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บทนำ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงคAเพื ่อใหFโรงเรียนจัด

การศึกษาอยGางเปHนอิสระ คลGองตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดFสะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ

มีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหนFาที่ตามวัตถุประสงคAขFางตFนแลFว  ยังมีอำนาจหนFาที่ตามท่ี

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวGาดFวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนFาที่ของโรงเรียนข้ัน

พ้ืนฐานท่ีเปHนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแหGงชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึง

กำหนดใหFโรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนFาท่ี ดังน้ี 

1. ใหFผู FอำนวยการโรงเรียนเปHนผู Fแทนนิติบุคคลในกิจการทั ่วไปของโรงเรียนที ่เกี ่ยวกับ

บุคคลภายนอก 

2. ใหFโรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใชFและจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินที่มีผูF

บริจาคใหF เวFนแตGการจำหนGายอสังหาริมทรัพยAที ่มีผู FบริจาคใหFโรงเรียน ตFองไดFรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ใหFโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพยAสินตGาง ๆ ที่มีผูFอุทิศใหFหรือ

โครงการซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายไดFของสถานศึกษาใหFเปHนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเปHนผู FฟcองรFองหรือถูกฟcองรFอง ผู FบริหารจะตFองดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟcองรGวมกับสถานศึกษา ถFาถูกฟcองโดยมิไดFอยูGในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ 

ผูFบริหารตFองรับผิดชอบเปHนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปeและรายงานสาธารณะทุกส้ินปeงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช7จ9าย 

1. แนวคิด 

  การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุGงเนFนความเปHนอิสระ ในการบริหารจัดการมี

ความคลGองตัว โปรGงใส ตรวจสอบไดF ยึดหลักการบริหารมุGงเนFนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ

มุGงเนFนผลงาน ใหFมีการจัดหาผลประโยชนAจากทรัพยAสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดFจากบริการมา

ใชFบริหารจัดการเพ่ือประโยชนAทางการศึกษา สGงผลใหFเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตGอผูFเรียน 
 

2. วัตถุประสงคF 

เพื ่อใหFสถานศึกษาบริหารงานดFานงบประมาณมีความเปHนอิสระ คลGองตัว โปรGงใส     

ตรวจสอบไดF 

1. เพ่ือใหFไดFผลผลิต ผลลัพธAเปHนไปตามขFอตกลงการใหFบริการ 

2. เพ่ือใหFสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดFอยGางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 

3. คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช7จ9ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนแมGริม

วิทยาคม ในรอบปeงบประมาณ 

 การใช7จ9ายงบประมาณ หมายถึง การใชFจGายงบประมาณรายจGายของโรงเรียนแมGริมวิทยาคม 

เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปe 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจGายตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจGายประจำปe หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายเพิ่มเติม ใหFสGวนราชการใชFจGายหรือ

กGอหนี้ผูกพัน ทั ้งนี ้ อาจดำเนินการโดยใชFการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื ่นใดตามที่สำนัก

งบประมาณกำหนด 

 เปLาหมายยุทธศาสตรF หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชFจGายงบประมาณตFองการจะใหFเกิดตGอ

นักเรียน  บุคลากรโรงเรียนแมGริมวิทยาคม 

 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนแมGริมวิทยาคม ในรอบ

ปeงบประมาณ 

 แผนการใช7จ9ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชFจGายงบประมาณรายจGาย

สำหรับโรงเรียนแมGริมวิทยาคม เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปeงบประมาณ 
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 โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชFจGายเงินเปHนไปตามในระหวGางปeงบประมาณ 

 งบรายจ9าย หมายถึง กลุGมวัตถุประสงคAของรายจGาย ที่กำหนดใหFจGายตามหลักการจำแนก

ประเภทรายจGายตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจGายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจGาย ดังน้ี 

  งบบุคลากร หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกG 

รายจGายในลักษณะเงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง

รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนในลักษณะดังกลGาว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายเพ่ือการบริหารงานประจำ ไดFแกGรายจGาย

ท่ีจGายในลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ คGาสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายในลักษณะ คGา

ครุภัณฑA คGาท่ีดิน และส่ิงกGอสรFาง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจGายที ่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุง หรือเพื ่อชGวยเหลือ

สนับสนุนการดำเนินงานของหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนGวยงานของรัฐซึ่งมิใชGสGวนราชการ

สGวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผGนดิน หนGวยงานในกำกับของรัฐองคAการมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น สภาตำบล องคAการระหวGางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการ

อันเปHนสาธารณประโยชนA รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริยA เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจGายท่ี

สำนักงบประมาณกำหนดใหFจGายในงบรายจGายน้ี 

งบรายจ9ายอื่น หมายถึง รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหน่ึง 

หรือรายจGายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายน้ี เชGน 

1. เงินราชการลับ 

2. เงินคGาปรับท่ีจGายคืนใหFแกGผูFขายหรือผูFรับจFาง 

3. คGาจFางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตGาง ๆ ซึ่งมิใชGเพื่อการ

จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑAท่ีดินหรือส่ิงกGอสรFาง 

4. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการตGางประเทศช่ัวคราว 

5. คGาใชFจGายสำหรับหนGวยงานองคAกรตามรัฐธรรมนูญ (สGวนราชการ) 

6. คGาใชFจGายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูF 

7. คGาใชFจGายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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 “การพัสดุ” หมายความวGา การจัดทำเอง การซื ้อ การจFาง การจFางที ่ปรึกษา การจFาง

ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชGา การควบคุม การจำหนGาย และการดำเนินการอื่น ๆ ท่ี

กำหนดไวFในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ” หมายความวGา วัสดุ ครุภัณฑA ที่ดินและสิ่งกGอสรFาง ที่กำหนดไวFในหนังสือ การจำแนก

ประเภทรายจGายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจGาย ตามสัญญาเงินกูF

จากตGางประเทศ 

 “การซื ้อ” หมายความวGา การซื ้อพัสดุทุกชนิดทั ้งที ่มีการติดตั ้ง ทดลอง และบริการท่ี

เก่ียวเน่ืองอ่ืน แตGไมGรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจFาง 

 “การจ7าง” ใหFหมายความรวมถึง การจFางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพGง

และพาณิชยA และการจFางเหมาบริการ แตGไมGรวมถึงการจFางลูกจFางของสGวนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวGาดFวยคGาใชFจGายในการเดินทางไป

ราชการ การจFางที่ปรึกษา การจFางออกแบบและควบคุมงาน และการจFางแรงงานตามประมวลกฎหมาย

แพGงและพาณิชยA 

4. รายจ9ายตามงบประมาณ 

จำแนกออกเปHน  2  ลักษณะ 

1. รายจ9ายของส9วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจGายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื ่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดFแกG

รายจGายที่จGายในลักษณะเงินเดือน คGาจFางประจำ คGาจFางชั่วคราว และคGาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง

รายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกG รายจGายท่ี

จGายในลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ และคGาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบ

รายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 
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งบลงทุน  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายที่จGายในลักษณะคGา

ครุภัณฑA คGาที่ดินและสิ่งกGอสรFาง รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอื่นใดในลักษณะรายจGาย

ดังกลGาว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดFแกG รายจGายท่ี

จGายในลักษณะคGาตอบแทน คGาใชFสอย คGาวัสดุ และคGาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจGายท่ีกำหนดใหFจGายจากงบ

รายจGายอ่ืนใดในลักษณะรายจGายดังกลGาว 

งบลงทุน  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเพื่อการลงทุน ไดFแกG รายจGายที่จGายในลักษณะคGา

ครุภัณฑA คGาที่ดินและสิ่งกGอสรFาง รวมถึงรายจGายที่กำหนดใหFจGายจากงบรายจGายอื่นใดในลักษณะรายจGาย

ดังกลGาว 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจGายที่กำหนดใหFจGายเปHนคGาบำรุงหรือเพื่อชGวยเหลือสนับสนุน

งานของหนGวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนGวยงานของรัฐ ซึ่งมิใชGสGวนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร

ราชการแผGนดิน หนGวยงานในกำกับของรัฐ องคAการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคAกรปกครองสGวนทFองถิ่น รวมถึง

เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริยA เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจGายอื่น  หมายถึง รายจGายที่ไมGเขFาลักษณะประเภทงบรายจGายใดงบรายจGายหนึ่ง หรือ

รายจGายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดใหFใชFจGายในงบรายจGายนี้ เชGน เงินราชการลับ เงินคGาปรับ ที่จGายคืน

ใหFแกGผูFขายหรือผูFรับจFาง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตGอปeการศึกษา 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน   3,780  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104  บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบGงการใชFตามสัดสGวน ดFานวิชาการ : ดFานบริหาร

ท่ัวไป : สำรองจGายท้ัง  2  ดFานคือ 

1.  ดFานวิชาการ ใหFสัดสGวนไมGนFอยกวGารFอยละ 60 นำไปใชFไดFในเร่ือง 

1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑAท่ีจำเปHนตGอการเรียนการสอน 

2. ซGอมแซมวัสดุอุปกรณAสำหรับการเรียนการสอน 

3. การพัฒนาบุคลาการดFานการสอน เชGน ครูเขFารับอบรมสัมมนา ครูศึกษาดูงาน 

4. การพัฒนาศักยภาพนักเรียน เชGน นำนักเรียนเขFารGวมการแขGงขันภายนอก จัด

กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

2. ดFานบริหารท่ัวไป ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ 30 นำไปใชFไดFในเร่ือง 

1. คGาวัสดุ ครุภัณฑAและคGาท่ีดิน ส่ิงกGอสรFาง คGาตอบแทน คGาใชFสอย 
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2. สำรองจGายนอกเหนือดFานวิชาการและดFานบริหารท่ัวไป ใหFสัดสGวนไมGเกินรFอยละ  

๒๐  นำไปใชFในเร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปsจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เปHนเงินที่จัดสรรใหFแกGสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปsจจัยพื้นฐานท่ี

จำเปHนตGอการดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เปHนการชGวยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 

ใหFมีโอกาสไดFรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน ระดับมัธยมศึกษาตอนตFน คนละ 3,000 บาท/ปe 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผูFปกครองมีรายไดFตGอครัวเรือน ไมGเกิน 40,000 

บาท 

3. แนวการใชF จGายเปHนเงินสดใหFกับนักเรียน โดยแตGงตั ้งกรรมการจำนวน 3 คน 

รGวมกันจGายเงิน โดยใชFใบสำคัญรับเงินเปHนหลักฐาน 

2. รายจ9ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคGารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชGวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยขFาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจFางประจำ 

รายจ9ายงบกลาง  หมายถึง รายจGายท่ีต้ังไวFเพ่ือจัดสรรใหFสGวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

โดยท่ัวไปใชFจGายตามรายการดังตGอไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHนเงินบำนาญ

ขFาราชการ เงินบำเหน็จลูกจFางประจำ เงินทำขวัญขFาราชการและลูกจFาง เงินทดแทนขFาราชการวิสามัญ เงิน

คGาทดแทนสำหรับผูFไดFรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินชGวยพิเศษขFาราชการบำนาญ

เสียชีวิต เงินสงเคราะหAผูFประสบภัยเนื่องจากการชGวยเหลือขFาราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ

ปฏิบัติตามหนFาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชGวยคGาครองชีพผูFรับเบ้ียหวัดบำนาญ 

2. “เงินชGวยเหลือขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวF

เพื่อจGายเปHนเงินสวัสดิการชGวยเหลือในดFานตGาง ๆ ใหFแกGขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ ไดFแกG เงิน

ชGวยเหลือการศึกษาของบุตร เงินชGวยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหวGางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขFาราชการ หมายความวGารายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHน

เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขFาราชการประจำปe เงินเลื่อนเงินเดือนขFาราชการที่ไดFรับเลื่อนระดับ และ

หรือแตGงต้ังใหFดำรงตำแหนGงระหวGางปeและเงินปรับวุฒิขFาราชการ 
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4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขFาราชการ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพ่ือ

จGายเปHนเงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำสGงเขFากองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจFางประจำ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อจGายเปHนเงินสมทบท่ี

รัฐบาลนำสGงเขFากองทุนสำรอง เล้ียงชีพลูกจFางประจำ 

6. “คGาใชFจGายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและตFอนรับประมุขตGางประเทศ หมายความ

วGา รายจGายที่ตั้งไวFเพื่อเปHนคGาใชFจGายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ 

และหรือตGางประเทศ และคGาใชFจGายในการตFอนรับประมุขตGางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจGายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งสำรองไวFเพ่ือ

จัดสรรเปHนคGาใชFจGายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปHน 

8. “คGาใชFจGายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวGา รายจGายที่ต้ัง

ไวFเพ่ือเปHนคGาใชFจGายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพ่ือ

เบิกจGายเปHนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

10. “คGาใชFจGายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความวGา รายจGายที่ตั้งไวFเพ่ือ

เปHนคGาใชFจGายในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

11. “คGาใชFจGายในการรักษาพยาบาลขFาราชการ ลูกจFาง และพนักงานของรัฐ” หมายความวGา 

รายจGายที่ตั้งไวFเปHนคGาใชFจGายในการชGวยเหลือคGารักษาพยาบาลขFาราชการ ลูกจFางประจำ และพนักงานของ

รัฐ 

 

5. เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายไดFสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจGาย 

3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงคA 
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เงินรายไดFสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดFตามมาตรา 59 แหGง พ.ร.บ. การศึกษาแหGงชาติ     

พ.ศ.  2542  ซ่ึงเกิดจาก   

1. ผลประโยชนAจากทรัพยAสินท่ีเปHนราชพัสดุ 

2. คGาบริการและคGาธรรมเนียม ที่ไมGขัดหรือแยFงนโยบาย วัตถุประสงคAและภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตGอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยAสินหรือจFางทำ

ของจากเงินงบประมาณ 

4. คGาขายทรัพยAสินท่ีไดFมาจากเงินงบประมาณ 

5. คGาบำรุงการศึกษา 
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คู9มือการปฏิบัติงาน 

กลุ9มบริหารงานงบประมาณ 

บทบาทและหน7าท่ีของผู7บริหาร กลุ9มบริหารงานงบประมาณ 

 ผูFบริหารสถานศึกษา โดยนางสาวสมจิต  ตาคำแสง ผูFอำนวยการสถานศึกษา และ           

นางสาวศิระกาญจนA  ธนจอมสุรางคA รองผูFอำนวยการสถานศึกษา มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบขGายตGอไปน้ี 

 1. ปฏิบัติหนFาท่ีในฐานะฝyายบริหารกลุGมงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 

 2. เปHนท่ีปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 

 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุGมบริหารงบประมาณใหFดำเนินไปดFวยความเรียบรFอย 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. กำหนดหนFาที ่ของบุคลากรในกลุ Gมบริหารงบประมาณ และควบคุมการปฏิบัติงานของ

