธีการตรวจสอบ 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง 
 6. งำนพัสดุสำยชั้น 

1. ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร และสิ่งก่อสร้าง จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ สายชั้น เพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 

2. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินสายชั้น แผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน
กลาง 

3. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐาน 

4. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

5. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ - ครุภัณฑ์ของสายชั้น ตามแบบแผนปฏิบัติการ 
6. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือเสนอ

ผู้อ านวยการ สถานศึกษาพิจารณา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืนให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 ๒๒ 
 
 
 7. กำรระดมทรัพยำกร  

ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา มีแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้ 

1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุก 
2. ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิง

ลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
3. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การ 
4. สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ

สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา

ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
8. จัดท าแผนปฏิบัติการ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และบริหารรายได้และ

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กฎหมำย ระเบียบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.  2550 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง 
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ภำคผนวก 
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แบบฟอร์ม สัญญำยืมเงิน 
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แบบฟอร์มขอรับเงินสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล 
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แบบฟอร์มขอรับเงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร 
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กฎหมำยที่เก่ียวข้องกำรปฏิบัติงำน 
พรบกำรศึกษำแห่งชำติ 
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กฎหมำยที่เก่ียวข้องกำรปฏิบัติงำน 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร 

กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
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กฎหมำยที่เก่ียวข้องกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบบริหำรงบประมำณ 
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กฎหมำยที่เก่ียวข้องกำรปฏิบัติงำน 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 

และกำรจัดกำรศึกษำ 
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กฎหมำยที่เก่ียวข้องกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบจัดซื้อจัดจ้ำง 2560 
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