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ค ำน ำ 
 หวัใจส ำคญัของกำรบรหิำรสถำนศกึษำ ใหด้ ำเนินไปอย่ำงมปีระสทิธภิำพ สนองนโยบำยของชำตแิละ 
บรรลุ วตัถุประสงค ์ ของหลกัสตูรนัน้ ตอ้งอำศยับุคลำกรหลำยฝ่ำยดว้ยกนั  โรงเรยีนจงึกระจำยอ ำนำจกำร
บรหิำรและ มอบหมำยงำน ใหบุ้คลำกรไดร้่วมรบัผดิชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลงัควำมสำมคัคใีนกำร
ปฏบิตังิำน ตำม โครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนสถำนศกึษำทีโ่รงเรยีนบำ้นโจดศรวีชิยั  ก ำหนดงำนในสถำนศกึษำ
เป็น 4 กลุ่มงำน ดงันี้  
1. กลุ่มงำนบรหิำรงำนวชิำกำร 2. กลุ่มงำนบรหิำรงำนงบประมำณ 3. กลุ่มงำนบรหิำรงำนบุคคล 4. กลุ่มงำน
บรหิำรงำนทัว่ไป เพือ่ใหก้ำรบรหิำรงำนในแต่ละฝ่ำยมคีวำมชดัเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรูบ้ทบำทหน้ำทีท่ีต่นเอง
รบัผดิชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดยีวกนั ทำงโรงเรยีนจงึจดัท ำคู่มอืกำรบรหิำรงำน 4 ฝ่ำย ในสถำนศกึษำของ
โรงเรยีนบำ้นโจดศรวีชิยั ในกำรปฏบิตังิำนขึน้มำโดยกำรศกึษำและรวบรวมขอ้มลูและน ำมำปรบัใหเ้หมำะสมกบั
สภำพของ สถำนศกึษำ ทำงสถำนศกึษำขอขอบคุณทีบุ่คลำกรทุกท่ำนที่ใหค้วำมร่วมมอืไว ้ณ โอกำสน้ี 

  
        คณะผูจ้ดัท ำ 

           โรงเรยีนบำ้นโจดศรวีชิยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือกำรปฏิบติังำน กลุม่บริหำรงบประมำณ โรงเรียนบ้ำนโจดศรีวิชยั 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 1  
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร 

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

กำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำของโรงเรยีนนิตบิุคคล  มวีตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรยีนจดักำรศึกษำ
อย่ำงเป็นอสิระ  คล่องตวั  สำมำรถบรหิำรกำรจดักำรศกึษำได้สะดวด  รวดเรว็  มปีระสทิธภิำพแ3ละมคีวำม
รบัผดิชอบ 

โรงเรยีนนิตบิุคคล  นอกจำกมอี ำนำจหน้ำทีต่ำมวตัถุประสงคข์ำ้งต้นแลว้  ยงัมอี ำนำจหน้ำทีต่ำมที่กฏ
ระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำดว้ยกำรบรหิำรจดักำรและขอบเขตกำรปฏบิตัหิน้ำทีข่องโรงเรยีนขัน้พืน้ฐำนที่
เป็นนิตบิุคคลสงักดัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ  พ.ศ  2546  ลงวนัที ่ 7  กรกฏำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศกึษำแห่งชำต ิ และกฎหมำยระเบยีบบรหิำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร  จงึก ำหนดให้
โรงเรยีนนิตบิุคคลมอี ำนำจหน้ำที ่ ดงันี้ 

1. ใหผู้อ้ ำนวยกำรโรงเรยีนเป็นผูแ้ทนนิตบิุคคลในกจิกำรทัว่ไปของโรงเรยีนทีเ่กีย่วกบับุคคลภำยนอก 
2. ให้โรงเรยีนมอี ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รกัษำ  ใช้และจดัหำผลประโยชน์จำกทรพัย์สินที่มผีู้

บรจิำคให ้ เวน้แต่กำรจ ำหน้ำยอสงัหำรมิทรพัยท์ี่มผีู้บรจิำคใหโ้รงเรยีน  ต้องไดร้บัควำมเหน็ชอบ
จำกคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนของโรงเรยีน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิห์รือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรพัย์สินต่ำงๆ  ที่มีผู้อุทิศ ให้หรือ
โครงกำรซือ้  แลกเปลีย่นจำกรำยไดข้องสถำนศกึษำใหเ้ป็นกรรมสทิธิข์องสถำนศกึษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทน
สถำนศึกษำหรอืถูกฟ้องร่วมกบัสถำนศกึษำ  ถ้ำถูกฟ้องโดยมไิดด้อยู่ในกำรปฏิบตัริำชกำร  ใน
กรอบอ ำนำจ  ผูบ้รหิำรตอ้งรบัผดิชอบเป็นกำรเฉพำะตวั 

5. โรงเรยีนจดัท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิน้ปีงบประมำณ 
 
งบประมำณท่ีสถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 

1. แนวคิด 

 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจดักำรมีควำม
คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยดึหลกักำรบรหิำรมุ่งเน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน  ใหม้กีำรจดัหำผลประโยชน์จำกทรพัยส์ทิของสถำนศกึษำ  รวมทัง้จดัหำรำยไดจ้ำกบรกิำรมำใชบ้รหิำร
จดักำรเพือ่ประโยชน์ทำงกำรศกึษำ  สง่ผลใหเ้กดิคุณภำพทีด่ขีึน้ต่อผูเ้รยีน 
 
 

2. วตัถปุระสงค ์
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เพือ่ใหส้ถำนศกึษำบรหิำรงำนดำ้นงบประมำณมคีวำมเป็นอสิระ  คล่องตวั  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลติ  ผลลพัธเ์ป็นไปตำมขอ้ตกลงกำรใหบ้รกิำร 
2.2 เพือ่ใหส้ถำนศกึษำสำมำรถบรหิำรจดักำรทรพัยำกรทีไ่ดอ้ย่ำงเพยีงพอและประสทิธภิำพ 
3. ขอบข่ำยภำรกิจ 

3.1 กฎหมำย  ระเบยีบ  และเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.  พระรำชบญัญตักิำรศกึษำแห่งชำต ิ พ.ศ. 2542  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที ่ 2) 
2.  พระรำชบญัญตับิรหิำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธกิำร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบยีบว่ำดว้ยกำรบรหิำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  พุทธศกัรำช  2551 
5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำและสถำนศกึษำตำมกฎกระทรวง  
ก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ  พ.ศ.  2550 
 

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   

จ ำแนกออกเป็น  2  ลกัษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรฐัวิสำหกิจ 

- งบบุคลำกร 

- งบด ำเนินงำน 

- งบลงทุน 

- งบเงนิอุดหนุน 

- งบร่ำยจ่ำยอื่น 
งบบุคลำกร  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนบุคคลภำครฐั  ไดแ้ก่รำยจ่ำยทีจ่่ำย

ในลกัษณะเงนิเดือน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชัว่ครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำจจ่ำยที่
ก ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำจจ่ำยดงักล่ำ 

