
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

***************************** 
  การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนสายน้้าทิพย์  ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  มีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ  สามารถบริหารการจัด
การศึกษาได้สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
  กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึง
ก้าหนดให้โรงเรียนมีอ้านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  1.  ให้ผู้อ้านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก 
  2.  ให้โรงเรียนมีอ้านาจปกครอง  ดูแลบ้ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้
บริจาคให้ เว้นแต่การจ้าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
  3.  ให้โรงเรียนด้าเนินการลงทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อแลกเปลี่ยน
จากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
  4.  กรณีโรงเรียนด้าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด้าเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ้านาจ 
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
  5.  โรงเรียนจัดท้างบดุลประจ้าปี และรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย 
 1.  แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ  มีความคล่องตัว
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริการมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารการจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ 
  1.  เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  2.  เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ 
 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
  2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 



  4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  5.  แนวทางการกระจายอ้านาจการบริหารงานและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวงก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ้านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  ได้แก่ งบบุคลากร  งบด้าเนินงาน  งบลงทุน  งบเงิน
อุดหนุน  งบรายจ่ายอื่นๆ 
 งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ้า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่
ก้าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ้า  ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ้า ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ้ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงาน
ของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในก้ากับของรัฐองค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  
งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา 
 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส้านักงานงบประมาณก้าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 
  
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา 1,734 บาท 
  ระดับประถมศึกษา 1,938 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,570 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,876 บาท 
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ ด้านบริหารทั่วไป  ส้ารองจ่าย             
ทั้ง 2 ส่วน คือ 
 ด้านวิชาการ   ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  น้าไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  1.  จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ้าเป็นต่อการเรียนการสอน 
  2.  ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 



  3.  การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู
ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
 ด้านบริหารทั่วไป   ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30  น้าไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  1.  ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์ และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน  
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 
  2.  ส้ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 
น้าไปใช้ในเรื่องราวตามนโยบาย 
 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
  เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนบากจน  เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ้าเป็นต่อการ
ด้ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 - ม.3  ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส้านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 
  * นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาท  
แนวการใช้ให้ใช้ลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 
   -   ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
   -   ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
   -   ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
   -   ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
  กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงิน
เป็นหลักฐาน 
   *  ระดับประถมศึกษา  คนละ  1,000  บาท / ปี 
   *  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ  3,000  บาท / ปี 
 
 
 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 * เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ้านาญข้าราชการ
เงินบ้าเหน็จลูกจ้างประจ้า  เงินท้าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ   เงินทดแทน
ส้าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ้านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ้านาญ 
 “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ้าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่
ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด้ารงต้าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 



 “เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่าย
เป็นเงินส้ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน้าส่งเข้ากองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ 
 “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล
น้าส่งเข้ากองทุนส้ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ้า 
 “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” หมายความว่า  
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด้าเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 “เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งส้ารองไว้เพ่ือจัดสรร
เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ้าเป็น 
 “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
ในการด้าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด้าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด้าเนินงานตามโครงการอันเนืองมาจากพระราชด้าริ 
 “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจ้า  และพนักงานของรัฐ 
เงินนอกงบประมาณ 
 -   เงินรายได้สถานศึกษา 
 -   เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 -   เงินลูกเสือ เนตรนารี 
 -   เงินยุวกาชาด 
 -   เงินประกันสัญญา 
 -   เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา   หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตร 59  แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิด
จาก 
 -   ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
 -   ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ
สถานศึกษา 
  -   เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลงศึกษาต่อ  และเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท้า
ของจากเงินงบประมาณ 
  -   ค่าขายแบบรูปแบบรายการ  เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
  -   ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”   หมายความว่า   การจัดท้าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออก
แบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ้าหน่าย  และการด้าเนินการอ่ืนๆ ที่ก้าหนด
ไว้ในระเบียบนี้ 



