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คู่มือการปฏิบติังาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนวดัโคกโพธ์ิสถิตย ์

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต ๑  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบรหิารและการจดัการศกึษาของโรงเรยีนนิตบิุคคล  มวีตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรยีนจดัการศึกษา
อย่างเป็นอสิระ  คล่องตวั  สามารถบรหิารการจดัการศกึษาได้สะดวด  รวดเรว็  มปีระสทิธภิาพแ๒ละมคีวาม
รบัผดิชอบ 

โรงเรยีนนิตบิุคคล  นอกจากมอี านาจหน้าทีต่ามวตัถุประสงคข์า้งต้นแลว้  ยงัมอี านาจหน้าทีต่ามที่กฏ
ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการบรหิารจดัการและขอบเขตการปฏบิตัหิน้าทีข่องโรงเรยีนขัน้พืน้ฐานที่
เป็นนิตบิุคคลสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  พ.ศ  2546  ลงวนัที ่ 7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศกึษาแห่งชาต ิ และกฎหมายระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  จงึก าหนดให้
โรงเรยีนนิตบิุคคลมอี านาจหน้าที ่ ดงันี้ 

1. ใหผู้อ้ านวยการโรงเรยีนเป็นผูแ้ทนนิตบิุคคลในกจิการทัว่ไปของโรงเรยีนทีเ่กีย่วกบับุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรยีนมอี านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รกัษา  ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินที่มผีู้

บรจิาคให ้ เวน้แต่การจ าหน้ายอสงัหารมิทรพัยท์ี่มผีู้บรจิาคใหโ้รงเรยีน  ต้องไดร้บัความเหน็ชอบ
จากคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานของโรงเรยีน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิห์รือด าเนินการทางทะเบียนทรพัย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซือ้  แลกเปลีย่นจากรายไดข้องสถานศกึษาใหเ้ป็นกรรมสทิธิข์องสถานศกึษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรอืถูกฟ้องร่วมกบัสถานศกึษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมไิดด้อยู่ในการปฏิบตัริาชการ  ใน
กรอบอ านาจ  ผูบ้รหิารตอ้งรบัผดิชอบเป็นการเฉพาะตวั 

5. โรงเรยีนจดัท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิน้ปีงบประมาณ 
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งบประมาณท่ีสถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความ
คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยดึหลกัการบรหิารมุ่งเน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ใหม้กีารจดัหาผลประโยชน์จากทรพัยส์ทิของสถานศกึษา  รวมทัง้จดัหารายไดจ้ากบรกิารมาใชบ้รหิาร
จดัการเพือ่ประโยชน์ทางการศกึษา  สง่ผลใหเ้กดิคุณภาพทีด่ขีึน้ต่อผูเ้รยีน 

2. วตัถปุระสงค ์
เพือ่ใหส้ถานศกึษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมคีวามเป็นอสิระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลติ  ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 
2.2 เพือ่ใหส้ถานศกึษาสามารถบรหิารจดัการทรพัยากรทีไ่ดอ้ย่างเพยีงพอและประสทิธภิาพ 

 
3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.  พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที ่ 2) 
2.  พระราชบญัญตับิรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบยีบว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  พุทธศกัราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบรหิารและการจดัการศกึษาและสถานศกึษาตามกฎกระทรวง  
ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอ านาจการบรหิารและการจดัการศกึษา  พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
 

จ าแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงนิอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถงึ  รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครฐั  ไดแ้ก่รายจ่ายทีจ่่าย

ในลกัษณะเงนิเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชัว่คราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่
ก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะราจจ่ายดงักล่า 
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งบด าเนินงาน  หมายถงึ  รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายเพือ่การบรหิารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลกัษณะค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถงึราจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภณัฑ์  ค่าที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่าย
ดงักล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถงึ  รายจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายเพือ่การบรหิารงานประจ า  ไดแ้ก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
 งบลงทุน  หมายถงึ  รายจ่ายทีก่ าหนใหจ่้ายเพือ่การลงทุน  ไดแ้ก่  รายจ่ายทีจ่่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑ ์ 
ค่าทีด่นิและสิง่ก่อนสรา้ง  รวมถงึรายจ่ายทีก่ าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว 
 งบเงนิอุดหนุน  หมายถงึ  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรอืเพื่อช่วยเหลอืสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอสิระตามรฐัธรรมนูญหรอืหน่วยงานของรฐั  ซึ่งมใิช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบยีบบริหารราชการ
แผ่นดนิ  หน่วยงานในก ากบัของรฐั  องค์การมหาชน  รฐัวสิาหกจิ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  รวมถงึเงนิ
อุดหนุน  งบพระมหากษตัรยิ ์ เงนิอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถงึ  รายจ่ายทีไ่ม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรอืรายจ่าย
ที่ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงนิราชการลบั  เงนิค่าปรบั  ที่จ่ายคนืให้แก่
ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง  ฯลฯ 
 อตัราเงนิอุดหนุนรายหวันกัเรยีนต่อปีการศกึษา 
  ระดบัก่อนประถมศกึษา   1,700  บาท 
  ระดบัประถมศกึษา   1,900  บาท 
  ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้   3,500  บาท 
  ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย  3,800  บาท 
 การจดัสรรเงนิอุดหนุนรายหวันกัเรยีน  แบ่งการใชต้ามสดัสว่น  ดา้นวชิาการ  :  ดา้นบรหิารทัว่ไป  :  
ส ารองจ่ายทัง้  2  ดา้นคอื 

1.  ดา้นวชิาการ  ใหส้ดัสว่นไม่น้อยกว่ารอ้ยละ  60  น าไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 
1.1 จดัหาวสัดุและครุภณัฑท์ีจ่ าเป็นต่อการเรยีนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 
1.3 การพฒันาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  สง่ครเูขา้อบรมสมัมนา  ค่าจา้งชัว่คราวของครู