งบด ำเนินงำน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบรหิำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยทีจ่่ำยใน 
ลกัษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใชส้อย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถงึรำจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำย
อื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำ
ครุภณัฑ์  ค่ำที่ดินและสิง่ก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำย
ดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยเพือ่กำรบรหิำรงำนประจ ำ  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยทีจ่่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวสัดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
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 งบลงทุน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีก่ ำหนใหจ่้ำยเพือ่กำรลงทุน  ไดแ้ก่  รำยจ่ำยทีจ่่ำยในลกัษณะค่ำครุภณัฑ ์ 
ค่ำทีด่นิและสิง่ก่อนสรำ้ง  รวมถงึรำยจ่ำยทีก่ ำหนดใหจ่้ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลกัษณะรำยจ่ำยดงักล่ำว 
 งบเงนิอุดหนุน  หมำยถงึ  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรอืเพื่อช่วยเหลอืสนับสนุนงำนของ
หน่วยงำนอสิระตำมรฐัธรรมนูญหรอืหน่วยงำนของรฐั  ซึ่งมใิช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบยีบบรหิำรรำชกำร
แผ่นดนิ  หน่วยงำนในก ำกบัของรฐั  องค์กำรมหำชน  รฐัวสิำหกจิ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  รวมถงึเงนิ
อุดหนุน  งบพระมหำกษตัรยิ ์ เงนิอุดหนุนศำสนำ  
 งบรำยจ่ำยอื่น  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีไ่ม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรอืรำยจ่ำย
ที่ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น  เงนิรำชกำรลบั  เงนิค่ำปรบั  ที่ จ่ำยคนืให้แก่
ผูข้ำยหรอืผูร้บัจำ้ง  ฯลฯ 
 อตัรำเงนิอุดหนุนรำยหวันกัเรยีนต่อปีกำรศกึษำ 
  ระดบัก่อนประถมศกึษำ   1,700  บำท 
  ระดบัประถมศกึษำ   1,900  บำท 
  ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้   3,500  บำท 
  ระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย  3,800  บำท 
 กำรจดัสรรเงนิอุดหนุนรำยหวันกัเรยีน  แบ่งกำรใชต้ำมสดัสว่น  ดำ้นวชิำกำร  :  ดำ้นบรหิำรทัว่ไป  :  
ส ำรองจ่ำยทัง้  2  ดำ้นคอื 

1.  ดำ้นวชิำกำร  ใหส้ดัสว่นไม่น้อยกว่ำรอ้ยละ  60  น ำไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 
1.1 จดัหำวสัดุและครุภณัฑท์ีจ่ ำเป็นต่อกำรเรยีนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพฒันำบุคลำกำรดำ้นกำรสอน  เช่น  สง่ครเูขำ้อบรมสมัมนำ  ค่ำจำ้งชัว่ครำวของครู

ปฏบิตักิำรสอน  ค่ำสอนพเิศษ 
2. ดำ้นบรหิำรทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  30  น ำไปใชไ้ดใ้นเรื่อง 

2.1 ค่ำวสัดุ  ครุภณัฑแ์ละค่ำทีด่นิ  สิง่ก่อสรำ้ง  ค่ำจำ้งชัว่ครำวทีไ่ม่ใช่ปฏบิตักิำรสอนค่ำตอบแทน  
ค่ำใชส้อย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือดำ้นวชิำกำรและดำ้นบรหิำรทัว่ไป  ใหส้ดัสว่นไม่เกนิรอ้ยละ  20  
น ำไปใชใ้นเรื่องงำนตำมนโยบำย 

เงนิอุดหนุนปัจจยัพืน้ฐำนส ำหรบันกัเรยีนยำกจน 
1. เป็นเงนิทีจ่ดัสรรใหแ้ก่สถำนศกึษำทีม่นีกัเรยีนยำกจน  เพือ่จดัหำปัจจยัพืน้ฐำนทีจ่ ำเป็นต่อกำร

ด ำรงชวีติและเพิม่โอกำศทำงกำรศกึษำ  เป็นกำรช่วยเหลอืนกัเรยีนนทีย่ำกจน  ชัน้ป.1  ถงึ ม.3  ใหม้ี
โอกำสไดร้บักำรศกึำในระดบัทีส่งูขึน้ (ยกเวน้สถำนศกึษำสงักดัส ำนกับรหิำรงำนกำรศกึษำพเิศษ) 

2. นกัเรยีนยำกจน  หมำยถงึ  นกัเรยีนทีผู่ป้กครองมรีำยไดต้่อครวัเรอืน  ไม่เกนิ  40,000  บำท 
3. แนวกำรใช ้
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ใหใ้ชใ้นลกัษณะ  ถวัจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปนี้ 
3.1 ค่ำหนงัสอืและอุปกรณ์กำรเรยีน(ยมืใช)้ 
3.2 ค่ำเสือ้ผำ้และวสัดุเครื่องแต่งกำยนกัเรยีน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวนั  (วตัถุดบิ  จำ้งเหมำ  เงนิสด) 
3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดนิทำง  (เงนิสด  จำ้งเหมำ) 
3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงนิสด  โรงเรยีนแต่งตัง้กรรมกำร  3  คน  ร่วมกนัจ่ำยเงนิโดยใชใ้บส ำคญัรบัเงนิ

เป็นหลกัฐำน 
3.6 ระดบัประถมศกึษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 
3.7 ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้  คนละ  3,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 
1. เงนิสวสัดกิำรค่ำรกัษำพยำบำล/กำรศกึษำบุตร/เงนิช่วยเหลอืบุตร 
2. เงนิเบีย้หวดับ ำเหน็จบ ำนำญ 
3. เงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยขำ้รำชกำร 
4. เงนิสมทบของลูกจำ้งประจ ำ 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถงึ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จดัสรรใหส้ว่นรำชกำรและรฐัวสิำหกจิโดยทัว่ไป

ใชจ่้ำยตำมรำยกำรดงัต่อไปนี้ 
1. “เงนิเบีย้หวดับ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงนิบ ำนำญ 

ขำ้รำชกำร  เงนิบ ำเหน็จลูกจำ้งประจ ำ  เงนิท ำขวญัขำ้รำชกำรและลูกจำ้ง  เงนิทดแทนขำ้รำชกำรวสิำมญั  เงนิ
ค่ำทดแทนส ำหรบัผูไ้ดร้บัอนัตรำยในกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 

เงนิช่วยพเิศษขำ้รำชกำรบ ำนำญเสยีชวีติ  เงนิสงเครำะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจำกกำรช่วยเหลอื   
ขำ้รำชกำร  กำรปฏบิตังิำนของชำตหิรอืกำรปฏบิตัติำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงนิช่วยค่ำครองชพีผู้รบัเบี้ย
หวดับ ำนำญ 

2. “เงนิช่วยเหลอืขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรฐั”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
จ่ำยเป็นเงนิสวสัดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ  ให้แก่ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรฐั  ได้แก่  เงนิ
ช่วยเหลอืกำรศกึษำของบุตร  เงนิช่วยเหลอืบุตร  และเงนิพเิศษในกำรณีตำยในระหว่ำงรบัรำชกำร 

3. “เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนและเงนิปรบัวุฒขิำ้รำชกำร  หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยทีต่ ัง้ไว้ 
เพื่อจ่ำยเป็นเงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนิเดอืนขำ้รำชกำรประจ ำปี  เงนิเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดบัเงนเดอืนขำ้รำชกำร
ทีไ่ดร้บัเลื่อนระดบั  และหรอืแต่งตัง้ใหด้ ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงนิปรบัวุฒขิำ้รำชกำร 

