
    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

------------------------------------------------ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรยีนอนุบาลสามเสนฯ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา 
กรุงเทพมหานคร มีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว 
และมีประสทิธิภาพ  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดใหโ้รงเรียน มี
อำนาจหน้าที่ ดังนี ้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเปน็ผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก  

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่มีผู้บริจาคให้เว้นแต่ การ
จำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มผีูบ้ริจาคให้โรงเรยีน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของ
โรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผูอุ้ทิศให้หรือโครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของ 
สถานศึกษาใหเ้ป็นกรรมสิทธิข์องสถานศึกษา  

4. กรณโีรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก ฟ้อง
ร่วมกับสถานศกึษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ เฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จา่ย  

1. แนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสมัฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิด
คุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน  

วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้   

1. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  

2. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธภิาพ  

ขอบข่ายภารกิจ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง กำหนด 

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

รายจ่ายตามงบประมาณ   

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิ ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบร่ายจ่าย
อื่น  

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย จากงบรายจ่ายอื่น
ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนนิงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ รายจ่าย
ดังกล่าว  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  

งบดำเนนิงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 

ค่าตอบแทน คา่ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ 

รายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ ์

ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบเงนิอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนนุงานของหน่วยงาน อิสระ
ตามรัฐธรรมนญูหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมใิช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงาน ในกำกับของ
รัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงิน อุดหนุนศาสนา  

งบรายจา่ยอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่สำนักงาน
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง ฯลฯ  

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  

ระดับก่อนประถมศึกษา    1,700 บาท  

ระดับประถมศึกษา    1,900 บาท  

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500 บาท  

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   3,800 บาท  

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ ด้านบริหารทั่วไป สำรองจ่ายทั้ง 2 ส่วนคือ  

ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี ้ 

1. จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน  

2. ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ ์ 

3. การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน ค่า 

สอนพิเศษ  

ด้านบริหารทัว่ไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่องดังต่อไปนี ้ 

1. ค่าวัสดุครุภัณฑ์และค่าที่ดนิสิ่งก่อสร้างค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  

2. สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นำปใช้ในเรือ่งงาน 

ตามนโยบาย  

เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  

เป็นเงินที่จัดสรรให้แกส่ถานศึกษาที่มีนักเรยีนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ เพิ่ม
โอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ช้ัน ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รบัการศึกษาในระดับที่ สูงขึ้น 
(ยกเว้นสถานศกึษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

* นักเรียนยากจน หมายถึง นกัเรียนทีผู่้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกนิ 40,000 บาท แนวการใช้ให้ใช้ใน
ลักษณะถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี ้ 

ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรยีน (ยืมใช้)  

ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  

ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  

ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  

* ระดับประถมศึกษา    คนละ 1,000 บาท / ป ี 

* ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   คนละ 3,000 บาท / ป ี 

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้สว่นราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการ
ดังต่อไปนี ้ 

   * เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ เงิน
บำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ไดร้ับ
อันตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ  

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ  

การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  

“ เงินช่วยเหลอืข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็น 

เงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร 
เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ  

“ เงินเลื่อนขัน้เลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรบัวุฒิข้าราชการ ” หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่าย 

เป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ 
และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  

“ เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน 

สำรองเงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

“ เงินสมทบของลูกจ้างประจำ ” หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนำส่งเข้า 

กองทุนสำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  

“ ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขตา่งประเทศ ” หมายความว่า รายจ่าย 

ที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และ
ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย  

“ เงินสำรองจา่ยเพื่อกรณีฉกุเฉินหรือจำเป็น ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพื่อจัดสรรเป็น 

ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น  

“ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  

“ เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็น 

เงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ  

“ ค่าใช้จ่ายตามโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

ในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  

“ ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ” หมายความว่า รายจ่าย 

ที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินนอกงบประมาณ  
- เงินรายได้สถานศึกษา  
- เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
- เงินลูกเสือ เนตรนาร ี 
- เงินยุวกาชาด  
- เงินประกันสญัญา  
- เงินบริจาคทีม่ีวัตถุประสงค ์ 
เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิด

จาก   
- ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสด ุ 
- ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา  
- เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน 

งบประมาณ  
- ค่าขายแบบรปูรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
- ค่าขายทรัพยส์ินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ  

งานพัสดุ  
“การพัสด”ุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี ้ 
“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท รายจ่าย

ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ แต่ไม่ รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
“การจ้าง” ใหห้มายความรวมถึง การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้าง

เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ เดินทางไป
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ ควบคุมงาน และ
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

ขอบข่ายภารกิจ  
- กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
- แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ พ.ศ. 2549 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม และ

การจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทำทะเบยีนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนทีข่องสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. กำหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร 

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดูปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษา ครุภัณฑ์ 
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบ
สาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศกึษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ ที่

เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
8. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น  
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง  

ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น  
3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง  

3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไมถ่ึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไมถ่งึหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  

ให้ถือเป็น 1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พกัค้าง  

4.1 หากนับไดไ้ม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไมถ่ึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
4.2 หากนับไดไ้ม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6. กรณลีากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กรณลีากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด
ลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  

8. หลักเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  
การเบิกค่าพาหนะ  

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไมม่ียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้ 

ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี ้ 

- การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำ  
ทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

- การเดินทางไป กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานทีป่ฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตราที่  
กระทรวงการคลังกำหนด คอื ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ กรุงเทพมหานคร 
ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท  

- ผู้ไม่มีสทิธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและเป็น  
เหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ (โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้
ในรายงานเดินทาง)  

- การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลากิจ –  
ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทางนอก
เส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง ให้เดินทางไป
ราชการ  

- การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์  
กิโลเมตรละ 4 บาท  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดงูาน การ
ฝึกอบรม ประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจดัที่แน่นอน  
4. เพื่อพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ารักษาพยาบาล  
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ 

(ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ) –  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545  

2. ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธแิละบคุคลในครอบครัว  
- บิดา  
- มารดา  
- คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
- บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ 

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบคุคลอื่น
แล้ว  

ผู้มีสิทธ ิหมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลกูจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ  
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ  

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
   1. ประเภทคนไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายไม่เกิน 1 ป ีนับจากวันที่จ่ายเงิน  

2. ประเภทคนไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง  
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรบัเงินนำมาเบิกจ่ายเงินพร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมไิด้เจ้ารับการ 
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียงั 
ไม่ได้เบิกจ่ายตรง  
การศึกษาบุตร  

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่สถานศกึษา เรียก
เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดกิารกับข้าราชการผู้มีสิทธ ิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.  

2547  
2. ผู้ที่มีสทิธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  

- บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบรบิูรณ์ ในวันที ่1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร 
บุญธรรม  หรอืบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแลว้  

- ใช้สทิธิเบิกได้ 3 คน เว้นแตบุ่ตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน  
- เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

จำนวนเงินที่เบิกได้  
- ระดับอนุบาลหรือเทียบเทา่ เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท  
- ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
หรือ เทียบเท่าเบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท  

- ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าเบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท  
ค่าเช่าบ้าน  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550   
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549  

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต ่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง  

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งใหเ้ดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที ่
กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสทิธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับ  
หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระ  
อยูใ่นท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได ้(พระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  
กองทุนบำเหนจ็บำนาญขา้ราชการ (กบข.)  