 “พัสดุ”   หมายความว่า   วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก้าหนดไว้ในหนังสือ  การ
จ้าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส้านักงบประมาณ  หรือการจ้าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญา
เงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”   หมายความว่า   การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดกาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”   ให้หมายความรวมถึง   การจ้างท้าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกฎกระทรวงการคลัง  
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษา  
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 
 -   กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ – จัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิก
พัสดุ  การควบคุม  และการจ้าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 3.  จัดท้าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 4.  ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
 5.  ก้าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการ
ขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดูแล  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บ้ารุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์
พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
 6.  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
 7.  จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงการบ้ารุงรักษาและการ
พัสดุต่างๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 8.  ให้ค้าแนะน้า  ชี้แจง  และอ้านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 9.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด้าเนินการท้าลายเอกสารตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล้าดับขั้นตอน 
 12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 1.   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1.1  กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  1.2  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 2.   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



  การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอ้านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ้าเป็น 
 3.   การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค้านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 
  3.1   ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
  3.2   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง  นับได้เกิน 
12 ชั่วโมง  ให้ถือเป็น 1 วัน 
 4.   การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค้านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีไม่พักค้าง 
  4.1   หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให้ถือเป็น 1 วัน 
  4.2   หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง  แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 5.   การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค้านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 6.   กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
 7.   กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิ ในการเบิกจ่ายเบี้ย
เลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 8.   หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
การเบิกค่าพาหนะ 
 1.   โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ้าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 2.   กรณีไม่มียานพาหนะประจ้าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทาง
ราชการ  ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ้าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 3.   ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  -   การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ้าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
  -   การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
  -   การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้
เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังก้าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัด
ติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่
เกินเที่ยวละ 300 บาท 
  -   ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน้าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป
ด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ้าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง
เหตุผลและความจ้าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
  -   การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุ
ส่วนตัว (ลากิจ-ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค้าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับค้าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  -   การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 
  1.   หลักการและเหตุผล 
  2.   โครงการ/หลักสูตร 
  3.   ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
  4.   เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกาย
กลับสู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
 1.   ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  -   พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
(8 ฉบับ) 
  -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล         
พ.ศ. 2545 
 2.   ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
  -   บิดา 
  -   มารดา 
  -   คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
  -   บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะ  แต่เป็นคนไร้
ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว 
  ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ้า  ผู้รับเบี้ยหวัดบ้านาญ  และลูกจ้างชาว
ต่างประเทศซึ่งได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น 2 ประเภท 
  1.   ประเภทคนไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้
นอนพักรักษาตัว น้าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 
  2.   ประเภทคนไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน  หรือ
สถานพยาบาลของราชการ  สถานพยาบาลเอกชนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินน้ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง 
“หากผู้ป่วยไม่ได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันที  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ 
ให้ใช้หนังสือรับรองสิทธิกรณีไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาบุตร  หมายความว่า  เงินบ้ารุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอ่ืนใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
 1.   ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  -   พระราชทานกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 
  -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร        
พ.ศ. 2547 



 2.   ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
  -   บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี  ไม่รวม
บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
  -   ให้สิทธิ์เบิกได้ 3 คน  เว้นแต่บุตรคนที่ 3 จะเป็นฝาแฝด  สามารถน้ามาเบิกได้ 4 คน 
  -   เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 จ้านวนเงินที่เบิกได้ 
  -   ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
  -   ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,2200 บาท 
  -   ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
  -   ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 
ค่าเช่าบ้าน 
 1.   ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  -   พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
  -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
 2.   สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
  2.1   ได้รับค้าสั่งให้เดินทางไปประจ้าส้านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 
   -   ทางราชการให้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
   -   มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
   -   ได้รับค้าสั่งให้เดินทางไปประจ้าส้านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค้าร้องขอของตนเอง 
  2.2   ข้าราชการผู้ได้รับค้าสั่งให้เดินทางไปประจ้าส้านักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) 
มาตรา 7) 
  2.3   ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือ
เข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
  2.4   ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช้าระเงินกู้เพ่ือช้าระราคาบ้านที่
ค้างช้าระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจ้าส้านักงานใหม่  มีสิทธิน้าหลักฐานการช้าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช้าระเงินกู้ฯ มา
เบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 1.   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.1   พ.ร.บ. กองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3  ในพระราชบัญญัตินี้ 
(ส่วนเงินที่เกี่ยวข้อ) 
   -   บ้านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ
สมาชิกสิ้นสุดลง 
   -   บ้าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวใน
กรณีท่ีสมาชิกหรือผู้รับบ้านาญถึงแก่ความตาย 
  1.2   พ.ร.บ.กองทุนบ้าเหน็จบ้านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 



