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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และอัตลักษณ์ ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 

 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ ตามมาตรฐาน สืบสานวัฒนธรรม มีคุณธรรมตามอัตลักษณ์ ใช้หลัก 

ความเป็นประชาธิปไตย ใส่ใจสิ่งแวดล้อม 

พันธกิจ 

  1. จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ และการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

  2. พัฒนาผู้เรียนให้มีขีดความสามารถในการแข่งขันโดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ 

วิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะวิชาชีพ คุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21    

3. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

4. ส่งเสริมการสืบสานศิลปวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 

5. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรให้เป็นผู้นำทางวิชาการท่ีมีศักยภาพสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

  6. ส่งเสริมเครือข่ายร่วมพัฒนาการจัดการศึกษาโดยใช้หลักบริหารจัดการแบบบูรณาการ และส่งเสริม 

ให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค์ 

  1. ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม เป็นคนเก่งตามหลักพหุปัญญา มีทักษะชีวิต มีเป้าหมาย 

ชีวิต และมีทักษะวิชาชีพตามศตวรรษที่ 21 

  2. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน พร้อมก้าวสู่สากล  

  3. ครูเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้ มีจิตวิญญาณความเป็นครู เป็นผู้นำทางวิชาการ และมีทักษะการจัดการ 

เรียนรู้ที่หลากหลายตอบสนองผู้เรียนเป็นรายบุคคล เป็นผู้สร้างนวัตกรรม และทักษะในการใช้ 

เทคโนโลยี 

 4. ผู้เรียนมีคุณภาพชีวิตที่ดี ใช้หลักความเป็นประชาธิปไตย ร่วมสืบสานวัฒนธรรม และใส่ใจ 

สิ่งแวดล้อม 

 5. สถานศึกษาร่วมมือกับชุมชน ภาคเอกชน และผู้เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับพ้ืนที่           

จัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนเพ่ือการเรียนรู้ในทุกมิติเป็นโรงเรียนนวัตกรรม 

กลยุทธ์ 

  1. พัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ ที่สร้างทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะวิชาชีพ คุณลักษณะใน 

ศตวรรษท่ี 21 สู่มาตรฐานสากล  



3 
 

 2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทักษะชีวิต มีคุณธรรม จริยธรรม      มีเป้าหมาย

ชีวิต และมีทักษะวิชาชีพตามศตวรรษที่ 21 

 3. เสริมสร้างความสามัคคี สร้างคนดีสู่สังคม ตามวิถีประชาธิปไตย 

  4. สร้างจิตสำนึกให้ผู้เรียนอนุรักษ์สืบสานวัฒนธรรมประเพณี ใส่ใจสิ่งแวดล้อมทั้งในและนอก 

โรงเรียน  

 5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นผู้นำทางวิชาการอย่างครูมืออาชีพ 

  6. ส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมีมาตรฐาน 

 7. สร้างภาคีเครือข่ายการพัฒนาการจัดการศึกษาโดยใช้หลักบริหารจัดการแบบบูรณาการ              

และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เจตจำนง   

  ผู้บริหาร ครู และบุคลากร มีเจตจำนงร่วมกัน คือ ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพให้เป็นพลโลก ยกระดับ

คุณภาพโรงเรียน และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะเทียบเคียงกับโรงเรียนมาตรฐานสากลใน

ต่างประเทศ พัฒนาโครงสร้างหลักสูตร ระบบการบริหารจัดการที่ได้คุณภาพ และพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ 

5 ประการ คือ เป็นเลิศทางวิชาการ สื่อสาร 2 ภาษา ล้ำหน้าทางความคิด ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ และร่วมกันรับผิดชอบ

ต่อสังคมโลก 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา   

  โรงเรียนดี มีการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา   

  สุภาพ สามัคคี มีจิตสาธารณะ 

คุณธรรมอัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

  ความพอเพียง จิตอาสา ความรับผิดชอบ 

คุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน 
  ความพอเพียง จิตอาสา ความรับผิดชอบ 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรโรงเรียนโรงเรียนวชิรป่าซาง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
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 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่ร ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี
ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที ่ส่งผลกระทบ          
ต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง  ๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรโรงเรียนโรงเรียนวชิรป่าซาง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนใน
สังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

