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คํานํา

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้
กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
โดยตรง

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดําเนินการ
กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถาน
ศึกษาในอํานาจหน้าท่ีของตนแล้วแต่กรณี

รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 กําหนด
ให้สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นนิติบุคล ซ่ึงต้องรับผิดชอบต่อการ
ดําเนินการตามนิติกรรมท่ีเกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย จึงต้องสร้างความเข้มแข็งในการบริหาร
งบประมาณสถานศึกษาให้กับสถานศึกษาในสังกัด เพื่อให้การใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษา

โรงเรียนวัดสิริมงคล จึงได้จัดทําคู่มือประกอบการบริหารงานงบประมาณขึ้น เพื่อให้คณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในโรง เรียนได้ทราบถึงแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาตามกรอบงานตาม
หลักของการกระจายอํานาจ ในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่บุคลากร
จําเป็นต้องทราบไว้เป็นแนว ปฏิบัติ หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณะครูผู้ปฏิบัติงานที่จะใช้
ประกอบการพัฒนาตนและพัฒนางาน และประโยชน์สําหรับผู้บริหารในการบริหารงานงบประมาณ รวมทั้ง
เป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจได้ นําไปใช้ในหน่วยงาน ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้และมุ่งผลสัมฤทธิ์
ในการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาเป็นสําคัญต่อไป

คณะผู้จัดทํา
งานบริหารแผนและงบประมาณ โรงเรียนวัดสิริมงคล



ข
คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

สารบัญ

เรื่อง หน้า

โครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 1

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์เอกลักษณ์ 2

ความเป็นมา หลักการและแนวคิด 3

ขอบข่ายการดําเนินงาน 3

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง 4

ศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน 5

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 5

4. การโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 6

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 6
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7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 8
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9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 9
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11. การวางแผนพัสดุ 9

12. การกําหนดรูปรายการเพ่ือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้ 10
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โครงสร้างการบริหารงานแผนและงบประมาณ

นายเอกชัย หมอกไชย
ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

นางสาวสลักจิต มนไธสง
หัวหน้างานแผนและงบประมาณ

นางสาวสลักจิต มนไธสง นายจําเริญ สายจีน นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง นางวันเพ็ญ ชรารัตน์
เจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าท่ีอาหารกลางวัน/

เลขานุการงานงบประมาณ
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา

วิสัยทัศน์
มุ่งพัฒนาผู้เรียนเต็มตามศักยภาพ มีคุณธรรม มีคุณภาพชีวิตท่ีดี และมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 ตาม

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

พันธกิจ
1. จัดการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนในเขตบริการทุกคนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง มีคุณภาพตาม

มาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
2. พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผู้เรียนให้มีมาตรฐานตามหลักสูตรและทักษะสําคัญในศตวรรษท่ี 21
3. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร
4. พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ
5. ส่งเสริมให้ผู้เรียนดํารงตนบนพ้ืนฐานหลักของเศรษฐกิจพอเพียง
6. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ การใช้เทคโนโลยีดิจิทัล(Digital Technology) ในการ

บริหารและกํารจัดกํารศึกษาให้มีประสิทธิภาพ สร้างความเข้มแข็งภายในโรงเรียนจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท้ังภาย
ในชุมชนจากหน่วยงานรัฐและเอกชนพร้อมท้ังระดมทรัพยากรต่าง ๆ มาสนับสนุน

เป้าหมาย
1. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานอย่างเสมอภาค สอดคล้องกับศักยภาพ

ให้เป็นผู้มีสมรรถนะและทักษะท่ีจําเป็นในศตวรรษท่ี 21
2. ผู้เรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติและยึดม่ันการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหา

กษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง มีหลักคิดท่ีถูกต้อง และเป็นพลเมืองดีของชาติรู้สิทธิ
และหน้าท่ีอย่างมีความรับผิดชอบ มีจิตสาธารณะ มีความรักและความภูมิใจในความเป็นไทย

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี
มีสมรรถนะ ความรู้ความเชี่ยวชาญ จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพ รวมท้ังจิตวิญญาณความเป็นครู

4. สถานศึกษาจัดกา รศึกษาเพื่อเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development
Goals : SDGs) ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

5. สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐาน มีกระบวนการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ
เหมาะสมกับบริบท

ปรัชญาของโรงเรียน (School Philosophy)
ปญฺญาว ธเนน เสยฺโย หมายถึง ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์

อัตลักษณ์ของโรงเรียน (School Identity)
“ยิ้มง่าย ไหว้สวย”

เอกลักษณ์ของโรงเรียน (School Entity)
“ผ้าไทย”
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กลุ่มบริหารงานแผนและงบประมาณ
ความเป็นมา

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) มาตรา 34 กําหนด
ให้กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ งานงบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ี
โดยตรง

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา
พ.ศ.2550 ข้อ1.ให้กระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดําเนินการ
กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา
ในอํานาจหน้าท่ีของตนแล้วแต่กรณี

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการ สํานักงานเขตพื้น
ท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

หลักการและแนวคิด การบริหารงานงบประมาณ
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากการบริการมา ใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน

ขอบข่ายภารกิจงาน
1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

4. การโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ

7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

11. การวางแผนพัสดุ

12. การกําหนดรูปรายการเพ่ือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้ เงินงบประมาณ

เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี
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13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ

14. การจัดหาพัสดุ

15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ

16. การหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

17. การเบิกเงินจากคลัง

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน

19. การนําเงินส่งคลัง

20. การจัดทําบัญชีการเงิน

21. การจัดทํารายการทางการเงินและงบการเงิน

22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ

เลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1.1 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อรองรับ และเช่ือมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ
และของสพฐ. โดยต้องสอดรับกับปรัชญาและหรือรัฐธรรมนูญสถานศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสพฐ.
และ สพท. จัดทําเป็นแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ 3-5 ปี ครอบคลุมการพัฒนาด้านผู้เรียน ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา การบริหารจัดการและชุมชน

