
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

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

            การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 มีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ สามารถบริหารการจัดการศึกษา
ได้สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกําหนดให้
โรงเรียนมีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค

ให้ เว้นแต่การจําหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนดำเนินการลงทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู ้อุทิศให้หรือโครงการซื ้อแลกเปลี ่ยน           
จากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน สถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปี และรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริการมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารการ
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์ 
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ 

1. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ  
          กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวทางการกระจายอำนาจ  การบริหารงาน และการจัดการศึกษา และสถานศึกษาตาม    

   กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
รายจ่ายตามงบประมาณ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน 
อุดหนุน งบรายจ่ายอื่น ๆ 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายท่ี จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี 
กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า ครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่น ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 



งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า ครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงาน ของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ 
แผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่าย
ท่ีสำนักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ท่ีจ่ายคืน ให้แก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา         1,700 บาท  
ระดับประถมศึกษา              1,900 บาท  
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น       3,500 บาท 

          ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย    3,800 บาท  
การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ ด้านบริหารทั่วไป สํารองจ่าย      
ท้ัง 2 ส่วน คือ 

ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจําเป็นต่อการเรียนการสอน  
2. ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
3. การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู ปฏิบัติการ

สอน ค่าสอนพิเศษ 
ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
1. ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ และค่าท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอน ค่าตอบแทน ค่าใช้

สอย 
2. สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นําไปใช้ใน

เรื่องราวตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จําเป็นต่อการ 

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 - ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ 
การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

* นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาท แนวการใช้
ให้ใช้ลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

       -  ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  



       -  ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  
       -  ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
       -  ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสําคัญรับเงิน เป็น

หลักฐาน  
* ระดับประถมศึกษา                       คนละ 1,000 บาท / ปี 

          * ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น                คนละ 3,000 บาท / ปี 
รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย 

ตามรายการดังต่อไปนี้ 
   * เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื ่อจ่ายเป็นเงินบํานาญ
ข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ทดแทน สำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

 เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ 
ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด 
บํานาญ 

“เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่าย เป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงิน
ช่วยเหลือ การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

“เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้ เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเล่ือนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการท่ี ได้รับเล่ือนระดับ และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

“เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่าย เป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

“เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาล นําส่งเข้ากองทุนสํารองเล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

“ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” หมายความ 
ว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และ
หรือ ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

“เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังสํารองไว้เพื่อ 
จัดสรร เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น 

“ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

“เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ  



เบิกจ่ายเปน็เงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
“ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า  

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 
เงินนอกงบประมาณ 
   - เงินรายได้สถานศึกษา 

- เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
- เงินลูกเสือ เนตรนารี  
- เงินยุวกาชาด  
- เงินประกันสัญญา 
- เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตร 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
ซึ่งเกิดจาก 

- ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
- ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ สถานศึกษา 
- เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลงศึกษาต่อ และเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทํา ของจาก

เงินงบประมาณ 
- ค่าขายแบบรูปแบบรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
- ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออก แบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนด ไว้ใน
ระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การ จําแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญา เงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

“การซ้ือ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ังทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง อื่น ๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดกาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม ่รวมถึงการจ้างลูกจ ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกฎ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 



ขอบข่ายภารกิจ  
- กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
- แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิก พัสดุ 

การควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการ ขอ

ใช้อาคารสถานที ่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้ องควบคุมดูแล ปรับปรุง 
ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์ 
พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและ การ

พัสดุต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื ่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ันตอน 
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
    1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
    1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการ 

เดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็น 



3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียง กรณีพักค้าง 
    3.1 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 
    3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 

ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานาเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีไปพักค้าง  
   4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
   4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ ย เลี้ยง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทาง ราชการ ให้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ในกรณีต่อไปนี้ 
    -  การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ

ประจำทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
    -  การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที ่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เท่ียว 
  -  การเดินทางไปราชการในเขตจังหวัดเชียงราย กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้ เบิกตาม

อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ภายในจังหวัดเชียงราย ไม่เกินเที่ยวละ 400 
บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท 

  -  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป ด้วย 
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดง 
เหตุผลและความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

  -  การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุ ส่วนตัว 
 (ลากิจ-ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม เส้นทางท่ี
ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

 -  การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ  

ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกาย  

กลับสู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
     - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข 

เพิ่มเติม (8 ฉบับ) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  

พ.ศ. 2545 
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

- บิดา  
- มารดา  
- คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
- บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะ แต่เป็นคนไร้  

ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลส่ัง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
บุคคลอื่นแล้ว 

     ผู้มีสิทธิ หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาว  
ต่างประเทศซึ่งได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

    ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
     1. ประเภทคนไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการ
โดยไม่ได้ นอนพักรักษาตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

2. ประเภทคนไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือ  
สถานพยาบาลของราชการ สถานพยาบาลเอกชนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง 
“หากผู้ป่วยไม่ได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันที อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ 
ให้ใช้หนังสือรับรองสิทธิกรณีไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
 
 



การศึกษาบุตร 
ค่าการศึกษาบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดท่ี สถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
     - พระราชทานกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ . 