ปฏบิตักิารสอน  ค่าสอนพเิศษ 
2. ดา้นบรหิารทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  30  น าไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 
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2.1 ค่าวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่าทีด่นิ  สิง่ก่อสรา้ง  ค่าจา้งชัว่คราวทีไ่ม่ใช่ปฏบิตักิารสอนค่าตอบแทน  
ค่าใชส้อย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือดา้นวชิาการและดา้นบรหิารทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  20  
น าไปใชใ้นเรื่องงานตามนโยบาย 

เงนิอุดหนุนปัจจยัพืน้ฐานส าหรบันกัเรยีนยากจน 
1. เป็นเงนิทีจ่ดัสรรใหแ้ก่สถานศกึษาทีม่นีกัเรยีนยากจน  เพือ่จดัหาปัจจยัพืน้ฐานทีจ่ าเป็นต่อการ

ด ารงชวีติและเพิม่โอกาศทางการศกึษา  เป็นการช่วยเหลอืนกัเรยีนนทีย่ากจน  ชัน้ป.1  ถงึ ม.3  ใหม้ี
โอกาสไดร้บัการศกึาในระดบัทีส่งูขึน้ (ยกเวน้สถานศกึษาสงักดัส านกับรหิารงานการศกึษาพเิศษ) 

2. นกัเรยีนยากจน  หมายถงึ  นกัเรยีนทีผู่ป้กครองมรีายไดต้่อครวัเรอืน  ไม่เกนิ  40,000  บาท 
3. แนวการใช ้

ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนงัสอืและอุปกรณ์การเรยีน(ยมืใช)้ 
3.2 ค่าเสือ้ผา้และวสัดุเครื่องแต่งกายนกัเรยีน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวนั  (วตัถุดบิ  จา้งเหมา  เงนิสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดนิทาง  (เงนิสด  จา้งเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงนิสด  โรงเรยีนแต่งตัง้กรรมการ  3  คน  ร่วมกนัจ่ายเงนิโดยใชใ้บส าคญัรบัเงนิ

เป็นหลกัฐาน 
3.6 ระดบัประถมศกึษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงนิสวสัดกิารค่ารกัษาพยาบาล/การศกึษาบุตร/เงนิช่วยเหลอืบุตร 
2. เงนิเบีย้หวดับ าเหน็จบ านาญ 
3. เงนิส ารอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยขา้ราชการ 
4. เงนิสมทบของลูกจา้งประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถงึ  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จดัสรรใหส้ว่นราชการและรฐัวสิาหกจิโดยทัว่ไป
ใชจ่้ายตามรายการดงัต่อไปนี้ 
1. “เงนิเบีย้หวดับ าเหน็จบ านาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงนิบ านาญ 

ขา้ราชการ  เงนิบ าเหน็จลูกจา้งประจ า  เงนิท าขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง  เงนิทดแทนขา้ราชการวสิามญั  เงนิ
ค่าทดแทนส าหรบัผูไ้ดร้บัอนัตรายในการรกัษาความมัน่คงของประเทศ 

เงนิช่วยพเิศษขา้ราชการบ านาญเสยีชวีติ  เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลอื   
ขา้ราชการ  การปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงนิช่วยค่าครองชพีผู้รบัเบี้ย
หวดับ านาญ 
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2. “เงนิช่วยเหลอืขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรฐั”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
จ่ายเป็นเงนิสวสัดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรฐั  ได้แก่  เงนิ
ช่วยเหลอืการศกึษาของบุตร  เงนิช่วยเหลอืบุตร  และเงนิพเิศษในการณีตายในระหว่างรบัราชการ 

3. “เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนและเงนิปรบัวุฒขิา้ราชการ  หมายความว่ารายจ่ายทีต่ ัง้ไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนขา้ราชการประจ าปี  เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอันดบัเงนเดอืนขา้ราชการ
ทีไ่ดร้บัเลื่อนระดบั  และหรอืแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงนิปรบัวุฒขิา้ราชการ 

4. “เงนิส ารอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยของขา้ราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
จ่ายเป็นเงนิส ารอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยทีร่ฐับาลน าสง่เขา้กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

5. “เงนิสมทบของลูกจา้งประจ า”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ายเป็นเงนิสมทบที่ 
รฐับาลน าสง่เขา้กองทุนส ารอง  เลีย้งชพีลูกจา้งประจ า 

6. “ค่าใชจ่้ายเกีย่วกบัการเสดจ็พระราชด าเนและตอ้นรบัประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสดจ็พระราชด าเนินภายในประเทศ  และหรอื
ต่างประเทศ  และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรบัประมุขต่างประเทศทีม่ายาเยอืนประเทศไทย 

7. “เงนิส ารองจ่ายเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจ าเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ส ารองไวเ้พือ่ 
จดัสรรเป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรอืจ าเป็น 

8. “ค่าใชจ่้ายในการด าเนินการรกัษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไว้ 
เพือ่เป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานรกัษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงนิราชการลบัในการรกัษาความมัน่คงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
เบกิจ่ายเป็นเงนิราชการลบัในการด าเนินงานเพือ่รกัษาความมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าร”ิ  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
เป็นค่าใชจ่้าในการด าเนินงานตามโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชด าร ิ

11. “ค่าใชจ่้ายในการร าษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนกังานของรฐั”  หมายความว่า   
รายจ่ายทีต่ ัง้ไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลอืค่ารกัษาพยาบาลขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  และพนกังานของรฐั 
 