1.2 จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้า
ประสงค์ของโรงเรียน

1.3 กําหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม
เชิงกลยุทธ์

1.4 เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

การจัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง
1. นําประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาการศึกษากําหนดเป็นเป้าหมายความสําเร็จและตัวช้ีวัดความ

สําเร็จโดยมีกิจกรรมสําคัญ (โครงการ) พร้อมเป้าหมายรองรับของปีปัจจุบันล่วงหน้าปีท่ี 1 ปีท่ี 2 และปี 3
2. นําต้นทุนค่าใช้จ่ายท่ีจัดทําตามวิธีท่ี สพฐ. กําหนด คูณ เป้าหมายของปีปัจจุบันและล่วงหน้าอีก

3 ปี เพื่อกําหนดวงเงินค่าใช้จ่ายของแผนพัฒนาการศึกษา
3. คํานวณรายรับท่ีจะได้มาซ่ึงงบประมาณและเงินระดมทรัพยากรของสถานศึกษาจากการนําต้นทุน

ค่าใช้จ่ายต่อนักเรียนตามระดับอนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย คูณนักเรียนตามแผน
ช้ันเรียนทีละภาคเรียนเพื่อให้ทราบวงเงินงบประมาณ และเงินระดมทรัพยากรของแต่ละปีงบประมาณนําไปเป็น
กรอบวงเงินที่ใช้ปรับค่าใช้จ่ายของแต่ละปี
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2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยตรง

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1. นําผลการประกันคุณภาพภายในและผลการประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง

โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานเพื่อกําหนดแนวทางผดุงรักษาหรือปรับปรุง/พัฒนา โดยเช่ือมโยงให้เห็นจุด

ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา (ภารกิจ 4 ด้านของสถานศึกษา)

2. เชื่อมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธ์ของ สพฐ. เพื่อทบทวนภารกิจตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษาจะเป็นประเด็นที่ต้องเน้นเป็นพิเศษ

3. กําหนดกิจกรรมสําคัญ (โครงการ/กิจกรรม) เพื่อผดุงรักษาปรับปรุงและพัฒนากําหนดวงเงินของ
กิจกรรมสําคัญ กําหนดหน่วยงาน รับผิดชอบตามโครงสร้างและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 วิคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 1 วัน

2 จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

โดยกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ของโรงเรียน
1 วัน

3 กําหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ

ตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์

1 วัน

4 เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา สถานศึกษา ต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน

1 วัน

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1. จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจําปี เสนอขออนุมัติหลักการตาม
ระยะเวลาท่ีระบุในแผนปฏิบัติการประจําปีต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา

2. จัดทําเอกสารสําคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การทํางาน
เป็นไปตามรายละเอียดของข้ันตอนในงาน/โครงการ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการ

ประจําปีเสนอขออนุมัติหลักการตาม ระยะเวลาท่ีระบุใน

แผนปฏิบัติการประจําปีต่อ ผู้อํานวยการสถานศึกษา

7 วัน

2 จัดทําเอกสารสําคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการ

เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การทํางาน เป็นไปตามรายละเอียด

ของขั้นตอนในงาน/โครงการ

7 วัน
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4. การโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดําเนินงานท่ีบรรลุเป้าหมายตามที่ได้
รับงบประมาณ

1.1 จัดทํารายงานการดําเนินงานและเป้าหมายความสําเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของบ
รายการ ท่ีมีเงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสําคัญแสดงการใช้เงินท่ีน้อยกว่างวดเดิม

1.2 จัดทําคําขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสาร
สําคัญประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบและคําสั่งที่กําหนดเสนอไปที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจของผู้อนุมัติ

2. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างท่ี
แสดงวงเงินไม่เพียงพอ

2.1จัดทําเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารสําคัญการจัดซ้ือจัดจ้าง
ท่ีแสดงวงเงินไม่เพียงพอ

2.2 เสนองบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่ สพท. เพื่อเสนอขอต่อ สพท. ให้สพท.
ปรับรายการการจัดสรรหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณที่หมดความจําเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตามความเห็น
ของผู้มีอํานาจ

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 จัดทํารายงานการดําเนินงานและเป้าหมายความสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของบ รายการท่ีมีเงินเหลือ
จ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสําคัญ
แสดงการใช้เงินท่ีน้อยกว่างวดเดิม

1 วัน

2 จัดทําคําขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดย
แสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสาร สําคัญ ประกอบการ
จัดซ้ือจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ และคําสั่งที่กําหนด
เสนอต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา

1 วัน

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางวันเพ็ญ ชรารัตน์)

1. รายงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา ระหว่างดําเนินการเพื่อให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ
ปัญหาอุปสรรคและผลผลิตท่ีเกิดข้ึนตามเป้าหมายของงาน/โครงการ

2. รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสําเร็จตามเป้าหมายตัวชี้วัดท่ี ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี

3. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชน เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 รายงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา ระหว่างดําเนินการ

เพื่อให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค

และผลผลิตท่ีเกิดข้ึนตามเป้าหมายของงาน/โครงการ

1 วัน

2 รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสําเร็จตาม

เป้าหมายตัวชี้วัดท่ี ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการ ประจําปี

เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ

3 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชน เมื่อส้ินสุด

ปีงบประมาณ
เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นาวันเพ็ญ ชรารัตน์)
1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการดําเนินงานและโครงการพร้อมใบสําคัญการจ่ายเพื่อรองรับการตรวจ

สอบติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินท่ีได้รับจัดสรร
2. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบติดตามในระหว่างปีงบประมาณ
3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้นปีงบประมาณตามแบบที่ สพท. กําหนดต่อ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตามแผนการรายจ่ายและนอกแผนพร้อมประโยชน์ท่ี

สถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 จัดเตรียมเอกสารรายงานการดําเนินงานและโครงการ
พร้อมใบสําคัญการจ่ายเพื่อรองรับการ ตรวจสอบ
ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร

1 วัน

2 แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบติดตามใน
ระหว่างปีงบประมาณ

1 วัน

3 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้น
ปีงบประมาณตามแบบท่ี สพท. กําหนดต่อ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา

เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ

4 แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตามแผน
การรายจ่ายและนอกแผนพร้อมประโยชน์ที่สถานศึกษา
และนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน

เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ
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7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)
1. ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อหน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคํานวณ

ต้นทุนต่อหน่วย
2. ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและผลผลิตตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี
3. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแสดงประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ
ความประหยัด และความคุ้มค่าการใช้ทรัพยากรของสถานศึกษาพร้อมกับแสดงผลสําเร็จ ตามเป้าหมาย
ผลผลิตเป้าหมายกิจกรรม และข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน)
1. ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ

เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ
2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน

เง่ือนไขของการขอรับสนับสนุน
3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุนให้

เข้าใจ สนใจ ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา
4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือ

พัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่ง
ทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังภาครัฐ
เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ

ตลอดปีงบประมาณ

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อ
หน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคํานวณต้นทุน
ต่อหน่วย

1 วัน

2 ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและผลผลิต
ตามท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี

เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ

3 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อ
สิ้นสุดปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการสถาน
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา

เม่ือสิ้นสุดปีงบประมาณ
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2 ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุน
จากแหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน
เง่ือนไขของการขอรับสนับสนุน

ตลอดปีงบประมาณ

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและดําเนินงานใน
การระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุนให้ เข้าใจ สนใจ
ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา

1 วัน

4 ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชิดชู
เกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุน เพื่อพัฒนา
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง

ตลอดปีงบประมาณ

9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)
1. สํารวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด
2. ประสานการกู้ยืมเพื่อการศึกษากับหน่วยปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง
3. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา
4. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน)
1. จัดทํารายการทรัพยากรภายในเพ่ือเป็นสารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนและเหล่งเรียนรู้

ท้องถิ่น ทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ ธรรมชาติ แหล่งเรียนรู้สถานประกอบการและภูมิปัญญาเพ่ือการรับรู้ของบุคลากร
นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปได้ใช้ทรัพยากรร่วมในการจัดการศึกษา

2. วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานของรัฐบาลและ
เอกชนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการใช้ทรัพยกร
ภายในเพื่อประโยชน์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างข้ึน ทรัพยากรบุคคลบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

5. ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา

11. การวางแผนพัสดุ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน)
1. วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้า 3 ปี งบประมาณโดยการกําหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละ

กลุ่ม และหน่วยงาน มีความต้องการพัสดุอะไร จํานวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด
2. วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซ่ึงจะแจงรายละเอียดว่าแต่ละฝ่ายแต่ละกลุ่มในสังกัด

ในหน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไรได้รับงบประมาณจํานวนเท่าใดและรายละเอียดอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง
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3. วิเคราะห์สถิติการเบิกจ่ายพัสดุ การนําวัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซ่ึงสถิติการ เบิกจ่าย
สามารถนํามาคํานวณปริมาณ ความต้องการพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ทําให้ทราบความต้องการพัสดท่ีุนํามาใช้
งานที่แท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือในปีบประมาณจํานวนเท่าใด

4. พิจารณากําหนดความต้องการ ซ่ึงอาจมาจากแผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการ
ประจําปี หรือ แผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ทดแทน

5. จัดทําใบคําขอแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้าง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน

6. กําหนดจํานวนสูงสุด อย่างต่ําของพัสดุ ท่ีควรมีแต่ละรายการพัสดุ โดยเม่ือพัสดุมีจํานวนลดลง
จนถึงระดับที่กําหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าท่ีทราบว่าถึงเวลาท่ีต้องจัดซ้ือเพิ่มเติม

7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปี เพื่อพิจารณาว่าพัสดุท่ีมีอยู่จริงกับท่ีบันทึกไว้ในบัญชี
หรือ ทะเบียนตรงกันหรือไม่ เพื่อทราบจํานวนที่ต้องการซ้ือท่ีแท้จริง

8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซ้ือสําหรับการจัด
ซ้ือพัสดุประเภทใหม่หรือพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงานพิเศษ

9. จัดทําแผนและนําแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและผู้บริหาร
สถานศึกษา

12. การกําหนดรูปรายการเพ่ือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือ

เสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง)
1. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณ ต้องใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจําปี
2. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินอ่ืน ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนด

ตามความต้องการ โดยยึดหลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ
3. ส่งคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อประกอบการขอรับงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพร้อม

เหตุผลความจําเป็นตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน / นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง)
1. การจัดทําข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง

1.1ศึกษาทําความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรม
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง

1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้อง
ของข้อมูล

2. การจัดทําข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา
2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยศึกษาวัตถุประสงค์ และนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ

จังหวัดและเขตพื้นท่ีตลอดจนกําหนดข้อมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความต้องการของสถานศึกษา
2.2 จัดทําและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทําข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่

วางแผนไว้
2.3 ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทําเป็นสารสนเทศ



11
คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

3. การนําเสนอเผยแพร่และการให้บริการ
3.1 กําหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามต้องการ
3.2 ออกแบบวิธีการนําเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือข่ายอื่นๆตามศักยภาพและข้อจํากัดของ

สถานศึกษา
3.3 ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคสําหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ

นําเสนอและพัฒนารูปแบบต่อไป

14. การจัดหาพัสดุ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน / นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง)
การจัดหาพัสดุ เป็นกระบวนการดําเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงพัสดุท่ีต้องการประกอบด้วย วิธีการ กําหนด

ขั้นตอน และระยะเวลาในการดําเนินการจัดหา ทั้งน้ีจะต้องคํานึงถึงแผนการจัดหาท่ีวางไว้โดยมีเป้าหมายเพื่อให้
การดําเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว โดยหน่วยงานผู้ใช้พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความต้องการในระยะ
เวลาท่ีเหมาะสมสามารถนําไปใช้ปฏิบัติตามแผนงาน โดยยึดหลักปฏิบัติดังนี้

- ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value For Money)
โดยในการจัดหาพัสดุต้องคํานึงถึงต้นทุนของ พัสดุตลอดอายุการใช้งาน คุณภาพและประโยชน์

