
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติและ บรรลุ
วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำร บริหำรและ
มอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร  ปฏิบัติงำน ตำม
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่โรงเรียนลำดยำววิทยำคม ก ำหนดงำนในสถำนศึกษำเป็นออกเป็นกลุ่มงำน
บริหำรงำนต่ำงๆ  
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ ตนเอง รับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนลำดยำววิทยำคมจึงจัดท ำคู่มือกลุ่มงำนบริหำรในงำนต่ำงๆ ใน
สถำนศึกษำของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้
เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคลำกรทุกท่ำนที่ให้ควำมร่วมมือไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
 กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดกำรศึกษำอย่ำง
เป็นอิสระ คล่องตัว สำมำรถบริหำรกำรจัดกำรศึกษำได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและมีควำมรับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้นแล้วยังมี อ ำนำจหน้ำที่ตำมที่กฏระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐำนที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฏำคม พ.ศ. 2546  
 กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติและกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร จึงก ำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  
 1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภำยนอก  
 2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง ดูแล บ ำรุง รักษำ ใช้และจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้ 
เว้นแต่อสังหำริมทรัพย์ที่มีผู้บริจำคให้โรงเรียน ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของ
โรงเรียน  
 3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด ำเนินกำรท ำทะเบียนทรัพย์สินต่ำงๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงกำรซื้อ 
แลกเปลี่ยนจำกรำยได้ของสถำนศึกษำให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ  
 4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทนสถำนศึกษำหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร ในกรอบอ ำนำจ ผู้บริหำรต้องรับผิดชอบเป็นกำร
เฉพำะตัว  
 5. โรงเรียนจัดท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 

งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย  
1. แนวคิด 
 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนให้มีกำรจัดท ำ
ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำรวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน  
2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
 2.2 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร  
 2.3 เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและประสิทธิภำพ 
3. ขอบข่ำย 
 ภำรกิจกฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 2. พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546  
 3. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2545  
 4. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551  
 5. แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวงก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  
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รำยจ่ำยตำมงบประมำณ จ ำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
 1. รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ  
  - งบบุคลำกร 
  - งบด ำเนินงำน  
  - งบลงทุน  
  - งบเงินอุดหนุน  
  - งบร่ำยจ่ำยอื่น 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน
ลักษณะเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย
จำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ และค่ำสำธำรณูปโภค รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดใน
ลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์ค่ำ
ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุ นงำนของ
หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ องค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุนงบ
พระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนศำสนำ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำยที่
ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น เงินรำชกำรลับ เงินค่ำปรับ ที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือ 
ผู้รับจ้ำง ฯลฯ 
 2. อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
  ระดับก่อนประถมศึกษำ  1,700  บำท 
  ระดับประถมศึกษำ  1,900  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น  3,500  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย  3,800  บำท 
 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน ด้ำนวิชำกำร : ด้ำนบริหำรทั่วไป : ส ำรอง
จ่ำยทั้ง 2 ด้ำนคือ  
 1. ด้ำนวิชำกำร ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 น ำไปใช้ได้ในเรื่อง  
  1.1 จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน  
  1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
  1.3 กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน เช่น ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครู
ปฏิบัติกำรสอน ค่ำสอนพิเศษ  
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 2. ด้ำนบริหำรทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น ำไปใช้ได้ในเรื่อง  
  2.1 ค่ำวัสดุ ครุภัณฑ์และค่ำที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอน ค่ำตอบแทน 
ค่ำใช้สอย  
  2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 
 น ำไปใช้ในเรื่องงำนตำมนโยบำย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน  
 1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน เพ่ือจัดท ำปัจจัยพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิต
และเพ่ิมโอกำสทำงกำรศึกษำ เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนที่ยำกจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกำสได้รับกำรศึกษำใน
ระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ)  
 2. นักเรียนยำกจน หมำยถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บำท  
 3. แนวกำรใช้ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่ำย ในรำยกำรต่อไปนี้  
  3.1 ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน (ยืมใช้)  
  3.2 ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน (แจกจ่ำย)  
  3.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน (วัตถุดิบ จ้ำงเหมำ เงินสด)  
  3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินท ำงำน (เงินสด จ้ำงเหมำ)   
  3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร 3 คน ร่วมกันจ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญรับเงิน 
เป็นหลักฐำน  
  3.6 ระดับประถมศึกษำ คนละ 1,000 บำท/ปี  
  3.7 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น คนละ 3,000 บำท/ปี 
รำยจ่ำยงบกลำง   
 1. เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร  
 2. เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ  
 3. เงินส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้ำรำชกำร  
 4. เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ 
 รำยจ่ำยงบกลำง หมำยถึง รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ำยตำม