มาตรฐานการจัดการทางการเงิน 7 ด้าน 
  1) การวางแผนงบประมาณ 
  2) การคำนวณต้นทุนการผลิต  
  3) การจัดระบบการจัดหาพัสดุ  
  4) การบริหารการเงินและการควบคุมงบประมาณ  
  5) การรายงานการเงินและผลการดำเนินงาน  
  6) การบริหารสินทรัพย์  
  7) การตรวจสอบภายใน 
 
หลักธรรมาภบาล ( Good Governance) 6 หลักการ 
  1. หลักคุณธรรม  
  2. หลักนิติธรรม  
  3. หลักความโปร่งใส  
  4. หลักความมีส่วนร่วม  
  5. หลักความรับผิดชอบ  
  6. หลักความคุ้มค่า 
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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น

อิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎระเบยีบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงกำหนดให้โรงเรียน

นิติบุคคลมีอำนาจหน้าที ่ดังนี้ 

  1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้   

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานของโรงเรียน 

  3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ   

แลกเปลี่ยนจากรายได้ของโรงเรียนให้เป็นกรรมสิทธิ์ของโรงเรียน 

  4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนโรงเรียนหรือ 

ถูกฟ้องร่วมกับโรงเรียน  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ

เฉพาะตัว 

  5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

งบประมาณที่โรงเรียนนำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของโรงเรียนมุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของโรงเรียน รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 

ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้โรงเรียนบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพ่ือให้โรงเรียนสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  3.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 

3.1.2 พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3.1.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

  3.1.4 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3.1.5 แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและโรงเรียนตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 

  1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงราจจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจาก

งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน

และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน

และสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน

อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานใน

กำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์       

เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่

สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 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 : สำรองจ่าย

ทั้ง 2 ด้านคือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน   

ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้ 

สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 นำไปใช้ในเรื่อง 

งานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่โรงเรียนที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่

สูงขึ้น (ยกเว้นโรงเรียนสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

  2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 

3. แนวการใช้  ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
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3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น 

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

    1.1.1 เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

    1.1.2 เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

    1.1.3 เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

    1.1.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

  2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ายตาม 

รายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญข้าราชการ เงิน 

บำเหน็จลูกจ้างประจำ เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับ

อันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การ

ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

สวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  

เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็น

เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  

และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

สำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาลนำส่งเข้า

กองทุนสำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 
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6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และ

ค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั ้งสำรองไว้เพื่อจัดสรรเป็น

ค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั ้งไว้เพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเบิกจ่ายเป็นเงิน

ราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่าใน

การดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้โรงเรียน 

2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้โรงเรียน หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

1. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของโรงเรียน 

2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน 

งบประมาณ 

3. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 

4. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 
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ขอบข่ายหน้าที่การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายสุรพงษ์  จ๋าก๋าง ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน
และให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการ
ตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวชิรป่าซาง ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวชิรป่าซาง เพื่อดำเนินตาม

แผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ ผูกพัน ทั้งนี้ อาจ

ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน บุคลากร

โรงเรียนวชิรป่าซาง 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวชิรป่าซาง ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนวชิรป่าซาง เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ หมายถึง โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
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 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 

องค์การระหว่างประเทศบิติบ ุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เง ินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                

สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณแบ่งหน้าที่รับผิดชอบเป็นงาน 8 งาน ดังนี้ 
1. งานนโยบายและแผน  
ผู้รับผิดชอบ นายสุรพงษ์  จ๋าก๋าง          ตำแหน่ง  หัวหน้า 
        นางสาวรัชนก  มะกอกคำ   ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการ 

1.1 การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการโรงเรียนขั้นพื้นฐาน 
1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของโรงเรียน ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง 

อำนวยความสะดวกของโรงเรียน โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 
  3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการโรงเรียนขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะ 3 ปี 

  1.2.1) จัดทำแผนปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะ 3 ปี โดยความร่วมมือของคณะครู ชุมชน 
ผู้ปกครอง และ คณะกรรมการโรงเรียนขั้นพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนระยะ
ยาว ซึ่งโรงเรียนวชิรป่าซางได้จัดทำแผนกลยุทธ์ในระยะ 3 ปี 
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 1.2.2) ขอความเห็นชอบแผนแผนกลยุทธ์ระยะ 3 ปี ต่อคณะกรรมการโรงเรียนขั้นพ้ืนฐาน และเสนอ
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  1.3 การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

