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การบรหิารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ฯ มีวัตถุประสงค์

เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็ว มี

ประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

นอกจากมีอำนาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคค ลสังกัดเขตพื ้นท่ี

การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ มีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  

แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก

ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา

ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง

การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
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2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ   

 
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ีกำหนดให้จ่าย

จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
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 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด

ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า

ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน

อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ แผ่นดิน  

หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ

พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายท่ี

สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้

รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

  1) ระดับก่อนประถมศึกษา 1,734  บาท/คน/ปี  
        - ภาคเรียนละ 867 บาท/คน 
    2) ระดับประถมศึกษา 1,938  บาท/คน/ปี  
        -  ภาคเรียนละ 969 บาท/คน 
   3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,570 บาท/คน/ปี 
        - ภาคเรียนละ 1,785 บาท/คน 
   4)  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย -3,876 บาท/คน/ปี 
                -  ภาคเรียนละ 1,938  บาท/คน 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารท่ัวไป : สำรองจ่าย

ท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครูปฏิบัติการ 

สอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  40  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
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2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน ค่าใช้ 

สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 10 นำไปใช้ใน 

เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกา

ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า

ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
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เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด

บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือนข้าราชการท่ีได้รับ

เล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ

ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 

 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
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4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา59 แห่ง พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

 

งานพัสดุ 

 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

 พ.ศ.  2549 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การ

อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและ

สวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 
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3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางส้ินสุด 

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

 

การเบิกค่าพาหนะ 

 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำ 

ทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ 

ไม่เกิน 2 เท่ียว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกตามอัตราท่ี 

กระทรวงการคลังกำหนด คือให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรงุเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ

กรุงเทพมหานคร ไม่เกินเท่ียวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ 

300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและเป็น 

เหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดงเหตุผลและความ

จำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
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(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ กรณีมี

การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง

ท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว(ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์กิโลเมตร 

ละ  4  บาท 

 

 

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

การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ค่ารักษาพยาบาล 

 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ

ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล

อื่นแล้ว 
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3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับ

การรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  

กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

การศึกษาบุตร 

 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา

เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว161 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภทและอัตรา 

เงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  

กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญธรรม 

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 

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

 เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000  บาท 
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ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ีกลับเข้า 

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

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี 

(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท่ีค้างชำระอยู่ 

ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราช

กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539 มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)  

บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

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

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง

เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น

ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน

เช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า

ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ

จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ

จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ

เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน ต้อง 

ยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ท่ีจ่ายตาม

ประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
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คำจำกัดความ 

 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน และ

แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ

วิทยา” เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผู กพัน  ทั้งนี้  อาจ

ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร

โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ

ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ

โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ

เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ

รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 

และส่ิงก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงาน

ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 
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องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เง ินอุดหนุนงบ

พระมหากษัตริย์   เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี                

สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพสัดุ 
รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
 

กลุ่มงานงบประมาณ 

๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.๑ นางสาวหนึ่งฤทัย  จิกจักร  ครู        ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางวันเพญ็  ไทยประยูร  ครูชำนาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นายอัศวิน  พาภักดี   ครู         กรรมการ 
๑.๔ นางสาวพุทิตา  บรรดาศักดิ์  ครู         กรรมการ 
๑.๕ นางสาวกรณิกา  อ้มจันทรท์หอม ครู         กรรมการ 
๑.๖ นางสาวสุพัตรา วงษ์สุวรรณ  ครู         กรรมการ 
๑.๗ นางสาวกชกร  แก้วรัตน์  ครูผู้ช่วย         กรรมการ 
๑.๘ นางสาวอริศรา  ชูช่วย  ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้าท่ี ๑. รับแนวปฏิบัติตามกลุ่มอำนวยการ เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  ๒. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ เพื่อให้งาน
ของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๓. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินงาน และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

นางสาวหนึ่งฤทัย  จิกจักร    หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 
มีหน้าท่ี 
๑. วางแผนบริหารจัดการ การดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนา   

