


คำนำ 
 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจสถานศึกษา มุ่งเน้นความอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ และ
สามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิ ภาพตามมาตรฐาน
กระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนอากาศอำนวยศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สกลนคร 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ด้านงบประมาณ 
ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ โครงสร้างการบริหารงาน ของข่ายภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพื่อสนับสนุนให้   การปฏิบัติงานในโรงเรียนอากาศอำนวย
ศึกษา มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 
 กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น
แนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านงบประมาณสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนอากาศอำนวยศึกษาต่อไป 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ทิศทางการบริหารจัดการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

วิสัยทัศน (Vision) 

 พัฒนาระบบดานการบริหารงบประมาณใหมีประสิทธิภาพบนพื้นฐานของความถูกตอง โปรงใส 

ตรวจสอบได เพื่อยกระดับประสิทธิผลของงานตามนโยบายและแผนของการศึกษา 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพื่อสนับสนุนการ

บริหารการศึกษาตามนโยบายและแผน 

2. บริหารจัดการและควบคุมการใชจายงบประมาณตามระบบแบบแผน การเงิน บัญชี พัสดุอยาง

ถูกตอง โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

3. ใหบริการงานดานการบริหารงบประมาณและเอื้อประโยชนตอนักเรียน ครู บุคลากรทางการ

ศึกษา ชุมชนอยางท่ัวถึงและเทาเทียมกัน 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการและระบบการใชจายงบประมาณถูกตอง มีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน  

2. สนับสนุนและใหบริการการบริหารการศึกษาตามนโยบายและแผนอยางเปนระบบ 

3. ระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ โปรงใส สามารถตรวจสอบ

ได และผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
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โครงสรางการบรหิารงานกลุมบริหารงบประมาณ 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 

หัวหนากลุมบริงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กลุมงานนโยบายและแผน 

 1) งานกำหนดนโยบาย 

 2) งานแผนงาน 

 3) งานสารสนเทศ 

 4) งานตรวจสอบ ติดตามและรายงาน 

   การใชงบประมาณ 

 5) งานอื่น ๆ  

2. กลุมงานการเงินและสินทรัพย 

 1) งานการเงิน 

 2) งานบัญชี 

 3) งานพัสดุ 

 4) งานระดมทรัพยากรและกองทุน 

 5) งานอื่น ๆ  
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ขอบขายภารกิจกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 1.2 จัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

 1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

 2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

 2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

 3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

 3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารเงิน 

 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

 4.2 การรับเงิน 

 4.3 การเก็บรักษาเงิน 

 4.4 การจายเงิน 

 4.5 การนำสงเงิน 

 4.6 การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 

5.การบริหารบัญชี 

 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

 6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

7. งานแผนงาน 

8. การจัดหาและระดมทรัพยากร 
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 8.1 การศึกษาวิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพใหการ

สนับสนุนการจัดศึกษาตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

 8.2 การจัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

 8.3 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

9. การดำเนินงานสารบรรณ 

10. งานประกันอุบัติเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

ขอบขายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง

ยุทธศาสตรระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการ

ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก

เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต 

(Service Delivery Agreement: SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาท่ีตองดำเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา

ดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / 

โครงการ 

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะห

สภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดำเนินการ

ดังนี ้

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวของ 
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2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) 

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate 

Objective) ของสถานศึกษา 

4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา 

5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวช้ีวัดความสำเร็จ (Key 

Performance Indicators: KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ 

6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ี

สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทารางขอตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ

ตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเกี่ยวของ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเช่ือมโยงกับ

ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญ

ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 

Framework: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการ

ดำเนินงานปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการดำเนินการใน 3 ป

ขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ

สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปาน

กลาง (MTEF) เสนอตอเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 
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4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี

จะตองทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกล

ยุทธของสถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปาน

กลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อไดรับ

งบประมาณ 

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจง

ผานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี

การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน 

และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 

ทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงนินอก

งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบ

วงเงินท่ีไดรับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ

ท่ีสอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงนินอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ 

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากร งบอุดหนุน 

งบลงทุน (แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจางวดเปนรายไตรมาส

ผานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติ

การใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความ

เส่ียงสูง 

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำให

การดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงาน

ของสถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) 

ของสถานศึกษา 

2) จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 

3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จท่ีกำหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน

ประจำป 

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกนั

เงินไวเบิกเหล่ือมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณป

กอน และการต้ังยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก

งบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกนั ต้ังยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ 

(บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช

จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตใน

บัญชีแยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 

รายได) 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขาย

สินคาหรอืการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การ

จายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำและคาปรับ รายได
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จากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายได

แผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับ

เงิน ความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายการรับหรือจายเงินผานบัญชีแยก

ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไป ให

ผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคาง

รับ คาใชจายคางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวาง

งวดบัญชี คาเส่ือมราคา/คาตัดจำหนาย คาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายในงวด

บัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลว

ใหโอนบัญชีรายไดแผนดินนำสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือ ใหโอนเขาบัญชีรายได

แผนดิน      รอนำสงคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ

ประจำวัน และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและ

การตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลข

ผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ

ช่ือยอกำกับพรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

2) คูมือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑ     

คงคาง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและ

คาใชจาย รายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ

ดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง

รายงานประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดสง

สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของจัดทำข้ึนเพื่อจำหนายจายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสราง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 

2) จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ

ไมไดใชประโยชน 

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึก

ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีท่ียังไม

ดำเนินการ และท่ียังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารกัษจังหวัดเพื่อดำเนินการให

เปนปจจุบัน และใหจัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม

สินทรัพยก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกำหนด

ตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ี

รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีท่ี

เปนแบบมาตรฐาน 

2) ต้ังคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปน

แบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา 

และเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 

3) กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและ

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับ

ทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจัดทำ จำหนายหรือขอรื้อถอน

กรณีเปนส่ิงปลูกสราง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
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7. งานแผนงาน 

    แนวทางการปฏิบัติ 

1) การจัดและเสนอของบประมาณ 

     1.1) การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

         - วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรตามเปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

          - ศึกษาวิเคราะหการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.2) การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

          - จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ พรอมกับวิเคราะห

และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งานโครงการ 

          - ปรับแผนงาน งาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับงบประมาณ

รายไดของสถานศึกษา 

2) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

         2.1) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

         2.2) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานเพื่อจัดลำดับความ สำคัญ กำหนดงบประมาณ     

ของแตละงาน โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ  

         2.3) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ระบุแผนงานโครงการและ

วงเงินท่ีไดรับตามแผน 

         2.4) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

         2.5) ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการฯ 

3) การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

     3.1) การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

          - จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ  

          - ประสานการตรวจสอบ กำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงาน 

          - จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ 

          - รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

       3.2) ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

          - สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  

          - ประเมินแผนปฏิบัติการ และจัดทำรายงานประจำป 
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          - รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง : 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา 

   แนวทางการปฏิบัติ 

1) การจัดการทรัพยากร 

      1.1) ประชาสัมพันธใหหนวยงานตางๆ ทราบรายงานสินทรัพยของสถานศึกษาเพื่อใช

ทรัพยากรรวมกัน 

      1.2) วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐ

และเอกชน 

2) การระดมทรัพยากร 

      2.1) สำรวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ

การรับทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษามีการจัดทำขอมูล

สารสนเทศใหเปนปจจุบัน 

      2.2) ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพให

การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

      2.3) จัดทำโครงการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ

แหลงสนับสนุน เปาหมาย  เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

      2.4) เสนอแผนการระดมทรัพยากรฯตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

และดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 

      2.5) เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามระเบียบท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนด

วัตถุประสงค 

3) การจัดหารายไดและผลประโยชน    

      3.1) จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถาน ศึกษาเพื่อจัดหารายได โดยไมขัดตอ

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

      3.2) จัดหารายไดและจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมาย

และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2545 
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9. การดำเนินงานสารบรรณ 

   แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานสารบรรณของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี

เกี่ยวของ 

2) วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนา

ระบบเทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมะสม 

3) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานสารบรรณไดตามระบบ

ท่ีกำหนดไว 

4) ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

5) ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง

ท่ีเสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

6) เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

7) ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 

8) ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

9) จัดพิมพรายงานการประชุม 

10) ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา 

11) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมบริหารงบประมาณ 

12) จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงบประมาณ 

13) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 

14) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

10. งานประกันอุบัติเหตุ 

     แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 

2) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีใหความคุมครองและสิทธิประโยชน

สูงสุดแกโรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

3) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของ

นักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปนหลักฐานในการใหบริการและการรายงานผล 

4) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ

ในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 
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5) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนใน

กรณีเสียชีวิต 

6) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียน

และบุคลากรในโรงเรียน 

7) ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน 

เพื่อวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพ

ปจจุบันและปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกจิกรรมโครงการ เพือ่ขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

- ประสาน กำกับ ติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป 

- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติ

การประจำป และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพื่อกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป 

- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ จัดหา

วัสดุ- ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจำป 

- ดูแล กำกับ ตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป 

7. ประสานเพือ่ทำปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ

การศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการ

และลูกจาง 

3. จัดทำหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ขาราชการและลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำสงเงินทุกประเภท ท้ังเงิน

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน

อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดทำรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา 

สงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงนิทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคาปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแก

บุคลากรในโรงเรียน 

12. จัดทำแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ

เกียรติคุณ 

13. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 

14. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออกทรัพยครูสกลนคร 

16. จัดทำขอมูลลูกจางช่ัวคราว ท่ีตองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดสกลนคร 

17. ประสานงานกับสำนักงานประกนัสังคมจังหวัดสกลนคร เกี่ยวกับการใชสิทธิประกันตนเองของ