  1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการโรงเรียนขั้น
พ้ืนฐาน 
  1.4 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

  ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  1.5 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง  เสนอความ
เห็นชอบคณะกรรมการโรงเรียนขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 1.6 การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

  1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ฝ่ายงานในโรงเรียน รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณ
กำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในไตรมาสที่ 2 และไตรมาสที่ 4 ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 กำหนด 

  2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 กำหนด 
  1.7 การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

  1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของโรงเรียน 
  3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในโรงเรียน 
  1.8 หน้าที่และความรับผิดชอบโดยรวม 
              1.8.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
               1.8.2 วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
                    1.8.3 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 3 ปี 
                    1.8.4 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
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              1.8.5 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เสนอขอ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
              1.8.6 ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
               1.8.7 สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน 
               1.8.8 จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของโรงเรียน 
               1.8.9 ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
               1.8.10 จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
              1.8.11 ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
               1.8.12 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
            1.8.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุและสินทรัพย ์

ผู้รับผิดชอบ นายอนุพันธ์  ปัญญาอุ้ย      ตำแหน่ง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        นางรุจิรา  ชัยวัง         ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       นางสาวรัชนก  มะกอกคำ  ตำแหน่ง  ธุรการพัสดุ 
2.1 คำจำกัดความ 

 “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุม

งาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

2.2 ขอบข่ายภารกิจ 

2.2.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.2.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

2.2.4 แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
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พ.ศ. 2549 

2.3 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  2.3.1 จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ

ควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.3.2 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

2.3.3 จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของโรงเรียน 

2.3.4 ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

2.3.5 กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้ 

อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษา

ครุภัณฑ์ ให้อยู ่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที ่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษา

สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียนให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

2.3.6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของโรงเรียนให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 

2.3.7 จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ 

ต่าง ๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.3.8 ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2.3.9 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 

ที่เก่ียวข้อง 

2.3.10 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

2.3.11 เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 

2.3.12 ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 การวางแผนพัสดุ 
2.4.1 การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2.4.2 การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้

พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการ
และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

2.4.3 ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหา
พัสดุในภาพรวมของโรงเรียน    
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2.5. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.5.1 กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

2.5.2 กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย
ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม
และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
2.6 การจัดหาพัสดุ 

2.6.1 การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.6.2 การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้โรงเรียนรับจัดทำรับบริการ 
2.7 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

2.7.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2.7.2 ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
2.7.3 ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
2.7.4 พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ 

กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้โรงเรียนให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของโรงเรียน 

3. งานบริหารการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางภัทรียา กันทาดง             ตำแหน่ง  หัวหน้า 
      นางสาวธนัชชา  ทาระทอง       ตำแหน่ง  กรรมการ 

3.1. คำจำกัดความ 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง 

ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให ้
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ถือเป็น 1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

3.2 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

3.3 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้ 

ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ 

ประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตาม 

อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ

กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  

300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและ 

เป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและความ

จำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (ลากิจ  

- ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีมีการเดินทางนอก

เส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป

ราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ รถยนต์ 

กิโลเมตรละ 4 บาท 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน  

การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ

ปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถ   

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้ รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว นำ 

ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ   

สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู ้ป่วยมิได้เจ้ารับการ

รักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียัง

ไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่โรงเรียนเรียก

เก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 
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1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.   

2547 

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

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในโรงเรียนของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในโรงเรียนของเอกชน และกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตรบุญ 

ธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 

     2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

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

เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้า

รับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
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2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  

ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิก

ได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539   

มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

บำนาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือผู้รับ 

บำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็น

สมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุก

เดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะ

นำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ

เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบดิามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลำดับ 

หนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 



21 
 

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 ที่จ่ายตามประกาศ

รายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

3.2 หน้าที่รับผิดชอบ 

3.2.1 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
  3.2.1.1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง โดยโรงเรียนสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความ
เหมาะสมแต่ต้องไมข่ัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

3.2.1.2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

  3.2.2 การนำเงินส่งคลัง 
  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ภายในระยะเวลาที่
กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

3.2.3 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  3.2.3.1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
3.2.3.2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้โรงเรียน ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้โรงเรียนไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลรายได้โรงเรียนไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการของโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

