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คํานํา 

 

กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม ไดจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานของ

ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในกลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย และปฏิบัติ

หนาที่ในการจัดการเรียนการ สอน โดยผูปฏิบัตหินาที่ครูจะตองจัดใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณกิจกรรมและ

การทํางานอันนําไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญา ซึ่งรวมไปถงึ

พัฒนาการทางจิต วิญญาณดวยเพื่อใหการปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพที่มีความมุงมั่นในการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการพัฒนาใหครบทุกดาน ทั้งความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความ

มั่นคงทาง อารมณผูปฏิบัติหนาที่ครูจึงควรมีคูมือมีแนวทางในการปฏิบัตงิานจึงไดจัดทําคูมือการปฏบิัติงานขึ้น กลุม

งานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพยโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  หวงัเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของทุกฝายในการปฏิบตัิงานใหเกิด 

ประสิทธภิาพ และถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของตอไป  

 

กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย



ข 
 

สารบัญ 
หนา  

คํานํา             ก 

สารบญั             ข  

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ         1  

วตัถุประสงค            1  

รายจายตามงบประมาณ           1  

เงินนอกงบประมาณ           4  

งานพัสดุ            5 

การเบิกคาพาหนะ           7  

คาใชจายในการฝกอบรม           7  

คารกัษาพยาบาล           8  

การศึกษาบุตร            8 

 คาเชาบาน            9  

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)         9  

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณและสินทรัพย      12  

โครงสรางงานกลุมบริหารงบประมาณ        21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสนิทรัพย 

โรงเรียนวังโพรงพทิยาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบรหิารงานงบประมาณ 

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เปนภารกิจสําคัญที่มุงสงเสริมใหสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 

ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหาร  งบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได  จากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง

การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดาน การบริหารงานบุคลากรใหเกิดความคลองตัว อิสระ

ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มี

ความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอ

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความ

สะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุก  รูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยาง

เหมาะสม 

 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไป ดวย

ความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  

3. เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธภิาพ  

4.เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ  กาว

หนาที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ  

5. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไป  

ดวยความเรียบรอย มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะกอใหเกิด  

ความรูความเขาใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

รายจายตามงบประมาณ   
จําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ 

- งบบุคลากร 
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- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายที่จายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลกัษณะรายจายดงักลาว 

งบดาํเนินงาน  หมายถงึ  รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคาครภุัณฑ  คา

ท่ีดินและส่ิงกอสราง  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนนุศาสนา  

 งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

สํานักงานงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ที่จายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,734  บาท  (ภาคเรียนละ 867 บาท/คน) 

  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท  (ภาคเรียนละ 969 บาท/คน) 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,570  บาท  (ภาคเรียนละ 1,785 บาท/คน) 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876  บาท  (ภาคเรียนละ 1,938 บาท/คน) 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานบริหารงานวิชาการ  :  ดานบริหารงาน

บุคคล : ดานบริหารงานงบประมาณ : ดานงานบรหิารทั่วไป  :  ดานบริหารงานกิจการนักเรียน : สํารองจายทั้ง  5  

ดาน คือ 

1.  ดานบริหารงานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอปุกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลากรดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรม สัมมนา  คาจางช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารงานบุคคล ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

2.1 จัดหาวัสดุและครภุณัฑที่จําเปนตอการพัฒนาบคุลากร 

2.2 การพัฒนาบุคลากรดานตางๆ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  เชน  สงครูเขาอบรม สัมมนา  

คาจางลูกจางชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน และนักการภารโรง 
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3. ดานบริหารงบประมาณ   ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

3.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ 

3.2 ซอมแซมวัสดุอปุกรณ  และรถตูโรงเรียน 

3.3 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

4. ดานบริหารท่ัวไป    ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

4.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาที่ดิน  ส่ิงกอสราง  คาจางชั่วคราวที่ไมใชปฏบิัติการสอน  คาตอบแทน  คา

ใชสอย 

4.2 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

5. ดานบริหารกิจการนักเรียน  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการพัฒนางานบริหารงานกิจการนักเรียน 

1.2 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

 

 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปจจัยพ้ืนฐานที่จําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ม.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศกึษา

ในระดบัที่สูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพเิศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

7.1 คาหนังสือเรยีน (ยืมใช) และอุปกรณการเรียน (เงินสด/จัดหาและแจกจาย) 

