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คํานํา 

 

กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม ไดจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานของ

ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในกลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย และปฏิบัติ

หนาที่ในการจัดการเรียนการ สอน โดยผูปฏิบัตหินาที่ครูจะตองจัดใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณกิจกรรมและ

การทํางานอันนําไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญา ซึ่งรวมไปถงึ

พัฒนาการทางจิต วิญญาณดวยเพื่อใหการปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสูครูอาชีพที่มีความมุงมั่นในการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนเกิดการพัฒนาใหครบทุกดาน ทั้งความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความ

มั่นคงทาง อารมณผูปฏิบัติหนาที่ครูจึงควรมีคูมือมีแนวทางในการปฏิบัตงิานจึงไดจัดทําคูมือการปฏบิัติงานขึ้น กลุม

งานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพยโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  หวงัเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของทุกฝายในการปฏิบตัิงานใหเกิด 

ประสิทธภิาพ และถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของตอไป  

 

กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย
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คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมงานบริหารงานงบประมาณและสนิทรัพย 

โรงเรียนวังโพรงพทิยาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบรหิารงานงบประมาณ 

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เปนภารกิจสําคัญที่มุงสงเสริมใหสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 

ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหาร  งบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได  จากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทาง

การศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดาน การบริหารงานบุคลากรใหเกิดความคลองตัว อิสระ

ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มี

ความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอ

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความ

สะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุก  รูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยาง

เหมาะสม 

 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไป ดวย

ความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  

3. เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธภิาพ  

4.เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ  กาว

หนาที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ  

5. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไป  

ดวยความเรียบรอย มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะกอใหเกิด  

ความรูความเขาใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

รายจายตามงบประมาณ   
จําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ 

- งบบุคลากร 
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- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายที่จายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  และคาตอบแทนพนกังานราชการ  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลกัษณะรายจายดงักลาว 

งบดาํเนินงาน  หมายถงึ  รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน  ไดแก  รายจายที่จายในลักษณะคาครภุัณฑ  คา

ท่ีดินและส่ิงกอสราง  รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซ่ึงมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนนุศาสนา  

 งบรายจายอ่ืน  หมายถึง  รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

สํานักงานงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ที่จายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,734  บาท  (ภาคเรียนละ 867 บาท/คน) 

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

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,570  บาท  (ภาคเรียนละ 1,785 บาท/คน) 

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

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานบริหารงานวิชาการ  :  ดานบริหารงาน

บุคคล : ดานบริหารงานงบประมาณ : ดานงานบรหิารทั่วไป  :  ดานบริหารงานกิจการนักเรียน : สํารองจายทั้ง  5  

ดาน คือ 

1.  ดานบริหารงานวิชาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอปุกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลากรดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรม สัมมนา  คาจางช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารงานบุคคล ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

2.1 จัดหาวัสดุและครภุณัฑที่จําเปนตอการพัฒนาบคุลากร 

2.2 การพัฒนาบุคลากรดานตางๆ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  เชน  สงครูเขาอบรม สัมมนา  

คาจางลูกจางชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน และนักการภารโรง 
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3. ดานบริหารงบประมาณ   ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

3.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ 

3.2 ซอมแซมวัสดุอปุกรณ  และรถตูโรงเรียน 

3.3 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

4. ดานบริหารท่ัวไป    ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเร่ือง 

4.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาที่ดิน  ส่ิงกอสราง  คาจางชั่วคราวที่ไมใชปฏบิัติการสอน  คาตอบแทน  คา

ใชสอย 

4.2 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

5. ดานบริหารกิจการนักเรียน  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครภุัณฑที่จําเปนตอการพัฒนางานบริหารงานกิจการนักเรียน 

1.2 สาํรองจายนอกเหนือจาก 4 ดาน ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  10  นําไปใชในเร่ืองงานตามนโยบาย 

 

 

เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปจจัยพ้ืนฐานที่จําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ม.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศกึษา

ในระดบัที่สูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพเิศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี้ 

7.1 คาหนังสือเรยีน (ยืมใช) และอุปกรณการเรียน (เงินสด/จัดหาและแจกจาย) 

7.2 คาเส้ือผาและเคร่ืองแตงกายนักเรยีน(เงินสด) 

7.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

7.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

7.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงต้ังกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสาํคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

7.6 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/คน/ป 

 

รายจายงบกลาง 

1. เงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบตุร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถงึ  รายจายที่ตั้งไวเพ่ือจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพื่อจายเปนเงินบํานาญ 
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ขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัด

บํานาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพื่อ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิขาราชการ  หมายความวารายจายที่ต้ังไว 