  3.2.4 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

   รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำเดือน ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
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4. งานบริหารบัญช ี

ผู้รับผิดชอบ นายสุรพงษ์ จ๋าก๋าง   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บัญชี 
4.1 หน้าที่รับผิดชอบ 

4.1.1 จัดทำโครงการพัฒนางานบัญชี เสนอต่อผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติงบประมาณและดำเนินงานในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

4.1.2 จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 

4.1.3 จัดเตรียมเอกสารการบัญชี เพื่อรับการประเมิน ติดตาม จากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

4.1.4 สรุป และรายงานผล ต่อคณะกรรมการตรวจสอบบัญชีของโรงเรียน และผู ้อำนวยการโรงเรียน
ตามลำดับ 
 

5. งานระบบควบคุมภายใน 

ผู้รับผิดชอบ นายสุรพงษ์ จ๋าก๋าง          ตำแหน่ง  หัวหน้า 
        นางภัทรียา  กันทาดง       ตำแหน่ง  กรรมการ 
        นางสาวรัชนก  มะกอกคำ  ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการ 
5.1 ความหมายความสำคัญของงานควบคุมภายใน 
  การควบคุมภายใน (Internal Control) คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่บุคลากรในองค์กร โดยคณะกรรมการ
บริหาร ผู้บริหารทุกระดับ และพนักงานทุกคนมีบทบาทร่วมกันในการจัดให้มีขึ ้น เพื่อสร้าง  ความเชื่อมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
  การควบคุมภายในซึ่งเป็นที ่ยอมรับและนํามาประยุกต์ใช้กันอย่างแพร่หลายในปัจจุบันก ำหนดขึ้นโดย
คณะกรรมการจากสถาบันวิชาชีพ 5 สถาบันในประเทศสหรัฐอเมริกาได้แก่สถาบันผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่ง
สหรัฐอเมริกา (American Institute of Certified Public Accountants หรือAICPA) สถาบันผู ้ตรวจสอบภายใน
สากล (Institute of Internal Auditors หรือ IIA) สถาบันผู้บริหารการเงิน(Financial Executives Institute หรือ 
FEI) สมาคมนักบัญชีแห่งสหรัฐอเมริกา (American Accounting Association หรือ AAA) และสถาบันนักบัญชีเพ่ือ
การบร ิหาร  (Institute of Management Accountants หร ือ  IMA) ซ ึ ่ งร ู ้ จ ักในนามของThe Committee of 
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission หรือ COSOได้ร่วมกันศึกษาพัฒนาความหมายและ
แนวคิดของการควบคุมภายในดังนี้ 
  การควบคุมภายใน  (Internal Control) คือกระบวนการปฏิบ ัต ิงานท ี ่บ ุคลากรในองค ์กรโดยคณะ
กรรมการบริหารผู้บริหารทุกระดับและพนักงานทุกคนมีบทบาทร่วมกันในการจัดให้มีขึ้นเพื่อสร้างความเชื่อมั่นอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
5.2 วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
  การจัดให้มีการควบคุมภายในขึ้นในองค์กรมีวัตถุประสงค์ 3 ประการคือ  
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5.2.1 ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Effectiveness and Efficiency of operations)  
โดยมุ่งเน้นให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรในการดําเนินงานซึ่งประกอบด้วยคนเงินทรัพย์สินวัสดุเครื่องมือ เครื่องใช้
และเวลาให้เป็นไปอย่างประหยัดและได้ผลคุ้มค่ามีการดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานมีการป้องกันมิ
ให้ทรัพย์สินมีการสิ้นเปลืองสูญเปล่าเสียหายหรือสูญหายและปลอดภัยจากการกระทำการทุจริตกล่าวโดยสรุปเมื่อการ
ดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจะส่งผลให้เกิดการป้องกันดูแลรักษาทรัพย์สินขององค์กรไป
พร้อมกนั 
  5.2.2 ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Reliability of financial reporting) ความเชื่อถือได้และ
ความถูกต้องของรายงานทางการเงินเป็นสิ่งสำคัญต่อผู้ใช้ไม่ว่าจะเป็นบุคคลภายในหรือบุคคลภายนอกองค์กรได้แก่
ผู้บริหารผู้ถือหุ้นผู้ลงทุนเจ้าหนี้ลูกค้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นต้นโดยใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและวาง
แผนการดําเนินงานในอนาคตจึงเป็นหน้าที่ของผู้บริหารที่ต้องทำให้เกิดความมั่นใจว่ารายงานทางการเงินขององค์กร
ให้ข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้องและมีคุณภาพ 
  5.2.3 การปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบ (Compliance with applicable laws and regulations)
เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหายใด ๆ ขึ้นกับองค์กรจากสาเหตุการละเว้นไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรรวมถึงข้อบังคับและกฎระเบียบขององค์กรเอง 
5.3 หน้าที่รับผิดชอบ 

