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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงคเพื่อใหโรงเรียนจัดการศึกษาอยางเปน

อิสระ  คลองตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ2ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอํานาจหนาท่ีตามวัตถุประสงคขางตนแลว  ยังมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของโรงเรียนข้ันพื้นฐานท่ีเปนนิติบุคคล

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

กฎหมายการศึกษาแหงชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกําหนดให

โรงเรียนนิติบุคคลมีอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 

1. ใหผูอํานวยการโรงเรียนเปนผูแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ใหโรงเรียนมีอํานาจปกครอง  ดูแล  บํารุง  รักษา  ใชและจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให  

เวนแตการจําหนายอสังหาริมทรัพยท่ีมีผูบริจาคใหโรงเรียน  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ใหโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพยสินตางๆ  ท่ีมีผูอุทิศใหหรือโครงการซื้อ  

แลกเปล่ียนจากรายไดของสถานศึกษาใหเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคณดีเปนผูฟองรองหรือถูกฟองรอง  ผูบริหารจะตองดําเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ

ถูกฟองรวมกับสถานศึกษา  ถาถูกฟองโดยมิไดอยูในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอํานาจ  ผูบริหารตอง

รับผิดชอบเปนการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปและรายงานสาธารณะทุกส้ินปงบประมาณ 
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งบประมาณท่ีสถานศึกษานํามาใชจาย 

 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน  ใหมีการจัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชนทาง

การศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ  คลองตัว  โปรงใสตรวจสอบได 

2.1 เพื่อใหไดผลผลิต  ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

2.2 เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบขายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจายตามงบประมาณ   

 
จําแนกออกเปน  2  ลักษณะ 

1.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดําเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบรายจายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดแกรายจายท่ีจายใน

ลักษณะเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางช่ัวคราว  และคาตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอื่นใดในลักษณะราจจายดังกลา 

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงราจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

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

งบดําเนินงาน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา  ไดแก  รายจายท่ีจายใน 

ลักษณะคาตอบแทน  คาใชสอย  คาวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใด

ในลักษณะรายจายดังกลาว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจายท่ีกําหนใหจายเพื่อการลงทุน  ไดแก  รายจายท่ีจายในลักษณะคาครุภัณฑ  คา

ท่ีดินและส่ิงกอนสราง  รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอื่นใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

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

หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ  ซึ่งมิใชสวนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

หนวยงานในกํากับของรัฐ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึงเงินอดุหนุน  งบ

พระมหากษัตริย  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจายอื่น  หมายถึง  รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง  หรือรายจายท่ี

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

รับจาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนตอปการศึกษา 

  ระดับกอนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
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 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบงการใชตามสัดสวน  ดานวิชาการ  :  ดานบริหารท่ัวไป  :  สํารอง

จายท้ัง  2  ดานคือ 

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

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑท่ีจําเปนตอการเรียนการสอน 

1.2 ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดานการสอน  เชน  สงครูเขาอบรมสัมมนา  คาจางช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  คาสอนพิเศษ 

2. ดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  30  นําไปใชไดในเรื่อง 

2.1 คาวัสดุ  ครุภัณฑและคาท่ีดิน  ส่ิงกอสราง  คาจางช่ัวคราวท่ีไมใชปฏิบัติการสอนคาตอบแทน  คาใช

สอย 

2.2 สํารองจายนอกเหนือดานวิชาการและดานบริหารท่ัวไป  ใหสัดสวนไมเกินรอยละ  20  นําไปใชใน

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน 

1. เปนเงินท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปจจัยพื้นฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เปนการชวยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ใหมีโอกาสไดรับการศึกา

ในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

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

3. แนวการใช 

ใหใชในลักษณะ  ถัวจาย  ในรายการตอไปนี ้

3.1 คาหนังสือและอุปกรณการเรียน(ยืมใช) 

3.2 คาเส้ือผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน(แจกจาย) 

3.3 คาอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จางเหมา  เงินสด) 

3.4 คาพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จางเหมา) 