เพ่ือจายเปนเงินเล่ือนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการท่ีไดรับ

เล่ือนระดับ  และหรือแตงต้ังใหดาํรงตําแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รฐับาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เล้ียงชีพลูกจางประจํา 

6. “คาใชจายเกี่ยวกบัการเสด็จพระราชดําเนินและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเพ่ือเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรือ

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรอืจําเปน”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังสํารองไวเพ่ือ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีตั้งไว 

เพ่ือเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพ่ือ 

เบิกจายเปนเงินราชการลบัในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร”ิ  หมายความวา  รายจายที่ต้ังไวเพ่ือ 

เปนคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

11. “คาใชจายในการรําษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรฐั”  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค 
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เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถงึ  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินที่เปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ที่ไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินที่ไดมาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซ้ือ  การจาง  การจางที่ปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและส่ิงกอสราง  ท่ีกําหนดไวในหนังสือ  การจาํแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานกังบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซ้ือพัสุทุกชนดิทั้งท่ีมกีารตดิต้ัง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเนื่องอื่นๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลกูจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษ  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวของ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏบิัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศกึษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กาํหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  
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บาํรุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดแูลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคมุการใชยานพาหนะ  การเบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

8. ใหคําแนะนาํ  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานตางๆ  ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานในหนาท่ีตามลําดับขั้น 

12. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมอํีานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพกัคาง 

3.1 ใหนับ  24  ชั่วโมงเปน  1  วัน 

3.2 ถาไมถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสวนที่ไมถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับไดเกิน  12  ชั่วโง  

ใหถือเปน  1 วนั 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 

4.1 หากนับไดไมถึง  24  ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหถือเปน  1 วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ชั่วโมง  แตเกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ใหถือเปนคร่ึงวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากจิหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาต้ังแตเร่ิมปฏิบัตริาชการเปนตนไป 

7. กรณีลากจิหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสทิธใินการเบิกจายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏบิัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พักในประเทศ 
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การเบิกคาพาหนะ 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมยีานพาหนะประจําทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอ่ืนได  แตตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบกิคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี  

ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัตริาชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  วันละ

ไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตจงัหวัดพิษณุโลก  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามที่จายจริง  ดังน้ี  

3.3.1 เดินทางจากโรงเรียนถึงในเขตอําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก ไมเกินเที่ยวละ  600  บาท   

3.3.2 เดินทางจากโรงเรียนถึงในเขตอําเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก ไมเกินเที่ยวละ  200  บาท 

และ/หรือเทาท่ีจายจริง แตไมเกิน 200 บาท   

3.3.3 เดินทางภายในจังหวัดและคนละอําเภอ  ใหเบิกตามจริงกิโลเมตรละ 3 บาท แตไมเกิน 600 

บาท   

3.3.4 เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน นอกเหนือกรณีดังกลาวขางตน ใหเบิกตามที่จายจริง   

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดนิทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบตัิราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยไมเกนิอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 

 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 การฝกอบรม  หมายถงึ  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แนนอน 

4. เพ่ือพฒันาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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คารักษาพยาบาล 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพ่ิมเติม ( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลนุิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อ่ืนแลว 

3. ผูมีสทิธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบี้ยหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซึ่งไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาล  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพกั 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันที่จายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารบัการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารบั

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอนัตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสอืรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 

 

การศึกษาบุตร 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรยีน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมสิีทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

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

และอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศกึษาของเอกชน  

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

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวนัที่  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลว 
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2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนที่  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับต้ังแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จาํนวนเงินที่เบิกได 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา  เบิกไดปละไมเกิน  11,000  บาท 

 

คาเชาบาน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรบัคําส่ังใหเดินทางไปประจาํสํานักงานใหมในตางทองที่  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองที่ตามคาํรองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองที่ท่ีรบัราชการคร้ังแรกหรือทองที่ท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธไิดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  

7) 

2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานต้ังแตวันที่เชาอยูจริง  แตไมกอนวนัที่รายงานตัวเพ่ือเขารับหนาที่

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานที่คางชาํระอยู  

ในทองที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสทิธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงนิกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัติน้ี  (สวนท่ีเกี่ยวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินที่จายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหคร้ังเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหคร้ังเดียวในกรณีที่สมาชิก 

หรอืผูรับบํานาญถึงแกความตาย 
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1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซ่ึงเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการตั้งแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกที่จายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงนิเดือนเปนประจําทุกเดือน

เชนเดียวกัน  และจะนําเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพื่อจายใหกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษาการ

จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซ่ึงกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย  บตุรที่ชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธไิดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชวีิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงนิสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรบั 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาที่ดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแกกรรมศพละหนึ่งบาทภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เปนขาราชการประจํา  ขาราชการบํานาญและผูท่ีมีเงินเดือนหรือรายได  รายเดือน  ตอง

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหกัเงินเพ่ือชําระเงนิสงเคราะหรายศพ  ณ  ที่จาย

ตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแกกรรม 
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คาํจํากัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัตงิาน  และ

แสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม ในรอบ

ปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เพ่ือดําเนิน

ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัตงิานของโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  ในรอบปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสําหรับ

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏบิัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กําหนดขึ้นเพ่ือใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถงึ  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ที่กําหนดใหจายตามหลกัการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 

 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังน้ี 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบ

รายจายอ่ืนในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายที่จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาที่ดิน 

และส่ิงกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพ่ือชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซ่ึงมิใชสวนราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถิ่น สภาตําบล 

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

 งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายที่                

สํานักงบประมาณกาํหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินคาปรบัท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซึ่งมิใชเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑที่ดินหรือส่ิงกอสราง 
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(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพ่ือชําระหนี้เงินกู 

(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรอืเงินทุนหมุนเวยีน 
 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 
ขอบขายภารกิจ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงนิงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง โดยผาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจายเงิน 

4.5 การนําสงเงิน 
5. การบริหารบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญช ีทะเบียน และรายงาน 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสด ุ
6.3 การกําหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจาํหนายพัสดุ 
7. การจัดระบบการบริหารและพฒันาองคกร 
9. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
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ขอบขายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศกึษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัตริาชการของ
กระทรวงศึกษาธกิาร และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแกเปาหมาย

การใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ตองดําเนินการ 
เพ่ือใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทาํกับเขตพื้นที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วจิยัการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่

การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 
4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทํากับเขตพื้นท่ีการศึกษาดานปรมิาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล 

ผลิต งาน / โครงการ 
5) จัดทาํขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วเิคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่มี

ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6) เผยแพรขอมลูสารสนเทศใหเขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ  

1.2 การจดัทําแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมสีวนรวมดําเนินการดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของ 
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศกึษา 
3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
6) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลองกับ

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทํารางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศกึษา 
7) จัดทาํรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที่เ ก่ียวของ  เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูที่เก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ขั้นตอนและ
วธิีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) จัดทาํ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณที่

ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดําเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกบัปรับแผนงาน งาน/
โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้ งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ 

3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทาํรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาที่จะตองทํากับ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษา 

โดยผานความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทาํขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจงผานเขต

พื้นที่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ 
ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา
แจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแตละสาย
งาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกบักรอบวงเงินที่ไดรับ 
6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคลอง

วงเงินงบประมาณที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทาํขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรบัผิดชอบ 
8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจงจัดสรรวงเงินและจดัทาํขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดําเนินการตาม

แผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ 
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2.2 การเบิกจายและการอนมัุตงิบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายปการศึกษา โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําป  
2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 
3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใช

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับงบประมาณ 
2.3 การโอนเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงนิ ใหเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงนิและผลการดําเนนิงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจาํป 
2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจาํป  

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเส่ียงสําหรับโครงการที่มีความเส่ียงสูง 
4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
6) รายงานผลการดําเนนิการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอหวัหนาสถานศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนนิงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ  และตัวชี้วัด  (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดทาํตัวชี้วัดความสาํเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จที่กําหนดไวตามขอตกลงการ

ใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจดัทํารายงานประจําป 
5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การบริหารการเงนิ 

การเบิกเงินจากธนาคาร การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว
เบิกเหล่ือมป ใหเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจดัทําบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และการ
ต้ังยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทํากระดาษทําการ พรอมทั้งจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ

หลังการปรับปรุง 
3) บนัทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือ

การใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยมื การจายเงินนอกงบประมาณ
ใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไม
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั 

การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงนิ การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
4) สรุปรายการบันทกึบัญชีทุกวนัทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทาํการสุดทายของเดือน 

5) ปรับปรุงบัญชี เม่ือส้ินปงบประมาณ  
6) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  และงบ

พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตอง

ของบญัชียอยและทะเบียน 
7) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรอืตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือยอกํากบัพรอมวัน
เดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

5.2 การจดัทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทาํรายงานประจําเดือน 
2) จัดทาํรายงานประจําป  

กฎหมาย ระเบยีบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
5.3 การจดัทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหนวยงานตน

สังกัดหรือสวนราชการที่เก่ียวของจัดทําข้ึนเพื่อจําหนายจายแจก 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจดัทําระบบฐานขอมลูสินทรพัยของสถานศกึษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใชงาน 
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2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วนัเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณทีี่ยงัไมดําเนินการ และที่ยัง

ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็
ได ถาสถานศึกษามคีวามพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.2 การจดัหาพสัดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจาง 
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีที่เปนแบบ
มาตรฐาน 

2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให

มอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินเบิกเงนิเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจาํหนายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรพัยสินใหเปนปจจุบัน 
2) กาํหนดระเบียบและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผู รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินที่มี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอร้ือถอนกรณีเปนส่ิงปลูกสราง 
7. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองคกร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนาองคกรของ

สถานศึกษา 
2) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล

ยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 
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3) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสราง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) กําหนดเปาหมาย ผลผลติ ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏบิัติงานของบคุลากร 

5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ  ๆอยางตอเน่ืองและ
สมํ่าเสมอ 

6) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัตงิานใหเหมาะสมและ

มีประสิทธิภาพ 
 

8. การจัดระบบการควบคมุภายในหนวยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนนิงาน กําหนดปจจยัเสี่ยง และจดัลําดับความเส่ียง 
3) กาํหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนาํมาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคมุตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 
 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 
งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

 2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อจัดหาคณะทาํงานแผนของงบประมาณ 
 3.ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กาํหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ

ปญหา พรอมทั้งกําหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 
วสิัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําป 
  -ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 

  -กาํหนดแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจําป และโครงการพิเศษ 
 4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 5.บนัทกึขอมูลและสารสนเทศของสาํนกังาน 

 6.ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ เพื่อกําหนดหนาที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  -จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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  -ประชมุเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสด ุครภุัณฑ
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
  -ดูแลกํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป 

 7.ประสานเพื่อทําปฏิทนิโรงเรียน 
 8.รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 
 9.ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่ไดรับมอบหมาย 

 
ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 2.เบิกจาย เงินเดือน เงนิสวัสดกิาร คารกัษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและลูกจาง 

 3.จดัทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการ
และลูกจาง 
 4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปงบประมาณ 

 6.เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงนิ ถอนเงิน ฝากเงินและนําสงเงินทกุประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

 7.จัดทาํรายงานคงเหลอืประจําวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงนิแยกประเภททั้งเงิน

งบประมาณ เงินอุดหนุนการศกึษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดทาํรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาํหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 

บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดทาํรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สงสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช 
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงนิและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

 11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดทาํแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

 13.จัดทาํงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา  
 14.จัดทาํรายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงนิสหกรณออกทรัพยครูนครศรีธรรมราช 
 16.จัดทาํขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคม 
 17.ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคม เกี่ยวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 

 18.จัดทาํรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงานประกันสังคม 
 19.ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 2.จัดทาํทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม
แผนการปฏบิัติการประจาํป 
 3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาที่พัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจดัซื้อ-จัดจาง 

และเบิกจายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตามระเบยีบ 

 5.จัดทาํเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหบริการแกเจาหนาที่พัสด ุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 
 6.จัดทาํบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 
 7.กาํกับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และ

งาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 
 9.จัดทาํประมาณการคาเส่ือมสภาพ วัสดุและสนิทรัพย 
 10.ปฏิบัติหนาที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

ขอบขายการดําเนินการตามภารงานและอํานาจหนาที่ 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 

2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ทั้งการเงินและพัสดุใหเปนปจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
 5.ดูแลการรบัเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 

 6.ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเส่ียง และจัดลําดับความเส่ียง 
 8.กาํหนดมาตรการปองกันความเส่ียง ในการปองกันความเส่ียง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 

 9.ใหบุคคลที่เก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
 10.ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธกีารที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

11.ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาํหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
12.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางงานกลุมบริหารงบประมาณ 

โรงเรยีนวังโพรงพิทยาคม 

 
 รองผูอํานวยการโรงเรียน รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรยีนวังโพรงพิทยาคม 

นายธนวัฒน  ทัศนะพรพิศาล 

งานการเงิน 

นางสาวชิราพร   สุขเจริญ   

งานบัญชี 

นางสาวสมใจ   จันทรงกรด  

งานพัสด ุ

นายรัชชพิญญ   น้ําใส   (หัวหนาพัสดุ) 

นางสาวปวีณนุช   มีษา  (เจาหนาที่งานพัสดุ) 

นายพงษภัค  สีลา (เจาหนาที่งานพัสดุ) 

งานประกันอุบัติเหตุ 

นางสาวชิราพร   สุขเจริญ   

งานแผนงาน 

นางสาวนลินี  กาศแสวง   

หัวหนากลุมงานบริหารงานงบประมาณและสนิทรัพย 

นางสาวสมใจ  จันทรงกรด 
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