4. “เงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยของขำ้รำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
จ่ำยเป็นเงนิส ำรอง  เงนิสมทบ  และเงนิชดเชยทีร่ฐับำลน ำสง่เขำ้กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 

5. “เงนิสมทบของลูกจำ้งประจ ำ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่จ่ำยเป็นเงนิสมทบที่ 
รฐับำลน ำสง่เขำ้กองทุนส ำรอง  เลีย้งชพีลูกจำ้งประจ ำ 
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6. “ค่ำใชจ่้ำยเกีย่วกบักำรเสดจ็พระรำชด ำเนและตอ้นรบัประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยสนับสนุนพระรำชภำรกจิในกำรเสดจ็พระรำชด ำเนินภำยในประเทศ  และหรอื
ต่ำงประเทศ  และค่ำใชจ่้ำยในกำรตอ้นรบัประมุขต่ำงประเทศทีม่ำยำเยอืนประเทศไทย 

7. “เงนิส ำรองจ่ำยเพือ่กรณีฉุกเฉินหรอืจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ส ำรองไวเ้พือ่ 
จดัสรรเป็นค่ำใชจ่้ำยในกรณีฉุกเฉินหรอืจ ำเป็น 

8. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไว้ 
เพือ่เป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินงำนรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 

9. “เงนิรำชกำรลบัในกำรรกัษำควำมมัน่คงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
เบกิจ่ำยเป็นเงนิรำชกำรลบัในกำรด ำเนินงำนเพือ่รกัษำควำมมัน่คงของประเทศ 

10. “ค่ำใชจ่้ำยตำมโครงกำรอนัเน่ืองมำจำกพระรำชด ำร”ิ  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้พือ่ 
เป็นค่ำใชจ่้ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอนัเนื่องมำจำกพระรำชด ำร ิ

11. “ค่ำใชจ่้ำยในกำรร ำษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้ง  และพนกังำนของรฐั”  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยทีต่ ัง้ไวเ้ป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรช่วยเหลอืค่ำรกัษำพยำบำลขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  และพนกังำนของรฐั 
 
เงินนอกงบประมำณ 

1. เงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ 
2. เงนิภำษหีกั  ณ  ทีจ่่ำย 
3. เงนิลูกเสอื  เนตรนำร ี
4. เงนิยุวกำชำด 
5. เงนิประกนัสญัญำ 
6. เงนิบรจิำคทีม่วีตัถุประสงค์ 

 
เงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ  หมำยถงึ  เงนิรำยไดต้ำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศกึษำแห่งชำต ิ พ.ศ.  
2542  ซึง่เกดิจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรพัยส์นิทีเ่ป็นรำชพสัดุ 
2. ค่ำบรกิำรและค่ำธรรมเนียม  ทีไ่ม่ขดัหรอืแยง้นโยบำย  วตัถุประสงคแ์ละภำรกจิหลกัของสถำนศกึษำ 
3. เบีย้ปรบัจำกกำรผดิสญัญำลำศกึษำต่อและเบีย้ปรบักำรผดิสญัญำซือ้ทรพัยสนิหรอืจำ้งท ำของจำกเงนิ

งบประมำณ 
4. ค่ำขำยแบบรปูรำยกำร  เงนิอุดหนุน  อปท.  รวมเงนิอำหำรกลำงวนั 
5. ค่ำขำยทรพัยส์นิทีไ่ดม้ำจำกเงนิงบประมำณ 

งำนพสัด ุ
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 “กำรพสัด”ุ  หมำยควำมว่ำ  กำรจดัท ำเอง  กำรซือ้  กำรจำ้ง  กำรจำ้งทีป่รกึษำ  กำรจำ้งออกแบบและ
ควบคุมงำน  กำรแลกเปลีย่น  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ  ทีก่ ำหนดไวใ้น
ระเบยีบน้ี 
 “พสัด”ุ  หมำยควำมว่ำ  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้ง  ทีก่ ำหนดไวใ้นหนังสอื  กำรจ ำแนก

ประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนกังบประมำณ  หรอืกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสญัญำเงนิกู้จำก
ต่ำงประเทศ 
 “กำรซ้ือ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซือ้พสัุทุกชนิดทัง้ทีม่กีำรตดิตัง้  ทดลอง  และบรกิำรทีเ่กีย่วเนื่องอื่นๆ  

แต่ไม่รวมถงึกำรจดัหำพสัดุในลกัษณะกำรจำ้ง 
 “กำรจ้ำง”  ใหห้มำยควำมรวมถงึ  กำรจำ้งท ำของและกำรบัขนตำมประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย ์
และกำรจำ้งเหมำบรกิำร  แต่ไม่รวมถงึกำรจำ้งลูกจำ้งของสว่นรำชกำรตำมระเบยีบของกระทรวงกำรคลงั  กำ
รบัขนในกำรเดนิทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร  กำรจำ้งทีป่รกึษ  กำร
จำ้งออกแบบและควบคุมงำน  และกำรจำ้งแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย์ 
 ขอบขำ่ยภำรกจิ 

1. กฎหมำย  ระเบยีบ  และเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
2. ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรพสัดุ  พ.ศ.  2535  และแกไ้ขเพิม่เตมิ 
3. ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิกีำรทำงอเิลก็ทรอนิกส ์ พ.ศ.  2549 
4. แนวทำงกำรปฏบิตัติำมระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตร ี ว่ำดว้ยกำรพสัดุดว้ยวธิกีำรทำงอเิลก็ทรอนิกส ์ 

พ.ศ.  2549 
หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 
1. จดัวำงระบบและปฏบิตังิำนเกีย่วกบัจดัหำ  กำรซือ้  กำรจำ้ง  กำรเกบ็รกัษำ  และกำรเบกิพสัดุ  กำร

ควบคุม  และกำรจ ำหน่ำยพสัดุใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
2. ควบคุมกำรเบกิจ่ำยเงนิตำมประเภทเงนิ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏบิตัริำชกำรรำยปี 
3. จดัท ำทะเบยีนทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้งทุกประเภทของสถำนศกึษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใชพ้ืน้ทีข่องสถำนศกึษำ  ใหเ้ป็นไปตำมแผนพฒันำกำรศกึษำ 
5. ก ำหนดหลกัเกณฑว์ธิกีำรและด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรจดัหำประโยชน์ทีร่ำชพสัดุกำรใชแ้ละกำรขอใช้

อำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งควบคุมด ู ปรบัปรุง  
ซ่อมแซม  บ ำรุงรกัษำครุภณัฑ ์ ใหอ้ยู่ในสภำพเรยีบรอ้ยต่อกำรใชง้ำนและพฒันำอำคำรสถำนที ่ กำร
อนุรกัษ์พลงังำน  กำรรกัษำสภำพแวดลอ้ม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศกึษำใหเ้ป็นระเบยีบ
และสวยงำม 

6. จดัเวรยำมดแูลอำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำใหป้ลอดภยัจำกโจรภยั  อคัคภียัและภยัอื่นๆ 
7. จดัวำงระบบและควบคุมกำรใชย้ำนพำหนะ  กำรเบกิจ่ำยน ้ำมนัเชือ้เพลงิกำรบ ำรุงรกัษำและกำรพสัดุ