3.5 กรณีจายเปนเงินสด  โรงเรียนแตงต้ังกรรมการ  3  คน  รวมกันจายเงินโดยใชใบสําคัญรับเงินเปน

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ป 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  คนละ  3,000  บาท/ป 

1.1 รายจายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินชวยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ 

3. เงินสํารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขาราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจางประจํา 

2. รายจายงบกลาง  หมายถึง  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชจาย

ตามรายการดังตอไปนี ้

1. “เงินเบ้ียหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไว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าท่ีมนุษยธรรม  และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบ้ียหวัด

บํานาญ 

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

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

การศึกษาของบุตร  เงินชวยเหลือบุตร  และเงินพเิศษในการณีตายในระหวางรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงนิปรับวฒุิขาราชการ  หมายความวารายจายท่ีต้ังไว 

เพื่อจายเปนเงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป  เงินเล่ือนข้ันเล่ือนอันดับเงนเดือนขาราชการท่ีไดรับ

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

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

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

5. “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อจายเปนเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารอง  เล้ียงชีพลูกจางประจํา 

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

รายจายท่ีต้ังไวเพื่อเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ  และหรอื

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

7. “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังสํารองไวเพื่อ 

จัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 

8. “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไว 

เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

เบิกจายเปนเงินราชการลับในการดําเนินงานเพื่อรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ”  หมายความวา  รายจายท่ีต้ังไวเพื่อ 

เปนคาใชจาในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

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

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

 
1. เงินรายไดสถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค 

เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดตามมาตรา  59  แหง  พ.ร.บ.  การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ.  2542  

ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีเปนราชพัสดุ 

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

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาตอและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของจากเงิน

งบประมาณ 

4. คาขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. คาขายทรัพยสินท่ีไดมาจากเงินงบประมาณ 

 

 

งานพัสดุ 

 
 “การพัสดุ”  หมายความวา  การจัดทําเอง  การซื้อ  การจาง  การจางท่ีปรึกษา  การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเชา  การควบคุม  การจําหนาย  และการดําเนินการอื่นๆ  ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

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

รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจาย  ตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความวา  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แตไม

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

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

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

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

ควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 ขอบขายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารท่ีเกี่ยวของ 

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

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  2549 
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4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.  

2549 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

2. ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 

3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและส่ิงกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นท่ีของสถานศึกษา  ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและการขอใชอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของควบคุมดู  ปรับปรุง  ซอมแซม  

บํารุงรักษาครุภัณฑ  ใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การอนุรักษพลังงาน  

การรักษาสภาพแวดลอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ  การเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ  

ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

8. ใหคําแนะนํา  ช้ีแจง  และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวของ 

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

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ีตามลําดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน 

 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

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

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ลวงหนา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักคาง 

3.1 ใหนับ  24  ช่ัวโมงเปน  1  วัน 

3.2 ถาไมถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และสวนท่ีไมถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับไดเกิน  12  ช่ัวโง  

ใหถือเปน  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไมพักคาง 
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4.1 หากนับไดไมถึง  24  ช่ัวโมงและสวนท่ีไมถึงนับไดเกิน  12  ช่ัวโมง  ใหถือเปน  1วัน 

4.2 หากนับไดไมเกิน  12  ช่ัวโมง  แตเกิน  6  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหถือเปนครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ  ใหนับเวลาต้ังแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพักในประเทศ 

 

การเบิกคาพาหนะ 

 
1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด 

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

ใชยานพาหนะอื่นได  แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ขาราชการระดับ  6  ข้ึนไป  เบิกคาพาหนะรับจางได  ในกรณีตอไปนี ้

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจําทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหวางสถานท่ีอยู  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไมเกิน  2  เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด  ใหเบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  คือ  ใหเบิกตามท่ีจายจริง  ดังนี้  ระหวางกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดตอกรุงเทพมหานคร  ไมเกินเท่ียวละ  400  บาท  เดินทางขามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี

ดังกลาวขางตนไมเกินเท่ียวละ  300  บาท 

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

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

เหตุผลและความจําเปนไวในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางลวงหนา  หรือไมสามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผอนไว)  ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ  

กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น  ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตาม

เสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการ 

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

รถยนตกิโลเมตรละ  4  บาท 
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คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 การฝกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกงาน  ดู

งาน  การฝกอบรม  ประกอบดวย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแนนอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

คารักษาพยาบาล 

 
 คารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรยีกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อใหรางกายกลับสูสภาวะ

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

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแกไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 

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

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล  คือ  ผูมีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คูสมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนคนไรความสามารถ  

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

อื่นแลว 

3. ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผุรับเบ้ียหวัดบํานาญ  และลูกจางชาวตางประเทศซึ่งไดรับ

คาจางจากเงินงบประมาณ 

คารักษาพยาบาบ  แบงเปน  2  ประเภท 

ประเภทไขนอก  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไมไดนอนพัก 

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

ประเภทไขใน  หมายถึง  เขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

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

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเปนอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชหนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไมไดเบิกจายตรง 
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การศึกษาบุตร 

 
 คาการศึกษาของบุตร  หมายความวา  เงินบํารุงการศึกษา  หรือเงินคาเลาเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกใหเปนสวัสดิการกับขาราชการผูมีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

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

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

และอัตราเงนิบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  

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

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผูท่ีมีสิทธิรับเงินคาการศึกษาของบุตร 

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

ธรรม  หรือบุตรซึ่งไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมคนอืน่แลว 

2.2 ใชสิทธิเบิกได  3  คน  เวนแตบุตรคนท่ี  3  เปนฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได  4  คน 

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

จํานวนเงินท่ีเบิกได 

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. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข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รับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ี  เวนแต 

2.1.1 ทางราชการไดจัดท่ีพักอาศัยใหอยูแลว 

2.1.2 มีเคหสถานเปนของตนเองหรือคูสมรส 

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

2.2 ขาราชการผูไดรับคําส่ังใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือทองท่ีท่ีกลับเขา

รับราชการใหม  ใหมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบาน  (พระราชกฤษฎีกาเชาบาน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  

7) 
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2.3 ขาราชการมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานต้ังแตวันท่ีเชาอยูจริง  แตไมกอนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเขารับหนาท่ี

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

2.4 ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินคาเชาบานไดเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานท่ีคางชําระอยู  

ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม  มีสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูฯ  มา

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

 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

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

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (สวนท่ีเกี่ยวของ)   

บํานาญ  หมายความวา  เงินท่ีจายใหแกสมาชิกเปนรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

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

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

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

หรือผูรับบํานาญถึงแกความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

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

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

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

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

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

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาวา

ดวยการฌาปนกิจสงเคราะหเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความวา  การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุงหมายเพื่อเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคใหสมาชิกไดทําการสงเคราะหซึ่งกันและกันในการ

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สมรสท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแลว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

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

3. ผูอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู  หรือมีผูรับมรดกยังไมขาดสายแลวแตกรณีใน 
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ลําดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหครอบครัวระเบียบนี้ 

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

ความชวยเหลือเปนเงินทุนสําหรับการศึกษาเลาเรียนเปนลําดับแรก 

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

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1. ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. สงเงินสงเคราะหรายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแกกรรมศพละหนึง่บาทภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

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

ยินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเปนผูหักเงินเพื่อชําระเงินสงเคราะหรายศพ  ณ  ท่ีจาย

ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแกกรรม 

 

คําจํากัดความ 

 
 แผนการปฏิบติังาน และแผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ

แสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

ในรอบปงบประมาณ 

 การใชจายงบประมาณ  หมายถึง  การใชจายงบประมาณรายจายของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” เพื่อดําเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหสวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจ

ดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

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

โรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปงบประมาณ 

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

โรงเรียนบานหวงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

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

 งบรายจาย   หมายถึง  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย  ท่ีกําหนดใหจายตามหลักการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ 

 จําแนกงบรายจายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจาย ดังนี ้

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

เงินเดือน คาจางประจํา คาจางช่ัวคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบ

รายจายอื่นในลักษณะดังกลาว 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแกรายจายท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 
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 งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ีดิน 