2547 
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
    - บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคม ของทุกปี ไม่รวม บุตรบุญ

ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
      - ให้สิทธิ์เบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 จะเป็นฝาแฝด สามารถนํามาเบิกได้ 4 คน 

    - เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินท่ีเบิกได้ 

     - ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท - ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  
เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,2200 บาท 

     - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ
เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 

     - ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท  
ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
     - พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  
2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
    2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่ 
          - ทางราชการให้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  

- มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
          - ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคําร้องขอของตนเอง 
    2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที ่รับราชการครั้งแรกหรือ 

ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) 
มาตรา 7) 

    2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อ เข้า
รับหน้าท่ี (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 



    2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านท่ี ค้าง
ชําระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้ฯ มา 
เบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.) 

      1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ. กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้  

(ส่วนเงินท่ีเกี่ยวข้อ) 
      - บํานาญ หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ  

สมาชิกส้ินสุดลง 
      - บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวใน กรณีท่ี 

สมาชิกหรือผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 

       2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเส้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่  
ข้าราชการ ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็น 
ต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ 
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ 
ทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ 
คําจํากัดความ 

    แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการ 
ปฏิบัติงานและแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วย
ไร่สามัคคี ในรอบปีงบประมาณ 

    การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามคัคี 
เพื่อ ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

   การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อ หนี้ผูกพัน 
ท้ังนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน 
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคีในรอบปีงบประมาณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย สำหรับ

โรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 



งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก ประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย ใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี กําหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย ใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ 
ดําเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบลองค์การระหว่างประเทศนิติบุคคลเอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณะ
ประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณ
กําหนดให้จ่าย ในงบรายจ่ายนี้ 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่าย
ท่ีสำนักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

      - เงินราชการลับ  
      - เงินค่าปรับท่ีจ่ายคือให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

                - ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดกา หรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 

      - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
      - ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
      – ค่าใช้จ่ายเพื่อชําระหนี้เงินกู้  
      - ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

นายพนม  สมยง ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณโรงเรียนบ้านห้วยไร่สามัคคี มี 
หน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ให้คำแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ี 
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ ท่ี 
เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริหารสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริ หาร 
งบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วย
ความเรียบร้อย ตลอดจนสนับสนุนและให้บริหารข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากร ที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน เพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงานงบประมาณ มีดังนี้ 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคําขอตั ้งงบประมาณเพื ่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.1 จัดตั้งทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน 
และส่ิงอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.2 จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
1.3 เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้น เป็นคําขอต้ังงบประมาณ

ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
   2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2.2 ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
   ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การ

ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
   ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกัน กับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือ 
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

 



5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเง ินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 3 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
   1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่มฝ่ายงาน ในสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ทุกไตร
มาส ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

   2. จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต พื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
   1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
   3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร ของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
   1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ ดําเนินงาน

ให้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
   2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา ให้

ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
   3. สรุปรายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื ่อการพัฒนา 

สถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
   1. จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง เรียนรู้

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

   2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล และเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

   3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการ ใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

   4. ประสานความร่วมมือกับผู ้ร ับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้าง 
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 



   5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

10. การวางแผนพัสดุ 
   1. การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
   2. การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื ้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการโดยให้ฝ่ายท่ี

ต้องการใช้พัสดุจัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา คุมลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายงาน และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้าง เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

   3. ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ ทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้ พัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเอง  

11. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช ้เงิน  
งบประมาณ เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   1. กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ เพื ่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณส่งให้ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   2. กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

12. การจัดหาพัสดุ 
    1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    2. การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

จัดบริการ 
13. การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 
    1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
    2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
    3. ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุดเสื่อสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
    4. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน เป็น

ราชพัสดุกรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ 
สถานศึกษา 

 



14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
    1. การปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 

กำหนดหรือระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำนาจ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษา 
สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

    2. การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก ำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

15. การนําเงินส่งคลัง 
     การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง หากนําส่งเป็นเง ินสดให้ ต้ัง 
คณะกรรมการนําส่งเงินด้วย 

16. การจัดทำบัญชีการเงิน 
     ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อ พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     1. จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
     2. จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น

พื้นฐานกำหนด คือตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา และ
วิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล รายได้
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

18. การจัดทำแผนและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
     แบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชี สำหรับ 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 