- ความโปร่งใส (Transparency)
ต้องดําเนินการจัดหาพัสดุในแต่ละข้ันตอนอย่างเปิดเผยมี หลักฐานการดําเนินงานชัดเจน เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effective)
ต้องมีการวางแผนและเตรียม ความพร้อมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการมาก
ท่ีสุดและมีการประเมินผลการจัดหาพัสดุประจําปีเพื่อปรับปรุงแก้ไข

- ความรับผิดชอบต่อผลสําเร็จของงาน (Accountability)
ต้องรับผิดชอบในการดําเนินการจัดหา พัสดุและทุกแผนงานที่ได้ใช้งบประมาณไปต้องมีการเปิดเผยข้อมูลใน
การจัดหาพัสดุแต่ละครั้ง ท่ีได้ ดําเนินการตั้งแต่เริ่มต้นดําเนินการจนได้พัสดุนั้นมาเพ่ือประโยชน์ในการติดตาม
ประเมินผลและตรวจสอบ การจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

- ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยประเภทของพัสดุท่ีดําเนินการจัดหาต้อง
เป็นไปตามหลักจําแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณและคําสั่งมอบอํานาจของ สพฐ.

- ในการจัดหาหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ. ศ. 2 5 3 5 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบของ สพฐ. ว่าด้วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัด
เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2549 และประกาศ สพฐ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไป
เบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา
การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับบริการรับจ้าง
ผลิตเพ่ือจําหน่าย พ.ศ. 2533
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซ้ือ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่

พัสดุ

1 วัน

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี

ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร

สถานศึกษา

1 วัน

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน

4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน

5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จ้างตามวิธีการทางพัสด 5 วัน

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน

7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้คํ้า 1 วัน

15. การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน / นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง)

การควบคุมพัสดุ
- การควบคุมพัสดุ ถือว่าเป็นส่วนที่สําคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงค์ทีส่ําคัญ 2

ประการ
1. ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง จะต้องมีพัสดุความความต้องการใช้งาน

ให้เพียงพอ ตลอดเวลาไม่มากหรือน้อยเกินไป
2. ความประหยัด (Economy) หมายถึง การเตรียม การเก็บพัสดุด้วยจํานวนที่น้อยท่ีสุด

แต่จะต้องให้การสนับสนุนในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ก็คือ การนําเอาไปใช้ประโยชน์มากท่ีสุด โดย
ไม่เก็บไว้มาก ๆ ให้เก็บไว้ในจํานวนท่ีพอดี

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวดท่ี
3 ส่วนที่ 2 ประกอบด้วยสาระสําคัญ 3 ประการ

1. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ 151-152
2. การเบิกพัสดุ ข้อ 153-155
3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี ข้อ 155-156

การเก็บรักษา
- การเก็บรักษาพัสดุเป็นการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพ่ือการใช้ประโยชน์ในอนาคตซ่ึง

ได้แก่ การเตรียมการ การวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุท่ีจะรับเข้า การจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวิธีในการ
เก็บรักษาและส่งพัสดุไปให้ผู้ใช้ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 151-152
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การจําหน่ายพัสดุ
- เป็นการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดําเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของ สถานศึกษา

ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดขึ้นต่อเมื่อพัสดุในความรอบครองชํารุด เสื่อมสภาพ ล้าสมัย สูญหาย หรือมีไว้
เกินความต้องการให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อ 157- 161
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นายจําเริญ สายจีน / นางสาวพิมพ์วลัญช์ นพไธสง)
1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหารายได้เพื่อจัดทําแผน
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวางแผนการดําเนินการ
3. จัดทําแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
4. การจัดหาประโยชน์เก่ียวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของสถาน

ศึกษาภายในในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และไม่ต้องจัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจของ
สถานศึกษา

5. เงินรายได้ท่ีเกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาต้องใช้จ่ายให้เป็น
ไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

6. พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนาศึกษาเอกสาร ดูงานฝึกปฏิบัติการเพื่อให้มีความรู้ความสามารถ
7. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตามที่ระเบียบกําหนด การจัดหาผลประโยชน์

จากทรัพย์สินของสถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สถานศึกษา
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ ข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดหา
รายได้เพื่อจัดทําแผน

1 วัน

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวางแผนการดําเนินการ 1 วัน

3 จัดทําแนวปฏิบัติระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนิน
การหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน

4 การจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์
ที่อยู่ในความ ครอบครองของสถานศึกษาภายในวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษาและไม่ต้องจัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุ
ประสงค์และภารกิจของสถานศึกษา

1 วัน

5 เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
รายได้สถานศึกษาต้องใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

1 วัน

6 พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารดูงาน ฝึก
ปฏิบัติการ พื่อให้มีความรู้ความสามารถ

1 วัน

7 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการ ดําเนินงานตาม
ที่ระเบียบกําหนด

2 วัน

8 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาต้องได้
รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

1 วัน
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17. การเบิกเงินจากคลัง
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)
สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรงโดยจัดทํา และตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกตองตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ แล้วดําเนินการเบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด ณ
อําเภอ แล้วแต่กรณี ตามระบบ GFMIS

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)
1. วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกบประมาณและเงินรายได้

แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอ
พ.ศ. 2520

2. การรับเงินและการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวง
การคลังเรื่อง

- การขออนุมัติวงเงินสํารองและวงเงินนําฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา
- การมอบอํานาจเกี่ยวกับรายได้ของสถานศึกษา
- หลักเกณฑ์อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษา ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2549
3. การรับจ่ายและการเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไปให้ปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวงการคลัง

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในเรื่อง
- การรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคในทางราชการ
- หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน
- การจ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่โรงเรียนโดยตรง
- การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ลําดับ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานงบประมาณของสถาน ศึกษา
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

1 วัน

2 เก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
และเงินรายได้

ตลอดปีงบประมาณ

3 กําหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ
ตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์

ตลอดปีงบประมาณ

4 รับจ่ายและการเก็บรักษาเงินอุดหนุนท่ัวไป ตลอดปีงบประมาณ



15
คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ
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19. การนําเงินส่งคลัง

หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)
1. การนําเงินส่งคลังให้นําส่งภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา

เงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2. ข้ันตอนและวิธีการนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามท่ีระบบ GFMIS กําหนด

20. การจัดทําบัญชีการเงิน หน้าท่ีความรับผิดชอบ
กรณีท่ี 1

จัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ดังนี้
1.1 ลงรายการรับ

- จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด
1.2 ลงทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้องดังนี้

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเลิก
- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
- ทะเบียนคุมเงินงอกงบประมาณ
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

1.3 สรุปยอดจัดทํารายงานการเงินคงเหลือประจําวันและรายงานส่งเขตพื้นท่ีภายใน 15 วันของเดือน
ถัดไป
กรณีท่ี 2

จัดทําบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544
2.1 บันทึกรายรับ-รายจ่ายในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง
2.2 สรุปยอดทุกสิ้นเดือน จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานส่งเขตพื้นท่ีภายใน

15 วันของเดือนถัดไป

21. การจัดทํารายการทางการเงินและงบการเงิน
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1. ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีท่ีส่วนราชการกําหนด
2. จัดทําบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515
3. จัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544
4. รายงานส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 15 วันของเดือนถัดไป

22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน
ข้ันตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน) (นางสาวสลักจิต มนไธสง)

1. จัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515
2. จัดทําบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินขอหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544
3. สรุปยอดจัดทํารายงานเงินคงเหลือและรายงานส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 15 วัน

ของเดือนถัดไป
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ลําดับ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ ตลอดปีงบประมาณ

2 การเบิกเงินจากคลัง ตลอดปีงบประมาณ

3 การจัดหาพัสดุ ตลอดปีงบประมาณ

4 การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ ตลอดปีงบประมาณ

5 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน ตลอดปีงบประมาณ

6 การเบิกเงินจากคลัง ตลอดปีงบประมาณ

7 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน ตลอดปีงบประมาณ

8 การนําเงินส่งคลัง เม่ือสิ้นปีงบประมาณ

9 การจัดทําบัญชีการเงิน ตลอดปีงบประมาณ

10 การจัดทํารายการทางการเงินและงบการเงิน ตลอดปีงบประมาณ

11 การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน ตลอดปีงบประมาณ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ฝ่ายการเงิน
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ

พ.ศ. 2553
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.

2560) งานพัสดุ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ฝ่ายพัสดุ
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$
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ภาคผนวก

แบบขออนุมัติดําเนินงานตามโครงการในแผนปฏิบัติการ

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียนวัดสิริมงคล ตําบลดอนกอก อําเภอนาโพธิ์ สพป.บุรีรัมย์ เขต 4
ท่ี.........../.................วันท่ี..........เดือน.............................................พ.ศ..........................
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินงานตามโครงการ.........................................................................

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล
ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................ตําแหน่ง.................................

เป็นผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม..............................................................................................................
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป.ี..........................................งบประมาณ...................................บาท
บัดนี้ข้าพเจ้าจะดําเนินการตามโครงการ/งาน/กิจกรรมดังกล่าวและได้ศึกษาสภาพปัจจุบัน
ปัญหาตลอดจนความเป็นไปได้ของรายละเอียดต่าง ๆ
เห็นว่าพร้อมที่จะดําเนินการตามกิจกรรมท่ีระบุอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อการจัดกิจกรรมการเรี
ยนการสอนท่ียึดผู้เรียนเป็นสําคัญต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
(ลงชื่อ)

(.....................................................)
ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล
ตามที่ (นาย/นาง/นส.)................................................................................ได้ เสนองาน/โครงการ/

กิจกรรม.................................................................................................มาเพ่ือขออนุมัติดําเนินการ นั้น
บัดนี้ได้พิจารณาแล้ว

□ เห็นควรอนุมัติให้ดําเนินการตามกิจกรรมท่ีระบุในโครงการ
□ ไม่อนุมัติควรปรับปรุงในกิจกรรม/เรื่อง...........................................................

(ลงชื่อ)…………………………………..หัวหน้างานแผนและงบประมาณ
(...............................................)

□ อนุมัติตามเสนอ □ ปรับลด........................□ เพิ่มเติม.................................
(ลงชื่อ)

(........................................)
ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

.........../..................................../....................
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียนวัดสิริมงคล ตําบลดอนกอก อําเภอนาโพธิ์ สพป.บุรีรัมย์ เขต 4
ท่ี.........../.................วันท่ี..........เดือน.............................................พ.ศ....................................
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม..........................................................................

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................ตําแหน่ง.................................
จะดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม.........................................................................................................................
โดยใช้งบประมาณ........................................บาท(...............................................................................................)
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป.ี...................................และตามการมอบหมายงานตามคําส่ัง
โดยเสนอแผนดําเนินการประกอบ รายละเอียดดังนี้

1. ค่าพาหนะจํานวน...........................วัน สําหรับ...................คน รวมเงิน..............................บาท
2. ค่าจ้างเหมาจํานวน..........................วัน สําหรับ...................คน รวมเงิน..............................บาท
3. ค่าวัสดุ(แนบรายละเอียด)......................รายการ รวมเงิน..............................บาท
4. อื่น(ระบุ).......................................................................................รวมเงิน..............................บาท

โดยจะเริ่มดําเนินการวันท่ี........./............................/...................แล้วเสร็จภายใน.....................วัน
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ/ดําเนินการ

(ลงชื่อ).....................................................
(.....................................................)

ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม

ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสดุ
□ตรวจสอบเอกสารแล้วถูกต้อง
□เอกสารไม่ถูกต้อง
□ไม่มีในแผนงาน/โครงการ
(ลงชื่อ)

(.........................................)
ตําแหน่ง........................................

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
□มีงบประมาณเบิกจ่ายได้
□ไม่มีงบประมาณเหลือจ่าย
□อื่นๆ(ระบ)ุ..............................
(ลงชื่อ)

(.........................................)
ตําแหน่ง........................................

ความเห็นของผู้อํานวยการ
□ อนุมัติเบิกจ่าย/ดําเนินการได้
□ ไม่อนุมัติเพราะ......................
.......................................................
(ลงชื่อ)

(.......................................)
ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

......../......................./..............
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

สัญญาการยืมเงิน

(1) ย่ืนต่อ ผู้อํานายการโรงเรียนวัดสิริมงคล

เลขที.่............. / ...........
วันครบกําหนด

..................................................