7.2 คาเส้ือผาและเคร่ืองแตงกายนักเรยีน(เงินสด) 

7.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

7.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

7.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงต้ังกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสาํคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

7.6 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/คน/ป 

 

รายจายงบกลาง 

1. เงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบตุร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถงึ  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพื่อจายเปนเงินบํานาญ 
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ขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด

บํานาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพื่อ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายที่ต้ังไว 

เพ่ือจายเปนเงินเล่ือนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับ

เล่ือนระดับ  และหรือแตงต้ังใหดาํรงตําแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รฐับาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เล้ียงชีพลูกจางประจํา 

6. “คาใชจายเกี่ยวกบัการเสด็จพระราชดําเนินและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรอืจําเปน”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังสํารองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลบัในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร”ิ  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพ่ือ 

เปนคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “คาใชจายในการรําษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรฐั”  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค 
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เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถงึ  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินที่เปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ที่ไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินที่ไดมาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและส่ิงกอสราง  ท่ีกําหนดไวในหนังสือ  การจาํแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานกังบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสุทุกชนดิทั้งท่ีมกีารตดิต้ัง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเนื่องอื่นๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลกูจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษ  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวของ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏบิัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศกึษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กาํหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  
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บาํรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดแูลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคมุการใชยานพาหนะ  การเบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

8. ใหคําแนะนาํ  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานตางๆ  ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานในหนาท่ีตามลําดับขั้น 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมอํีานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพกัคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วัน 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสวนที่ไมถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับไดเกิน  12  ชั่วโง  

ใหถือเปน  1 วนั 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหถือเปน  1 วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนคร่ึงวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากจิหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาต้ังแตเร่ิมปฏิบัตริาชการเปนตนไป 

7. กรณีลากจิหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสทิธใินการเบิกจายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏบิัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พักในประเทศ 
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การเบิกคาพาหนะ 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมยีานพาหนะประจําทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบกิคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี  

ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัตริาชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  วันละ

ไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตจงัหวัดพิษณุโลก  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามที่จายจริง  ดังน้ี  

3.3.1 เดินทางจากโรงเรียนถึงในเขตอําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก ไมเกินเที่ยวละ  600  บาท   

3.3.2 เดินทางจากโรงเรียนถึงในเขตอําเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก ไมเกินเที่ยวละ  200  บาท 

และ/หรือเทาท่ีจายจริง แตไมเกิน 200 บาท   

3.3.3 เดินทางภายในจังหวัดและคนละอําเภอ  ใหเบิกตามจริงกิโลเมตรละ 3 บาท แตไมเกิน 600 

บาท   

3.3.4 เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน นอกเหนือกรณีดังกลาวขางตน ใหเบิกตามที่จายจริง   

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดนิทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบตัิราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยไมเกนิอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 การฝกอบรม  หมายถงึ  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แนนอน 

4. เพ่ือพฒันาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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คารักษาพยาบาล 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม ( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลนุิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแลว 

3. ผูมีสทิธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบี้ยหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซึ่งไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาล  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพกั 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันที่จายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารบัการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารบั

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอนัตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสอืรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

 

การศึกษาบุตร 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรยีน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมสิีทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เร่ือง  ประเภท

และอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศกึษาของเอกชน  

และกรมบัญชกีลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เร่ืองการเบิกงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวนัที่  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 
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2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนที่  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับต้ังแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จาํนวนเงินที่เบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

 

คาเชาบาน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรบัคําส่ังใหเดินทางไปประจาํสํานักงานใหมในตางทองที่  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองที่ตามคาํรองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองที่ท่ีรบัราชการคร้ังแรกหรือทองที่ท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธไิดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานต้ังแตวันที่เชาอยูจริง  แตไมกอนวนัที่รายงานตัวเพ่ือเขารับหนาที่

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานที่คางชาํระอยู  

ในทองที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสทิธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงนิกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  (สวนท่ีเกี่ยวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินที่จายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหคร้ังเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหคร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรอืผูรับบํานาญถึงแกความตาย 
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1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกที่จายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงนิเดือนเปนประจําทุกเดือน

