
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คำนำ 
 
 การบริหารงานงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของ
สถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถ
สนับสนุนให้การดำเนินการงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานกระบวนการ
บริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนบางมูลนากภูมิวิทยาคม 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้วย
งบประมาณ ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างการบริหารงาน ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนบางมูลนากภูมิวิทยาคม 
มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 
 กลุ่มบริหารงานงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงารนงบประมาณเล่มนี้  
จะเป็นแนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนบางมูลนากภูมิวิทยาคมต่อไป 
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ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 สามารถปฏิบัติงานได้ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ 
 
พันธกิจ (Mission) 
 1.จัดระบบการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ 
 2.ให้บริการอย่างทั่วถึงและประทับใจ 
 3.นิเทส ตรวจสอบ ติดตามงานอย่างเป็นระบบและทันเวลา 
 4.จัดระบบแผนงานและสารสนเทศอย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
 5.พัฒนาระบบงานโดยใช้เทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 6.ส่งเสริมสนับสนุนให้การบริหารงาน การปฏิบัติงานในโรงเรียนดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุสำเร็จ
 ตามวัตถุประสงค์เกิดผลดีทางราชการ 
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โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 
การบริหารงานงบประมาณ 
- การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
- การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
- การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
- การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
- การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
- การเบิกเงินจากคลัง 
- การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
- การนำเงินส่งคลัง 
- การจัดทำบัญชีการเงิน 
- การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
- การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  
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ข้อมูลการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานงบประมาณ 
  
การบริหารงานงบประมาณ 
 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนบางมูลนากภูมิวิทยาคม เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนมุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนามี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการ
ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบมุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2.เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3.เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตามมาตรฐาน
วิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูง จนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าที่ส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5.เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6.เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้  
ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
1.การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 
2.การจัดสรรงบประมาณ 
 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 
3.การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 
4.การบริหารการเงิน 
 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
 4.2 การรับเงิน 
 4.3 การเก็บรักษาเงิน 
 4.4 การจ่ายเงิน 
 4.5 การนำส่งเงิน 
 4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 
5.การบริหารบัญชี 
 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
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งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1.แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
  2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3.ขอบข่ายภารกิจ 
 3.1 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  3.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  3.1.2 พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
  3.1.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
  3.1.4 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  3.1.5 แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 
  1.รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
   - งบบุคลากร 
   - งบดำเนินงาน 
   - งบลงทุน 
   - งบเงินอุดหนุน 
   - งบร่ายจ่ายอื่น 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างรวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ 
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่งหรือรายจ่ายที่ 
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย หรือ
ผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา  
  ระดับก่อนประถมศึกษา  1,836 บาท 
  ระดับประถมศึกษา  2,052 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,780 บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 4,101 บาท  
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วนด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป 
สำรองจ่ายทั้ง 2 ด้านคือ 
 1.ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
  1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
  1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
  1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู 
ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
 2.ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
  2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย 
  2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 10 นำไปใช้ 
ในเรื่องงานตามนโยบาย 
 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
 1.เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิต 
และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาเป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน ชั้นป.1 ถึง ป.6 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
 2.นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท/ปี 
 3.แนวการใช้ 
 ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 
  3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
  3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
  3.3 ค่าอาหารกลางวัน(วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
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  3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
  3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงิน  
       เป็นหลักฐาน 
 