คุณภาพการศึกษา กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
๒. จัดระบบงาน จัดหาผู้รับผิดชอบ และคณะทำงาน กำหนดขอบข่าย และความรับผิดชอบของบุคลากรใน

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
๓. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ และกลุ่มงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้งาน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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๔. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตามการบริหารงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อให้เกิดการปรับปรุง พัฒนา มี
ความถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการและสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องทุกปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 

๕. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อนำเสนอโรงเรียนและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๖. คณะกรรมการกล่ันกรองและพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
๗. งานแผนงานและกรอบงบประมาณ และการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณ 
๘. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. คณะกรรมการงานการเงินและบัญชี 

๒.๑ นางสาวอริศรา  ชูช่วย  ครู  ประธานกรรมการ 
๒.๒ นางสาวกชกร  แก้วรัตน์  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
๒.๓ นางสาวสุพัตรา  วงษ์สุวรรณ  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 
 

๑. นางสาวอริศรา  ชูช่วย       เจ้าหน้าที่การเงิน  
๒. นางสาวกชกร  แก้วรัตน์  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน  
 
มีหน้าท่ี 
๑. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทให้ครบถูกต้อง จ่ายตามระเบียบประเภทเงิน 

เช่นหลักฐานการจัดซื้อ-จัดจ้าง / รายงานการเดินทางไปราชการ / ค่าชดเชยพาหนะ 
๒. รวบรวมหลักฐานขออนุมัติจ่ายเงินเสนอผู้อำนวยการให้ครบถูกต้องตามหลักฐานการจ่ายเงิน 
๓. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคเป็นประจำทุกเดือนทันตามกำหนดเวลา 
๔. จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าท่ี/ร้านค้า/พร้อมแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินตรงตามจำนวนท่ีเบิกให้ครบถูกต้อง 
๕. จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินโดยแยกประเภทเงินตามบัญชีเงินนอกงบประมาณให้ครบถูกต้อง 
๖. รายงานข้อมูลการจ่ายเงินตามประเภทเงินให้โรงเรียนทราบเป็นระยะร่วมกับงานแผนงาน/โครงการ 
๗. นำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (สำหรับร้านค้า) ส่งสรรพากรอำเภอ ทุกส้ินเดือน ก่อนวันท่ี ๗ ของเดือนถัดไป 
๘. รายงานภาษีเงินได้ประจำปี ส่งสรรพากรอำเภอทุกส้ินปีภาษี 
๙. รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภค (ไตรมาส/ปีงบประมาณ) 
๑๐. ขอเบิกใบเสร็จรับเงิน สพฐ.จาก สพป.กทม เพื่อจัดเตรียมเอกสารข้อมูลการรับเงินให้ครบถูกต้อง 
๑๑. ประสานงานธุรการ/พิจารณาร่างคำส่ังแต่งต้ังครูท่ีปรึกษาเก็บเงินบำรุงการศึกษาทุกภาคเรียน 
๑๒. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินพร้อมใบนำส่งเงินก่อนนำฝากธนาคารบัญชีเงินรายได้สถานศึกษา 
๑๓. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ ส้ินวันทำการ เสนอต่อคณะกรรมการ/ผู้บริหารทราบ 
๑๔. ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้องตามประเภทบัญชีเงินฝากเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนทุกประเภท 

เช่น เขียนใบถอนเงินฝากธนาคาร และเขียนเช็คส่ังจ่าย ให้ถูกต้องตรงตามผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเงิน 
๑๕. จัดเก็บเอกสารการลงบัญชีและสมุดคู่ฝาก/เช็ค ไว้ในท่ีปลอดภัยเพื่อการตรวจสอบ 
๑๖. นำเงินฝากธนาคารทุกรายการ ให้ถูกต้องและตรงตามประเภทบัญชีเงินฝาก 
๑๗. หักจ่ายเงินประกันสังคมครูอัตราจ้าง ลูกจ้าง ก่อนวันท่ี ๑๕ ของทุกเดือน 
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๑๘. จัดทำฎีกาเงินเดือนครูอัตราจ้างโครงการพระราชดำริ พนักงานราชการ พี่เล้ียงเด็กพิการ ทุกส้ินเดือน 
๑๙. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีงบประมาณ 
๒๐. จัดทำรายงานขอข้อมูลจากธนาคารออมสิน เพื่อส่งให้ สตง ตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ 
๒๑. จัดเตรียมรวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูลการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปี และเงินอุดหนุน   

ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ให้ครบถูกต้องตามระเบียบการใช้เงินอุดหนุนฯพร้อมรายงานให้โรงเรยีนทราบ 
๒๒. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

นางสาวสุพัตรา  วงษ์สุวรรณ เจ้าหน้าที่บัญชี  
 
มีหน้าท่ี  
๑. ลงบัญชีรายการรับ-จ่าย ประจำวันในสมุดเงินสด 
๒. ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกประเภทรายการจ่ายให้เป็นปัจจุบันเพื่อการตรวจสอบ 
๓. จัดเก็บทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณไว้ในท่ีปลอดภัยเพื่อการตรวจสอบ 
๔. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกประเภทให้ครบถูกต้อง เช่น ทะเบียนคุมหลักฐาน  

การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร  ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  ทะเบียนคุมหลักฐาน การเบิกเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เช่น รายการจัดซื้อ-จัดจ้าง  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 

๕. จัดเก็บหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกประเภทไว้ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓. คณะกรรมการงานพัสดุและสินทรัพย์ 

๓.๑ นางวันเพญ็  ไทยประยูร  ครูชำนาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
๓.๒ นางสาวพุทิตา  บรรดาศักดิ์  ครู         กรรมการ 
๓.๓ นางสาวสุพัตรา  วงษ์สุวรรณ  ครู         กรรมการ 
๓.๔ นางสาวกรณิกา  อ้มจันทร์หอม ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 

นางวันเพ็ญ  ไทยประยูร  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
มีหน้าท่ี 
๑. ดำเนินการวางแผน เสนอแผนงานและโครงการจัดทำแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน ติดตามการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
๒. ดำเนินการจัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ีประวัติโรงเรียน แผนท่ีต้ังและบริเวณพื้นท่ีบริการอาคาร บริเวณ

โรงเรียน ท่ีดินราชพัสดุขึ้นทะเบียน ส่ิงปลูกสร้างราชพัสดุขึ้นทะเบียน ทะเบียนต่าง ๆแบบรายงานถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน เก็บทะเบียนอาคารสถานท่ีโดยเฉพาะ และสะดวกแก่การค้นหา 

๓. จัดให้มีการวางแผน กำกับติดตามดูแลการปรับซ่อมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ จัดทำข้อแนะนำในการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ จัดทำ
งบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๔. ควบคุมดูแลการให้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ ฝ่าย กลุ่มสาระ ฯ งานต่างๆในโรงเรียนได้รวดเรว็ ทัน
กำหนดเวลา ให้บริการด้านพัสดุ และติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานอื่น ในโรงเรียน 
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๕. ควบคุมดูแล รักษา ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องเรียน ระบบสาธารณูปโภค เอกสารระเบียบ
ปฏิบัติต่างๆ ท่ีจำเป็น จัดทำรายงาน แบบฟอร์ม ในการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้บริการในสำนักงาน 

๖. จัดทำบัญชีพัสดุในสำนักงาน และร่วมรับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ท้ังหมดท่ีใช้ในสำนักงาน และพัสดุในความ
รับผิดชอบท่ีเก็บรักษา 

๗. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างทุกรายการให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ  

๘. ควบคุมดูแลรับผิดชอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์ การเขียนเลขครุภัณฑ์ และการจำหน่ายออกจาก 
ทะเบียน เมื่อมีการจำหน่ายครุภัณฑ์  

๙. ควบคุมดูแล การใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้ถูกต้องเหมาะสม เป็นไปโดยประหยัด และให้รายงาน
ต่อผู้บริหารโรงเรียน เมื่อตรวจพบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนไปในทางท่ีไม่ถูกต้องเหมาะสม 