เชนเดียวกัน  และจะนําเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพื่อจายใหกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซ่ึงกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย  บตุรที่ชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธไิดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชวีิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงนิสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรบั 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เปนขาราชการประจํา  ขาราชการบํานาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  รายเดือน  ตอง

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหกัเงินเพ่ือชําระเงนิสงเคราะหรายศพ  ณ  ที่จาย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแกกรรม 
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คาํจํากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัตงิาน  และ

แสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม ในรอบ

ปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เพ่ือดําเนิน

ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัตงิานของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสําหรับ

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏบิัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กําหนดขึ้นเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถงึ  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ที่กําหนดใหจายตามหลกัการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 

 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายที่จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาที่ดิน 

และส่ิงกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล 

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายที่                

สํานักงบประมาณกาํหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินคาปรบัท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซึ่งมิใชเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑที่ดินหรือส่ิงกอสราง 
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(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพ่ือชําระหนี้เงินกู 

(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรอืเงินทุนหมุนเวยีน 
 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 
ขอบขายภารกิจ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงนิงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง โดยผาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจายเงิน 

4.5 การนําสงเงิน 
5. การบริหารบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญช ีทะเบียน และรายงาน 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสด ุ
6.3 การกําหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจาํหนายพัสดุ 
7. การจัดระบบการบริหารและพฒันาองคกร 
9. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
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ขอบขายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศกึษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัตริาชการของ
กระทรวงศึกษาธกิาร และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแกเปาหมาย

การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ตองดําเนินการ 
เพ่ือใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทาํกับเขตพื้นที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วจิยัการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่

การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 
4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทํากับเขตพื้นท่ีการศึกษาดานปรมิาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล 

ผลิต งาน / โครงการ 
5) จัดทาํขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วเิคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี

ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6) เผยแพรขอมลูสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ  

1.2 การจดัทําแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมสีวนรวมดําเนินการดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศกึษา 
3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
6) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลองกับ

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทํารางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศกึษา 
7) จัดทาํรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่เ ก่ียวของ  เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูที่เก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ขั้นตอนและ
วธิีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) จัดทาํ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่

ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกบัปรับแผนงาน งาน/
โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้ งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ 

3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทาํรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษา 

โดยผานความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทาํขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจงผานเขต

พื้นที่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา
แจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแตละสาย
งาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกบักรอบวงเงินที่ไดรับ 
6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคลอง

วงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทาํขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรบัผิดชอบ 
8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจงจัดสรรวงเงินและจดัทาํขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการตาม

แผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ 
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2.2 การเบิกจายและการอนมัุตงิบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายปการศึกษา โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําป  
2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 
3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใช

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับงบประมาณ 
2.3 การโอนเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงนิ ใหเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงนิและผลการดําเนนิงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจาํป 
2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจาํป  

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเส่ียงสําหรับโครงการที่มีความเส่ียงสูง 
4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
6) รายงานผลการดําเนนิการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอหวัหนาสถานศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนนิงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ  และตัวชี้วัด  (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดทาํตัวชี้วัดความสาํเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการ

ใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจดัทํารายงานประจําป 
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การบริหารการเงนิ 

การเบิกเงินจากธนาคาร การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป ใหเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจดัทําบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และการ
ต้ังยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทํากระดาษทําการ พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ

หลังการปรับปรุง 
3) บนัทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือ

การใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยมื การจายเงินนอกงบประมาณ
ใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไม
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั 

การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงนิ การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
4) สรุปรายการบันทกึบัญชีทุกวนัทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทาํการสุดทายของเดือน 

5) ปรับปรุงบัญชี เม่ือส้ินปงบประมาณ  
6) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ

พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตอง

ของบญัชียอยและทะเบียน 
7) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรอืตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากบัพรอมวัน
เดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

5.2 การจดัทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทาํรายงานประจําเดือน 
2) จัดทาํรายงานประจําป  

กฎหมาย ระเบยีบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
5.3 การจดัทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหนวยงานตน

สังกัดหรือสวนราชการที่เก่ียวของจัดทําข้ึนเพื่อจําหนายจายแจก 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจดัทําระบบฐานขอมลูสินทรพัยของสถานศกึษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใชงาน 
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2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วนัเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณทีี่ยงัไมดําเนินการ และที่ยัง

ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็
ได ถาสถานศึกษามคีวามพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.2 การจดัหาพสัดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง 
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีที่เปนแบบ
มาตรฐาน 

2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให

มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินเบิกเงนิเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจาํหนายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรพัยสินใหเปนปจจุบัน 
2) กาํหนดระเบียบและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผู รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอร้ือถอนกรณีเปนส่ิงปลูกสราง 
7. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองคกร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนาองคกรของ

สถานศึกษา 
2) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล

ยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 
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3) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสราง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) กําหนดเปาหมาย ผลผลติ ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ  ๆอยางตอเน่ืองและ
สมํ่าเสมอ 

6) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัตงิานใหเหมาะสมและ

มีประสิทธิภาพ 
 

8. การจัดระบบการควบคมุภายในหนวยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนนิงาน กําหนดปจจยัเสี่ยง และจดัลําดับความเส่ียง 
3) กาํหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนาํมาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคมุตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 
 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 
งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

 2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อจัดหาคณะทาํงานแผนของงบประมาณ 
 3.ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กาํหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ

ปญหา พรอมทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 
วสิัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป 
  -ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 

  -กาํหนดแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจําป และโครงการพิเศษ 
 4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 5.บนัทกึขอมูลและสารสนเทศของสาํนกังาน 

 6.ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ เพื่อกําหนดหนาที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  -จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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  -ประชมุเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสด ุครภุัณฑ
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
  -ดูแลกํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป 

 7.ประสานเพื่อทําปฏิทนิโรงเรียน 
 8.รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
 9.ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 2.เบิกจาย เงินเดือน เงนิสวัสดกิาร คารกัษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและลูกจาง 

 3.จดัทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการ
และลูกจาง 
 4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปงบประมาณ 

 6.เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงนิ ถอนเงิน ฝากเงินและนําสงเงินทกุประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

 7.จัดทาํรายงานคงเหลอืประจําวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงนิแยกประเภททั้งเงิน

งบประมาณ เงินอุดหนุนการศกึษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดทาํรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาํหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 

บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดทาํรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สงสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช 
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงนิและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

 11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดทาํแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

 13.จัดทาํงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา  
 14.จัดทาํรายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงนิสหกรณออกทรัพยครูนครศรีธรรมราช 
 16.จัดทาํขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคม 
 17.ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคม เกี่ยวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 

 18.จัดทาํรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงานประกันสังคม 
 19.ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 2.จัดทาํทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม
แผนการปฏบิัติการประจาํป 
 3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาที่พัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจดัซื้อ-จัดจาง 

และเบิกจายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตามระเบยีบ 

 5.จัดทาํเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหบริการแกเจาหนาที่พัสด ุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 
 6.จัดทาํบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 
 7.กาํกับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และ

งาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 
 9.จัดทาํประมาณการคาเส่ือมสภาพ วัสดุและสนิทรัพย 
 10.ปฏิบัติหนาที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 

2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ทั้งการเงินและพัสดุใหเปนปจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
 5.ดูแลการรบัเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 

 6.ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเส่ียง และจัดลําดับความเส่ียง 
 8.กาํหนดมาตรการปองกันความเส่ียง ในการปองกันความเส่ียง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 

 9.ใหบุคคลที่เก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
 10.ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธกีารที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

11.ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
12.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางงานกลุมบริหารงบประมาณ 

โรงเรยีนวังโพรงพิทยาคม 

 
 รองผูอํานวยการโรงเรียน รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรยีนวังโพรงพิทยาคม 

นายธนวัฒน  ทัศนะพรพิศาล 

งานการเงิน 

นางสาวชิราพร   สุขเจริญ   

งานบัญชี 

นางสาวสมใจ   จันทรงกรด  

งานพัสด ุ

นายรัชชพิญญ   น้ําใส   (หัวหนาพัสดุ) 

นางสาวปวีณนุช   มีษา  (เจาหนาที่งานพัสดุ) 

นายพงษภัค  สีลา (เจาหนาที่งานพัสดุ) 

งานประกันอุบัติเหตุ 

นางสาวชิราพร   สุขเจริญ   

งานแผนงาน 

นางสาวนลินี  กาศแสวง   

หัวหนากลุมงานบริหารงานงบประมาณและสนิทรัพย 

นางสาวสมใจ  จันทรงกรด 
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