สำนักงานบริหารงบประมาณ 

 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนFาที่ความรับผิดชอบไดFอยGางมีประสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ใหFงานแผนงานและบริหารงบประมาณ ประสานฝyายตGาง ๆ  เพื ่อดำเนิน

กิจกรรม งาน โครงการ ใหFเปHนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหFมีการรวบรวมขFอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณใหFเปHน

ปsจจุบัน เพ่ือนำไปใชFเปHนแนวทางในการพัฒนา และแกFไขปsญหา 

 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุGม

บริหารงบประมาณ อยGางตGอเน่ือง 

 9. ติดตามประสานประโยชนAของครู ผูFปฏิบัติหนFาที่และปฏิบัติหนFาที่พิเศษ เพื่อสรFางขวัญและ

กำลังใจ 

 10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวขFอง 

 11. ติดตามผลสัมฤทธิ ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื ่อสรุปปsญหา และอุปสรรคในการ

ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหFมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

 12.  กำกับ ติดตาม ใหFงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพรFอมรายงานผลการปฏิบัติอยGางตGอเน่ือง 

 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนแมGริมวิทยาคม 

 14.  ติดตGอประสานงานระหวGางโรงเรียนกับหนGวยงานภายนอกในสGวนที่เกี่ยวขFองกับงานบริหาร

งบประมาณ 

 15.  ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 
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กลุ9มการบริหารงานงบประมาณ 

นางสาวสุทธิพร  สนใจ ปฏิบัติหนFาที่หัวหนFากลุGมบริหารงานงบประมาณ มีหนFาที่ดูแล กำกับ

ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหFคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจFาหนFาที่ที่ปฏิบัติงานใน

กลุGมบริหารงบประมาณ ตามขอบขGายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนFาที่เกี่ยวขFองกับการ

จัดระบบบริหารงบประมาณของสถานศึกษา การประสานงานและใหFบริการสนับสนุน สGงเสริมใหFฝyาย

บริหารงบประมาณ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนFาที่ดFวย

ความเรียบรFอยตลอดจนสนับสนุนและใหFบริการขFอมูล ขGาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณAทางการศึกษาและ

ทรัพยากรที่ใชFในการจัดการศึกษาแกGเจFาหนFาที่ของแตGละฝyายงานเพื่อใหFฝyายงานบริหารจัดการไดFอยGาง

สะดวกคลGองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข9ายกลุ9มการบริหารงบประมาณ   มีดังน้ี 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต9อเลขาธิการคณะกรรมการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แล7วแต9กรณี) 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวสุทธิพร สนใจ นางวิไลลักษณA อินตzะมุด และนางกานตAชนิต       ไพร

พนาชัยม่ัน หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดFแกG แผนชั้นเรียน ขFอมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจGายลGวงหนFา  และแผนงบประมาณ 

3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตGอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชF

เปHนคำขอต้ังงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช7จ9ายเงิน ตามที ่ได7รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

ผูFรับผิดชอบ นางวิไลลักษณA อินตzะมุด นางกานตAชนิต ไพรพนาชัยมั่น และผูFรับผิดชอบ

โครงการฯ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปeและแผนการใชFจGายงบประมาณภายใตFความรGวมมือของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชFจGายงบประมาณตGอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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3.  การอนุมัติการใช7จ9ายงบประมาณท่ีได7รับจัดสรร 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวสมจิต ตาคำแสง หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

- ผูFอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชFจGายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวFใน

แผนปฏิบัติการประจำปe และแผนการใชFจGายเงินภายใตFความรGวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ  นางสาวสมจิต ตาคำแสง หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปHนตFองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเชGนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลFวเสนอ ขอโอนหรือ

เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตGอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตGอไป 

5.  การรายงานผลการเบิกจ9ายงบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวพัชรีรัตนA กันธิวงศA หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชFจGายเงินงบประมาณประจำปe ไปยังสำนักงานเขต พื้นท่ี

การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช7งบประมาณ 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวสุทธิพร สนใจ และ นางสาวพัชรีรัตนA กันธิวงศA หนFาที ่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดการใหFมีการตรวจสอบและติดตามใหF กลุGม ฝyายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชFจGายงบประมาณ

ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดสGงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน

ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปeที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสGงใหFสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช7ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู Fรับผิดชอบ นางสาวศิระกาญจนA  ธนจอมสุรางคA และนางสาวสุทธิพร  สนใจ หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

3)  วิเคราะหAและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุFมคGาในการใชFทรัพยากร

ของหนGวยงานในสถานศึกษา 
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8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวเมสิณี ชะนะชมภู และเจFาหนFาที่การเงิน หนFาที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน

ดังน้ี 

1)  วางแผน รณรงคA สGงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหF

ดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 

2)  จัดทำขFอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจGายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา

ใหFดำเนินงานไดFอยGางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุFมคGา และมีความโปรGงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพรG และเชิดชูเกียรติผูFสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูFรับผิดชอบ นางจุฑารัตนA  ใจกลFา และเจFาหนFาที ่งานทรัพยากรเพื่อการศึกษา  หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปHนสารสนเทศไดFแกGแหลGงเรียนรูFภายในสถานศึกษา แหลGง

เรียนรูFในทFองถิ่นทั้งที่เปHนแหลGงเรียนรูFธรรมชาติและภูมิปsญญาทFองถิ่น แหลGงเรียนรูFที่เปHนสถานประกอบการ 

เพื่อการรับรูFของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำไดFเกิดการใชFทรัพยากรรGวมกันในการ

จัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชFทรัพยากรรGวมกันกับบุคคล หนGวยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพ่ือใหFเกิดประโยชนAสูงสุด 

3)  กระตุFนใหFบุคคลในสถานศึกษารGวมใชFทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหFบริการการ

ใชFทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนAตGอการเรียนรูFและสGงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรGวมมือกับผูFรับผิดชอบแหลGงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยAสรFาง

ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหFการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนGวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชF

ทรัพยากรรGวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
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10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู Fรับผิดชอบ  นางสาวทิวาพร  สรFางใหมG และเจFาหนFาท่ีงานพัสดุและสินทรัพยA หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การวางแผนพัสดุล GวงหนFา 3 ปe ใหFดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหFฝyายที่ทำหนFาที่จัดซื้อจัดจFางเปHนผูFดำเนินการ โดยใหFฝyาย 

ที่ตFองการใชFพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตFองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ

เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ตFองการนี้ตFองเปHนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปe (แผนปฏิบัติ

งาน) และตามที่ระบุไวFในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGายประจำปe สGงใหFฝyายที่ทำ

หนFาท่ีจัดซ้ือจัดจFางเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝyายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขFอมูลรายละเอียดจากฝyายที่ตFองการใชF

พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจGาย

ประจำปe และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวGาควรเปHนการซื้อ การเชGาหรือการจัดทำเองแลFวจำนำขFอมูล

ท่ีสอบทานแลFวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

11.  การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑFหรือสิ่งก9อสร7างที่ใช7เงิน

งบประมาณเพื่อสนองต9อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(แล7วแต9กรณี) 

ผู Fรับผิดชอบ  นางสาวทิวาพร  สรFางใหมG และเจFาหนFาท่ีงานพัสดุและสินทรัพยA หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ สGงใหF

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2)  กรณีที ่เปHนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหFกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะไดFโดยใหFพิจารณาจากแบบมาตรฐานกGอนหากไมGเหมาะสมก็ใหFกำหนดตามความตFองการโดย

ยึดหลักความโปรGงใส เปHนธรรมและเปHนประโยชนAกับทางราชการ 
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12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู Fรับผิดชอบ  นางสาวทิวาพร  สรFางใหมG และเจFาหนFาท่ีงานพัสดุและสินทรัพยA หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวGาดFวยการพัสดุของสGวนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวGาดFวยการใหFสถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน9ายพัสดุ 

ผู Fรับผิดชอบ  นางสาวทิวาพร  สรFางใหมG และเจFาหนFาท่ีงานพัสดุและสินทรัพยA หนFาท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยAสินและบัญชีวัสดุไมGวGาจะไดFมาดFวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุใหFอยูGในสภาพพรFอมการใชFงาน 

3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปe และใหFมีการจำหนGายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไมGใชFใน

ราชการอีกตGอไป 

4)  พัสดุที่เปHนที่ดินหรือสิ่งกGอสรFาง กรณีที่ไดFมาดFวยเงินงบประมาณใหFดำเนินการขึ้นทะเบียน 

เปHนราชพัสดุ กรณีท่ีไดFมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดFสถานศึกษาใหFข้ึนทะเบียนเปHนกรรมสิทธ์ิของ

สถานศึกษา 

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ9ายเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวสุทธิพร สนใจ นางสาววิภาพร โปธิ และคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจGายเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที ่ของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดย

สถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดFตามความเหมาะสมแตGตFองไมGขัดหรือแยFงกับระเบียบ

ดังกลGาว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหFปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             

คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในสGวนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม  
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15.  การนำเงินส9งคลัง 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวสุทธิพร สนใจ หนFาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  การนำเงินสGงคลังใหFนำสGงตGอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวF

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสGงคลังในหนFาที่ของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำสGงเปHนเงินสด

ใหFต้ังคณะกรรมการนำสGงเงินดFวย 

16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวพัชรีรัตนA กันธิวงศA และนางสาวนิภาวรรณ เถรนิยม หนFาที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ใหFจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูGเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวFในคูGมือการ

บัญชีหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544 แลFวแตG

กรณี 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวพัชรีรัตนA กันธิวงศA และนางสาวนิภาวรรณ เถรนิยม หนFาที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูGมือการบัญชีสำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 แลFวแตGกรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจGายเงินรายไดFสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวGาดFวยหลักเกณฑA อัตรา

และวิธีการนำเงินรายไดFสถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เปHนนิติบุคคล

รายไดFสถานศึกษาไปจGายเปHนคGาใชFจGายในการจัดการของสถานศึกษาที่เปHนนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพFบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูFรับผิดชอบ นางสาวพัชรีรัตนA กันธิวงศA และนางสาวนิภาวรรณ เถรนิยม หนFาที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  แบบพิมพAบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหFจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูGมือการบัญชี

สำหรับหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนGวยงานยGอย พ.ศ. 2544 
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ข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน กลุ9มบริหารงบประมาณ 

  

กGอนดำเนินการ 

2 สัปดาหA 

  

15 – 30 วัน 

1 วัน 

5 นาที 

 

1 - 3 วัน 

2 สัปดาหA 

 

1 สัปดาหA 

 

1 - 3 วัน 

1 วัน 

5 นาที 

 

30 นาที 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข7อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหGงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) 

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3. ระเบียบวGาดFวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑAและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  2520 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกFไขเพ่ิมเติม 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA พ.ศ. 2549 

8. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกสA  พ.ศ. 2549 

9. พระราชกฤษฎีกาคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 

(ปsจจุบันแกFไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

10. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 

และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ปsจจุบันแกFไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) 

11. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวGางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

12. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04001/ว 2812 ลงวันท่ี 29 

กันยายน 2557 เร่ือง หลักเกณฑAการเบิกคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม และคGาใชFจGายในการจัดงานสำหรับ

หนGวยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

13. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวGางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

14. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2983 ลงวันท่ี 23 

พฤศจิกายน 2555 เร่ือง หลักเกณฑAการเบิกคGาใชFจGายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมความรูFใหFนักเรียน ดFวยงบ

เงินอุดหนุน สำหรับหนGวยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คู9มืองานพัสดุและสินทรัพยF 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข7อง 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขFอง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกFไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วGาดFวยการพัสดุดFวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกสA  พ.ศ. 2549 

หน7าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจFาง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ 

การควบคุม และการจำหนGายพัสดุใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

2. ควบคุมการเบิกจGายเงินตามประเภทเงิน ใหFเปHนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปe 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกGอสรFางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชFพ้ืนท่ีของสถานศึกษา ใหFเปHนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑAวิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนAที่ราชพัสดุการใชFและ

การขอใชFอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขFองควบคุมดู  ปรับปรุง 

ซGอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑA ใหFอยูGในสภาพเรียบรFอยตGอการใชFงานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษA

พลังงาน การรักษาสภาพแวดลFอม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหFเปHนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหFปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืน ๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชFยานพาหนะ การเบิกจGายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและ

การพัสดุตGาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหFเปHนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

8. ใหFคำแนะนำ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแกGบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนFาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตGาง ๆ ไวFเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

10. ประสานงานและใหFความรGวมมือกับหนGวยงานตGาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนFาท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดFรับมอบหมาย 
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คู9มืองานการเงินและบัญชี  

เก่ียวกับการเบิกจ9ายค9าใช7จ9ายในการไปราชการ ค9าใช7จ9ายในการฝkกอบรม และการจัดงาน 
 

1. ค9าใช7จ9ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

 1. พระราชกฤษฎีกาคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 

(ปsจจุบันแกFไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยการเบิกคGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 

และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ปsจจุบันแกFไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) 

2. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการ 

หมายถึง คGาใชFจGายที่ทางราชการนจGายใหFกับผูFที่ไดFรับอนุญาตใหFเดินทางไปปฏิบัติงานนอก

ที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และเกิดคGาใชFจGายระหวGางเดินทาง เพื่อมิใหFผูFเดินทางเดือดรFอนซ่ึง

คGาใชFจGายที่ทางราชการจGายใหFจะเปHนรายจGายที่จำเปHนซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจGายใหFน้ี

มิใชGคGาตอบแทนในการทำงาน แตGเปHนคGาใชFจGายเพ่ือใหFเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

3. สิทธิ 

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูFมีอำนาจอนุมัติใหFเดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาใน

การเดินทางลGวงหนFา หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดFตามความจำเปHน 

2. เปHนคGาใชFจGายท่ีเกิดข้ึนระหวGางวันท่ีไดFรับอนุมัติใหFเดินทางไปราชการ 

4. ผูFมีสิทธิ 

1. ขFาราชการ  

2. ลูกจFางซ่ึงไดFรับคGาจFางจากเงินงบประมาณรายจGาย ยกเวFนลูกจFางชาวตGางประเทศ 

3. พนักงานราชการ 

5. คGาใชFจGายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

1. เบ้ียเล้ียงเดินทาง 

2. คGาเชGาท่ีพัก 

3. คGาพาหนะ รวมถึงคGาเชGาพาหนะ คGาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ 

4. คGาใชFจGายอ่ืนๆท่ีจำเปHนตFองจGายเน่ืองจากการเดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ คGาผGานทางพิเศษ ใหFเบิกจGายเฉพาะรถยนตAของทางราชการ 
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6. คGาเบ้ียเล้ียง 