เงินนอกงบประมาณ 
 

1. เงนิรายไดส้ถานศกึษา 
2. เงนิภาษหีกั  ณ  ทีจ่่าย 
3. เงนิลูกเสอื  เนตรนาร ี
4. เงนิยุวกาชาด 
5. เงนิประกนัสญัญา 
6. เงนิบรจิาคทีม่วีตัถุประสงค์ 
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เงนิรายไดส้ถานศกึษา  หมายถงึ  เงนิรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศกึษาแห่งชาต ิ พ.ศ.  
2542  ซึง่เกดิจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรพัยส์นิทีเ่ป็นราชพสัดุ 
2. ค่าบรกิารและค่าธรรมเนียม  ทีไ่ม่ขดัหรอืแยง้นโยบาย  วตัถุประสงคแ์ละภารกจิหลกัของสถานศกึษา 
3. เบีย้ปรบัจากการผดิสญัญาลาศกึษาต่อและเบีย้ปรบัการผดิสญัญาซือ้ทรพัยสนิหรอืจา้งท าของจากเงนิ

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรปูรายการ  เงนิอุดหนุน  อปท.  รวมเงนิอาหารกลางวนั 
5. ค่าขายทรพัยส์นิทีไ่ดม้าจากเงนิงบประมาณ 

 
 

งานพสัด ุ
 
 “การพสัด”ุ  หมายความว่า  การจดัท าเอง  การซือ้  การจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา  การจา้งออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลีย่น  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการด าเนินการอื่นๆ  ทีก่ าหนดไวใ้น
ระเบยีบน้ี 
 “พสัด”ุ  หมายความว่า  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง  ทีก่ าหนดไวใ้นหนังสอื  การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านกังบประมาณ  หรอืการจ าแนกประเภทรายจ่าย  ตามสญัญาเงนิกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซือ้พสัุทุกชนิดทัง้ทีม่กีารตดิตัง้  ทดลอง  และบรกิารทีเ่กีย่วเนื่องอื่นๆ  

แต่ไม่รวมถงึการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
 “การจ้าง”  ใหห้มายความรวมถงึ  การจา้งท าของและการบัขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์

และการจา้งเหมาบรกิาร  แต่ไม่รวมถงึการจา้งลูกจา้งของสว่นราชการตามระเบยีบของกระทรวงการคลงั  กา
รบัขนในการเดนิทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ  การจา้งทีป่รกึษ  การ
จา้งออกแบบและควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 
 ขอบขา่ยภารกจิ 

1. กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เตมิ 
3. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์ พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏบิตัติามระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ยการพสัดุดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์ 

พ.ศ.  2549 
หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
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1. จดัวางระบบและปฏบิตังิานเกีย่วกบัจดัหา  การซือ้  การจา้ง  การเกบ็รกัษา  และการเบกิพสัดุ  การ
ควบคุม  และการจ าหน่ายพสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ควบคุมการเบกิจ่ายเงนิตามประเภทเงนิ  ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตัริาชการรายปี 
3. จดัท าทะเบยีนทีด่นิและสิง่ก่อสรา้งทุกประเภทของสถานศกึษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืน้ทีข่องสถานศกึษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาการศกึษา 
5. ก าหนดหลกัเกณฑว์ธิกีารและด าเนินการเกีย่วกบัการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพสัดุการใชแ้ละการขอใช้

อาคารสถานทีข่องสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งควบคุมด ู ปรบัปรุง  
ซ่อมแซม  บ ารุงรกัษาครุภณัฑ ์ ใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยต่อการใชง้านและพฒันาอาคารสถานที ่ การ
อนุรกัษ์พลงังาน  การรกัษาสภาพแวดลอ้ม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศกึษาใหเ้ป็นระเบยีบ
และสวยงาม 

6. จดัเวรยามดแูลอาคารสถานทีข่องสถานศกึษาใหป้ลอดภยัจากโจรภยั  อคัคภียัและภยัอื่นๆ 
7. จดัวางระบบและควบคุมการใชย้านพาหนะ  การเบกิจ่ายน ้ามนัเชือ้เพลงิการบ ารุงรกัษาและการพสัดุ

ต่างๆ  ทีเ่กีย่วกบัยานพาหนะของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
8. ใหค้ าแนะน า  ชีแ้จง  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศกึษาเกีย่วกบังานในหน้าที่ 
9. เกบ็รกัษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไวเ้พือ่การตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบยีบที่

เกีย่วขอ้ง 
10. ประสานงานและใหค้วามร่วมมอืกบัหน่วยงานต่างๆ  ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏบิตังิานในหน้าทีต่ามล าดบัขัน้ 
12. ปฏบิตัอิื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

สวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 

 
1. ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.2 พระราชกฤษฎกีาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
1.3 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 
การอนุมตัเิดนิทางไปราชการ  ผูม้อี านาจอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ  อนุมตัริะยะเวลาในการเดนิทาง
ล่วงหน้า  หรอืระยะเวลาหลงัเสรจ็สิน้การปฏบิตัริาชการไดต้ามความจ าเป็น 

3. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง  กรณีพกัคา้ง 
3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 



๙ 

 

 

3.2 ถา้ไม่ถงึ  24  ชัว่โมงหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  และสว่นทีไ่ม่ถงึหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กนิ  12  
ชัว่โง  ใหถ้อืเป็น  1 วนั 

4. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง  กรณีไม่พกัคา้ง 
4.1 หากนบัไดไ้ม่ถงึ  24  ชัว่โมงและสว่นทีไ่ม่ถงึนบัไดเ้กนิ  12  ชัว่โมง  ใหถ้อืเป็น  1วนั 
4.2 หากนบัไดไ้ม่เกนิ  12  ชัว่โมง  แต่เกนิ  6  ชัว่โมงขึน้ไป  ใหถ้อืเป็นครึง่วนั 

