
  

 
 

 

การบรหิารงบประมาณ 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง
เป็น อิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติ
บุคคล สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  

 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้ 
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่ ดังน้ี  

 1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

 2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้  เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน  

 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการ
ซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

 4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ 
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้อง รับผิดชอบ
เป็นการเฉพาะตัว  

 5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย  

 1. แนวคิด  

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทาง การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน  

 

 2. วัตถุประสงค์  

  เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 



  

 
 

  2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  

  2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  

 3. ขอบข่ายภารกิจ  

  3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  

   2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

   3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

   4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

   5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง ก าหนด หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

 จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  

 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

  - งบบุคลากร  

  - งบด าเนินงาน  

  - งบลงทุน  

  - งบเงินอุดหนุน  

  - งบร่ายจ่ายอื่น  

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่าย จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น
ใด ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่า ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว งบ
ด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่ จ่ายใน ลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้ จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด ใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ค่า ที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว งบเงิน



  

 
 

อุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ หน่วยงานอิสระตาม
รัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานใน
ก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบ พระมหากษัตริย์ 
เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่ 
ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือ
ผู้ รับจ้าง ฯลฯ  

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  

 1) ระดับก่อนประถมศึกษา 1,734 บาท/คน/ปี 

  – ภาคเรียนละ 867 บาท/คน 

 2) ระดับประถมศึกษา 1,938 บาท/คน/ปี 

  – ภาคเรียนละ 969 บาท/คน 

 3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,570 บาท/คน/ปี 

  – ภาคเรียนละ 1,785 บาท/คน 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวชิาการ : ดา้นบรหิารทัว่ไป : ส ารอง จา่ยทัง้ 
2 ด้านคือ  

 1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  

  1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน  

  1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  

  1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู
ปฏิบัติการ สอน ค่าสอนพิเศษ  

 2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  

  2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน 
ค่าใช้ สอย  

  2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 
น าไปใช้ใน เรื่องงานตามนโยบาย  

 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  

 1. เป็นเงินที่ จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษา ในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  



  

 
 

 2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท  

 3. แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปน้ี  

  3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  

  3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเคร่ืองแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  

  3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  

  3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  

  3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงิน
เป็น หลักฐาน  

  3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี  

  3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี  

 1.1 รายจ่ายงบกลาง  

  1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  

  2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ  

  3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ  

  4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย ตาม
รายการดังต่อไปนี้  

 1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบ านาญ ข้าราชการ 
เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า ทดแทน
ส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยเน่ืองจากการช่วยเหลือ  ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่
มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด บ านาญ  

 2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ จ่ายเปน็
เงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ การศึกษา
ของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ  

 3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ เพื่อ
จ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับ 
เลื่อนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

 4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น
เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 



  

 
 

 5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ รัฐบาลน าส่ง
เข้ากองทุนส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  

 6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” หมายความว่า  
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ 
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย  

 7. “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพื่อ จัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น  

 8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เพือ่เปน็
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

 9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ เบิกจ่าย
เป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

 10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ เปน็ค่าใช้
จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ  

 11.“ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ  

 1. เงินรายได้สถานศึกษา  

 2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

 3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  

 4. เงินประกันสัญญา  

 5. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์  

 

 เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.  2542  
ซึ่งเกิดจาก 

 1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

 2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  

 3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน
งบประมาณ 

 4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  

 5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 



  

 
 

 

งานพัสดุ  

 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ 
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท รายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ “การ
ซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอื่นๆ แต่ ไม่รวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับ
ขนในการ เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและ ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

 ขอบข่ายภารกิจ  

  1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

  3. พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ 
การควบคุม  และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  

  3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  

  4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  

  5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และ
การขอใช้อาคาร สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง 
ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์
พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  

  6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  

  7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและ
การพัสดุต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  

  9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร
ตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง  



  

 
 

  10.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  11.เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น  

  12.ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 1.1  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 1.4  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2565  

 1.5  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9  
พ.ศ. 2560) 

 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง 
ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น  

 3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  

 3.1  ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  

 3.2  ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  
ให้ถือเป็น 1 วัน  

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  

 4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  

 4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นคร่ึงวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด 
ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  

 

 
 



  

 
 

การเบิกค่าพาหนะ  

 1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  

 2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ ใช้
ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะน้ัน 

 3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปน้ี  

  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 ให้
เบิก ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังน้ี ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต 
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี ดังกล่าว
ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท  

  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเคร่ืองใช้ของทางราชการไป
ด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง 
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

  3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาน้ัน ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม 
เส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

  3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกึงาน ด ูงาน การ
ฝึกอบรม ประกอบด้วย  

  1. หลักการและเหตุผล  

  2. โครงการ/หลักสูตร  

  3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  

  4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

 

 



  

 
 

ค่ารักษาพยาบาล  

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะ ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ) 

 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  

 2.1 บิดา  

 2.2 มารดา  

 2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  

 2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  
หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล อื่นแล้ว  

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ ค่าจ้าง
จากเงินงบประมาณ  

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  

 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว 
น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน  