และส่ิงกอสราง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุง หรือเพื่อชวยเหลือสนุบสนุนการดําเนินงาน

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

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

องคการระหวางประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี ้

 งบรายจายอื่น หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือรายจายท่ี                

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

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินคาปรับท่ีจายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
(3) คาจางท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบตางๆซึ่งมิใชเพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑท่ีดินหรือส่ิงกอสราง 
(4) คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
(5) คาใชจายสําหรับหนวยงานองคกรตามรัฐธรรมนูญ (สวนราชการ) 
(6) คาใชจายเพื่อชําระหนี้เงินกู 
(7) คาใชจายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 
รองผูอํานวยการกลุมการบริหารงบประมาณ  
 

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาท่ีดูแล กํากับติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ให
คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน 
สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจ
หนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษาและ
ทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล  
 
ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนช้ันเรียน ขอมูลครูนักเรียน และ

ส่ิงอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใชเปนคํา

ขอต้ังงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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2.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยตรง 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี ้
1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติ

การประจําป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเชนเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แลวเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการตอไป 

 
5.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต            

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากําหนด 

2)  จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหดําเนินงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
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2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน

ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถ่ิน แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพื่อการรับรูของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสราง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยใหฝาย           

ท่ีตองการใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทําแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานําขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณเพื่อสนอง
ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ สงให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
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12.  การจัดหาพัสดุ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําส่ังมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทํารับ

บริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 
4)  พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ึนทะเบียน    เปน

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกําหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนําเงินสงคลัง 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520   หากนําสงเปนเงินสดใหต้ัง
คณะกรรมการนําสงเงินดวย 
 
16.  การจัดทําบัญชีการเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือการบัญชี

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลวแตกรณี 
17.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 
2)  จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนํา
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เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายไดสถานศึกษาไป
จายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
 

                                                           หนาท่ีกลุมบริหารงบประมาณ 

๑. งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๑.๑ จัดทําผังปฏิบัติงานของบุคลากรและปายนิเทศตางๆ ในกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๑.๒ ลงทะเบียนหนังสือเขา – หนังสือออก 
        ๑.๓ ติดตามสรปุงานท่ีมีกําหนดใหสงและรายงานตอผูบริหาร 
       ๑.๔ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานนโยบายและแผน 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๒.๑ ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ สภาพปจจุบันและปญหา และความตองการจําเปนของโรงเรียน 
        ๒.๒ จัดทํานโยบายปฏิบัติการ(Operation-policy) โดยใหอยูในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        ๒.๓ จดทําแผนกลยุทธของสถานศึกษา ระยะ3-5ป 
        ๒.๔ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาประจําปของสถานศึกษา 
        ๒.๕ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา 
       ๒.๖ จัดทํารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหสอดคลองกับผลผลิตและผลลัพธตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากรุงเทพมหานคร เขต3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
สํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
        ๒.๗ จัดทําคําขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
        ๒.๘ นําเสนอรางงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ๒.๙ ตรวจสอบขอบวงเงินงบประมาณท่ีไดจากการจัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม
ทรัพยากร 
     ๒.๑๐ แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ        
        ๒.๑๑ ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหาร/กลุมสาระ/งาน เพื่อจัดทําปฏิทินของโรงเรียน               
       ๒.๑๒ ประสานงานในการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนใหเปนไปตามปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
       ๒.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
       ๒.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. งานบริหารการเงิน 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๓.๑ เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบ 

        ๓.๒ รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

       ๓.๓ นําสงเงิน โอนเงนิ กันเงิน ไวเบิกเหล่ือมป ตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

        ๓.๔ ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2551 

        ๓.๕ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๓.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. งานบริหารบัญชี 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๔.๑ จัดทําบัญชีการเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินรายไดสถานศึกษา ตามระเบียบบัญชี 

        ๔.๒ จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

         ๔.๓ จัดทําบัญชี ทะเบียน และรายงานตางๆทางการเงิน 

         ๔.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๔.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๕.๑ จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