5. การนบัเวลาเดนิทางไปราชการเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
6. กรณีลากจิหรอืลาพกัผ่อนก่อนปฏบิตัริาชการ  ใหน้บัเวลาตัง้แต่เริม่ปฏบิตัริาชการเป็นตน้ไป 
7. กรณีลากจิหรอืลาพกัผ่อนหลงัเสรจ็สิน้การปฏบิตัริาชการ  ใหถ้อืว่าสทิธใินการเบกิจ่ายเบี้ยเลีย้ง

เดนิทางสิน้สุดลงเมื่อสิน้สุดเวลาการปฏบิตัริาชการ 
8. หลกัเกณฑก์ารเบกิค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกตใิหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บกิค่าพาหนะโดยประหยดั 
2. กรณีไม่มยีานพาหนะประจ าทาง  หรอืมแีต่ตอ้งการความรวดเรว็  เพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใชย้านพาหนะอื่นได ้ แต่ตอ้งชีแ้จงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานขอเบกิค่าพาหนะนัน้ 
3. ขา้ราชการระดบั  6  ขึน้ไป  เบกิค่าพาหนะรบัจา้งได ้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดนิทางไป-กลบั  ระหว่างสถานทีอ่ยู่  ทีพ่กั  หรอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการกบัสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง  หรอืสถานทีจ่ดัพาหนะทีใ่ชเ้ดนิทางภายในเขตจงัหวดัเดยีวกนั 
3.2 การเดนิทางไป-กลบั  ระหว่างสถานทีอ่ยู่  ทีพ่กั  กบัสถานทีป่ฏบิตัริาชการภายในเขตจงัหวดั 
เดยีวกนั  วนัละไม่เกนิ  2  เทีย่ว 
3.3 การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดนิทางขา้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บกิ 
ตามอตัราทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด  คอื  ใหเ้บกิตามทีจ่่ายจรงิ  ดงันี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกบั
เขตจงัหวดัตดิต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกนิเทีย่วล่ะ  400  บาท  เดนิทางขา้มเขตจงัหวดัอื่นนอกเหนือ
กรณีดงักล่าวขา้งตน้ไม่เกนิเทีย่วละ  300  บาท 
3.4 ผูไ้ม่มสีทิธเิบกิ  ถา้ตอ้งน าสมัภาระในการเดนิทาง  หรอืสิง่ของเครื่องใชข้องทางราชการไปดว้ย   
และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกทีจ่ะเดนิทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ใหเ้บกิค่าพาหนะรบัจา้งได(้โดย
แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานเดนิทาง) 
3.5 การเดนิทางล่วงหน้า  หรอืไม่สามารถกลบัเมื่อเสรจ็สิน้การปฏบิตัริาชการเพราะมเีหตุสว่นตวั   
(ลากจิ  -  ลาพกัผ่อนไว)้  ใหเ้บกิค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจรงิตามเสน้ทางทีไ่ดร้บัค าสัง่ใหเ้ดนิทางไป
ราชการ  กรณีมกีารเดนิทางนอกเสน้ทางในระหว่างการลานัน้  ใหเ้บกิค่าพาหนะไดเ้ท่าทีจ่่ายจรงิโดย
ไม่เกนิอตัราตามเสน้ทางทีไ่ดร้บัค าสัง่ใหเ้ดนิทางไปราชการ 



๑๐ 

 

 

3.6 การใชย้านพาหนะสว่นตวั  (ใหข้ออนุญาตและไดร้บัอนุญาตแลว้)  ใหไ้ดร้บัเงนิชดเชย  คอื 
รถยนตก์โิลเมตรละ  4  บาท 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม  หมายถงึ  การอบรม  ประชุม/สมัมนา  (วชิาการเชงิปฏบิตักิาร)  บรรยายพเิศษ  ฝึกงาน  
ดงูาน  การฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกัการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลกัสตูร 
3. ระยะเวลาจดัทีแ่น่นอน 
4. เพือ่พฒันาหรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน 

 

ค่ารกัษาพยาบาล 
 
 ค่ารกัษาพยาบาล  หมายถงึ  เงนิทีส่ถานพยาบาลเรยีกเกบ็ในการรกัษาพยาบาลเพื่อใหร้่างกายกลบัสู่
สภาวะปกต ิ (ไม่ใช่เป็นการป้องกนัหรอืเพือ่ความสวยงาม) 

1. ระเบยีบและกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เตมิ( 8  

ฉบบั) 
1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่ารกัษาพยาบาล  คอื  ผูม้สีทิธและบุคคลในครอบครวั 

2.1 บดิา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมาย 
2.4 บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมาย  ซึง่ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ  หรอืบรรลุนิตภิาวะแลว้  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรอืเสมอืนคนไรค้วามสามารถ(ศาลสัง่)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึง่ไดย้ก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแลว้ 



๑๑ 

 

 

3. ผูม้สีทิธ ิ หมายถงึ  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  ผุร้บัเบีย้หวดับ านาญ  และลูกจา้งชาวต่างประเทศซึง่
ไดร้บัค่าจา้งจากเงนิงบประมาณ 
ค่ารกัษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไขน้อก  หมายถงึ  เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ไดน้อนพกั 

รกัษาตวั  น าใบเสรจ็รบัเงนิมาเบกิจ่าย  ไม่เกนิ  1  ปี  นบัจากวนัทีจ่่ายเงนิ 
ประเภทไขใ้น  หมายถงึ  เขา้รบัการรกัษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรอืสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิน ามาเบกิจ่ายเงนิ  พรอ้มใหแ้พทยร์บัรอง  “หากผูป่้วยมไิด้
เจา้รบัการรกัษาพยาบาลในทนัททีนัใด  อาจเป็นอนัตรายถงึชวีติ”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชห้นงัสอื
รบัรองสทิธ ิ กรณียงัไม่ไดเ้บกิจ่ายตรง 
 
 
 

การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศกึษาของบุตร  หมายความว่า  เงนิบ ารุงการศกึษา  หรอืเงนิค่าเล่าเรยีน  หรอืเงนิอื่นใดที่
สถานศกึษาเรยีกเกบ็และรฐัออกใหเ้ป็นสวสัดกิารกบัขา้ราชการผูม้สีทิธิ 

1. ระเบยีบและกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระราชราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนงัสอืเวยีนกรมบญัชกีลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที ่ 13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอตัราเงนิบ ารุงการศกึษาในสถานศกึษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรยีนใน
สถานศกึษาของเอกชน  และกรมบญัชกีลาง  ที ่ กค  0422.3/ว  226  ลงวนัที ่ 30  มถิุนายน  
2552  เรื่องการเบกิงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษ่าของบุตร 

2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่าการศกึษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกนิ  25  ปีบรบิูรณ์  ในวนัที ่ 1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรอืบุตรซึง่ไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแลว้ 
2.2 ใชส้ทิธเิบกิได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที ่ 3  เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบกิได ้ 4  คน 
2.3 เบกิเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัศกึษาบุตรภายใน  1  ปี  นบัตัง้แต่วนัเปิดภาคเรยีนของแต่ละภาค 
จ านวนเงินท่ีเบิกได้ 

1. ระดบัอนุบาลหรอืเทยีบเท่า  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  4,650  บาท 
2. ระดบัประถมศกึษาหรอืเทยีบเท่า  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,200  บาท 



๑๒ 

 

 

3. ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้/มธัยมศกึษาตอนปลาย/หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชพี(ปวช.)  หรอื
เทยีบเท่า  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,900  บาท 

4. ระดบัอนุปรญิญาหรอืเทยีบเท่า  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  11,000  บาท 

  



๑๓ 

 

 

ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบยีบและกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าชา้นขา้ราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิค่าเช่าบา้น  พ.ศ.  2549 

2. สทิธกิารเบกิเงนิค่าเช่าบา้น 
2.1 ไดร้บัค าสัง่ใหเ้ดนิทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งที ่ เวน้แต่ 

2.1.1 ทางราชการไดจ้ดัทีพ่กัอาศยัใหอ้ยู่แลว้ 
2.1.2 มเีคหสถานเป็นของตนเองหรอืคู่สมรส 
2.1.3 ไดร้บัค าสัง่ใหเ้ดนิทางไปประจ าส านกังานใหม่ในต่างทอ้งทีต่ามค ารอ้งขอของตนเอง 

2.2 ขา้ราชการผูไ้ดร้บัค าสัง่ใหเ้ดนิทางไปประจ าส านกังานในทอ้งทีท่ีร่บัราชการครัง้แรกหรอืทอ้งทีท่ี่
กลบัเขา้รบัราชการใหม่  ใหม้สีทิธไิดร้บัเงนิค่าเชา้บา้น  (พระราชกฤษฎกีาเช่าบา้น  2550  (ฉบบัที ่ 
2)  มาตรา  7) 

2.3 ขา้ราชการมสีทิธไิดร้บัเงนิค่าเช่าบา้นตัง้แต่วนัทีเ่ช่าอยู่จรงิ  แต่ไม่ก่อนวนัทีร่ายงานตวัเพือ่เขา้รบั
หน้าที(่พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขา้ราชการซึง่มสีทิธไิดร้บัเงนิค่าเช่าบา้นไดเ้ช่าซือ้หรอืผ่อนช าระเงนิกูเ้พือ่ช าระราคาบา้นทีค่า้ง
ช าระอยู่  ในทอ้งทีท่ีไ่ปประจ าส านกังานใหม่  มสีทิธนิ าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซือ้หรอืค่าผ่อน
ช าระเงนิกูฯ้  มาเบกิได ้ (พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบา้น  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 

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

มาตรา  3  ในพระราชบญัญตันิี้  (สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง)   
บ านาญ  หมายความว่า  เงนิทีจ่่ายใหแ้ก่สมาชกิเป็นรายเดอืนเมื่อสมาชกิภาพของสมาชกิสิน้สุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงนิทีจ่่ายใหแ้ก่สมาชกิ  โดยจ่ายใหค้รัง้เดยีวเมื่อสมาชกิภาพ 

ของสมาชกิสิน้สุดลง 
บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงนิทีจ่่ายใหแ้ก่ทายาทโดยจ่ายใหค้รัง้เดยีวในกรณีทีส่มาชกิ 

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



๑๔ 

 

 

2. ขา้ราชการทุกประเภท  (ยกเวน้ราชการทางการเมอืง)  มสีทิธสิมคัรเป็นสมาชกิ  กบข.  ไดแ้ก่  
ขา้ราชการคร ู  

ขา้ราชการใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ้ึง่เขา้รบัราชการหรอืโอนมาเป็นราชการตัง้แต่วนัที ่ 27  มนีาคม  2540  เป็นตน้  
จะตอ้งเป็นสมาชกิ  กบข.  และสะสมเงนิเขา้กองทุน  สมาชกิทีจ่่ายสะสมเขา้กองทุนในอตัรารอ้ยละ  3  ของ
เงนิเดอืนเป็นประจ าทุกเดอืน  รฐับาลจะจ่ายเงนิสมทบใหก้บัสมาชกิในอตัรารอ้ยละ  3  ของเงนิเดอืนเป็นประจ า
ทุกเดอืนเช่นเดยีวกนั  และจะน าเงนิดงักล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพือ่จ่ายใหก้บัสมาชกิเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวสัดิการและสวสัดิภาพครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะหเ์พ่ือนครแูละบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบยีบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกจิสงเคราะหช์่วยเพือ่นครแูละบุคลากรทางการศกึษา
การจดัตัง้  ช.พ.ค.  มคีวามมุ่งหมายเพือ่เป็นการกุศลและมวีตัถุประสงค์ใหส้มาชกิไดท้ าการสงเคราะหซ์ึง่กนั
และกนัในการจดัการศพและสงเคราะหค์รอบครวัของสมาชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
จ่ายเงนิค่าจดัการศพและเงนิสงเคราะหค์รอบครวัใหเ้ป็นไปตามทีค่ณะกรรมการ  ช.พ.ค.  ก าหนด 
 ครอบครวัของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถงึ  บุคคลตามล าดบั  ดงันี้ 

1. คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมาย  บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสทีบ่ดิารบัรองแลว้   
และบดิามารดาของสมาชกิ  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชกิ  ช.พ.ค. 
3. ผูอุ้ปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 
ผูม้สีทิธไิดร้บัการสงเคราะหต์ามวรรคหนึ่งยงัมชีวีติอยู่  หรอืมผีูร้บัมรดกยงัไม่ขาดสายแลว้แต่กรณีใน 

ล าดบัหนึ่งๆ  บุคคลทีอ่ยู่ในล าดบัถดัไปไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิสงเคราะหค์รอบครวัระเบยีบน้ี 
การสงเคราะหค์รอบครวัของสมาชกิ  ช.พ.ค.  ส าหรบับุตรใหพ้จิารณาใหบุ้ตรสมาชกิ  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความช่วยเหลอืเป็นเงนิทุนส าหรบัการศกึษาเล่าเรยีนเป็นล าดบัแรก 
สมาชกิ  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรอืหลายคน  เป็นผูม้สีทิธริบัเงนิสงเคราะห์ 
สมาชกิ  ช.พ.ค.  มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 
1. ตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบน้ี 
2. สง่เงนิสงเคราะหร์ายศพ  เมื่อสมาชกิ  ช.พ.ค.  อื่นถงึแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเ้งือ่นไขดงัต่อไปนี้ 
3. สมาชกิ  ช.พ.ค.  ทีเ่ป็นขา้ราชการประจ า  ขา้ราชการบ านาญและผูท้ีม่เีงนิเดอืนหรอืรายได ้ รายเดอืน  

ตอ้งยนิยอมใหเ้จา้หน้าทีผู่จ่้ายเงนิเดอืนหรอืเงนิบ านาญเป็นผูห้กัเงนิเพือ่ช าระเงนิสงเคราะหร์ายศพ  ณ  
ทีจ่่ายตามประกาศรายชื่อสมาชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรม 
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ค าจ ากดัความ 
 
 แผนการปฏิบติังาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฎบิตังิาน  และแสดงรายละเอยีดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏบิตังิานของโรงเรยีนบา้นหว้ง
ปลาไหล “สงิหะวทิยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถงึ  การใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรยีนบา้นหว้งปลาไหล “สงิ

หะวทิยา” เพือ่ด าเนินตามแผนการปฏบิตังิานในรอบปี 
 การจดัสรรงบประมาณ  หมายถงึ  การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญตังิบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  หรอืพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรอืก่อหนี้ผูกพนั  
ทัง้นี้  อาจด าเนินการโดยใชก้ารอนุมตัเิงนิประจ างวดหรอืโดยวธิกีารอื่นใดตามทีส่ านกังบประมาณก าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร ์ หมายถงึ ผลสมัฤทธิท์ี่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกดิต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรยีนบา้นหว้งปลาไหล “สงิหะวทิยา” 

แผนการปฏิบติังาน   หมายถงึ  แผนการปฏบิตังิานของโรงเรยีนบา้นหว้งปลาไหล “สงิหะวทิยา”  ใน

รอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถงึ  แผนแสดงรายละเอยีดการใชจ่้ายงบประมาณรายจ่ายส าหรบั

โรงเรยีนบา้นหว้งปลาไหล “สงิหะวทิยา”   เพือ่ด าเนินงานตามแผนการปฏบิตังิานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถงึ  โครงการทีก่ าหนดขึน้เพือ่ใชจ่้ายเงนิเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถงึ  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรายจ่าย  ทีก่ าหนดใหจ่้ายตามหลกัการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลกัจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดงันี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครฐั ได้แก่ รายจ่ายใน

ลกัษณะเงนิเดอืน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถงึรายจ่ายทีก่ าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลกัษณะดงักล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถงึ รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถงึ รายจ่ายทีก่ าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ ์ค่า
ทีด่นิ และสิง่ก่อสรา้ง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ

ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนูญ หรอืหน่วยงานของรฐัซึ่งมใิช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
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พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการแผ่นดนิ หน่วยงานในก ากบัของรฐัองคก์ารมหาชน รฐัวสิาหกจิ องคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเ ป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถงึ เงนิอุดหนุนงบพระมหากษตัรยิ ์           เงนิอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายทีส่ านัก
งบประมาณก าหนดใหจ่้ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถงึ รายจ่ายทีไ่ม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรอืรายจ่ายที ่               
ส านกังบประมาณก าหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงนิราชการลบั 
(2) เงนิค่าปรบัทีจ่่ายคนืใหแ้ก่ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง 
(3) ค่าจ้างที่ปรกึษาเพื่อศึกษา วจิยั ประเมนิผล หรอืพฒันาระบบต่างๆซึ่งมใิช่เพื่อการจดัหา หรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑท์ีด่นิหรอืสิง่ก่อสรา้ง 
(4) ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
(5) ค่าใชจ่้ายส าหรบัหน่วยงานองคก์รตามรฐัธรรมนูญ (สว่นราชการ) 
(6) ค่าใชจ่้ายเพือ่ช าระหนี้เงนิกู้ 
(7) ค่าใชจ่้ายส าหรบักองทุน หรอืเงนิทุนหมุนเวยีน 

 
 