5.3.1 จัดทำแผนโครงการ สำหรับงานควบคุมภายใน 
5.3.2 วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
5.3.3 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
5.3.4 กำหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
5.3.5 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5.3.6 ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
5.3.7 ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม การ

ดำเนินงานตามภารกิจ 
5.3.8 ดำเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
5.3.9 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
5.3.10 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
5.3.11 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
5.3.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสวัสดิการ 
ผู้รับผิดชอบ นางลาวัลย์  สุริยะวงค์  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
6.1 ความหมายของทรัพยากรทางการศึกษา  
  ทรัพยากรหมายถึง สิ่งที่เป็นตัวกลาง ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของคน วัสดุ เงินหรืออ่ืนๆที่จะเป็นเครื่องช่วยในการ
ดำเนินงานขององค์การสำเร็จได้ 
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     ทรัพยากรในการบริหาร ที่สำคัญคือ4 Ms ได้แก่ คน (Man) เงิน (Money)วัสดุสิ่งของ (Materials) และ การ
จัดการ (Management) 
  ทรัพยากรการศึกษา ก็คือ คน (Man) เงิน (Money) วัสดุสิ่งของ (Materials) และ การจัดการ 
(Management) ที่นำมาใช้ในการจัดการศึกษา 
  การบริหารทรัพยากรการศึกษาคือการพยายามใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
สูงสุดแก่สถานศึกษา 
6.2 ขอบข่ายของการบริหารทรัพยากรการศึกษา  
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (2544: 16) ได้กล่าวถึง การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาเป็น
ส่วนหนึ่งของยุทธศาสตร์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2547-2553 โดยเน้นการระดม
ทรัพยากรเพ่ือการจัดการศึกษาด้วยการพัฒนาการมีส่วนร่วมในการบริหารโรงเรียนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  
6.3 ความสำคัญของทรัพยากรการศึกษา  
    6.3.1 ทำให้สถานศึกษาดำเนินการเรียนการสอนหรือพัฒนาคนให้มีคุณภาพ และได้ผลตามความ มุ่งหมาย
ของการจัดการศึกษา  
  6.3.2 เป็นการช่วยส่งเสริมงานวิชาการให้มีคุณภาพ  
   6.3.3 เป็นการช่วยส่งเสริมการดำเนินงานด้านอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา  
  6.3.4 เป็นตัวกลางหรือตัวกระตุ้นที่ทำให้กิจกรรมของสถานศึกษาดำเนินไปได้  
   6.3.5 มีบทบาทต่อกิจกรรมหรือการดำเนินภารกิจของสถานศึกษาทั้งด้านของปริมาณและคุณภาพ  
6.4 หน้าทีร่ับผิดชอบ  

6.4.1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

6.4.2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

6.4.3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาโรงเรียน โดย
ความชอบของคณะกรรมการโรงเรียนขั้นพ้ืนฐาน 
6.5 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

6.5.1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น
ทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากร
ในโรงเรียน นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

6.5.2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

6.5.3) กระตุ้นให้บุคคลในโรงเรียนร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 



25 
 

6.5.4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

6.5.5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน
เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
 
7. งานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางรุจิรา  ชัยวัง                 ตำแหน่ง  หัวหน้า 
        นายสุรพงษ์ จ๋าก๋าง                   ตำแหน่ง  กรรมการ 
        นางสาวชุติมา  เจริญผล             ตำแหน่ง  กรรมการ 

      นางสาวธนัชชา  ทาระทอง      ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการ 
7.1 ความหมายของการประกันคุณภาพ  