ข้าพเจ้า.............................................................ตําแหน่ง.........................วิทยฐานะ..........................................
สังกัดโรงเรียนวัดสิริมงคล อําเภอนาโพธิ์ สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4
(2) มีความประสงค์จะยืมเงินจากโรงเรียนวัดสิริมงคล เพื่อใช้จ่ายในการดําเนินงานตาม.............................................
.........................................................................................................................................................................................
(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

รวมเงินตัวอักษร (....................................................)

จํานวนเงิน หมายเหตุ

........................

ข้าพเจ้าขอสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ
และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องพร้อมทั้งเงินท่ีเหลือ(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
คือภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง
เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ
หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทางราชการชดใช้ตามจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนทันที

(ลงชื่อ)................................................ผู้ยืม วันท่ี.....................เดือน...................................พ.ศ. ............
(.......................................................)

(4) เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมได้ตามใบยืมฉบับนี้ได้ จํานวน.............................

บาทตัวอักษร (...............................................................................)
(ลงชื่อ)...............................................

(..............................................)
ตําแหน่ง................................................

หัวหน้างานบริหารงบประมาณโรงเรียนวัดสิริมงคล
(5) คําอนุมัติ

อนุมัติให้ยืมได้ตามเง่ือนไขข้างต้นเป็นเงิน จํานวน........................บาท ตัวอักษร (........................................)

ได้รับเงินถูกต้องแล้ว
(ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัติ

(...........................................) (ลงชื่อ)................................................ผู้รับเงิน
ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล (......................................................)

วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ. ............ วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ. ............
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

ด้านหลังสัญญายืมเงิน

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี
รายการส่งใช้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี
เงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียนวัดสิริมงคล ตําบลดอนกอก อําเภอนาโพธิ์ สพป.บุรีรัมย์ เขต 4
ท่ี..............................................................วันท่ี.............................................
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน...............................................
ด้วยกลุ่มสาระ/งาน/กลุ่ม.........................................................................มีความประสงค์ท่ีจะ

ดําเนินการตามงาน/โครงการ................................................โดยใช้เงิน O รายหัวก่อนประถม..............บาท
O รายหัวประถม.................................................บาท O รายหัวมัธยม....................................................บาท
O เงินปัจจัยพื้นฐาน............................................บาท O เงินค่าใช้จ่าย 4 รายการ..................................บาท
O เงินอาหารกลางวัน...........................................บาท O เงินรายได้สถานศึกษา......................................บาท
O เงินอื่น ๆ ......................................................บาท และมีรายการท่ีจะดําเนินการดังนี้
ท่ี รายการ จํานวนหน่วย ราคาหน่วย จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเป็นเงิน(.................................................................................................)
1.ผู้ดําเนินการ

ลงชื่อ..........................................เจ้าของงาน/
โครงการ

(...................................................)
........./.........../.................

2.ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน/กลุ่ม
( ) ควรอนุมัติ ( ) ไม่ควรอนุมัติ
ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน

(...................................................)
........./.........../.................

3.การตรวจสอบในแผนปฏิบัติการ (งานแผนงาน)
( ) มีในแผน รหัสโครงการ...................

งบประมาณท่ีได้รับ..............................บาท
ใช้ครั้งนี้แล้วคงเหลือ............................บาท

ลงชื่อ.........................................หัวหน้างานแผนงาน
(...................................................)

........./.........../.................

4.ความเห็นรองผู้อํานวยการโรงเรียน
( ) ควรอนุมัติตามเสนอ ( ) ไม่ควรอนุมัติ
( ) อื่น ๆ ......................................................

ลงชื่อ....................................รองผู้อํานวยการโรงเรียน
(...................................................)

........./.........../.................
5.ความเห็นอํานวยการโรงเรียน
( ) อนุมัติ ( ) ไม่อนุมัติ
ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน

(...................................................)
........./.........../.................

6.หัวหน้างานพัสด:ุเจ้าของงาน/โครงการ
( ) รับทราบ พัสดุดําเนินการ

ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน
(...................................................)

........./.........../.................
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

แบบติดตามประเมินผลโครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป.ี.......................................
โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

ครั้งท่ี............./..........................
โครงการ/งาน/กิจกรรม......................................................................

ท่ี รายการท่ีประเมิน ระดับคะแนน หมายเหตุ
0 1 2 3

1 ปัจจัยการดําเนินการ
1.1 มีแผน/โครงการ/กิจกรรม
1.2 มีครูผู้รับผิดชอบ
1.3 มีคําสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
1.4 มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินโครงการ
1.5 มีสื่อ/เครื่องมือในการประเมินโครงการ

รวมคะแนน
2 การดําเนินการ

2.1 มีการเสนอขออนุมัติโครงการ
2.2 มีการศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาความเป็นไปได้ของโครงการ
2.3 มีการดําเนินการตามกิจกรรมทุกกิจกรรมที่กําหนดในโครงการ
2.4 กิจกรรมท่ีดําเนินการเป็นไปตามกําหนดไว้ในแผน
2.5 กิจกรรมท่ีดําเนินการมีความสําเร็จตามจุดประสงค์ เป้าหมาย
2.6 มีการทํางานเป็นรูปของคณะกรรมการ
2.7 มีการวิเคราะห์ปัญหาและใช้ข้อเสนอแนะ
2.8 มีการรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งปัญหา
อุปสรรคให้ผู้บริหารทราบทุกระยะท่ีดําเนินการ
2.9 มีเอกสารหลักฐานในการดําเนินงาน(บันทึกเสนอ รูปภาพ
คําส่ัง เกียรติบัตรความสําเร็จ ฯลฯ)
2.10 มีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องทราบเป็นประจํา

รวมคะแนน
3 ผลต่อครู นักเรียน ชุมชน

รวมคะแนน
รวมท้ังสิ้น
ร้อยละ

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ประเมิน/รับผิดชอบ
(.................................................)