 
 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวจุฑารตัน์  โภคสวสัด์ิ ปฏิบัติหน้าที่หวัหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับ
ตดิตาม กลัน่กรอง อ านวยความสะดวก ใหค้ าแนะน าปรกึษาการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที่ทีป่ฏบิตังิานในกลุ่ม
บรหิารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกจิการบรหิารงบประมาณ ปฏบิตัหิน้าที่ที่เกี่ยวขอ้งกบัการจดัระบบ
บรหิารองค์กรการประสานงานและให้บรกิารสนับสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ายบรหิารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียน
สามารถบรหิารจดัการและด าเนินการตามบทบาทภารกจิ อ านาจหน้าทีด่ว้ยความเรยีบรอ้ยตลอดจนสนับสนุน
และให้บรกิารข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรพัยากรที่ใช้ในการจดัการศึกษาแก่
เจา้หน้าทีข่องแต่ละฝ่ายงานเพือ่ใหฝ่้ายงานบรหิารจดัการไดอ้ย่างสะดวกคล่องตวัมคีุณภาพและเกดิประสทิธผิล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดงัน้ี 
1.  การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขัน้
พื้นฐาน 

ผูร้บัผดิชอบ  นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
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1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศทางการเงนิของสถานศกึษา ไดแ้ก่ แผนชัน้เรยีน ขอ้มูลครูนักเรยีน 
และสิง่อ านวยความสะดวกของสถานศกึษา โดยความร่วมมอืของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

2)  จดัท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐานเพื่อใช้

เป็นค าขอตัง้งบประมาณต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2.  การจดัท าแผนปฏิบติัการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รบัจดัสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พื้นฐานโดยตรง 

ผู้รบัผดิชอบ  นางสาวจุฑารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าที่รบัผดิชอบปฏิบตัิงานและผู้รบัผิดชอบ
โครงการฯ  ดงันี้ 

1)  จดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
3.  การอนุมติัการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรร 

ผูร้บัผดิชอบ  นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าทีร่บัผดิชอบเสนอโครงการดงันี้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมตัิการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน

แผนปฏบิตักิารประจ าปี และแผนการใชจ่้ายเงนิภายใตค้วามร่วมมอืของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูร้บัผดิชอบ   นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

เช่นเดียวกบัสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรอืเปลีย่นแปลงรายการงบประมาณต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่ด าเนินการต่อไป 

 
 
 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผูร้บัผดิชอบ   นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณประจ าปี ไปยงัส านักงานเขต            

พืน้ทีก่ารศกึษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผูร้บัผดิชอบ  นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  จดัการให้มกีารตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏบิตังิานและผลการใชจ่้ายงบประมาณ เพือ่จดัท ารายงานผลการปฏบิตังิานและผลการใชจ่้ายงบประมาณตาม
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แบบทีส่ านักงบประมาณก าหนด และจดัส่งไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาก าหนด 

2)  จดัท ารายงานประจ าปีทีแ่สดงถงึความส าเรจ็ในการปฏบิตังิาน และจดัส่งใหส้ านักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาภายในระยะเวลาทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาก าหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูร้บัผดิชอบ นางสาวจฑุารตัน์  โภคสวสัด์ิ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  ประเมนิคุณภาพการปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมนิประสทิธภิาพ และประสทิธผิลการด าเนินงานของสถานศกึษา 
3)  วเิคราะห์และประเมนิความมปีระสทิธภิาพ ประหยดั และความคุ้มค่าในการใช้ทรพัยากร

ของหน่วยงานในสถานศกึษา 
8.  การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผูร้บัผดิชอบ  นางแสงจนัทร ์ สุขเนาว ์ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ด าเนินงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่า และมคีวามโปร่งใส 
2)  จดัท าขอ้มลูสารสนเทศ และระบบการรบัจ่ายทุนการศกึษาและเพือ่การพฒันาการศกึษาให้

ด าเนินงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่า และมคีวามโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชดิชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพฒันา

สถานศกึษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 

9.  การบริหารจดัการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
ผูร้บัผดิชอบ นางแสงจนัทร ์ สุขเนาว ์ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  จดัท ารายการทรพัยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรยีนรู้ภายในสถานศกึษา แหล่ง

เรยีนรู้ในท้องถิน่ทัง้ที่เป็นแหล่งเรยีนรู้ธรรมชาตแิละภูมปัิญญาท้องถิน่ แหล่งเรยีนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรบัรู้ของบุคลากรในสถานศกึษา นักเรยีนและบุคคลทัว่ไปจ าได้เกดิการใช้ทรัพยากรร่วมกนัในการจดั
การศกึษา 

2)  วางระบบหรอืก าหนดแนวปฏบิตักิารใช้ทรพัยากรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงานรฐับาลและ
เอกชนเพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

3)  กระตุ้นใหบุ้คคลในสถานศกึษาร่วมใชท้รพัยากรภายในและภายนอก รวมทัง้ใหบ้รกิารการ
ใชท้รพัยากรภายในเพือ่ประโยชน์ต่อการเรยีนรูแ้ละสง่เสรมิการศกึษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมอืกบัผู้รบัผดิชอบแหล่งทรพัยากรธรรมชาต ิทรพัยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรพัยากรบุคคลทีม่ศีกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศกึษา 

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทัง้ภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรพัยากรร่วมกนัเพือ่การศกึษาของสถานศกึษา 

 



๑๙ 

 

 

10.  การวางแผนพสัด ุ
ผูร้บัผดิชอบ  นางบุศรา นรงคร์กั หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  การวางแผนพสัดุล่วงหน้า 3 ปี ใหด้ าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจดัท าแผนการจดัหาพสัดุใหฝ่้ายที่ท าหน้าที่จดัซื้อจดัจ้างเป็นผูด้ าเนินการ โดยใหฝ่้าย           