ต่ำงๆ  ทีเ่กีย่วกบัยำนพำหนะของสถำนศกึษำใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
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8. ใหค้ ำแนะน ำ  ชีแ้จง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศกึษำเกีย่วกบังำนในหน้ำที่ 
9. เกบ็รกัษำเอกสำรและหลกัฐำนต่ำงๆ  ไวเ้พือ่กำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบยีบที่

เกีย่วขอ้ง 
10. ประสำนงำนและใหค้วำมร่วมมอืกบัหน่วยงำนต่ำงๆ  ทัง้ภำยในและภำยนอกสถำนศกึษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏบิตังิำนในหน้ำทีต่ำมล ำดบัขัน้ 
12. ปฏบิตัอิื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 
สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
1.1 กฎหมำยและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.2 พระรำชกฤษฎกีำค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
1.3 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 

2. ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมตัเิดนิทำงไปรำชกำร  ผูม้อี ำนำจอนุมตัใิหเ้ดนิทำงไปรำชกำร  อนุมตัริะยะเวลำในกำรเดนิทำง
ล่วงหน้ำ  หรอืระยะเวลำหลงัเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำรไดต้ำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้ง  กรณีพกัคำ้ง 
3.1 ใหน้บั  24  ชัว่โมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถำ้ไม่ถงึ  24  ชัว่โมงหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  และสว่นทีไ่ม่ถงึหรอืเกนิ  24  ชัว่โมง  นบัไดเ้กนิ  12  

ชัว่โง  ใหถ้อืเป็น  1 วนั 
4. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้งเดนิทำง  กรณีไม่พกัคำ้ง 

4.1 หำกนบัไดไ้ม่ถงึ  24  ชัว่โมงและสว่นทีไ่ม่ถงึนบัไดเ้กนิ  12  ชัว่โมง  ใหถ้อืเป็น  1วนั 
4.2 หำกนบัไดไ้ม่เกนิ  12  ชัว่โมง  แต่เกนิ  6  ชัว่โมงขึน้ไป  ใหถ้อืเป็นครึง่วนั 

5. กำรนบัเวลำเดนิทำงไปรำชกำรเพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้งเดนิทำง 
6. กรณีลำกจิหรอืลำพกัผ่อนก่อนปฏบิตัริำชกำร  ใหน้บัเวลำตัง้แต่เริม่ปฏบิตัริำชกำรเป็นตน้ไป 
7. กรณีลำกจิหรอืลำพกัผ่อนหลงัเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำร  ใหถ้อืว่ำสทิธใินกำรเบกิจ่ำยเบี้ยเลีย้ง

เดนิทำงสิน้สุดลงเมื่อสิน้สุดเวลำกำรปฏบิตัริำชกำร 
8. หลกัเกณฑก์ำรเบกิค่ำเช่ำทีพ่กัในประเทศ 

 
กำรเบิกค่ำพำหนะ 

1. โดยปกตใิหใ้ชย้ำนพำหนะประจ ำทำงและใหเ้บกิค่ำพำหนะโดยประหยดั 
2. กรณีไม่มยีำนพำหนะประจ ำทำง  หรอืมแีต่ตอ้งกำรควำมรวดเรว็  เพือ่ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให้ 

ใชย้ำนพำหนะอื่นได ้ แต่ตอ้งชีแ้จงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นหลกัฐำนขอเบกิค่ำพำหนะนัน้ 
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3. ขำ้รำชกำรระดบั  6  ขึน้ไป  เบกิค่ำพำหนะรบัจำ้งได ้ ในกรณีต่อไปนี้ 
3.1 กำรเดนิทำงไป-กลบั  ระหว่ำงสถำนทีอ่ยู่  ทีพ่กั  หรอืสถำนทีป่ฏบิตัริำชกำรกบัสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรอืสถำนทีจ่ดัพำหนะทีใ่ชเ้ดนิทำงภำยในเขตจงัหวดัเดยีวกนั 
3.2 กำรเดนิทำงไป-กลบั  ระหว่ำงสถำนทีอ่ยู่  ทีพ่กั  กบัสถำนทีป่ฏบิตัิรำชกำรภำยในเขตจงัหวดั 
เดยีวกนั  วนัละไม่เกนิ  2  เทีย่ว 
3.3 กำรเดนิทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดนิทำงขำ้มเขตจงัหวดั  ใหเ้บกิ 
ตำมอตัรำทีก่ระทรวงกำรคลงัก ำหนด  คอื  ใหเ้บกิตำมทีจ่่ำยจรงิ  ดงันี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกบั
เขตจงัหวดัตดิต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกนิเทีย่วล่ะ  400  บำท  เดนิทำงขำ้มเขตจงัหวดัอื่นนอกเหนือ
กรณีดงักล่ำวขำ้งตน้ไม่เกนิเทีย่วละ  300  บำท 
3.4 ผูไ้ม่มสีทิธเิบกิ  ถำ้ตอ้งน ำสมัภำระในกำรเดนิทำง  หรอืสิง่ของเครื่องใชข้องทำงรำชกำรไปดว้ย   
และเป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกทีจ่ะเดนิทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ใหเ้บกิค่ำพำหนะรบัจำ้งได(้โดย
แสดงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไวใ้นรำยงำนเดนิทำง) 
3.5 กำรเดนิทำงล่วงหน้ำ  หรอืไม่สำมำรถกลบัเมื่อเสรจ็สิน้กำรปฏบิตัริำชกำรเพรำะมเีหตุสว่นตวั   
(ลำกจิ  -  ลำพกัผ่อนไว)้  ใหเ้บกิค่ำพำหนะเท่ำที่จ่ำยจรงิตำมเสน้ทำงทีไ่ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไป
รำชกำร  กรณีมกีำรเดนิทำงนอกเสน้ทำงในระหว่ำงกำรลำนัน้  ใหเ้บกิค่ำพำหนะไดเ้ท่ำทีจ่่ำยจรงิโดย
ไม่เกนิอตัรำตำมเสน้ทำงทีไ่ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปรำชกำร 
3.6 กำรใชย้ำนพำหนะสว่นตวั  (ใหข้ออนุญำตและไดร้บัอนุญำตแลว้)  ใหไ้ด้รบัเงนิชดเชย  คอื 
รถยนตก์โิลเมตรละ  4  บำท 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรม  หมำยถงึ  กำรอบรม  ประชุม/สมัมนำ  (วชิำกำรเชงิปฏบิตักิำร)  บรรยำยพเิศษ  ฝึกงำน  
ดงูำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลกักำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/หลกัสตูร 
3. ระยะเวลำจดัทีแ่น่นอน 
4. เพือ่พฒันำหรอืเพิม่ประสทิธภิำพในกำรปฏบิตังิำน 

 
ค่ำรกัษำพยำบำล 
 ค่ำรกัษำพยำบำล  หมำยถงึ  เงนิทีส่ถำนพยำบำลเรยีกเกบ็ในกำรรกัษำพยำบำลเพื่อใหร้่ำงกำยกลบัสู่
สภำวะปกต ิ (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกนัหรอืเพือ่ควำมสวยงำม) 