รำยกำรดังต่อไปนี้  
 1. “เงินเบี้ยบ ำเหน็จบ ำนำญ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญข้ำรำชกำรเงินบ ำเหน็จ
ลูกจ้ำงประจ ำ เงินท ำขวัญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญ เงินค่ำทดแทนส ำหรับผู้ได้รับ
อันตรำยในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัย
เนื่องจำกกำรช่วยเหลือข้ำรำชกำร กำรปฏิบัติงำนของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรมและเงินช่วยค่ำครอง
ชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ  
 2. “เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนของรัฐ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงิน
สวัสดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือกำรศึกษำของ
บุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตำยในระหว่ำงรับรำชกำร  
 3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำย
เป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรที่ได้รับเลื่อน
ระดับ และหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร  

3 



 

 

 4. “เงินส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้ำรำชกำร” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงิน
ส ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  
 5. “เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสมทบที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำ
กองทุนส ำรอง เลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ  
 6. “ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเสด็จพระรำชด ำเนินและต้อนรับประมุขต่ำงประเทศ หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้ง
ไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ และหรือต่ำงประเทศ และ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรต้อนรับประมุขต่ำงประเทศที่มำยำเยือนประเทศไทย  
 7. “เงินส ำรองจ่ำยเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไว้เพ่ือจัดสรรเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น  
 8. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมั่นคงของประเทศ  
 9. “เงินรำชกำรลับในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ำยเป็น
เงินรำชกำรลับในกำรด ำเนินงำนเพื่อรักษำควำมมั่นคงของประเทศ  
 10. “ค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย
ในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ  
 11. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนของรัฐ” หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้ง
ไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนของรัฐ 
เงินนอกงบประมำณ  
 1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ  
 2. เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  
 3. เงินลูกเสือ เนตรนำรี  
 4. เงินยุวกำชำด  
 5. เงินประกันสัญญำ  
 6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เงินรำยได้สถำนศึกษำ หมำยถึง เงินรำยได้ตำมมำตรำ 59 แห่ง พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจำก  
 1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ  
 2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย วัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ  
 3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อ และเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพย์สินหรือจ้ำงท ำของจำกเงิน
งบประมำณ  
 4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอำหำรกลำงวัน  
 5. ค่ำขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 
งำนพัสดุ  
 “กำรพัสดุ” หมำยควำมว่ำ กำรจัดท ำเอง กำรซื้อกำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุม
งำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  “พัสดุ” หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ กำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย ตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ  
 “กำรซื้อ” หมำยควำมว่ำ กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆแต่ไม่
รวมถึงกำรจัดท ำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง  
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 “กำรจ้ำง” ให้หมำยควำมรวมถึง กำรจ้ำงท ำของและกำรท ำตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์และกำร
จ้ำงเหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลังในกำรเดินทำงไป
รำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน 
และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
ขอบข่ำยภำรกิจ  
 1. กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรท ำอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
 4. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรเก็บรักษำ และกำรเบิกพัสดุกำรควบคุม 
และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี  
 3. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ  
 4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พื้นที่ของสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ  
 5. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุกำรใช้และกำรขอใช้
อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู แล ปรับปรุง ซ่อมแซม
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพัฒนำอ ำคำรสถำนที่ กำรอนุรักษ์พลังงำนกำรรักษำ
สภำพแวดล้อม และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม  
 6. จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ  
 7. จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 8. ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
 9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  
 10. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  
 11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับขั้น  
 12. ปฏิบัติอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์  
 1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
  1.1 กฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
  1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550  
 2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรกำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 
อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำงล่วงหน้ำ หรือระยะเวลำหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรได้ตำมควำมจ ำเป็น 
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  3. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้ำง  
  3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
  3.2 ถ้ำไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
 4. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง กรณีไม่พักค้ำง  
  4.1 หำกนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  
  4.2 หำกนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
 5. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
 6. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป  
 7. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
 8. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในประเทศ 
กำรเบิกค่ำพำหนะ  
 1. โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะโดยประหยัด  
 2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำรให้ใช้
ยำนพำหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น  
 3. ข้ำรำชกำรระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้ ในกรณีต่อไปนี้  
  3.1 กำรเดินทำงไป-กลับ ระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง หรือสถำนที่จัดพำหนะที่ใช้เดินทำงภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
  3.2 กำรเดินทำงไป-กลับ ระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขต จังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  
  3.3 กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด ให้เบิก
ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด คือ ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง ดังนี้ ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับเขตจังหวัดติดต่อ
กรุงเทพมหำนคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บำท เดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่ำวข้ำงต้นไม่เกินเที่ยว
ละ 300 บำท  
  3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรเดินทำง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำรไปด้วย 
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้  (โดยแสดงเหตุผลและ
ควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนเดินทำง)  
  3.5 กำรเดินทำงล่วงหน้ำ หรือไม่สำมำรถกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว  
(ลำกิจ - ลำพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำที่จ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้ เดินทำงไปรำชกำร กรณีมีกำร
เดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น ให้เบิกค่ำพำหนะได้ เท่ำที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำตำมเส้นทำงที่ได้รับ
ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร  
  3.6 กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญำตและได้รับอนุญำตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บำท 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 กำรฝึกอบรม หมำยถึง กำรอบรม ประชุม/สัมมนำ (วิชำกำรเชิงปฏิบัติกำร) บรรยำยพิเศษ ฝึกงำนดูงำน 
กำรฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 1. หลักกำรและเหตุผล  
 2. โครงกำร/หลักสูตร  
 3. ระยะเวลำจัดที่แน่นอน  
 4. เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ำรักษำพยำบำล หมำยถึง เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพ่ือให้ร่ำงกำยกลับสู่สภำวะ
ปกติ (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม)  
 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
  1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( 8 ฉบับ)  
  1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  
พ.ศ. 2545  
 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว  
  2.1 บิดำ  
  2.2 มำรดำ 
  2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย  
  2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว แต่เป็นคนไร้
ควำมสำมำรถ หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ (ศำลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม
บุคคลอื่นแล้ว  
 3. ผู้มีสิทธิ หมำยถึง ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญและลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งได้รับ
ค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ ค่ำรักษำพยำบำล แบ่งเป็น 2 ประเภท  
 1. ประเภทไข้นอก หมำยถึง เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ได้นอนพักรักษำตัว 
น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย ไม่เกิน 1 ปี นับจำกวันที่จ่ำยเงิน  
 2. ประเภทไข้ใน หมำยถึง เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง
รำชกำร สถำนพยำบำลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หำกผู้ป่วยมิได้เข้ำรับกำร
รักษำพยำบำลในทันทีทันใด อำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต” และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณี
ยังไม่ได้เบิกจ่ำยตรง 
กำรศึกษำบุตร 
 ค่ำกำรศึกษำของบุตร หมำยควำมว่ำ เงินบ ำรุงกำรศึกษำ หรือเงินค่ำเล่ำเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่สถำนศึกษำ
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ  
 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
  1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2523  
  1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  
พ.ศ. 2547  
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  1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง กค 0422.3/ว161 ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2552 เรื่อง 
ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชนและ
กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0422.3/ว226 ลงวันที่ 30 มิถุนำยน 2552 เรื่องกำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ของบุตร  
 2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร  
  2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภำคมของทุกปี ไม่รวมบุตร
บุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว  
  2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได้ 4 คน  
  2.3 เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้  
 1. ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บำท  
 2. ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บำท  
 3. ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น/มัธยมศึกษำตอนปลำย/หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ  (ปวช.)หรือ
เทียบเท่ำ เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บำท  
 4. ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บำท 
ค่ำเช่ำบ้ำน  
 1. ระเบียบและกฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
  1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. 2550  
  1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำน พ.ศ. 2549  
 2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน  
  2.1 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่เว้นแต่  
   2.1.1 ทำงรำชกำรได้จัดที่พักอำศัยให้อยู่แล้ว  
   2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส  
   2.1.3 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่ตำมค ำร้องขอของตนเอง  
  2.2 ข้ำรำชกำรผู้ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในท้องที่ที่รับรำชกำรครั้งแรกหรือท้องที่
ที่กลับเข้ำรับรำชกำรใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำน (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบ้ำน 2550 (ฉบับที่ 2) มำตรำ7)  
  2.3 ข้ำรำชกำรมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนตั้งแต่วันที่เช่ำอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รำยงำนตัวเพ่ือเข้ำ
รับหน้ำที่ (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน 2547 มำตรำ 14)  
  2.4 ข้ำรำชกำรซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนได้เช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำนที่ค้ำง
ช ำระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือค่ำผ่อนช ำระเงินกู้มำเบิกได้ 
(พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน 2547 มำตรำ17)  
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กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.)  