ตําแหน่ง.............................................................
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี..............................
โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีประถมศึกษาการศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

โครงการ.................................................................................
วันที่ประเมิน........./......................./.................

ระยะเวลาประเมิน □ระหว่างดําเนินการ □ส้ินสุดโครงการ

1. งานท่ีได้ปฏิบัติตามกิจกรรมของโครงการ
1.1..............................................................1.2.....................................................................
1.3..............................................................1.4.....................................................................
1.5..............................................................1.6.....................................................................

2. วิธีการวัดผล
□ สังเกต □ สัมภาษณ์ □ สอบถาม □ ตรวจงาน □ ทดสอบ □ เก็บข้อมูล

3. การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
□ ยังไม่บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ □ บรรลุผลบา งรายการ
□ ยังไม่เสร็จสิ้นโครงการต้องการปฏิบัติต่อเนื่องอีก □ บรรลุทุกรายการ

4. การได้รับความร่วมมือจากบุคลากร

ท่ี รายการประเมิน
ระดับประสิทธิผล

มาก ปานกลาง ปรับปรุง
1 นักเรียนมีส่วนร่วม
2 คณะครูในโรงเรียนมีส่วนร่วม
3 ผู้บริหารโรงเรียนสนับสนุน
4 ผู้ปกครอง/ชุมชน-ผู้ปกครอง/อบต./ผู้นําชุมชนร่วมมือ

5.
ผลสัมฤทธ์ิของโครงการครั้งนี้โดยรวม…………………………………………………………………..………………………..…….
………………...............................
..............................................................................................................................................................................
6. ปัญหา อุปสรรคระหว่างดําเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
7. การแก้ปัญหา แนวทางแก้ไข
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
8. ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงาน
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ).............................................ผู้รายงาน (ลงชื่อ).............................................ผู้รับรายงาน

(............................................) (............................................)
ตําแหน่ง.............................................. ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล)

........../..................../................ ........../..................../................
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คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ

โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

แบบขออนุญาตไปราชการและขอเบิกจ่ายเงิน

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ......................................................................................................................................................................
ท่ี............................................................................... วันที่ …………………………………….....…………………………….
เรื่อง การอนุมัติการเดินทางไปราชการ .

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

ข้าพเจ้า......................................................................ตําแหน่ง..............................................................
พร้อมด้วย............................................................................................................................................................
สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือ
 เข้าร่วมประชุม  อบรม/สัมมนา อื่น ๆ ..................................................................................
เรื่อง.....................................................................................................................................................................
สถานที่.................................................................................................................................................................
ตามเอกสารดังแนบ (ถ้ามี) ตั้งแต่วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ.................ถึงวันที.่..........เดือน.................
พ.ศ. ................ รวมไปราชการครั้งนี้..................วัน

โดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงินงบประมาณ...............................................
..............................................................................................................................................................................
การเดินทางไปราชการครั้งนี้ ขออนุญาตเดินทางโดยพาหนะ

 รถยนต์ราชการหมายเลขทะเบียน..................  รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน..............
 รถโดยสารประจําทางและรถรับจ้าง  พาหนะอื่น ๆ ...........................................

ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุมัติ
(.................................................)

ตําแหน่ง......................................................
ความเห็นผู้อํานวยการโรงเรียน

...............................................................
(ลงชื่อ)

(.................................................)
ตําแหน่ง...................................................

อนมัุติ ไม่อนุมัติ เพราะ......................................

ลงชื่อ..................................................ผู้อนุมัติ
(..............................................)

ตําแหน่ง............................................................
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

ส่วนที่ 1

สัญญาเงินยืมเลขที…่……………………..………………….…………….……วันท่ี……………….…………………………………..
ชื่อผู้ยืม……………………………………………………………..จํานวนเงิน…………..……………..………….บาท แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ที่ โรงเรียนวัดสิริมงคล

วันท่ี……เดือน............................... พ.ศ. ............
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

ตามคําสั่ง / บันทึกท่ี…………….........................…….…………ลงวันท่ี…………………....……...………...
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า..................................................................ตําแหน่ง ..............................................................
สังกัด............................................................................. พร้อมด้วย………………………..………………………..…………
…………………………………………………………………………..……………………………….…………………………………….………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ ............................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
โดยออกเดินทางจาก

บ้านพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที…่………………………………………..………………

เวลา..................................น. และกลับถึง บ้านพัก สํานักงาน ประเทศไทย

วันท่ี………………....…………เวลา ............................น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ..................วัน……...…..ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ข้าพเจ้า
คณะเดินทาง ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……………….……………………….……………จํานวน…….……..วัน รวม…….…………บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท………………………….……………………………..……….จํานวน…….……..วัน รวม…….………...บาท
ค่าพาหนะ………………………………………………………………………………………………………………รวม..................บาท
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ………………………………...……………………………………………….…………………….รวม………………บาท

รวมท้ังสิ้น.........................................บาท
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (.............................................................................................................)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จํานวน…………..ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

(ลงชื่อ)…………………………………………..ผู้ขอรับเงิน
(…………………….…………………..)

ตําแหน่ง...............................................…
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้
วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

(ลงชื่อ)…………………………….
(..............................................)

ตําแหน่ง.............................................
วันท่ี……………………………

อนุมัติให้จ่ายได้

(ลงชื่อ)………………………………
(................................................)

ตําแหน่ง................................................
วันท่ี…………………………..

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..........................บาท

(ลงชื่อ)……………………….…………………ผู้รับเงิน (ลงชื่อ)……………………….………………..ผู้จ่ายเงิน
(............................................) (..............................................)

ตําแหน่ง.......................................... ตําแหน่ง..............................................
วันท่ี......................................... วันท่ี..............................................

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที…่………………..วันท่ี………………................……………

หมายเหตุ

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………….............................................................................................................
คําช้ีแจง

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน
หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและการสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน
ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แกตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดียวปีท่ีรับเงิน
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญาเงินยืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2
โรงเรียนวัดสิริมงคล อําเภอนาโพธ์ิ จังหวัดบุรีรัมย์ แบบ 8708

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………....……….ลงวันท่ี……เดือน..................พ.ศ.................