1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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1.1 พระรำชกฤษฎกีำเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแกไ้ขเพิม่เตมิ( 8  
ฉบบั) 

1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล  พ.ศ.  
2545 

2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่ำรกัษำพยำบำล  คอื  ผูม้สีทิธและบุคคลในครอบครวั 
2.1 บดิำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมำย 
2.4 บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมำย  ซึง่ยงัไม่บรรลุนิตภิำวะ  หรอืบรรลุนิตภิำวะแลว้  แต่เป็นคนไร้

ควำมสำมำรถ  หรอืเสมอืนคนไรค้วำมสำมำรถ(ศำลสัง่)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรอืบุตรซึ่งไดย้ก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแลว้ 

3. ผูม้สีทิธ ิ หมำยถงึ  ขำ้รำชกำร  ลูกจำ้งประจ ำ  ผุร้บัเบีย้หวดับ ำนำญ  และลูกจำ้งชำวต่ำงประเทศซึง่
ไดร้บัค่ำจำ้งจำกเงนิงบประมำณ 
ค่ำรกัษำพยำบำบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไขน้อก  หมำยถงึ  เขำ้รบักำรรกัษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ไดน้อนพกั 

รกัษำตวั  น ำใบเสรจ็รบัเงนิมำเบกิจ่ำย  ไม่เกนิ  1  ปี  นบัจำกวนัทีจ่่ำยเงนิ 
ประเภทไขใ้น  หมำยถงึ  เขำ้รบักำรรกัษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรอืสถำนพยำบำลของทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิน ำมำเบกิจ่ำยเงนิ  พรอ้มใหแ้พทยร์บัรอง  “หำกผูป่้วยมไิด้
เจำ้รบักำรรกัษำพยำบำลในทนัททีนัใด  อำจเป็นอนัตรำยถงึชวีติ”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใชห้นงัสอื
รบัรองสทิธ ิ กรณียงัไม่ไดเ้บกิจ่ำยตรง 
 
กำรศึกษำบุตร 

 ค่ำกำรศกึษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงนิบ ำรุงกำรศกึษำ  หรอืเงนิค่ำเล่ำเรยีน  หรอืเงนิอื่นใดที่
สถำนศกึษำเรยีกเกบ็และรฐัออกใหเ้ป็นสวสัดกิำรกบัขำ้รำชกำรผูม้สีทิธิ 

1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1.1 พระรำชรำชกฤษฎกีำเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนงัสอืเวยีนกรมบญัชกีลำง    กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที ่ 13  พฤษภำคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอตัรำเงนิบ ำรุงกำรศกึษำในสถำนศกึษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรยีนใน
สถำนศกึษำของเอกชน  และกรมบญัชกีลำง  ที ่ กค  0422.3/ว  226  ลงวนัที ่ 30  มถิุนำยน  
2552  เรื่องกำรเบกิงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษ่ำของบุตร 
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2. ผูท้ีม่สีทิธริบัเงนิค่ำกำรศกึษำของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกนิ  25  ปีบรบิูรณ์  ในวนัที ่ 1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรอืบุตรซึง่ไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแลว้ 
2.2 ใชส้ทิธเิบกิได ้ 3  คน  เวน้แต่บุตรคนที ่ 3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบกิได ้ 4  คน 
2.3 เบกิเงนิสวสัดกิำรเกี่ยวกบัศกึษำบุตรภำยใน  1  ปี  นบัตัง้แต่วนัเปิดภำคเรยีนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินท่ีเบิกได้ 
1. ระดบัอนุบำลหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  4,650  บำท 
2. ระดบัประถมศกึษำหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,200  บำท 
3. ระดบัมธัยมศกึษำตอนตน้/มธัยมศกึษำตอนปลำย/หลกัสูตรประกำศนียบตัรวชิำชพี(ปวช.)  หรอื

เทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  3,900  บำท 
4. ระดบัอนุปรญิญำหรอืเทยีบเท่ำ  เบกิไดปี้ละไม่เกนิ  11,000  บำท 

  



13 
 

ค่ำเช่ำบ้ำน 
1. ระเบยีบและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 

1.1 พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำชำ้นขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบยีบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบำ้น  พ.ศ.  2549 

2. สทิธกิำรเบกิเงนิค่ำเช่ำบำ้น 
2.1 ไดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งที ่ เวน้แต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรไดจ้ดัทีพ่กัอำศยัใหอ้ยู่แลว้ 
2.1.2 มเีคหสถำนเป็นของตนเองหรอืคู่สมรส 
2.1.3 ไดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนใหม่ในต่ำงทอ้งทีต่ำมค ำรอ้งขอของตนเอง 

2.2 ขำ้รำชกำรผูไ้ดร้บัค ำสัง่ใหเ้ดนิทำงไปประจ ำส ำนกังำนในทอ้งทีท่ีร่บัรำชกำรครัง้แรกหรอืทอ้งทีท่ี่
กลบัเขำ้รบัรำชกำรใหม่  ใหม้สีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเชำ้บำ้น  (พระรำชกฤษฎกีำเช่ำบำ้น  2550  (ฉบับที ่ 
2)  มำตรำ  7) 

2.3 ขำ้รำชกำรมสีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเช่ำบำ้นตัง้แต่วนัทีเ่ช่ำอยู่จรงิ  แต่ไม่ก่อนวนัทีร่ำยงำนตวัเพือ่เขำ้รบั
หน้ำที(่พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  14) 

2.4 ขำ้รำชกำรซึง่มสีทิธไิดร้บัเงนิค่ำเช่ำบำ้นไดเ้ช่ำซือ้หรอืผ่อนช ำระเงนิกูเ้พือ่ช ำระรำคำบำ้นทีค่ำ้ง
ช ำระอยู่  ในทอ้งทีท่ีไ่ปประจ ำส ำนกังำนใหม่  มสีทิธนิ ำหลกัฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซือ้หรอืค่ำผ่อน
ช ำระเงนิกูฯ้  มำเบกิได ้ (พระรำชกฤษฎกีำค่ำเช่ำบำ้น  2547  มำตรำ  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 

1. กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  พ.ศ.  2539   

มำตรำ  3  ในพระรำชบญัญตันิี้  (สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง)   
บ ำนำญ  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่สมำชกิเป็นรำยเดอืนเมื่อสมำชกิภำพของสมำชกิสิน้สุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่สมำชกิ  โดยจ่ำยใหค้รัง้เดยีวเมื่อสมำชกิภำพ 

ของสมำชกิสิน้สุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงนิทีจ่่ำยใหแ้ก่ทำยำทโดยจ่ำยใหค้รัง้เดยีวในกรณีทีส่มำชกิ 

หรอืผูร้บับ ำนำญถงึแก่ควำมตำย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  (ฉบบัที ่ 2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขำ้รำชกำรทุกประเภท  (ยกเวน้รำชกำรทำงกำรเมอืง)  มสีทิธสิมคัรเป็นสมำชกิ  กบข.  ไดแ้ก่  
ขำ้รำชกำรคร ู  