        ๕.๒ ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรหรือบุคลากรเพื่อดําเนินการ 

       ๕.๓ จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       

        ๕.๔ จัดทําแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

      ๕.๕ จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน    

        ๕.๖ ต้ังคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 

        ๕.๗ จัดหาพัสดุโดยการจัดทําเอง จัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

        ๕.๘ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 

        ๕.๙ จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

        ๕.๑๐ กําหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 

        ๕.๑๑ ควบคุม บํารุงรักษา จําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ 

        ๕.๑๒ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

       ๕.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานสารสนเทศ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

       ๖.๑ วางแผนกําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชบริหารและพัฒนาการศึกษา 

        ๖.๒ จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
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          ๖.๓ จัดทําขอมูลดานเทคโนโลยีของสถานศึกษา 

       ๖.๔ สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

         ๖.๕ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาและปรับปรุงใหเปนปจจุบันเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถาน ศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษาเชนโปรแกรมระบบบริหารสถานศึกษา SMIS เปนตน 

     ๖.๖ พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 

      ๖.๗ นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ 

       ๖.๘ จัดทํา สนับสนุน สรุปผลการดําเนินโครงการ กิจกรรมท่ีตอบสนองมาตรฐานเรื่องการจัดกิจกรรมตาม 

      นโยบาย จุดเนน แนวทางการปฏิรูปการศึกษาเพื่อพัฒนาและสงเสริมสถานศึกษาใหยกระดับคุณภาพสูงข้ึน 

       ๖.๙ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๖.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. งานตรวจสอบภายใน 

        หนาท่ีความใหรับผิดชอบ 

        ๗.๑ วางแผนการตรวจสอบ 

         ๗.๒ ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณรายไดสถานศึกษา และเงินอื่นๆใหถูกตองครบถวน 

        ๗.๓ ทําการประเมินความเส่ียงและควบคุม 

         ๗.๔ รายงานการตรวจสอบภายใน 

        ๗.๕ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

          ๗.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๘.๑ จัดวางระบบโครงสรางองคกรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพ 

        ๘.๒ กําหนดผูรับผิดชอบพรอมเกณฑการประเมิน เปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ

ตัวช้ีวัดของ โรงเรียน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสํานักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

        ๘.๓ วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

        ๘.๔ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 

        ๘.๕ จัดทํารายงานการประเมินตนเอง(SAR)และรายงานประจําป ตอหนวยงานตอสังกัด 

        ๘.๖ ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบประกัน 

คุณภาพการศึกษาภายมนเขตพื้นท่ีการศึกษา 

        ๘.๗ ประสานงานกับสํานักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพ

การศึกษา เพื่อเปนหลักฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

        ๘.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๘.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๙. งานควบคุมภายใน 

         หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        ๙.๑ วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
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        ๙.๒ วิเคราะหความเส่ียงของการดําเนินงานพรอมกําหนดปจจัยเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 

        ๙.๓ กําหนดมาตรการปองกันความเส่ียง ในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

        ๙.๔ วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

        ๙.๕ กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเส่ียง 

        ๙.๖ จัดทําขอตกลงและคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

        ๙.๗ ประสานทุกกลุมบริหารท่ีมีสวนเกี่ยวของในการกําหนดตัวช้ีวัด 

        ๙.๘ กํากับติดตามการปฏิบัติตามขอตกลง เพื่อการปรับปรุงพัฒนาใหเขาถึงเกณฑตัวช้ีวัดท่ีกําหนด 

        ๙.๙ รวบรวมและจัดทํารายงานเพื่อเสนอตอเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาและชุมชน 

        ๙.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๙.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐.งานเงินสวัสดิการ 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         ๑๐.๑ เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบท้ังเงินสวัสดิการ 

           ๑๐.๒ รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

          ๑๐.๓ นําสงเงิน ฝากกับธนาคาร 

          ๑๐.๔ ออกและตรวจความถูกตองของเอกสารทางการเงินสวัสดิการ 

          ๑๐.๕ จัดทําบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินตอผูอํานวยการ 

          ๑๐.๖ ประเมินผลและรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

          ๑๐.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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