¨ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีพักคFาง 

1.  ใหFนับ 24 ช่ัวโมงเปHน 1 วัน 

2.  ถFาไมGถึง  24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และสGวนท่ีไมGถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับไดFเกิน 

12 ช่ัวโมง ใหFถือเปHน 1 วัน ไมGมีคร่ึงวัน 

¨ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไมGพักคFาง 

1. ใหFนับ 24 ช่ัวโมง เปHน 1 วัน 

2. หากนับไดFไมGถึง 24 ช่ัวโมงและสGวนท่ีไมGถึงนับไดFเกิน 12 ช่ัวโมง ใหFถือเปHน 1 วัน 

3. หากนับไดFไมGเกิน 12 ช่ัวโมง แตGเกิน 6 ช่ัวโมงข้ึนไป ใหFถือเปHนคร่ึงวัน 

¨ กรณีลากิจหรือลาพักผGอนกGอนปฏิบัติราชการ ใหFนับเวลาต้ังแตGเร่ิมปฏิบัติราชการเปHนตFน

ไป 

¨ กรณีลากิจหรือลาพักผGอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ใหFถือวGาสิทธิในการเบิกจGายเบ้ีย

เล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

¨ อัตราคGาเบ้ียเล้ียงเหมาจGาย 240 บาท/คน/วัน 

7. คGาเชGาท่ีพัก 

¨ คGาเชGาท่ีพักหมายถึง คGาใชFจGายในการเชGาหFองพักในโรงแรมหรือท่ีพักอ่ืนในระหวGางการ

เดินทางท่ีจำเปHนตFองพักแรม 

¨ คGาเชGาท่ีพักลักษณะเหมาจGาย ไมGตFองแนบใบเสร็จรับเงินคGาเชGาท่ีพัก  

§ อัตราคGาท่ีพักเหมาจGายระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ           

ไมGเกิน 600 บาท/คืน 

§ อัตราคGาท่ีพักเหมาจGายระดับเช่ียวชาญข้ึนไป ไมGเกิน 1,200 บาท/คืน 

¨ คGาเชGาท่ีพักลักษณะจGายจริง 

§ แนบใบเสร็จคGาเชGาท่ีพัก หรือใบแจFงรายการของโรงแรมท่ีพักเพ่ือเปHนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจGาย อยGางนFอยตFองมีรายละเอียด 

• ช่ือ ท่ีอยูG ของโรงแรม/ท่ีพัก 

• ช่ือผูFจGายเงิน โรงเรียนแมGริมวิทยาคม 

• วัน เดือน ปe ท่ีรับเงิน 
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• รายละเอียดท่ีพัก (ช่ือผูFเขFาพัก วัน เดือน ปe ท่ีเขFาพัก และออกจากท่ีพัก 

จำนวนหFองพัก ราคาหFองพักตGอหFอง) 

• จำนวนเงินท่ีชำระท้ังหมด ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

• ลงลายมือช่ือผูFรับเงิน 

§ เดินทางไปราชการเปHนหมูGคณะต้ังแตG 2 คนข้ึนไป ตFองจัดใหFพัก 2 คน ตGอ 1 หFอง 

ในอัตราหFองพักคูG ไมGเกิน 600 /คน/คืน ถFาเหลือเศษเด่ียวเพศชายหรือเด่ียวเพศ

หญิง ใหFใชFสิทธิเบิกคGาหFองพักในอัตราคGาเชGาหFองพักคนเดียว 1,200 บาท/คืน 

8. คGาพาหนะ 

1. โดยปกติใหFใชFยานพาหนะประจำทางและใหFเบิกคGาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมGมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตGตFองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนAแกGทาง

ราชการ ใหFใชFยานพาหนะอ่ืนไดF แตGตFองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปHนไวFในหลักฐานขอเบิกคGาพาหนะน้ัน 

3. เบิกคGาพาหนะรับจFางไดF ในกรณีตGอไปน้ี 

 3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหวGางสถานที่อยูG ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชFเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหวGางสถานที่อยูG ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกัน วันละไมGเกิน 2 เท่ียว 

 3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเปHนการเดินทางขFามเขตจังหวัด 

ใหFเบิกตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ ใหFเบิกตามท่ีจGายจริง ดังน้ี ระหวGางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตGอกรุงเทพมหานคร ไมGเกินเที่ยวละ 600 บาท เดินทางขFามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกลGาว

ขFางตFนไมGเกินเท่ียวละ 500 บาท  

 3.4 ถFาตFองนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใชFของทางราชการไปดFวย และ

เปHนเหตุใหFไมGสะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ใหFเบิกคGาพาหนะรับจFางไดF (โดยแสดงเหตุผล

และความจำเปHนไวFในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางลGวงหนFา หรือไมGสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ

สGวนตัว (ลากิจ  -  ลาพักผGอนไวF) ใหFเบิกคGาพาหนะเทGาที่จGายจริงตามเสFนทางที่ไดFรับคำสั่งใหFเดินทางไป

ราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเสFนทางในระหวGางการลานั้น ใหFเบิกคGาพาหนะไดFเทGาที่จGายจริง โดยไมGเกิน

อัตราตามเสFนทางท่ีไดFรับคำส่ังใหFเดินทางไปราชการ 

3.6 แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เปHนหลักฐาน 
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4. การโดยสารเคร่ืองบิน  

 4.1 ผูFมีสิทธิเบิกคGาโดยสารเคร่ืองบิน ไดFแกG ผูFดำรงตำแหนGงระดับเช่ียวชาญ ระดับชำนาญ

การพิเศษ  ระดับชำนาญการ เบิกคGาโดยสารเคร่ืองบินช้ันประหยัด 

 4.2 คGาใชFจGายโดยสารเคร่ืองบินท่ีเบิกไดF 

¨ คGาพาหนะโดยสารเคร่ืองบิน 

¨ คGาธรรมเนียมการใชFสนามบิน 

¨ คGาภาษีมูลคGาเพ่ิม 

¨ คGาสัมภาระ ไมGรวมน้ำหนักสัมภาระท่ีโหลด 

¨ คGาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวFนคGาบริการเลือกท่ีน่ัง คGาบริการอาหารและ

เคร่ืองด่ืม คGาประกันชีวิต หรือคGาประกันภาคสมัครใจ เปHนตFน 

 4.3 หลักฐานการเบิก 

¨  ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน  

¨ ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ท่ีพิมพAออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสAของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจำหนGาย ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางดังน้ี 

§ ช่ือสายการบิน 

§ วัน เดือน ปe ท่ีออกใบรับเงิน 

§ สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

§ เลขท่ีเท่ียวบิน (fight) 

§ วัน เดือน ปe และเวลาท่ีเดินทาง 

§ จำนวนเงิน 

5. การใชFยานพาหนะสGวนตัว (ใหFขออนุญาตและไดFรับอนุญาตแลFว) ใหFไดFรับเงินชดเชย คือ

รถยนตAกิโลเมตรละ 4 บาท 
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2. ค9าใช7จ9ายในการฝkกอบรม 

1. ระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวGางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04001/ว 2812 ลงวันท่ี 29 

กันยายน 2557 เร่ือง หลักเกณฑAการเบิกคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม และคGาใชFจGายในการจัดงานสำหรับ

หนGวยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. การฝ~กอบรม หมายถึง การอบรม ประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ~กศึกษา การดูงาน การฝ~กงาน การฝ~กอบรม โดยมี

ประกอบดังตGอไปน้ี 

1. มีโครงการหรือหลักสูตร ชGวงเวลาจัดท่ีแนGนอน  

2. ตFองมีวัตถุประสงคAเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3. ไมGใชGหลักสูตรการเรียนการสอน 

4. ไมGมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

5. ไมGใชGการประชุมราชการ 

  



27 
 

3. คGาใชFจGายในการฝ~กอบรม 

 ส9วนท่ี 1 ค9าใช7จ9ายส9วนราชการผู7จัด 

 3.1 คGาใชFจGายสGวนราชการผูFจัด มี 15 รายการ 
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 3.2 คGาใชFสมนาคุณวิทยากร 

 
ประเภทการฝkกอบรม บุคลากรของรัฐ  มิใช9บุคลากรของรัฐ  

ประเภท ข ไมGเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ ตGอคน ไมGเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ ตGอคน 

 

 3.3 คGาอาหาร 
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3.4 คGาเชGาท่ีพัก 

 

3.5 คGาพาหนะ 
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ส9วนท่ี 2 ค9าใช7จ9ายของผู7เข7ารับการอบรม 

3.6 คGาลงทะเบียน คGาธรรมเนียม เทGาท่ีจGายจริง แตGไมGเกินอัตราท่ีสGวนราชการหรือ

หนGวยงานท่ีจัดการฝ~กอบรมเรียกเก็บ 

3.7 คGาใชFจGายท่ีผูFจัดอบรมไมGจัด ใหFเบิกจGายจากหนGวยงานตFนสังกัด ไดFแกG  

3.7.1 เบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีผูFจัดไมGจัดอาหาร หรือจัดไมGครบทุกม้ือ 

3.7.2คGาเชGาท่ีพัก ลักษณะจGายจริง กรณีผูFจัดไมGจัดท่ีพักใหF 

3.7.3 คGาพาหนะ เทGาท่ีจGายจริง ตามสิทธิท่ีพึงไดFรับกรณีผูFจัดไมGจัดยานพาหนะใหF 

3.8 เบ้ียเล้ียงเดินทางสำหรับการฝ~กอบรม 

 
  



31 
 

 
 

3. ค9าใช7จ9ายในการจัดงาน 

1. ระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวGาดFวยคGาใชFจGายในการฝ~กอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวGางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2983 ลงวันท่ี 23 

พฤศจิกายน 2555 เร่ือง หลักเกณฑAการเบิกคGาใชFจGายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมความรูFใหFนักเรียน ดFวยงบ

เงินอุดหนุน สำหรับหนGวยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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