๑๐. ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สินของโรงเรียน สูญหาย เพื่อหา
ผู้รับผิดชอบตามระเบียบ 

๑๑. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี/จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
๑. นางสาวกรณิกา  อ้มจันทร์หอม   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คนที่ ๑) 
๒. นางสาวพุทิตา  บรรดาศักด์ิ   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คนที่ ๒) 
๓. นางสาวสุพัตรา  วงษ์สุวรรณ   เจ้าหน้าที่พัสดุ (คนที่ ๓) 

 
มีหน้าท่ี 
๑. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การจัดทำเรื่อง การเช่า การแลกเปล่ียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานต่าง ๆ โดย

ประสานงานกับ กลุ่มสาระ ฯ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน หรือตามคำส่ังของโรงเรียน ควบคุม ดูแล 
ตรวจรับ พัสดุ ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรม ราคาไม่เกินราคามาตรฐาน พร้อมท้ังทำการลงทะเบียนพัสดุ 
ดำเนินการเบิกจ่ายให้แก่ผู้เกี่ยวข้องให้รวดเร็ว ทันเวลารับผิดชอบการเก็บรักษาพัสดุ ให้ปลอดภัย 

๒. ดำเนินการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 
๓. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างทุกรายการให้ถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ  
๔. จัดทำบัญชีพัสดุในสำนักงาน และร่วมรับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ท้ังหมดท่ีใช้ในสำนักงาน และพัสดุในความ

รับผิดชอบท่ีเก็บรักษา 
๕. ให้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ ฝ่าย กลุ่มสาระ ฯ งานต่างๆในโรงเรียนได้รวดเร็ว ทันกำหนดเวลา 

ให้บริการด้านพัสดุ และติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานอื่น ในโรงเรียน 
๖. รักษา ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารเรียน ห้องเรียน ระบบสาธารณูปโภค เอกสารระเบียบปฏิบัติต่างๆ ท่ี

จำเป็น จัดทำรายงาน แบบฟอร์ม ในการจัดซื้อจัดจ้าง ไว้บริการในสำนักงาน 
๗. รับผิดชอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์ การเขียนเลขครุภัณฑ์ และการจำหน่ายออกจากทะเบียน เมื่อมีการ

จำหน่ายครุภัณฑ์ รับผิดชอบจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
๖. ดำเนินการเบิก – จ่าย และจัดทำบัญชีวัสดุส้ินเปลืองต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
๗. จัดทำทะเบียนคุมการจ้างงาน/เอกสารค้ำประกันสัญญาการจ้างงาน 
๘. จัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
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กลุ่มงานนโยบายและแผน 
๑. คณะกรรมการงานนโยบายและแผน 

๑.๑ นายอัศวิน  พาภักดี   ครู        ประธานกรรมการ 
๑.๒ หนึ่งฤทัย  จิกจักร   ครู        รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางวันเพญ็  ไทยประยูร  ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการ 
๑.๔ นางสาวพุทิตา  บรรดาศักดิ์  ครู         กรรมการ 
๑.๕ นางสาวอริศรา  ชูช่วย   ครู         กรรมการ 
๑.๖ นางสาวสุพัตรา วงษ์สุวรรณ  ครู         กรรมการ 
๑.๗ นางสาวกชกร  แก้วรัตน ์  ครูผู้ช่วย         กรรมการ 
๑.๘ นางสาวกรณิกา  อ้มจันทรท์หอม ครู         กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าท่ี 
๑. จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัด

ความสำเร็จของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๒. จัดทำคำขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
๓. นำเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
๔. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้จัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม

ทรัพยากร 
๕. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
๖. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  
๗. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๘. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งาน เพื่อจัดทำปฏิทิน 

แผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
๙. ประสานงานในการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียน ให้เป็นไป ตาม

แผนปฏิบัติการประจำปี 
๑๐. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบันและปัญหาความต้องการและความจำเป็น ของ

สถานศึกษา 
๑๑. จัดทำกรอบแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ระยะ ๓ – ๕ ปี 
๑๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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