การประกันคุณภาพ (quality assurance) หมายถึง กิจกรรมการบริหารคุณภาพในส่วนที่มุ่งทำให้เกิดความ 
มั่นใจว่าจะบรรลุข้อกำหนดทางด้านคุณภาพ ตามนัยจากคำนิยามดังกล่าว คือ การดำเนินการส่วนใดที่เป็นไปใน
ลักษณะเพื่อจะสร้างความเชื่อมั่นให้แก่กระบวนการผลิต หรือกระบวนการให้บริการ โดยมิได้มุ่งกระทำเพียงแค่ที่ตัว
ชิ้นงานผลิตภัณฑ์หรือการบริการเท่านั้น หากแต่มุ่งที่จะสร้างความมั่นใจตั้งแต่ก่อนจะลงมือดำเนินการผลิตหรือ
ให้บริการ ว่าผลของการผลิตหรือให้บริการนั้น ๆ จะบรรลุข้อกำหนดทางด้านคุณภาพได้อย่างแน่นอน เราเรียกการ
ดำเนินการในลักษณะเช่นนี้ว่า “การประกันคุณภาพ” 

การประกันคุณภาพ คือ การกระทำท่ีมีการวางแผน ไว้ล่วงหน้าและเป็นไปอย่างมีระบบ ซึ่งจำเป็นที่จะต้องมี 
เพื่อให้ความมั่นใจได้ว่า ผลิตภัณฑ์หรือบริการจะสามารถตอบสนองความต้องการด้านคุณภาพได้ตามที่ได้ตกลงกัน 
การประกันคุณภาพเป็นการสร้างความมั่นใจให้กับลูกค้าว่าจะได้รับแต่สินค้าและบริการที่มีคุณภาพเท่านั้น 

7.2 ความสำคัญของการประกันคุณภาพ                                                                                                                                                                                                              
  การประกันคุณภาพเป็นการบริหารจัดการและดำเนินกิจกรรมตามภารกิจปกติ เพื่อพัฒนาคุณภาพอย่าง
ต่อเนื่องซึ่งจะเป็นการสร้างความมั่นใจให้ผู้ที่มารับบริการ และเป็นระบบบริหารจัดการ (Management System)  ที่
มีลักษณะสำคัญคือ                                        
          7.2.1 มีการกำหนดมาตรฐานคุณภาพของงาน                                                                                                                                      
  7.2.2 มีการพัฒนางานให้ได้ตามมาตรฐานที่กำหนด 
 
7.3 ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
  7.3.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545           
  ได้กำหนดจุดมุ่งหมาย และหลักการของการจัดการศึกษา ที่มุ่งเน้นในเรื่องคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
โดยกำหนดรายละเอียดไว้ในหมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา มาตรา 47 กำหนดให้มีระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ ประกอบด้วย 
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  7.3.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ได้
กำหนดจุดมุ่งหมาย และหลักการของการจัดการศึกษา ที่มุ่งเน้นในเรื่องคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา โดยกำหนด
รายละเอียดไว้ในหมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา มาตรา 47 กำหนดให้มีระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ  
7.4 รูปแบบของการประกันคุณภาพการศึกษา 
  7.4.1 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและ
การติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan - Do 
- Check - Act) เป็นการปฏิบัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ที่มีหน้าที่กำกับดูแล
สถาบันการศึกษานั้น ๆ 
  7.4.2 การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล
และการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกที่สำนักงานดังกล่าวรับรอง เพ่ือ
เป็นการประกันคุณภาพและเป็นการพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษานั้น ๆ 
7.5 หลักการประกันคุณภาพการศึกษา 

7.5.1 สร้างความม่ันใจและความพึงพอใจในคุณภาพการศึกษา 
          7.5.2 การป้องกันปัญหา ต้องมีการวางแผนและการเตรียมการ 

7.5.3 ตั้งมั่นบนหลักวิชาในการพัฒนาหลักวิชาชีพ 
  7.5.4 การดำเนินงานสามารถติดตามตรวจสอบและประเมินตนเองได้ 
   7.5.5 การดำเนินงานเน้นคุณภาพในการปฏิบัติงานทุกระดับทุกขั้นตอน 
  7.5.6 การสร้างความรู้ ทักษะ และความมั่นใจให้กับบุคลากรในสถานศึกษา 
  7.5.7 การประสานสัมพันธ์ในองค์กรและบุคลากรในพ้ืนที่ 
  7.5.8 การเน้นภาวะผู้นำของผู้บริหาร 
7.6. จุดมุ่งหมายของการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 
จุดมุ่งหมายทั่วไป ได้แก่ 

