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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคเพื่อใหโรงเรียนจัดการศึกษาอยางเปน

อิสระ  คลองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ2ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอํานาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ันพื้นฐานท่ีเปนนิติบุคคล

สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกําหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ใหผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอํานาจปกครอง  ดูแล  บํารุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให  

เวนแตการจําหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ท่ีมีผูอุทิศใหหรือโครงการซื้อ  

แลกเปล่ียนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคณดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ

ถูกฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอํานาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปและรายงานสาธารณะทุกส้ินปงบประมาณ 
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งบประมาณท่ีสถานศึกษานํามาใชจาย 

 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชนทาง

การศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพื่อใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจายตามงบประมาณ   

 
จําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางช่ัวคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอื่นใดในลักษณะราจจายดังกลา 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและส่ิงกอสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและส่ิงกอนสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือสนับสนุนงานของ

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซึ่งมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงินอดุหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอื่น  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

สํานักงานงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้  เชน  เงินราชการลับ  เงินคาปรับ  ท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผู

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
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 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบริหารท่ัวไป  :  สํารอง

จายท้ัง  2  ดานคือ 

1.  ดานวชิาการ  ใหสัดสวนไมนอยกวารอยละ  60  นําไปใชไดในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑท่ีจําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นําไปใชไดในเรื่อง 

2.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาท่ีดิน  ส่ิงกอสราง  คาจางช่ัวคราวท่ีไมใชปฏิบัติการสอนคาตอบแทน  คาใช

สอย 

2.2 สํารองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  20  นําไปใชใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปจจัยพื้นฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศึกา

ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดตอครัวเรือน  ไมเกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี ้

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเส้ือผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงต้ังกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสําคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1.1 รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี ้

1. “เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อจายเปนเงินบํานาญ 
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ขาราชการ  เงินบําเหน็จลูกจางประจํา  เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ  เงินคา

ทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือ   

ขาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบ้ียหวัด

บํานาญ 

2. “เงินชวยเหลือขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

จายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ  ไดแก  เงินชวยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงนิปรับวฒุิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีต้ังไว 

เพื่อจายเปนเงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงนเดือนขาราชการท่ีไดรับ

เล่ือนระดับ  และหรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระหวางปและเงินปรับวุฒิขาราชการ 

4. “เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของขาราชการ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

จายเปนเงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เล้ียงชีพลูกจางประจํา 

6. “คาใชจายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดําเนและตอนรับประมุขตางประเทศ  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเพื่อเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรอื

ตางประเทศ  และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังสํารองไวเพื่อ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไว 

เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

เปนคาใชจาในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

11. “คาใชจายในการรําษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา   

รายจายท่ีต้ังไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ  ลูกจางประจํา  และพนกังานของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 

 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 

เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

2. คาบริการและคาธรรมเนียม  ท่ีไมขัดหรือแยงนโยบาย  วัตถุประสงคและภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

 

 

งานพัสดุ 

 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอื่นๆ  ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

 “พัสดุ”  หมายความวา  วัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดินและส่ิงกอสราง  ท่ีกําหนดไวในหนังสือ  การจําแนกประเภท

รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 “การจาง”  ใหหมายความรวมถึง  การจางทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ

การจางเหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางท่ีปรึกษ  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารท่ีเกี่ยวของ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแกไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 
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4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและส่ิงกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  

บํารุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

8. ใหคําแนะนํา  ช้ีแจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวของ 

10. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลําดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ช่ัวโมงเปน  1  วัน 

3.2 ถาไมถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับไดเกิน  12  ช่ัวโง  

ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 
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4.1 หากนับไดไมถึง  24  ช่ัวโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ช่ัวโมง  แตเกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาต้ังแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

 

การเบิกคาพาหนะ 

 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแตตองการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชนแกทางราชการ  ให 

ใชยานพาหนะอื่นได  แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี ้

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

3.4 ผูไมมีสิทธิเบิก  ถาตองนําสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใชของทางราชการไปดวย   

และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะรับจางได(โดยแสดง

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

3.6 การใชยานพาหนะสวนตัว  (ใหขออนุญาตและไดรับอนุญาตแลว)  ใหไดรับเงินชดเชย  คือ 

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 
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คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

คารักษาพยาบาล 

 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรยีกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อใหรางกายกลับสูสภาวะ

ปกติ  (ไมใชเปนการปองกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

หรือเสมือนคนไรความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดยกเปนบุตรบุญธรรมบุคคล

อื่นแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบ้ียหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซึ่งไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

รักษาตัว  นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจาย  ไมเกิน  1  ป  นับจากวันท่ีจายเงิน 

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจายเงิน  พรอมใหแพทยรับรอง  “หากผูปวยมิไดเจารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 
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การศึกษาบุตร 

 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตราเงนิบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไมเกิน  25  ปบริบูรณ  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกป  ไมรวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอืน่แลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ป  นับต้ังแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาค 