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่  

เกี่ยวข้อง)   
- บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก 

สิ้นสุดลง  
- บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ  

ของสมาชิกสิ้นสุดลง  
- บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิก  

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย  
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2542  

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู
ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผูซ้ึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็นสมาชิก 
กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาล
จะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนำเงินดังกล่าวไป
ลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อออกจากราชการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำจำกัดความ  
แผนการปฏิบตัิงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน และแสดง

รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในรอบปีงบประมาณ  

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ   
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป ี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้อาจดำเนินการ
โดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิท์ี่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากร 
โรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

แผนการปฏิบตัิงาน หมายถงึ แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานครในรอบปีงบประมาณ  

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ โรงเรียน
อนุบาลสามเสนฯ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานใน
รอบปีงบประมาณ  

โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ  
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวตัถุประสงค์ของรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย ตาม

งบประมาณ  
จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จา่ยเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ 

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นในลักษณะดังกล่าว  

งบดำเนนิงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลกัษณะ 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าทีด่ิน  และ
สิ่งก่อสร้าง  

งบเงนิอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน ของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหนว่ยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ บริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล  องค์การ
ระหว่างประเทศบิติบุคคลเอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงิน
อุดหนุนการศาสนา และรายจา่ยที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายทีส่ำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  

(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนใหแ้ก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ 
ปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิง่ก่อสร้าง  

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนญู (สว่นราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

นางสาวสุพชิญา ประสารศรี ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ   
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ดแูล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวกให้
คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณตามขอบขา่ยและ ภารกิจการบริหาร
งบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้
ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการและดำเนินการตามบทบาท ภารกิจอำนาจ หน้าที่ด้วย
ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บรกิารข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สือ่ อุปกรณ์ ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ใน
การจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล  
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงานงบประมาณ มีดังนี้  
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตัง้งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่งอำนวย 
ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. การจัดทำแผนปฏบิัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานโดยตรง  

1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา  

2) ขอความเหน็ชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร  

ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  และ
แผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา 
ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ 
งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป  
5. การรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณ  

รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศกึษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ

ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด 
และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษากำหนด  

2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด  
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

1) ประเมินคณุภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน ใน

สถานศึกษา  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุม้ค่า และมีความโปร่งใส  

3) สรุป รายงาน เผยแพร ่และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทนุเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา โดย 
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหลง่เรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในทอ้งถิ่น ทั้งที่
เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากร ใน
สถานศึกษา นกัเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  

2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศกึษาร่วมใช้ทรพัยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากรภายใน
เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยส์ร้างทรัพยากรบุคคลทีม่ี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือ 
การศึกษาของสถานศึกษา  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. การวางแผนพัสดุ  
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ป ีให้ดำเนนิการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ  
2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจดัจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยใหฝ้่ายที่ต้องการใช้

พัสด ุจัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการ
และ ระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบไุว้ในเอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายทีท่ำหน้าที่จัดซือ้จัดจ้างเพ่ือจัดทำแผนการจดัหาพัสดุ  

3) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบทาน
กับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหา
ว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมลูที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดใุนภาพรวมของ
สถานศึกษา   
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง ต่อ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้ 
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม และ
เป็นประโยชน์กับทางราชการ  
12. การจัดหาพัสดุ  

1) การจัดหาพสัดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2) การจัดทำพสัดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ  
13. การควบคุมดูแล บำรงุรักษาและจำหน่ายพสัดุ  

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค  
2) ควบคมุพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  
3) ตรวจสอบพสัดุประจำปีและให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป  
4) พัสดทุี่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณใหด้ำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ กรณีที่

ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึน้ทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  
14. การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจา่ยเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธี ปฏิบัติเพิ่มเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบการเก็บ 
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม   
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. การนำเงินส่งคลัง  
การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาที่ 

กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังหากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย  
16. การจัดทำบัญชีการเงนิ  

ให้จัดทำบัญชกีารเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย  
พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณ ี 
17. การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน  

1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหนว่ยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณ ี 

2) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด 
คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงิน รายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย เป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา 
กรุงเทพมหานคร  
18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  

แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย   
พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 



 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
 4. เจ้าหน้าที่พสัดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน
ที่ 

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทกึเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสด ุ 1 วัน 
2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความ

คิดเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสด ุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 
4.กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 