 2.   ข้าราชการทุกประเภท (ยกเส้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ 
ข้าราชการ  ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็น
ต้น  จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจ้าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ้า
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน้าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือออกจากราชการ 
ค าจ ากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน  และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานและแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนสายน้้าทิพย์ 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนสายน้้าทิพย์   เพ่ือ
ด้าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ   หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพัน  ทั้งนี้อาจด้าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ้างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส้านักงบประมาณ
ก้าหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง  ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนสายน้้าทิพย์ 
 แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนสายน้้าทิพย์ในรอบปีงบประมาณ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ส้าหรับโรงเรียนสายน้้าทิพย์  เพ่ือด้าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ  หมายถึง  โครงการที่ก้าหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย  หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก้าหนดให้จ่ายตามหลักการจ้าแหนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่  รายจ่าย
ในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ้า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงรายจ่ายที่
ก้าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนในลักษณะดังกล่าว 
 งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ้า  ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก้าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ้ารุง  หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ
ด้าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในก้ากับของรัฐองค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาต้าบลองค์การระหว่างประเทศนิติบุคคลเอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณะประโยชน์  
รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่ส้านักงบประมาณก้าหนดให้จ่าย
ในงบรายจ่ายนี้ 



 งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่ส้านักงบประมาณก้าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
  -   เงินราชการลับ 
  -   เงินค่าปรับที่จ่ายคือให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
  -   ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดกา
หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
  -   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  -   ค่าใช้จ่ายส้าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
  -   ค่าใช้จ่ายเพื่อช้าระหนี้เงินกู้ 
  -   ค่าใช้จ่ายส้าหรับกองทุน  หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

 
 นางสาวชลิดา ฟักหว่าง   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณโรงเรียนสายน้้าทิพย์  
มีหน้าที่ดูแล  ก้ากับติดตาม  กลั่นกรอง  อ้านวยความสะดวก  ให้ค้าแนะน้าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ   ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ   ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริหารสนับสนุน  ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด้าเนินการตามบทบาทภารกิจ  อ้านาจหน้าที่ด้วยความ
เรียบร้อย  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริหารข้อมูล  ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากร
ที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน  เพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว  มี
คุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงานงบประมาณ มีดังนี้ 
 1.   การจัดท้าแผนงบประมาณและค้าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1.1   จัดตั้งท้าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา  ได้แก่ แผนชั้นเรียน  ข้อมูลครู
นักเรียน  และสิ่งอ้านวยความสะดวกของสถานศึกษา  โดยความร่วมมือของส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.2   จัดท้ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
  1.3   เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือใช้
เป็นค้าขอตั้งงบประมาณต่อส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.   การจัดท้าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน  ตามที่ได้รับจัดสรรงบประม าณจากส้านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
  2.1   จัดท้าแผนปฏิบัติการประจ้าปี  และแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2   ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.   การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  ผู้อ้านวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก้าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ้าปี  และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.   การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ้าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกัน
กับสถานศึกษาประเภทที่ 1  เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แล้วเสนอขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อด้าเนินการต่อไป 
 5.   การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  รายงานผลการด้าเนินงาน  ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ้าปี  ไปยังส้านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 6.   การตรวจสอบ  ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 