จํานวนเงินท่ีเบิกได 

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. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาชานขาราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาเชาบาน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินคาเชาบาน 

2.1 ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

2.1.3 ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีตามคํารองขอของตนเอง 

2.2 ขาราชการผูไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  

7) 
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2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานต้ังแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเขารับหนาท่ี

(พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานท่ีคางชําระอยู  

ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูฯ  มา

เบิกได  (พระราชกฤษฎีกาคาเชาบาน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

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

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเกี่ยวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิก  โดยจายใหครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บําเหน็จตกทอด  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกทายาทโดยจายใหครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ขาราชการทุกประเภท  (ยกเวนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปนสมาชิก  กบข.  ไดแก  ขาราชการครู   

ขาราชการใหม  ไดแก  ผูซึ่งเขารับราชการหรือโอนมาเปนราชการต้ังแตวันท่ี  27  มีนาคม  2540  เปนตน  จะตอง

เปนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขากองทุน  สมาชิกท่ีจายสะสมเขากองทุนในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปน

ประจําทุกเดือน  รัฐบาลจะจายเงินสมทบใหกับสมาชิกในอัตรารอยละ  3  ของเงินเดือนเปนประจําทุกเดือน

เชนเดียวกัน  และจะนําเงินดังกลาวไปลงทุนหาผลประโยชนเพื่อจายใหกับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพื่อเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรมหลักเกณฑและวิธีการจายเงินคาจัดการศพและ

เงินสงเคราะหครอบครัวใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กําหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลําดับ  ดังนี้ 

1. คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผูอยูในอุปการะอยางบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 



13 
 

ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะหครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สําหรับบุตรใหพิจารณาใหบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดรับ 

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ตองระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เปนผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแกกรรมศพละหนึง่บาทภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

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

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหักเงินเพื่อชําระเงินสงเคราะหรายศพ  ณ  ท่ีจาย

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

 

คําจํากัดความ 

 
 แผนการปฏิบติังาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ

แสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

ในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” เพื่อดําเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 เปาหมายยุทธศาสตร  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใชจายงบประมาณตองการจะใหเกิดตอนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายสําหรับ

โรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อใชจายเงินเปนไปตามในระหวางปงบประมาณ 

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 

 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี ้

 งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแก รายจายในลักษณะ

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ

รายจายอื่นในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 
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 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดิน 

และส่ิงกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพื่อชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

ของหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานของรัฐซึ่งมิใชสวนราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล 

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี ้

 งบรายจายอื่น หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ี                

สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซึ่งมิใชเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑท่ีดินหรือส่ิงกอสราง 
(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพื่อชําระหนี้เงินกู 
(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 
รองผูอํานวยการกลุมการบริหารงบประมาณ  
 

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาท่ีดูแล กํากับติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ให
คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน 
สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจ
หนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษาและ
ทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล  
 
ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนช้ันเรียน ขอมูลครูนักเรียน และ

ส่ิงอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใชเปนคํา

ขอต้ังงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยตรง 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี ้
1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติ

การประจําป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเชนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แลวเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการตอไป 

 
5.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต            

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากําหนด 

2)  จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหดําเนินงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
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2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน

ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพื่อการรับรูของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสราง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยใหฝาย           

ท่ีตองการใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานําขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณเพื่อสนอง
ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ สงให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
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12.  การจัดหาพัสดุ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําส่ังมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทํารับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 
4)  พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ึนทะเบียน    เปน

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนําเงินสงคลัง 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520   หากนําสงเปนเงินสดใหต้ัง
คณะกรรมการนําสงเงินดวย 
 
16.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือการบัญชี

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลวแตกรณี 
17.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 
2)  จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนํา
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เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายไดสถานศึกษาไป
จายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
 

                                                           หนาท่ีกลุมบริหารงบประมาณ 

๑. งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๑.๑ จัดทําผังปฏิบัติงานของบุคลากรและปายนิเทศตางๆ ในกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๑.๒ ลงทะเบียนหนังสือเขา – หนังสือออก 
        ๑.๓ ติดตามสรปุงานท่ีมีกําหนดใหสงและรายงานตอผูบริหาร 
       ๑.๔ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานนโยบายและแผน 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๒.๑ ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ สภาพปจจุบันและปญหา และความตองการจําเปนของโรงเรียน 
        ๒.๒ จัดทํานโยบายปฏิบัติการ(Operation-policy) โดยใหอยูในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        ๒.๓ จดทําแผนกลยุทธของสถานศึกษา ระยะ3-5ป 
        ๒.๔ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาประจําปของสถานศึกษา 
        ๒.๕ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
       ๒.๖ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหสอดคลองกับผลผลิตและผลลัพธตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากรุงเทพมหานคร เขต3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
สํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
        ๒.๗ จัดทําคําขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
        ๒.๘ นําเสนอรางงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ๒.๙ ตรวจสอบขอบวงเงินงบประมาณท่ีไดจากการจัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม
ทรัพยากร 
     ๒.๑๐ แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ        
        ๒.๑๑ ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหาร/กลุมสาระ/งาน เพื่อจัดทําปฏิทินของโรงเรียน               
       ๒.๑๒ ประสานงานในการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนใหเปนไปตามปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
       ๒.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
       ๒.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. งานบริหารการเงิน 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๓.๑ เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบ 