ขำ้รำชกำรใหม่  ไดแ้ก่  ผูซ้ึง่เขำ้รบัรำชกำรหรอืโอนมำเป็นรำชกำรตัง้แต่วนัที ่ 27  มนีำคม  2540  เป็นตน้  
จะตอ้งเป็นสมำชกิ  กบข.  และสะสมเงนิเขำ้กองทุน  สมำชกิทีจ่่ำยสะสมเขำ้กองทุนในอตัรำรอ้ยละ  3  ของ
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เงนิเดอืนเป็นประจ ำทุกเดอืน  รฐับำลจะจ่ำยเงนิสมทบใหก้บัสมำชกิในอตัรำรอ้ยละ  3  ของเงนิเดอืนเป็นประจ ำ
ทุกเดอืนเช่นเดยีวกนั  และจะน ำเงนิดงักล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพือ่จ่ำยใหก้บัสมำชกิเมื่อกอกจำกรำชกำร 
ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวสัดิกำรและสวสัดิภำพครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำ

ด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 
 

 ในระเบยีบนี้  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกจิสงเครำะหช์่วยเพือ่นครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำ
กำรจดัตัง้  ช.พ.ค.  มคีวำมมุ่งหมำยเพือ่เป็นกำรกุศลและมวีตัถุประสงค์ใหส้มำชกิไดท้ ำกำรสงเครำะหซ์ึง่กนั
และกนัในกำรจดักำรศพและสงเครำะหค์รอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรมหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำร
จ่ำยเงนิค่ำจดักำรศพและเงนิสงเครำะหค์รอบครวัใหเ้ป็นไปตำมทีค่ณะกรรมกำร  ช.พ.ค.  ก ำหนด 
 ครอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค  หมำยถงึ  บุคคลตำมล ำดบั  ดงันี้ 

1. คู่สมรสทีช่อบดว้ยกฎหมำย  บุตรทีช่อบดว้ยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสทีบ่ดิำรบัรองแลว้   
และบดิำมำรดำของสมำชกิ  ช.พ.ค. 

2. ผูอ้ยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชกิ  ช.พ.ค. 
3. ผูอุ้ปกำระสมำชกิ  ช.พ.ค. 
ผูม้สีทิธไิดร้บักำรสงเครำะหต์ำมวรรคหนึ่งยงัมชีวีติอยู่  หรอืมผีูร้บัมรดกยงัไม่ขำดสำยแลว้แต่กรณีใน 

ล ำดบัหนึ่งๆ  บุคคลทีอ่ยู่ในล ำดบัถดัไปไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิสงเครำะหค์รอบครวัระเบยีบน้ี 
กำรสงเครำะหค์รอบครวัของสมำชกิ  ช.พ.ค.  ส ำหรบับุตรใหพ้จิำรณำใหบุ้ตรสมำชกิ  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ควำมช่วยเหลอืเป็นเงนิทุนส ำหรบักำรศกึษำเล่ำเรยีนเป็นล ำดบัแรก 
สมำชกิ  ช.พ.ค.  ตอ้งระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรอืหลำยคน  เป็นผูม้สีทิธริบัเงนิสงเครำะห์ 
สมำชกิ  ช.พ.ค.  มหีน้ำทีด่งัต่อไปนี้ 
1. ตอ้งปฏบิตัติำมระเบยีบน้ี 
2. สง่เงนิสงเครำะหร์ำยศพ  เมื่อสมำชกิ  ช.พ.ค.  อื่นถงึแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใตเ้งือ่นไขดงัต่อไปนี้ 
3. สมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีเ่ป็นขำ้รำชกำรประจ ำ  ขำ้รำชกำรบ ำนำญและผูท้ีม่เีงนิเดอืนหรอืรำยได ้ รำยเดอืน  

ตอ้งยนิยอมใหเ้จำ้หน้ำทีผู่จ่้ำยเงนิเดอืนหรอืเงนิบ ำนำญเป็นผูห้กัเงนิเพือ่ช ำระเงนิสงเครำะหร์ำยศพ  ณ  
ทีจ่่ำยตำมประกำศรำยชื่อสมำชกิ  ช.พ.ค.  ทีถ่งึแก่กรรม 
 

 

 
 

ค ำจ ำกดัควำม 

 แผนกำรปฏิบติังำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำร
ปฎบิตังิำน  และแสดงรำยละเอยีดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏบิตังิำนของโรงเรยีนบำ้นหว้ง
ปลำไหล “สงิหะวทิยำ” 
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ในรอบปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถงึ  กำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรยีนบำ้นหว้งปลำไหล “สงิ
หะวทิยำ” เพือ่ด ำเนินตำมแผนกำรปฏบิตังิำนในรอบปี 
 กำรจดัสรรงบประมำณ  หมำยถงึ  กำรจดัสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบญัญตังิบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี  หรอืพระรำชบญัญตังิบประมำณรำยจ่ำยเพิม่เตมิ  ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรอืก่อหนี้ผูกพนั  
ทัง้นี้  อำจด ำเนินกำรโดยใชก้ำรอนุมตัเิงนิประจ ำงวดหรอืโดยวธิกีำรอื่นใดตำมทีส่ ำนกังบประมำณก ำหนด 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร ์ หมำยถงึ ผลสมัฤทธิท์ี่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกดิต่อนักเรียน  

บุคลำกรโรงเรยีนบำ้นหว้งปลำไหล “สงิหะวทิยำ” 
แผนกำรปฏิบติังำน   หมำยถงึ  แผนกำรปฏบิตังิำนของโรงเรยีนบำ้นหว้งปลำไหล “สงิหะวทิยำ”  ใน

รอบปีงบประมำณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถงึ  แผนแสดงรำยละเอยีดกำรใชจ่้ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรบั

โรงเรยีนบำ้นหว้งปลำไหล “สงิหะวทิยำ”   เพือ่ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏบิตังิำนในรอบปีงบประมำณ 
 โครงกำร   หมำยถงึ  โครงกำรทีก่ ำหนดขึน้เพือ่ใชจ่้ำยเงนิเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรำยจ่ำย   หมำยถงึ  กลุ่มวตัถุประสงคข์องรำยจ่ำย  ทีก่ ำหนดใหจ่้ำยตำมหลกักำรจ ำแนกประเภท

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลกัจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดงันี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนบุคคลภำครฐั ได้แก่ รำยจ่ำยใน
ลกัษณะเงนิเดอืน ค่ำจำ้งประจ ำ ค่ำจำ้งชัว่ครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถงึรำยจ่ำยทีก่ ำหนดให้
จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นในลกัษณะดงักล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถงึ รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบรหิำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลกัษณะค่ำตอบแทน ค่ำใชส้อย ค่ำวสัดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
 งบลงทุน หมำยถงึ รำยจ่ำยทีก่ ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรลงทุน ไดแ้ก่ รำยจ่ำยในลกัษณะ ค่ำครุภณัฑ ์ค่ำ

ทีด่นิ และสิง่ก่อสรำ้ง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนองค์กรตำมรฐัธรรมนูญ หรอืหน่วยงำนของรฐัซึ่งมใิช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำม
พระรำชบญัญตัริะเบยีบบรหิำรรำชกำรแผ่นดนิ หน่วยงำนในก ำกบัของรฐัองคก์ำรมหำชน รฐัวสิำหกจิ องคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอันเ ป็น
สำธำรณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหำกษัตริย์  เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนดใหจ่้ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถงึ รำยจ่ำยทีไ่ม่เขำ้ลกัษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรอืรำยจ่ำยที ่               