  6.1   จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  เพ่ือจัดท้ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบที่ส้านักงบประมาณก้าหนด  และจัดส่งไปยังส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครทุก
ไตรมาส  ภายในระยะเวลาที่ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก้าหนด 
  6.2   จัดท้ารายงานประจ้าปีที่แสดงถึงความส้าเร็จในการปฏิบัติงาน  และจัดส่งให้ส้านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  ภายในระยะเวลาที่ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก้าหนด 
 7.   การตรวจสอบ  ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
  7.1   ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  7.2   วางแผนประเมินประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลการด้าเนินงานของสถานศึกษา 
  7.3   วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  และความคุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 8.   การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  8.1   วางแผน  รณรงค์  ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้
ด้าเนินงานให้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  คุ้มค่า  และมีความโปร่งใส 
  8.2   จัดท้าข้อมูลสารสนเทศ  และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา
ให้ด้าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  คุ้มค่า  และมีความโปร่งใส 
  8.3   สรุปรายงาน  เผยแพร่  และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 9.   การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  9.1   จัดท้ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  แหล่ง
เรียนรู้ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น  แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ  เพ่ือ
การรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา  นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 
  9.2   วางระบบหรือก้าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล  หน่วยงานรัฐบาล  
และเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  9.3   กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก  รวมทั้งให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
  9.4   ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ  ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง  
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  9.5   ด้าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 10.   การวางแผนพัสดุ 
  10.1   การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี  ให้ด้าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 
  10.2   การจัดท้าแผนการจัดหาพัสดุ  ให้ฝ่ายที่ท้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด้าเนินการ  โดยให้
ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุจัดท้ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ  คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ  ราคา  คุม
ลักษณะเฉพาะ  หรือแบบรูปรายงาน  และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติ การประจ้าปี 



(แผนปฏิบัติงาน)  และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ส่งให้ฝ่ายที่
ท้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท้าแผนการจัดหาพัสดุ 
  10.3   ฝ่ายที่จัดท้าแผนการจัดหาพัสดุ  ท้าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุ  โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ  การเช่าหรือการจัดท้าเอง 
 11.   การก้าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณ  เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  11.1   ก้าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ  เพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ  ส่ง
ให้ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  11.2   กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก้าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน  หากไม่เหมาะสมให้ก้าหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส  เป็นธรรม  และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
 12.   การจัดหาพัสดุ 
  12.1  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค้าสั่งมอบ
อ้านาจของส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  12.2   การจัดท้าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท้า 
รับจัดบริการ 
 13.   การควบคุมดูแล  บ้ารุงรักษาและจ้าหน่ายพัสดุ 
  13.1   จัดท้าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
  13.2.   ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
  13.3   ตรวจสอบพัสดุประจ้าปี  และให้มีการจ้าหน่ายพัสดุที่ช้ารุดเสื่อสภาพหรือไม่ใช้ใน
ราชการอีกต่อไป 
  13.4   พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด้าเนินการขึ้น
ทะเบียนเป็นราชพัสดุ  กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์
ของสถานศึกษา 
 14.   การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการจ่ายเงิน 
  14.1   การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการ
คลังก้าหนดหรือระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และการน้าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ้านาจ พ.ศ. 2520 โดย
สถานศึกษาสมารถก้าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม  แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
  14.2   การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก้าหนด
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและน้าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
 15.   การน้าเงินส่งคลัง 
  การน้าเงินส่งคลังให้น้าส่งต่อส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ภายในระยะเวลาที่ก้าหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน้าเงินส่งคลัง  หากน้าส่งเป็นเงินสดให้ ตั้ง
คณะกรรมการน้าส่งเงินด้วย 
 16.   การจัดท้าบัญชีการเงิน 
  ให้จัดท้าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท้าอยู่เดิม  คือ  ตามระบบที่ก้าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อ พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 



 17.   การจัดท้ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  17.1   จัดท้ารายงานตามที่ก้าหนดในคู่มือการบัญชีส้าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  หรือ 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
  17.2   จัดท้ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ตามที่ส้านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานก้าหนด  คือ  ตามประกาศส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์  
อัตรา  และวิธีการน้าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็ นนิติ
บุคคลรายได้สถานศึกษาในสังกัดส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 18.   การจัดท้าแผนและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและรายงาน 
  แบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท้าตามแบบที่ก้าหนดในคู่มือการบัญชี  ส้าหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 
 