1. เพ่ือให้ทราบระดับคุณภาพของสถาบันการศึกษาในการดำเนินการภารกิจต่าง ๆ 
2. กระตุ้นเตือนให้สถาบันการศึกษาพัฒนาคุณภาพการศึกษา และประสิทธิภาพการบริหารจัดการอย่าง

ต่อเนื่อง 
3. เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถาบันการศึกษา 
4. เพ่ือรายงานสภาพและการพัฒนาในด้านคุณภาพ และมาตรฐานของสถาบันการศึกษาต่อสาธารณชน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดมุ่งหมายเฉพาะ ประกอบด้วย 

1. เพ่ือตรวจสอบยืนยันสภาพจริงในการดำเนินงานของสถาบันการศึกษา และประเมินคุณภาพ 
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การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ ตามกรอบแนวทางและวิธีการที่กำหนด และสอดคล้องกับ
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 

2. เพ่ือให้ได้ข้อมูลซึ่งช่วยสะท้อนให้เห็นถึงจุดเด่น – จุดที่ควรพัฒนาของสถาบันการศึกษา เงื่อนไขของ
ความสำเร็จ และสาเหตุของปัญหา 

3. เพ่ือช่วยเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่สถาบันการศึกษาและหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

4. เพ่ือส่งเสริมให้สถาบันการศึกษามีการพัฒนาคุณภาพและประกันคุณภาพภายในอย่างต่อเนื่อง 
5. เพ่ือรายงานผลการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาต่อสาธารณชน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.7 หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      7.7.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      7.7.2 จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      7.7.3 กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวชี้วัด
ของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
     7.7.4 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความสำเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      7.7.5 ดำเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
      7.7.6 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายใน และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
      7.7.7 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7.7.8 ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
  7.7.9 จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
      7.7.10 ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
      7.7.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานธุรการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัชนก  มะกอกคำ         ตำแหน่ง  หัวหน้า 
        นางสาวธนัชชา  ทาระทอง        ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการ 
8.1 ขอบเขตงานธุรการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานสารบรรณ การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบ เวียนหนังสือ 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน พัสดุ ครุภัณฑ์ จัดทำงบประมาณ แผนงานต่าง  ๆ จัดทำข้อมูล รวบรวมสถิติการ
ปฏิบัติงาน การผลิตเอกสาร การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน ที่เก่ียวข้อง 
8.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  8.2.1 ร่วมวางแผนงานธุรการและร่วมจัดระบบการบริหารงานธุรการ 
  8.2.2 ดำเนินการเกี่ยวกับ หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ และระบบว่าด้วยการค้นหา 
  8.2.3 รับ – ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
  8.2.4 รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายต่าง ๆ บันทึกผ่านเสนอรองผู้อำนวยการฯ ฝ่ายบริหารงบประมาณ ตรวจก่อน
นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าวคืนเมื่อผู้อำนวยการฯลงนามหรือสั่งการแล้วส่งคืนฝ่าย
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8.2.5 รับผิดชอบการแยกหนังสือเสนอ และการติดตามหนังสือราชการจากฝ่ายต่าง ๆ 
  8.2.6 รับผิดชอบการเสนองานต่อผู้อำนวยการ หลังจากหัวหน้าฝ่ายพิจารณากลั่นกรองแล้วเก็บสถิติหนังสือ
เข้า – ออก 
  8.2.7 เก็บรวบรวมหนังสือราชการ ระเบียบปฏิบัติ และศึกษารายละเอียดหนังสือราชการทุกฉบับเพ่ือ
ประโยชน์ในการค้นหา อ้างอิง และติดตามงานบริหารงบประมาณ 
  8.2.8 ประสานงานทั่วไปทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  8.29 จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการไว้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.2.10 รับผิดชอบการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  8.2.11 ทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
  8.2.12 จัดเตรียมสมุดราชการ สมุดเยี่ยม 
  8.2.13 ทำหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหารและบุคลากรในโรงเรียน 
  8.2.14 จัดเก็บหนังสือและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
  8.2.15 ต้อนรับแขก อำนวยความสะดวกต่อข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ หรือสุภาพชนบางโอกาส 
  8.2.16 อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียนในการติดต่อ ประสานงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
  8.2.17 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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