 1. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  1.1 พ.ร.บ. กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2539 มำตรำ3 ในพระรำชบัญญัตินี้ (ส่วนที่
เกี่ยวข้อง) บ ำนำญ หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิกเป็นรำยเดือน เมื่อสมำชิกมีภำพของสมำชิกสิ้นสุดลง 
 
 
 บ ำเหน็จตกทอด หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิก โดยจ่ำยให้ครั้งเดียวเมื่อสมำชิกภำพของสมำชิก
สิ้นสุดลง 
 บ ำเหน็จตกทอด หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่ทำยำทโดยจ่ำยให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมำชิกหรือผู้รับ
บ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 
  1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542  
 2. ข้ำรำชกำรทุกประเภท (ยกเว้นรำชกำรทำงกำรเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิก กบข. ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู 
ข้ำรำชกำรใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ำรับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วันที่ 27 มีนำคม 2540 เป็นต้น จะต้องเป็น
สมำชิก กบข. และสะสมเงินเข้ำกองทุน สมำชิกที่จ่ำยสะสมเข้ำกองทุนในอัตรำร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ ำ
ทุกเดือน รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กับสมำชิกในอัตรำร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือนเช่นเดียวกัน และ
จะน ำเงินดังกล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพื่อจ่ำยให้กับสมำชิกเม่ือออกจำกรำชกำร 
 ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำร
ฌำปนกิจสงเครำะห์เพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ช.พ.ค.) ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมำยควำมว่ำ กำรฌำปนกิจ
สงเครำะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกำรจัดตั้ง ช.พ.ค. มีควำมมุ่งหมำยเพ่ือเป็นกำรกุศลและมี
วัตถุประสงค์ให้สมำชิกได้ท ำกำรสงเครำะห์ซึ่งกันและกันในกำรจัดกำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  
ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินค่ำจัดกำรศพและเงินสงเครำะห์ครอบครัวให้เป็นไปตำมที่
คณะกรรมกำร ช.พ.ค. ก ำหนดครอบครัวของสมำชิก ช.พ.ค หมำยถึง บุคคลตำมล ำดับ ดังนี้  
 1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดำรับรองแล้ว 
และบิดำมำรดำของสมำชิก ช.พ.ค.  
 2. ผู้อยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชิก ช.พ.ค.  
 3. ผู้อุปกำระสมำชิก ช.พ.ค. 
 ผู้มีสิทธิได้รับกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขำดสำยแล้วแต่กรณีในล ำดับ
หนึ่งๆ บุคคลที่อยู่ในล ำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก ช.พ.ค. ส ำหรับบุตรให้ พิจำรณำให้บุตรสมำชิก ช.พ.ค. ได้รับควำม
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดับแรก 
 สมำชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลำยคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์ 
 สมำชิก ช.พ.ค. มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้  
  1. ต้องปฏิบัติตำมระเบียบนี้  
  2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ เมื่อสมำชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปนี้  
     สมำชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้ำรำชกำรประจ ำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรำยได้รำยเดือน 
ต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช ำระเงินสงเครำะห์รำยศพ ณ ที่จ่ำยตำม
ประกำศรำยชื่อสมำชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนและ
แสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในรอบ
ปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม เพ่ือด ำเนิน
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้ อำจ
ด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 
เป้ำหมำยยุทธศำสตร์ หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อนักเรียนบุคลำกรโรงเรียน
ลำดยำววิทยำคมจำกแผนกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนลำดยำววิทยำคม ในรอบ
ปีงบประมำณ 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับโรงเรียน
ลำดยำววิทยำคม เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
โครงกำร หมำยถึง โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรำยจ่ำย หมำยถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำย ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำณ จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ
เงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นในลักษณะดังกล่ำว 
 งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์ค่ำที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้ำง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอื่น หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำยที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น  
 (1) เงินรำชกำรลับ  
 (2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง  
 (3) ค่ำจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือศึกษำ วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนำระบบต่ำงๆซึ่งมิใช่เพ่ือกำรจัดหำหรือปรับปรุง
ครุภัณฑท์ี่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง  
 (4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  
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 (5) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร)  
 (6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้  
 (7) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนลำดยำววิทยำคม 
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 นำงสำวศิริรัตน์     อภิญญำนุวัฒน์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
งบประมำณและแผนงำน 
ปฏิบัติหน้ำที ่
 1 ควบคุม ดูแล ติดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ   
  1.1 กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
  1.2 กำรจัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ กำรโอนเงิน
งบประมำณ 
  1.3 กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงิน และผลกำรด ำเนินงำน 