ส ำนกังบประมำณก ำหนดใหใ้ชจ่้ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น 
(1) เงนิรำชกำรลบั 
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(2) เงนิค่ำปรบัทีจ่่ำยคนืใหแ้ก่ผูข้ำยหรอืผูร้บัจำ้ง 
(3) ค่ำจ้ำงที่ปรกึษำเพื่อศึกษำ วจิยั ประเมนิผล หรอืพฒันำระบบต่ำงๆซึ่งมใิช่เพื่อกำรจดัหำ หรอื

ปรบัปรุงครุภณัฑท์ีด่นิหรอืสิง่ก่อสรำ้ง 
(4) ค่ำใชจ่้ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำว 
(5) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรบัหน่วยงำนองคก์รตำมรฐัธรรมนูญ (สว่นรำชกำร) 
(6) ค่ำใชจ่้ำยเพือ่ช ำระหนี้เงนิกู้ 
(7) ค่ำใชจ่้ำยส ำหรบักองทุน หรอืเงนิทุนหมุนเวยีน 

 
หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ  
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 

 ปฏิบตัิหน้ำที่หวัหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ มหีน้ำที่ดูแล ก ำกบัติดตำม กลัน่กรอง อ ำนวยควำม
สะดวก ใหค้ ำแนะน ำปรกึษำกำรปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีท่ี่ปฏบิตังิำนในกลุ่มบรหิำรงบประมำณ ตำมขอบข่ำย
และภำรกจิกำรบรหิำรงบประมำณ ปฏบิตัหิน้ำทีท่ีเ่กี่ยวขอ้งกบักำรจดัระบบบรหิำรองค์กรกำรประสำนงำนและ
ใหบ้รกิำรสนับสนุน ส่งเสรมิใหฝ่้ำยบรหิำรงบประมำณต่ำงๆ ในโรงเรยีนสำมำรถบรหิำรจดักำรและด ำเนินกำร
ตำมบทบำทภำรกจิ อ ำนำจหน้ำทีด่ว้ยควำมเรยีบรอ้ยตลอดจนสนับสนุนและให้บรกิำรขอ้มูล ข่ำวสำร เอกสำร 
สือ่ อุปกรณ์ทำงกำรศกึษำและทรพัยำกรทีใ่ชใ้นกำรจดักำรศึกษำแก่เจำ้หน้ำทีข่องแต่ละฝ่ำยงำนเพือ่ใหฝ่้ำยงำน
บรหิำรจดักำรไดอ้ย่ำงสะดวกคล่องตวัมคีุณภำพและเกดิประสทิธผิล 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดงัน้ี 
1.  กำรจดัท ำแผนงบประมำณและค ำขอตัง้งบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรศึกษำขัน้
พื้นฐำน 

1)  จดัท ำขอ้มูลสำรสนเทศทำงกำรเงนิของสถำนศกึษำ ไดแ้ก่ แผนชัน้เรยีน ขอ้มูลครูนักเรยีน 
และสิง่อ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศกึษำ โดยควำมร่วมมอืของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

2)  จดัท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พื้นฐำนเพื่อใช้

เป็นค ำขอตัง้งบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
 
 

2.  กำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรใช้จ่ำยเงิน ตำมท่ีได้รบัจดัสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขัน้พื้นฐำนโดยตรง 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนและผูร้บัผดิชอบโครงกำรฯ  ดงันี้ 
1)  จดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณภำยใต้ควำมร่วมมือของ

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำร

สถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
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3.  กำรอนุมติักำรใช้จ่ำยงบประมำณท่ีได้รบัจดัสรร 
หน้ำทีร่บัผดิชอบเสนอโครงกำรดงันี้ 
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมตัิกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ใน

แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี และแผนกำรใชจ่้ำยเงนิภำยใตค้วำมร่วมมอืของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
4.  กำรขอโอนและกำรขอเปล่ียนแปลงงบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ ำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

เช่นเดียวกบัสถำนศึกษำประเภทที่ 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขัน้พื้นฐำน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรอืเปลีย่นแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ เพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใช้จ่ำยเงนิงบประมำณประจ ำปี ไปยงัส ำนักงำนเขต            

พืน้ทีก่ำรศกึษำ 
6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  จดักำรให้มกีำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำร

ปฏบิตังิำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณ เพือ่จดัท ำรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนและผลกำรใชจ่้ำยงบประมำณตำม
แบบทีส่ ำนักงบประมำณก ำหนด และจดัส่งไปยงัส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำทุกไตรมำส ภำยในระยะเวลำที่
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำก ำหนด 

2)  จดัท ำรำยงำนประจ ำปีทีแ่สดงถงึควำมส ำเรจ็ในกำรปฏบิตังิำน และจดัส่งใหส้ ำนักงำนเขต
พืน้ทีก่ำรศกึษำภำยในระยะเวลำทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำก ำหนด 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

ผูร้บัผดิชอบ นำงสำวภฌลดำ ปรำงควริยำ  หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
1)  ประเมนิคุณภำพกำรปฏบิตังิำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมนิประสทิธภิำพ และประสทิธผิลกำรด ำเนินงำนของสถำนศกึษำ 
3)  วเิครำะห์และประเมนิควำมมปีระสทิธภิำพ ประหยดั และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรพัยำกร

ของหน่วยงำนในสถำนศกึษำ 
8.  กำรระดมทรพัยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

1)  วำงแผน รณรงค์ ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพื่อกำรพัฒนำกำรศึกษำให้
ด ำเนินงำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่ำ และมคีวำมโปร่งใส 

2)  จดัท ำขอ้มลูสำรสนเทศ และระบบกำรรบัจ่ำยทุนกำรศกึษำและเพือ่กำรพฒันำกำรศกึษำให้
ด ำเนินงำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพและเกดิประสทิธผิล คุม้ค่ำ และมคีวำมโปร่งใส 

3)  สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชดิชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพื่อกำรพฒันำ
สถำนศกึษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
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9.  กำรบริหำรจดักำรทรพัยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
1)  จดัท ำรำยกำรทรพัยำกรเพื่อเป็นสำรสนเทศได้แก่แหล่งเรยีนรู้ภำยในสถำนศกึษำ แหล่ง

เรยีนรู้ในท้องถิน่ทัง้ที่เป็นแหล่งเรยีนรู้ธรรมชำตแิละภูมปัิญญำท้องถิน่ แหล่งเรยีนรู้ที่เป็นสถำนประกอบกำร 
เพื่อกำรรบัรู้ของบุคลำกรในสถำนศกึษำ นักเรยีนและบุคคลทัว่ไปจ ำได้เกดิกำรใช้ทรพัยำกรร่วมกนัในกำรจดั
กำรศกึษำ 

2)  วำงระบบหรอืก ำหนดแนวปฏบิตักิำรใช้ทรพัยำกรร่วมกนักบับุคคล หน่วยงำนรฐับำลและ
เอกชนเพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

3)  กระตุ้นใหบุ้คคลในสถำนศกึษำร่วมใชท้รพัยำกรภำยในและภำยนอก รวมทัง้ใหบ้รกิำรกำร
ใชท้รพัยำกรภำยในเพือ่ประโยชน์ต่อกำรเรยีนรูแ้ละสง่เสรมิกำรศกึษำในชุมชน 