  2.รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้  
จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
  1.“เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำนาญ 
ข้าราชการ เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่ 
มนุษยธรรมและเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 
  2.“เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ 
การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตรและเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 
  3.“เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้  
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ 
ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
  4.“เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง เงินสมทบและเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  5.“เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล
นำส่งเข้ากองทุนสำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 
  6.“ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศและหรือ 
ต่างประเทศและค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
  7.“เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
  8.“ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
  9.“เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
  10.“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
  11.“ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 
 1.เงินรายได้สถานศึกษา 
 2.เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 3.เงินลูกเสือ 
 4.เงินยุวกาชาด 
 5.เงินประกันสัญญา 
 6.เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 
เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก 
 1.ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
 2.ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
 3.เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน  
งบประมาณ 
 4.ค่าขายแบบรูปรายการเงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
 5.ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทาง ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 
 3.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงกรณีพักค้าง 
  3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
  3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
 4.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีไม่พักค้าง 
  4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน 
  4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 5.การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 6.กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
 7.กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 8.หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
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การเบิกค่าพาหนะ 
 1.โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
 2.กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้
ยานพาหนะอ่ืนได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 3.ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
  3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
  3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
  3.3 การเดินทางไปราชการในเขต กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย 
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง เหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
  3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา ตามเส้นทางที่ได้รับ
คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน 
การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
 1.หลักการและเหตุผล 
 2.โครงการ/หลักสูตร 
 3.ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
 4.เพื่อพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 
 1.ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(8 ฉบับ) 
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  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2545 
 2.ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว 
  2.1 บิดา 
  2.2 มารดา 
  2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
  2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ 
ความสามารถหรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแล้ว 
 3.ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ 
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว  
นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 
 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชนหรือสถานพยาบาลของทางราชการ 
สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการ
รักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการใช้หนังสือรับรองสิทธิกรณียัง
ไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่สถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
 1.ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.
2547 
  1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางเรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 2.ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
  2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ
ธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
  2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 
  2.3เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
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 จำนวนเงินที่เบิกได้ 
  1.ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน 5,800 บาท 
  2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  4,000 บาท 
  3.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ
เทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน 4,800 บาท 
  4.ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  13,700 บาท 
   5.ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษาละไม่เกิน  25,000 บาท 
 
ค่าเช่าบ้าน 
 1.ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
 2.สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
  2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่ 
   2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
   2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
   2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 
  2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่
ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2)มาตรา 7) 
  2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
  2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ 
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 1.กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
  มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 
  บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  
  บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
  บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิกหรือ
ผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
  1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542 
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 2.ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการ ครู 
  ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็น
ต้น จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ 
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำ ทุก
เดือนเช่นเดียวกันและจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
  

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า 
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
จัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกัน ใน
การจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพ
และเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 
 1.คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้วและ
บิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 
 2.ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
 3.ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลำดับ
หนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความ
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  
 สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1.ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2.ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 3.สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง
ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือชำระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่ จ่ายตาม
ประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

มาตรการปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณ 
 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1.การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 1.1การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติงาน 
  1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
  4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ 
  5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี 
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณะรับทราบ 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ 
  3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ
ดังนี้ 
  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ 
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ 
สถานศึกษา 
  4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
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  5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/
โครงการเมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
  2) จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ 
ดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจาก  
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
  4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำ 
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
  2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน กลาง : กอง
แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
  
2.การจัดสรรงบประมาณ 
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ 
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  1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม 
ทรพัยากร 
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
  6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดชอบ 
  8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น 
ค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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3.การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตาม การใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดทำแผนการกำกับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5) จัดทำข้อสรุปผล การตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ 
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
  6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ   
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 
สถานศึกษา 
  2)  จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
  3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง 
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
  5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4.การบริหารการเงิน 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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5.การบริหารการบัญชี 
 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและ 
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า 
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ 
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
  4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน 
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี 
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี  
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ 
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้ 
แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและ 
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก 
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อม
วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
  2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
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 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 
  
  2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ   
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

 
1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
3.จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรอง/สลิปเงินเดือนของ 
   ข้าราชการและลูกจ้าง 
4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินและจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินรายได้  
   สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง  
   เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารสำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน การศึกษา  
   บัญชีเงินรายได้สถานศึกษาและเงินงบประมาณ 
9.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่งสำนักงานเขต   
   พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
12.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทุนการศึกษา หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
13.จัดทำระบบบริจาคเงินในระบบ e-Donation 
14.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
15.จัดทำรายละเอียดและรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
16.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิกและการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรุงเทพมหานคร 
17.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราวที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานคร 
18.จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้างและนำส่งเงินต่อสำนักงานประกันสังคม 
19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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