        ๓.๒ รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

       ๓.๓ นําสงเงิน โอนเงนิ กันเงิน ไวเบิกเหล่ือมป ตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

        ๓.๔ ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2551 

        ๓.๕ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๓.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานบริหารบัญชี 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๔.๑ จัดทําบัญชีการเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินรายไดสถานศึกษา ตามระเบียบบัญชี 

        ๔.๒ จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

         ๔.๓ จัดทําบัญชี ทะเบียน และรายงานตางๆทางการเงิน 

         ๔.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๔.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๕.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

        ๕.๒ ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรหรือบุคลากรเพื่อดําเนินการ 

       ๕.๓ จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       

        ๕.๔ จัดทําแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

      ๕.๕ จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน    

        ๕.๖ ต้ังคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 

        ๕.๗ จัดหาพัสดุโดยการจัดทําเอง จัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

        ๕.๘ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 

        ๕.๙ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

        ๕.๑๐ กําหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 

        ๕.๑๑ ควบคุม บํารุงรักษา จําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ 

        ๕.๑๒ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๕.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานสารสนเทศ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       ๖.๑ วางแผนกําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชบริหารและพัฒนาการศึกษา 

        ๖.๒ จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
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          ๖.๓ จัดทําขอมูลดานเทคโนโลยีของสถานศึกษา 

       ๖.๔ สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

         ๖.๕ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาและปรับปรุงใหเปนปจจุบันเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถาน ศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษาเชนโปรแกรมระบบบริหารสถานศึกษา SMIS เปนตน 

     ๖.๖ พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 

      ๖.๗ นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ 

       ๖.๘ จัดทํา สนับสนุน สรุปผลการดําเนินโครงการ กิจกรรมท่ีตอบสนองมาตรฐานเรื่องการจัดกิจกรรมตาม 

      นโยบาย จุดเนน แนวทางการปฏิรูปการศึกษาเพื่อพัฒนาและสงเสริมสถานศึกษาใหยกระดับคุณภาพสูงข้ึน 

       ๖.๙ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๖.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. งานตรวจสอบภายใน 

        หนาท่ีความใหรับผิดชอบ 

        ๗.๑ วางแผนการตรวจสอบ 

         ๗.๒ ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณรายไดสถานศึกษา และเงินอื่นๆใหถูกตองครบถวน 

        ๗.๓ ทําการประเมินความเส่ียงและควบคุม 

         ๗.๔ รายงานการตรวจสอบภายใน 

        ๗.๕ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

          ๗.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๘.๑ จัดวางระบบโครงสรางองคกรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพ 

        ๘.๒ กําหนดผูรับผิดชอบพรอมเกณฑการประเมิน เปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ

ตัวช้ีวัดของ โรงเรียน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสํานักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

        ๘.๓ วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

        ๘.๔ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 

        ๘.๕ จัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)และรายงานประจําป ตอหนวยงานตอสังกัด 

        ๘.๖ ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบประกัน 

คุณภาพการศึกษาภายมนเขตพื้นท่ีการศึกษา 

        ๘.๗ ประสานงานกับสํานักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพ

การศึกษา เพื่อเปนหลักฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

        ๘.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๘.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๙. งานควบคุมภายใน 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        ๙.๑ วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
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        ๙.๒ วิเคราะหความเส่ียงของการดําเนินงานพรอมกําหนดปจจัยเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 

        ๙.๓ กําหนดมาตรการปองกันความเส่ียง ในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

        ๙.๔ วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        ๙.๕ กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเส่ียง 

        ๙.๖ จัดทําขอตกลงและคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

        ๙.๗ ประสานทุกกลุมบริหารท่ีมีสวนเกี่ยวของในการกําหนดตัวช้ีวัด 

        ๙.๘ กํากับติดตามการปฏิบัติตามขอตกลง เพื่อการปรับปรุงพัฒนาใหเขาถึงเกณฑตัวช้ีวัดท่ีกําหนด 

        ๙.๙ รวบรวมและจัดทํารายงานเพื่อเสนอตอเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาและชุมชน 

        ๙.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๙.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐.งานเงินสวัสดิการ 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         ๑๐.๑ เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบท้ังเงินสวัสดิการ 

           ๑๐.๒ รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

          ๑๐.๓ นําสงเงิน ฝากกับธนาคาร 

          ๑๐.๔ ออกและตรวจความถูกตองของเอกสารทางการเงินสวัสดิการ 

          ๑๐.๕ จัดทําบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินตอผูอํานวยการ 

          ๑๐.๖ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

          ๑๐.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

   

 

 
 


	3. คู่มือบริหารงประมาณ บ.ม