4)  ประสำนควำมร่วมมอืกบัผู้รบัผดิชอบแหล่งทรพัยำกรธรรมชำต ิทรพัยำกรที่มนุษย์สร้ำง
ทรพัยำกรบุคคลทีม่ศีกัยภำพใหก้ำรสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ 

5)  ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทัง้ภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้
ทรพัยำกรร่วมกนัเพือ่กำรศกึษำของสถำนศกึษำ 

 
10.  กำรวำงแผนพสัด ุ

1)  กำรวำงแผนพสัดุล่วงหน้ำ 3 ปี ใหด้ ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผนงบประมำณ 
2)  กำรจดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุใหฝ่้ำยที่ท ำหน้ำที่จดัซื้อจดัจ้ำงเป็นผูด้ ำเนินกำร โดยใหฝ่้ำย           

ทีต่้องกำรใชพ้สัดุ จดัท ำรำยละเอยีดพสัดุทีต่้องกำร คอืรำยละเอยีดเกี่ยวกบัปรมิำณ รำคำ คุณลกัษณะเฉพำะ 
หรอืแบบรูปรำยกำรและระยะเวลำที่ต้องกำรนี้ต้องเป็นไปตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี (แผนปฏบิตังิำน) และ
ตำมทีร่ะบุไวใ้นเอกสำรประกอบพระรำชบญัญตังิบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งใหฝ่้ำยทีท่ ำหน้ำทีจ่ดัซื้อจดัจำ้ง
เพือ่จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุ 

3)  ฝ่ำยทีจ่ดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุท ำกำรรวบรวมขอ้มลูรำยละเอยีดจำกฝ่ำยทีต่อ้งกำรใชพ้สัดุ
โดยมกีำรสอบทำนกบัแผนปฏบิตัิงำนและเอกสำรประกอบพระรำชบญัญตังิบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และ
ควำมเหมำะสมของวธิกีำรจดัหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรอืกำรจดัท ำเองแลว้จ ำน ำขอ้มูลทีส่อบทำนแลว้มำ
จดัท ำแผนกำรจดัหำพสัดุในภำพรวมของสถำนศกึษำ    
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้ำงท่ีใช้เงิน
งบประมำณเพื่อสนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรอืคุณลกัษณะเฉพำะเพื่อประกอบกำรขอตัง้งบประมำณ ส่งให้
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

2)  กรณีที่เป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณ
ลกัษณะเฉพำะไดโ้ดยใหพ้จิำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมกใ็หก้ ำหนดตำมควำมตอ้งกำรโดยยดึ
หลกัควำมโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กบัทำงรำชกำร 
12.  กำรจดัหำพสัด ุ

ผูร้บัผดิชอบ  นำงสำวกำญจนำ  วงษ์เชือ้ หน้ำทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิำนดงันี้ 
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1)  กำรจดัหำพสัดุถอืปฏบิตัติำมระเบียบว่ำดว้ยกำรพสัดุของสว่นรำชกำรและค ำสัง่มอบอ ำนำจ
ของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

2)  กำรจดัท ำพสัดุถอืปฏบิตัติำมระเบยีบกระทรวงศกึษำว่ำดว้ยกำรใหส้ถำนศกึษำรบัจดัท ำรบั
บรกิำร 

   
13.  กำรควบคมุดแูล บ ำรงุรกัษำและจ ำหน่ำยพสัด ุ

1)  จดัท ำทะเบยีนคุมทรพัยส์นิและบญัชวีสัดุไม่ว่ำจะไดม้ำดว้ยกำรจดัหำหรอืกำรรบับรจิำค 
2)  ควบคุมพสัดุใหอ้ยู่ในสภำพพรอ้มกำรใชง้ำน 
3)  ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี และใหม้กีำรจ ำหน่ำยพสัดุทีช่ ำรุด เสือ่มสภำพหรอืไม่ใชใ้นรำชกำร

อกีต่อไป 
4)  พสัดุทีเ่ป็นทีด่นิหรอืสิง่ก่อสรำ้ง กรณีทีไ่ดม้ำดว้ยเงนิงบประมำณใหด้ ำเนินกำรขึน้ทะเบียน    

เป็นรำชพสัดุ กรณีที่ได้มำจำกกำรรบับรจิำคหรอืจำกเงนิรำยได้สถำนศกึษำให้ขึ้นทะเบยีนเป็นกรรมสทิธิข์อง
สถำนศกึษำ 
14.  กำรรบัเงิน กำรเกบ็รกัษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

1)  กำรปฏบิตัเิกี่ยวกบักำรรบัเงนิ และกำรจ่ำยเงนิให้ปฏบิตัติำมระเบยีบที่กระทรวงกำรคลงั
ก ำหนดคอื ระเบยีบกำรเก็บรกัษำเงนิและกำรน ำเงนิส่งคลงัในหน้ำที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศกึษำ
สำมำรถก ำหนดวธิปีฏบิตัเิพิม่เตมิไดต้ำมควำมเหมำะสมแต่ตอ้งไม่ขดัหรอืแยง้กบัระเบยีบดงักล่ำว 

2)  กำรปฏิบตัิเกี่ยวกบักำรเก็บรกัษำเงินให้ปฏิบตัิตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลงัก ำหนด             
คอืระเบยีบกำรเกบ็รกัษำเงนิและกำรน ำเงนิสง่คลงัในสว่นของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  กำรน ำเงินส่งคลงั 

1)  กำรน ำเงนิส่งคลงัให้น ำส่งต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้
ตำมระเบยีบกำรเกบ็รกัษำเงนิและกำรน ำเงนิสง่คลงัในหน้ำทีข่องอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำสง่เป็นเงนิสดใหต้ัง้
คณะกรรมกำรน ำสง่เงนิดว้ย 
 
16.  กำรจดัท ำบญัชีกำรเงิน 

1)  ให้จดัท ำบญัชกีำรเงนิตำมระบบที่เคยจดัท ำอยู่เดมิ คอื ตำมระบบที่ก ำหนดไวใ้นคู่มอืกำร
บญัชหีน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตำมระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่
กรณ ี
17.  กำรจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

1)  จดัท ำรำยงำนตำมทีก่ ำหนดในคู่มอืกำรบญัชสี ำหรบัหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอื ตำม
ระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2)  จดัท ำรำยงำนกำรรบัจ่ำยเงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ ตำมทีส่ ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำ
ขัน้พืน้ฐำนก ำหนด คอื ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนว่ำดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัรำและ
วธิกีำรน ำเงนิรำยไดส้ถำนศกึษำไปจ่ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรจดักำรศกึษำของสถำนศกึษำทีเ่ป็นนิตบิุคคลรำยได้
สถำนศกึษำไปจ่ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำรจดักำรของสถำนศกึษำทีเ่ป็นนิตบิุคคลในสงักดัเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
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18.  กำรจดัท ำและจดัหำแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียนและรำยงำน 
1)  แบบพมิพ์บญัชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จดัท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มอืกำรบัญชี

ส ำหรบัหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรอืตำมระบบกำรควบคุมกำรเงนิของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 