  1.4 กำรระดมทรัพยำกร กำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ กำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์กองทุนสวัสดิกำร
เพ่ือกำรศึกษำ 
  1.5 กำรบริหำรกำรเงิน  กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน  กำรจ่ำยเงิน 
กำรเงิน   และกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  1.6 กำรบริหำรบัญชี   กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
  1.7 กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำกำรจัดหำ
พัสดุ  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำย
พัสดุ 
 2. ส่งเสริมกำรท ำงำนของคณะกรรมกำรตรวจสอบด้ำนต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 3. ควบคุมดูแลกำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 4. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงำนบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ป้องกัน 
แก้ปัญหำและน ำข้อมูลไปใช้ในกำรพัฒนำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป 
 5. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 นำงสำวเกสรี   แจ่มสกุล    ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วยผู้ชว่ยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร 
        งบประมำณและแผนงำน 
ปฏิบัติหน้ำที ่ 
 1. รับแนวปฏิบัติจำกผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  เพ่ือก ำกับดูแล ติดตำม 
งำนในสำยงำนที่รับผิดชอบ 
 2. ควบคุมกำรปฏิบัติงำนพัสดุ งำนกำรเงิน บัญชี แผนงำน งำนระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพ่ือ 
กำรศึกษำ กิจกรรมสหกรณ์ งำนส ำนักงำนบริหำรงบประมำณ 
 3. ตรวจสอบงำนด้ำนเอกสำร ควบคุมเอกสำร แบบพิมพ์ต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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 4. ประสำนงำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
มัธยมศึกษำ เขต ๔๒ 
 5. จัดท ำแฟ้มสะสมงำน เอกสำร บันทึกกำรมอบหมำยและบันทึกผลงำนเพ่ือเป็นแนวทำงในกำร 
พิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 6. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ ในกรณีที่ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
บริหำรงบประมำณไม่อยู่ 
 7. ร่วมวำงแผนด ำเนินงำนโครงกำรต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และกรรมกำรกลุ่มบริหำร 
งบประมำณ  
 8. วำงแผนกำรจัดท ำ จัดเก็บรักษำเอกสำร หนังสือค ำสั่งต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณอย่ำง 
เป็นระบบ และถูกต้อง 
 9. ร่วมมือและประสำนงำนกับบุคลำกำรในฝ่ำย และฝ่ำยอื่นๆ เพ่ือด ำเนินกำรไปตำมเป้ำหมำย 
 10. ท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  
กลุ่มงำนส ำนักงำนงบประมำณและแผนงำน  
 นำงสำวกัญญณัฐ     พงษ์ฐณวัฒน์     คร ู   หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ปฏิบัติหน้ำที ่
 1. ก ำกับ ดูแล ติดตำม กำรนิเทศ กำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนส ำนักงำนบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำม 
ระเบียบรำชกำร 
 2. ประสำนงำน กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส ำนักงำนงบประมำณและแผนงำน  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 3. วำงแผนปฏิบัติงำนและนิเทศงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนส ำนักงำนงบประมำณ 
และแผนงำน 
 4. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนส ำนักงำน 
 1. นำงสำวสิริพร    พันธุ     คร ู    หัวหน้ำงำน 
 2. นำงชลดำ              สมัครเกษตรกำร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย  
 3. นำงสำวเกสรี         แจ่มสกุล       ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย  
 4. นำยปวงไทย           ประสมพงษ ์       ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
 5. นำงสำวมำลินี         เกศธนำกร            ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
 6. นำยวีรชำติ             สำยวงค ์     ครูช ำนำญกำร   ผู้ช่วย 
 7. นำงสำวหทัยรัตน์      โพธิ์ม่วง    ครู ผู้ช่วย                      ผู้ช่วย 
 8. นำงสำวอนุศรำ พูลคุ้ม        คร ู    ผู้ช่วย   
 9. นำยเจริญพงษ ์ ชมภูนุช        คร ู    ผู้ช่วย 
 10. นำงสำวกัญญณัฐ      พงษ์ฐณวัฒน์       คร ู    ผู้ช่วย 
 11. นำงสำวเขมจิรำ อินตระกูล  คร ู    ผู้ช่วย 
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 12. นำยวุฒิชัย   สุวรรณรินทร์  ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
 13. นำงสำววิภำ          กุมุท     ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 14. นำงสำวญำณิดำ     สร้อยสุวรรณ์  เจ้ำหน้ำที ่   ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที ่
  1. รับแนวปฏิบัติจำกผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ   
  2. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  3. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  4. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  5. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  6. ตรวจสอบงำนด้ำนเอกสำร ควบคุมเอกสำร แบบพิมพ์ต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  7. จัดท ำแฟ้มสะสมงำน เอกสำร บันทึกกำรมอบหมำยและบันทึกผลงำนเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรพิจำรณำ
ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  8. ร่วมวำงแผนด ำเนินงำนโครงกำรต่ำง  ๆของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
  9. ร่วมมือและประสำนงำนกับบุคลำกรในฝ่ำย และฝ่ำยอื่นๆ เพ่ือด ำเนินกำรไปตำมเป้ำหมำย 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
งำนสำรบรรณ  
 1. นำงสำวสิริพร         พันธุ  คร ู  หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวเขมจิรำ อินตระกูล คร ู  ผู้ช่วย 
 3. นำงสำววิภำ   กุมุท  ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที ่  
 1. จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของกลุ่มบริหำรงบประมำณ
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว 
 2. โต้ตอบหนังสือรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของงำน
สำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
 3. จัดส่งหนังสือรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ ให้งำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่องเก็บคืน
จัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
 4. จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ เช่น บันทึกข้อควำมแบบส ำรวจ
แบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง 
 5. ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
 6. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
กลุ่มงำนกำรเงินและกำรบัญชี    
 นำงสำวเกสรี      แจ่มสกุล                  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ปฏิบัติหน้ำที่   
 1. ก ำกับ ดูแล ประสำนงำน ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนกำรเงินและกำรบัญชีเพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 2. วำงแผนปฏิบัติงำนและนิเทศงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนกำรเงินและกำรบัญชี 
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 3. เก็บรักษำเงินและกุญแจตู้เก็บรักษำเงิน   
 4. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนกำรเงิน 
 1. นำงสำวเกสรี          แจ่มสกุล            ครูช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
 2. นำงสำวกัญญณัฐ     พงษ์ฐณวัฒน์       ครู         เจ้ำหน้ำที่กำรเงินงบประมำณ  
             และเงินนอกงบประมำณ/  
                      ตรวจเอกสำรค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร  
 3. นำงสำวสิริพร         พันธ ุ                ครู                 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินในระบบ GFMIS 
                       เบิกเงินสวัสดิกำรข้ำรำชกำรครู 
 4. นำงสำวเขมจิรำ       อินตระกูล คร ู       เจ้ำหน้ำที่บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
 5. นำงสำววิภำ           กุมุท                 ครูอัตรำจ้ำง            เจ้ำหน้ำที่เงินเดือนข้ำรำชกำรครูและ 
             ลูกจ้ำง บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  
                ค่ำจ้ำงชั่วครำว 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
 1. เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ 
  1.1 จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณ โดยก ำหนดปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ แล้วสรุปแยกเป็นรำยไตรมำส เป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน   งบลงทุน และงบด ำเนินกำร  
  1.2 เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และอนุมัติกำรใช้ 
งบประมำณกำรศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมที่ได้รับงบประมำณ 
 2. โอนเงินงบประมำณให้เป็นไปตำมขั้นต้นและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 
   3. กำรบริหำรกำรเงิน เบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน  
กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
         4. งำนกำรเงินงบประมำณ  มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
    4.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ 
    4.2 ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำงๆ 
    4.3 เบิกจ่ำยเงินเดือนครู และลูกจ้ำงประจ ำ 
    4.4 เบิกจ่ำยเงินค่ำช่วยเหลือบุตร 
    4.5 เบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนครู  
    4.6 ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
    4.7 จัดกำรโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร, เงินสวสัดิกำร, 
รักษำพยำบำล, เงินค่ำเช่ำบ้ำน ฯลฯ ของครู ลูกจ้ำงประจ ำ เข้ำธนำคำรเพ่ือให้บุคลำกรรับเงิน ทำงธนำคำร 
    4.8 ด ำเนินเรื่องกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและแจกแบบช ำระเงิน ให้แก่ 
บุคลำกรทุกคน 
    4.9 จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินโรงเรียน 
 5. งำนกำรเงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       5.1 รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
       5.2 รับ – จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
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       5.3 ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำของแต่ละหน่วยงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน 
       5.4 รับ , ส่ง เงินหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
       5.5 ส่งเงินที่เป็นรำยได้แผ่นดิน 
       5.6 ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำงประหยัด 
       5.7 ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำงๆ  
       5.8 ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน 
       5.9 จ่ำยค่ำจ้ำงชั่วครำว 
       5.10 ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน 
       5.11 ท ำสมุดคุมกำรรับ – จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
       5.12  งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนจัดสรรให้ 
 6. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน  
              6.1 จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลำง 
ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำยรำยงำนเงินประจ ำงวด 
              6.2 จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำง
กำรเงินงบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน และจัดส่งรำยงำนประจ ำปี ให้
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 
              6.3 กำรจัดและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ 
หน่วยงำนต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องจัดท ำข้ึนเพ่ือจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
 7. เก็บรักษำเงินสดและตรวจนับเงิน 
 8. ออกใบเสร็จรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ           
    9. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนกำรบัญชี 
 1. นำงสำวกัญญณัฐ      พงษ์ฐณวัฒน์      ครู    หัวหน้ำงำนบัญชี 
 2. นำยวุฒิชัย  สุวรรณรินทร์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
ปฏิบัติหน้ำที่ 
          1. จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
  1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน
และกำรตั้งยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
           1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ
ฝำก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้ำคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 
               1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (หนี้สินทุนรำยได้)  
               1.4 บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ 
หรือ กำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอก
งบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจำ่ย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ สนิทรัพย์
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ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทน
กัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินกำรรับเงินควำมผิดทำงละเมิด 
               1.5 สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชีแยกประเภท เงิน
สดเงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืน และรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำน รำยกำรเข้ำบัญชี
แยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน   
                1.6 ปรับปรุงบัญชเีมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชรีำยได้จำกงบประมำณค้ำง งบ 
ค่ำใช้จ่ำย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำ ที่ใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเสื่อมรำคำ 
ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
                1.7 ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชี 
และ  ปิดรำยกำรได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดินน ำส่ง
คลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 
                1.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน 
และ งบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
                1.9 แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรที่เขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิด
จำกกำรบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลง   ลำยมือชื่อย่อก ำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
 2. งำนอ่ืนๆ ทีไดร้ับมอบหมำย 
งำนตรวจสอบภำยใน (กำรเงินและบัญชีโรงเรียน) 
 1. นำงสำวมัทรี  โททอง        ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำงำนตรวจสอบ 
 2. นำงอดิภำ               ศรีพูล  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
  1. กำรรับเงิน 
       1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ำมีใบเสร็จรับเงินครบถ้วนตำมทะเบียน 
หรือไม่ที่ได้ด ำเนินกำรในวันนั้นๆ 
                1.2 ตรวจขั้วใบเสร็จรับเงินบ ำรุงกำรศึกษำ และเงินนอกบ ำรุงกำรศึกษำว่ำปฏิบัติถูกต้องตำม
ระเบียบ หรือไม่ ภำยในวันนั้น 
                1.3 ตรวจกำรน ำเงินรำยวันภำยในโรงเรียนในวันนั้นๆ ว่ำปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
                1.4 มีกำรเก็บรักษำเงินไว้เกินจ ำนวนหรือไม่ 
                1.5 วิธีกำรเก็บรักษำเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
          2. กำรจ่ำยเงิน 
               2.1 ตรวจกำรจ่ำยเงินในใบส ำคัญจ่ำย และใบส ำคัญคู่จ่ำยถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ 
               2.2 ตรวจใบเบิกเงินภำยในโรงเรียนว่ำปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
               2.3 ตรวจควำมสมบูรณ์ของเอกสำรแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันถ้ำ 
ยอดคงเหลือในสมุดรำยวันเงินสด เพื่อลงลำยมือชื่อรับรองในรำยงำน 
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 3. กำรบัญชีและทะเบียน 
               3.1 ตรวจบัญชีรำยวันเงินสด ว่ำมีกำรลงรำยกำรรับ รำยกำรจ่ำยถูกต้องตำมหลักฐำนข้อเท็จจริง 
หรือไม่ ลงบัญชีเงินสดเป็นปัจจุบันหรือไม่ และถูกต้องตรงตำมระบบบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อยหรือไม่ 
               3.2 ตรวจสอบรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและรำยงำนประเภทเงินคงเหลือ ดูว่ำยอดเงิน 
คงเหลือตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม่ 
 4. ตรวจสอบอย่ำงอ่ืน ๆ 
 
กลุ่มงำนพัสดุและแผนงำน 
 นำงสำวศิริรัตน์   อภิญญำนุวัฒน์          ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
  1. ก ำกับ ดูแล ประสำนงำน ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัสดุและแผนงำนให้ด ำเนินงำน 
เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย ถูกต้อง และรวดเร็ว               
  2. วำงแผนปฏิบัติงำนและนิเทศงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัสดุและแผนงำน 
 3.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย    
งำนพัสดุ 
 1. นำงสำวหทัยรัตน์   โพธิ์ม่วง  ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำนพัสดุ 
 2. นำยเจริญพงษ์      ชมพูนุช  คร ู       เจ้ำหน้ำที่พัสดุ e-GP 
 3. นำงสำวญำณิดำ    สร้อยสุวรรณ์   เจ้ำหน้ำที่         เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
 1. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
       1.1 ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด
เพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน 
              1.2 จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์          
              1.3 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสด ุครุภัณฑ์ให้เป็นปจัจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำก เงนิ
งบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำ 
วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 
             1.4 จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำร และ
ที่ยังไมส่มบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรใหเ้ป็นปัจจุบัน และให้จัดท ำ 
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
             1.5 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม 
             1.6 จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 2. กำรจัดหำพัสดุ 
             2.1 วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง เพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 