ลําดับ
ท่ี

ช่ือ - สกุล ตําแหน่ง
ค่าใช้จ่าย

รวม
ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน

วัน เดือน ปี
ท่ีรับเงิน

หมาย
เหตุค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี……-...วันที่……-…..

จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) (...............................................................)
.

(ลงชื่อ)…………………………………ผู้จ่ายเงิน
(………………………………….)

ตําแหน่ง..............................................
วันท่ี.....................................

คําช้ีแจง
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินยืม

ให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยืม
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้

ลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

แบบ บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
โรงเรียนวัดสิริมงคล อําเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน ส.ต. หมายเหตุ

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (....................................................................)

ข้าพเจ้า...................................................ตําแหน่ง..............................................สังกัด.................................
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้จริง
ระหว่างวันท่ี………………............................................……… รวม………………วัน

(ลงชื่อ)……………………….........…………
(…………………………………….)

ตําแหน่ง……………………………………
วันท่ี……………………………………….
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน...........................(รถยนต์ราชการ)
ไปราชการ จังหวัด........................................

ตั้งแต่วันที่............................................................

วัน เดือน ปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวนนํ้ามัน จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น (..................................................................................)

(ลงชื่อ)………………………………………ผู้เบิก
(…………………………………….)

ตําแหน่ง ……………………………………
วันท่ี ……………………………………….
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน...........................(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว)
ไปราชการ จังหวัด........................................

ตั้งแต่วันที่............................................................

วัน เดือน ปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวนนํ้ามัน จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น (..................................................................................)

ข้าพเจ้า.................................................................................ตําแหน่ง……………......……..........................
โรงเรียนวัดสิริมงคล อําเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ขอรับรองว่าได้เดินทางราชการ เป็นระยะทาง
.........................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้

(ลงชื่อ)………………………………………ผู้เบิก
(…………………………………….)

ตําแหน่ง ……………………………………
วันท่ี ……………………………………….
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โรงเรียนวัดสิริมงคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร
แบบ 7223

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าท่ีจําเป็น

1. ข้าพเจ้า .................................................................... ตําแหน่ง ......................................................................
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าช่ือ ...........................................................................
 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจํา
 เป็นข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา ตําแหน่ง …………………………..............................

สังกัด………………………………………………………………………………………………………………..…………….
 เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของส่วนราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น
 กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด

ตําแหน่ง............................................................สังกัด…………………………………………………………….
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเน่ืองจาก
 เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย
 เป็นมารดา
4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสําหรับการศึกษาบุตรดังน้ี

( 1 ) เงินบํารุงการศึกษา ( 2 ) เงินค่าเล่าเรียน
1. บุตรช่ือ ..................................................................... เกิดเม่ือ ............................................................

เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของบิดา ) ................................. เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของมารดา ) ........................
( กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว ) แทนที่บุตรลําดับที่ ………………………….………...……………….
ช่ือ ………………………………………………… เกิดเม่ือ …………………..……….. ถึงแก่กรรมเมื่อ ……..…………………
สถานศึกษา .......................................................อําเภอ ............................. จังหวัด ..............................
ช้ันที่ศึกษา ...................................................... ( 1 ) 

( 2 )  จํานวน ................................... บาท
2. บุตรช่ือ …………………………………………..………………. เกิดเม่ือ …………………………………..………….……….……

เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของบิดา ) ………………………… เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของมารดา ) ……………..………………
( กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว ) แทนที่บุตรลําดับที่ ……………………………………….….….……
ช่ือ ………………………………….……………….เกิดเม่ือ …………………………..ถึงแก่กรรมเมื่อ ………………..….……
สถานศึกษา ……………….……..……………… อําเภอ ……………………….……… จังหวัด…………………..…………
ช้ันที่ศึกษา ………………………………………………. ( 1 ) 

( 2 )  จํานวน …………………….………… บาท
3. บุตรช่ือ ……………………………………..…………………. เกิดเม่ือ ………………………………………………………….

เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของบิดา ) ……………………… เป็นบุตรลําดับท่ี ( ของมารดา ) ……………..….……………
( กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว ) แทนที่บุตรลําดับที่ ……………………………………..….…….…
ช่ือ ………………………….………………………เกิดเม่ือ …………………………..ถึงแก่กรรมเมื่อ ……………….………
สถานศึกษา ………………..…………….……… อําเภอ ……………………………… จังหวัด……………………….……

ช้ันที่ศึกษา ………………………………………………. ( 1 ) 
( 2 )  จํานวน …………………….………… บาท
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร
 ตามสิทธิ  เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ เป็นเงิน ................................... บาท

(........................................................................................)

6. เสนอ ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล
 ข้าพเจ้ามีสิทธ์ิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร และ

ข้อความท่ีระบุข้างต้นเป็นความจริง
 บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
 เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว
 คู่สมรสของข้าพเจ้าไดรับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการหรือราชการส่วนท้องถิ่น

กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ํากว่าจํานวนที่ได้รับจากทางราชการ
จํานวน ……………………………………………………. บาท

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจํานวนที่ขอเบิก

(ลงชื่อ) ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ
(...................................................)

วันท่ี............. เดือน................................ พ.ศ. ................

7. คําอนุมัติ
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้

(ลงชื่อ)
(นายเอกชัย หมอกไชย)

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล

8. ใบรับเงิน
ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร จํานวน ..................................... บาท

(.................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว

( ลงชื่อ ) ผู้รับเงิน
(.......................................................)

( ลงชื่อ ) …………………………………………………..ผู้จ่ายเงิน
(............................................................)

วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ. ...................
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ฎีกา........................

แบบปิดใบเสร็จรับเงิน

ขอรับรองว่าได้จ่ายเงิน....ค่าการศึกษาบุตร...................................จํานวนเงิน.........................บาท
ตามใบสําคัญนี้จริง และขอเบิกเพียง...................บาท (.......................................................................)

ลงชื่อ......................................................
( )

ตรวจถูกต้องแล้ว ตรวจถูกต้องแล้ว ตรวจถูกต้องแล้ว

เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน เจ้าหน้าที่การเงินเขตฯ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงินเขตฯ
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