 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ 
การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  

 

การศึกษาบุตร  

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่
สถานศึกษา เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 1.1พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  

 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
 1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง  ประเภทและ
อัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ เอกชน และ



  

 
 

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการ เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  

 2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ 
ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว  

 2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน  

 2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จ านวนเงินที่เบิกได้สถานศึกษาของทางราชการ 

 ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  

  1.ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ไม่เกินปีละ 5,800 บาท  

  2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ไม่เกินปีละ 4,000 บาท  

  3.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ไม่เกินปีละ 4,800 บาท  

  4.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช.หรือเทียบเท่า ไม่เกินปีละ 4,800 บาท  

  5.ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ไม่เกินปีละ 13,000 บาท  

  6.ระดับปริญญาตรี ไม่เกินปีละ 25,000 บาท  

 เงินบ ารุงการศึกษา ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทาง ราชการเรียก
เก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือ ที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา องค์ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
ที่มีกฎหมายจัดต้ัง หรือองค์การของ รัฐบาล 

 

ค่าเช่าบ้าน  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 1.1พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 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 านักงานในท้องที่ที่รับราชการคร้ังแรกหรือท้องที่ที่
กลับเข้า รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

 2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ
หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  

 2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ
อยู่ ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มา เบิกได้ 
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัติน้ี (ส่วนที่
เกี่ยวข้อง)   

 บ านาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้คร้ังเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของสมาชิกสิ้นสุดลง   
บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้คร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิก หรือผู้รับบ านาญถึง
แก่ความตาย  

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

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข . ได้แก่ ข้าราชการครู  
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการต้ังแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง
เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น 
ประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน 
เช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ  

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า ด้วยการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.)  

 ในระเบียบน้ี ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การ จัดต้ัง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการ จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่า
จัดการศพและ เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้  

 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว  
และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.  

 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.  

 3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.  



  

 
 

 ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 
ล าดับหน่ึงๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบน้ี  

 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ ความ
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหน่ึงหรือ
หลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  

 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

  1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบน้ี  

  2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปน้ี  

  3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ 
รายเดือน ต้อง ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพื่อช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ 
ที่จ่าย ตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม  

 ค าจ ากัดความ 

  แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน และ แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนล าปลา
หางวิทยา ในรอบปีงบประมาณ  

 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนล าปลาหางวิทยา เพื่อ
ด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพัน ทั้งน้ี 
อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิด ต่อนักเรียน 
บุคลากร โรงเรียนล าปลาหางวิทยา 
 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนล าปลาหางวิทยาในรอบปีงบประมาณ  
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ 
โรงเรียนล าปลาหางวิทยา เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ โครงการ หมายถึง 
โครงการที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์
ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ 
 จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  



  

 
 

 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์  
ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล  องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบ พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายน้ี  
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือราย จ่ายที่  
ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น  
 (1) เงินราชการลับ  
 (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
 (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ
ปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
 (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
 (5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
 (6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหน้ีเงินกู้  
 (7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 กลุ่มการบริหารงบประมาณ  

  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มี หน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้
ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจ
การบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการ จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาท
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของ แต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

 

 



  

 
 

 ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้  

 1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอตอ่เลขาธกิารคณะกรรมการศกึษาขัน้
พื้นฐาน มหีน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และ สิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

  2) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  

  3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น
ค าขอต้ังงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้น พื้นฐานโดยตรง มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้  

  1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา  

  2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน  

 3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร มีหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  

  - ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติ การประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ 
สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป  

 5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ มหีน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี  

  1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

 6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบที่ส านัก งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
ส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาก าหนด  



  

 
 

  2) จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขต
พื้นที่ การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด  

 7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ มีหน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  

  3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร
ของ หน่วยงานในสถานศึกษา  

 8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใ ห้
ด าเนินงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

  2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ 
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

  3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา 
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 

 9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

 รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี  

  1) จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง
เรียนรู้ใน ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของ บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา  

  2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ 
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

  4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง 
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

  5) ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากร ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

 

 10. การวางแผนพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  



  

 
 

  1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  

  2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายที่
ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ 
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการน้ีต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่
ระบุไว้ ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อ
จัดท าแผนการ จัดหาพัสดุ  

  3) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
โดยมี การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
ความ เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจึงน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  

 

 11. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑห์รอืสิง่กอ่สรา้งทีใ่ชเ้งนิงบประมาณ
เพื่อ สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

  2) กรณีที่ เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส  เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

 12. การจัดหาพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจ
ของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  2) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดหาหรือ
รับ บริการ  

 13. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  

  2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  

  3) ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ
อีกต่อไป  

  4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด า เนินการขึ้นทะเบียน 
เป็น ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา  

 14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน ปฏิบัติงานดังนี้  



  

 
 

  1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนด วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว  

  2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม   

 

 15. การน าเงินส่งคลัง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตาม 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง 
คณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 

 16. การจัดท าบัญชีการเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้ว แต่กรณี  

 17. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  1) จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม
ระบบ การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  

  2) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการน า เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  

 18. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 