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             2.2 จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเอง และร่วมมือกับ
สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนจัดหำ 
 3. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
              3.1 จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบ
มำตรฐำน 
              3.2 ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มำตรฐำน โดยด ำเนินกำรไปตำมระเบียบ 
              3.3 จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศ จ่ำย/
ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเม่ือตรวจรับงำนให้
มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 
 4. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
             4.1 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
             4.2 ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
             4.3 ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจำ่ยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 
             4.4 ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มี
สภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรข้ึนพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง 
             4.4 จัดท ำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
             4.5 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
             4.6 ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
             4.7 ด ำเนินกำรเบิก จ่ำย วัสดุส ำนักงำนให้หน่วยงำนต่ำงๆ 
             4.8 บ ำรุง รักษำ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
             4.9 ด ำเนินกำรรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปีตำมระเบียบ 
             4.10 ด ำเนินกำรของอนุญำตจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ 
         5. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
งำนแผนงำน  
 1. นำงสำวอนุศรำ พูลคุ้ม      คร ู   หัวหน้ำงำนแผนงำน 
 2. นำงสำวมำลินี  เกศธนำกร        ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 3. นำงศุภมำศ  พูลจิตร์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวนลัทพร        ช ำนำญถิ่นเถื่อน  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
     1. กำรจัดและเสนอของบประมำณ 
            1.1 กำรวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
                1.2 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
                      1.2.1 จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับ
ผลผลิตและผลลัพธ ์ตำมตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำน
โครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
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                      1.2.2 จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำย เสนอ
ต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย        
                      1.2.3 จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่
จะต้องท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเม่ือได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถำนศึกษำโดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
 2. กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 
         3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
              3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำร จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม      
          3.2 ประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน ประเมินแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ
และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
         4. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 
กลุ่มงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
 นำงชลดำ     สมัครเกษตรกำร     ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำนสวัสดิกำร 
ปฏิบัติหน้ำที่   
 1. ปฏิบัติหน้ำที่เก็บรวบรวมข้อมูลต่ำงๆ ในกำรจัดสวัสดิกำรภำยในโรงเรียน 
 2. เผยแพร่เกี่ยวกับกำรจัดสวัสดิกำรภำยในโรงเรียน 
 3. ก ำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดสวัสดิกำรภำยในโรงเรียน 
 4. จัดสวัสดิกำรด้ำนขวัญก ำลังใจให้แก่บุคลำกรในโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย    
งำนสวัสดิกำร 
 1. นำงชลดำ  สมัครเกษตรกำร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำงำนสวัสดิกำร 
 2. นำงสำวเกสร ี  แจ่มสกุล    ครูช ำนำญกำรพิเศษ       ผู้ชว่ย 
 3. นำงสำวศิริรัตน์          อภิญญำนุวัฒน์    ครูช ำนำญกำรพิเศษ       ผู้ชว่ย 
 4. นำยวีรชำติ     สำยวงค ์    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
 5. นำงสำวเขมจิรำ อินตระกูล    คร ู   ผู้ช่วย 
 6. นำงสำวกัญญณัฐ      พงษ์ฐณวัฒน์       ครู     ผู้ช่วย  
 7. นำงสำวสิริพร          พันธุ                 ครู    ผู้ช่วย 
 8. นำงสำวหทัยรัตน์    โพธิ์ม่วง     ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 9. นำยวุฒิชัย  สุวรรณรินทร์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 10. นำงสำววภิำ  กุมุท     ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
 11. นำงสำวญำณิดำ สร้อยสุวรรณ์  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
 1. จัดหำรำยได้เข้ำสวัสดิกำรโรงเรียน 
 2. จ ำหน่ำยอุปกรณ์กำรเรียน ชุดพละ กระเป๋ำ เข็มกลัด เข็มขัด 
 3. จัดสวัสดิกำรให้กับนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 
 4. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งำนประกันอุบัติเหตุ 
 1. นำยปวงไทย   ประสมพงษ์ ครูช ำนำญกำร    หัวหน้ำงำนประกัน 
 2. ว่ำทีร้อยตรีฉัตรมงคล     โพธิ์งำม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
 3. นำงสำวกัญญณัฐ       พงษ์ฐณวัฒน์      ครู       ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้ำที่ 
          1. จัดท ำเอกสำรต่ำงๆ ในระบบกำรประกันอุบัติเหตุ 
          2. ประสำนงำนระหว่ำงบริษัทประกันอุบัติเหตุกับโรงเรียน 
 3. จัดท ำประกันให้กับนักเรียนและบุคลำกรภำยในโรงเรียน   
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