ทีต่้องการใชพ้สัดุ จดัท ารายละเอยีดพสัดุทีต่้องการ คอืรายละเอยีดเกี่ยวกบัปรมิาณ ราคา คุณลกัษณะเฉพาะ 
หรอืแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏบิตัิการประจ าปี (แผนปฏบิตังิาน) และ
ตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารประกอบพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งใหฝ่้ายทีท่ าหน้าทีจ่ดัซื้อจดัจา้ง
เพือ่จดัท าแผนการจดัหาพสัดุ 

3)  ฝ่ายทีจ่ดัท าแผนการจดัหาพสัดุท าการรวบรวมขอ้มลูรายละเอยีดจากฝ่ายทีต่อ้งการใชพ้สัดุ
โดยมกีารสอบทานกบัแผนปฏบิตังิานและเอกสารประกอบพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
ความเหมาะสมของวธิกีารจดัหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรอืการจดัท าเองแลว้จ าน าขอ้มูลทีส่อบทานแลว้มา
จดัท าแผนการจดัหาพสัดุในภาพรวมของสถานศกึษา    
11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

ผูร้บัผดิชอบ  นางสาวกาญจนา  วงษ์เชือ้ หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตัง้งบประมาณ ส่งให้

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลกัษณะเฉพาะไดโ้ดยใหพ้จิารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมกใ็หก้ าหนดตามความตอ้งการโดยยดึ
หลกัความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทางราชการ 
12.  การจดัหาพสัด ุ

ผูร้บัผดิชอบ  นางบุศรา นรงคร์กั หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  การจดัหาพสัดุถอืปฏบิตัติามระเบยีบว่าดว้ยการพสัดุของสว่นราชการและค าสัง่มอบอ านาจ

ของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
2)  การจดัท าพสัดุถอืปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงศกึษาว่าดว้ยการใหส้ถานศกึษารบัจดัท ารบั

บรกิาร 
   

13.  การควบคมุดแูล บ ารงุรกัษาและจ าหน่ายพสัด ุ
ผูร้บัผดิชอบ  นางบุศรา นรงคร์กั หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิและบญัชวีสัดุไม่ว่าจะไดม้าดว้ยการจดัหาหรอืการรบับรจิาค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มการใชง้าน 
3)  ตรวจสอบพสัดุประจ าปี และใหม้กีารจ าหน่ายพสัดุทีช่ ารุด เสือ่มสภาพหรอืไม่ใชใ้นราชการ

อกีต่อไป 



๒๐ 

 

 

4)  พสัดุทีเ่ป็นทีด่นิหรอืสิง่ก่อสรา้ง กรณีทีไ่ดม้าดว้ยเงนิงบประมาณใหด้ าเนินการขึน้ทะเบียน    
เป็นราชพสัดุ กรณีที่ได้มาจากการรบับรจิาคหรอืจากเงนิรายได้สถานศกึษาให้ขึ้นทะเบยีนเป็นกรรมสทิธิข์อง
สถานศกึษา 
14.  การรบัเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผูร้บัผดิชอบ นางสาวจพุารตัน์  โภคสวสัด์ิ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  การปฏบิตัเิกี่ยวกบัการรบัเงนิ และการจ่ายเงนิให้ปฏบิตัติามระเบยีบที่กระทรวงการคลงั

ก าหนดคอื ระเบยีบการเก็บรกัษาเงนิและการน าเงนิส่งคลงัในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศกึษา
สามารถก าหนดวธิปีฏบิตัเิพิม่เตมิไดต้ามความเหมาะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรอืแยง้กบัระเบยีบดงักล่าว 

2)  การปฏิบตัิเกี่ยวกบัการเก็บรกัษาเงินให้ปฏิบตัิตามระเบียบที่กระทรวงการคลงัก าหนด             
คอืระเบยีบการเกบ็รกัษาเงนิและการน าเงนิสง่คลงัในสว่นของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การน าเงินส่งคลงั 

ผูร้บัผดิชอบ  นางสาวจพุารตัน์  โภคสวสัด์ิ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  การน าเงนิส่งคลงัให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้

ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาเงนิและการน าเงนิสง่คลงัในหน้าทีข่องอ าเภอพ.ศ. 2520   หากน าสง่เป็นเงนิสดใหต้ัง้
คณะกรรมการน าสง่เงนิดว้ย 
 
16.  การจดัท าบญัชีการเงิน 

ผูร้บัผดิชอบ นางราตรี  ไชยวรรณ์  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  ให้จดัท าบญัชกีารเงนิตามระบบที่เคยจดัท าอยู่เดมิ คอื ตามระบบที่ก าหนดไวใ้นคู่มอืการ

บญัชหีน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แลว้       แต่
กรณ ี
17.  การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูร้บัผดิชอบ  นางราตรี  ไชยวรรณ์  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  จดัท ารายงานตามทีก่ าหนดในคู่มอืการบญัชสี าหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรอื ตาม

ระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 
2)  จดัท ารายงานการรบัจ่ายเงนิรายไดส้ถานศกึษา ตามทีส่ านักงานคณะกรรมการการศกึษา

ขัน้พืน้ฐานก าหนด คอื ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานว่าดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัราและ
วธิกีารน าเงนิรายไดส้ถานศกึษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการศกึษาของสถานศกึษาทีเ่ป็นนิตบิุคคลรายได้
สถานศกึษาไปจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายในการจดัการของสถานศกึษาทีเ่ป็นนิตบิุคคลในสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

 
18.  การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูร้บัผดิชอบ  นางราตรี  ไชยวรรณ์  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  แบบพมิพ์บญัชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จดัท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มอืการบัญชี

ส าหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 



๒๑ 

 

 

 
 
 

 
 

วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ
ขัน้ตอน 
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