ลูกจาง 

18. จัดทำรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนำสงเงินตอสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัดสกลนคร 

19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานพัสดุและสินทรัพย 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจางของกลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 

3. ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ในการ

จัดซื้อ-จัดจาง และตรวจรับ-เบิกจายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจาง ของกลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ให

เปนไปตามระเบียบ 

5. จัดทำเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมงาน และ

กลุมสาระการเรียนรู 

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 

7. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมงาน และ

กลุมสาระการเรียนรู 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป 

9. จัดทำประมาณการคาเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 

10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

11. ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา 

1. จัดทำโครงการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหลง

สนับสนุน เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

2. เสนอแผนการระดมทรัพยากรฯตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและ

ดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 

3. สำรวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑการรับทุนทุก

ประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษามีการจัดทำขอมูลสารสนเทศใหเปน

ปจจุบัน 

4. ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพใหการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

5. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถาน ศึกษาเพื่อจัดหารายได โดยไมขัดตอกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

6. เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามระเบียบท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 
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7. จัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

8. จัดทำทะเบียนคุม และดำเนินการอื่นๆ เกี่ยวกับอนุโมทนาบัตรตามระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส

ของกรมสรรพากร (e-Donation) 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

1. ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง

ท่ีเสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

4. อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวของ 

5. ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 

6. ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

7. จัดพิมพรายงานการประชุม 

8. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานประกันอุบัติเหตุ 

1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 

2) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีใหความคุมครองและสิทธิประโยชน

สูงสุดแกโรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

3) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของ

นักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปนหลักฐานในการใหบริการและการรายงานผล 

4) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ

ในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

5) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนใน

กรณีเสียชีวิต 

6) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียน

และบุคลากรในโรงเรียน 

7) ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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โรงเรียนบันทึกขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการโรงเรียน 

ขั้นตอนการดำเนินการจดัซ้ือ/จัดจางและการเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1.  

การเสนอแผนโครงการ/กิจกรรม 

ในแผนปฏิบัติการประจำป  

 

2 

การจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ประจำปงบประมาณ 

3 

การขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

*มีในแผน=ขออนุมัติผผาน ผง1/ผง2/ประมาณการ 

*ไมมีในแผนแตมีความจำเปน = บันทึกขอความ 

ขออนุมัติแลวจึงจัดทำ ผง1/ผง2/ประมาณการ 

 4 การจัดซื้อ/จัดจาง 

- ประสานงานพัสดุ พรอมแบบประมาณการ ท่ี

อนุมัติ (ลวงหนา 7 วันทำการ) 

- ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 

- คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ/งานจาง 

                                กรณีการยืมเงิน: 

* วัสดุ/ครุภัณฑ ท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะ  (บันทึกขอความขออนุมัติ) 

* กรณีเดินทางไปราชการ (อบรม/สัมมนา/นำนักเรียนเขารวมกิจกรรม ฯลฯ) 

(ติดตองานการเงิน เขียนสัญญายืมเงินลวงหนา 7 วันทำการ) 

5 ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีไดรับอนุมัติ 6 ดำเนินโครงการ/กิจกรรม เสร็จส้ิน 

             6.1 การเบิกจายเงิน: 

- สำรองจายกอน นำใบเสร็จเบิกตามระเบียบพัสดุ 

- วางบิล/ใบสงของ/ใบแจงหน้ี เบิกตามระเบียบพัสดุ 

- กรณียืมเงินจัดสงเอกสารกับงานการเงินลางหน้ีสัญญายืมเงิน 

- งานการเงินขออนุมัติเบิกจาย 

- งานการเงินเบิกจายเงินผูคา/ผูสำรองเงินจาย ตามระเบยีบฯระเบียบ

 

         6.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม: 

- ประเมินผลการดำเนินงาน 

- แบบสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

7 การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

     7.1 การจัดทำบัญชี ตรวจสอบติดตาม: 

- งานบัญชีลงรับจายรายรับ/จายจาย 

            - งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/จายเงิน  

           ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

      7.2 งานตรวจสอบและติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

- สรุปผลการดำเนินโครงการ/การพัฒนาแผนปฏิบัติการประจำป

งบประมาณ 

8 จัดทำรายงานผล ขอมูลสารสนเทศเสนอ
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ขั้นตอนการดำเนินการจดัซ้ือ/จัดจางและการเบิกจายเงิน 

 

 

  

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

มีแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณจัดทำ ผง1/ผง2/ประมาณการ 

 

ไมมีแผนปฏิบัติการฯ/แตมีความจำเปน 

- บันทึกขอความแสดงความจำเปนโดยเสนอผาน

ผูรับผิดชอบ/หัวหนางาน/รองฯ/หัวหนางานแผน/

หัวหนากลุมงบประมาณ 

 

จบ 

เสนอแบบขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

ผง1/ผง2/ประมาณการ งานแผนงานตรวจสอบ 

 

ประสานงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

จบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจายเสนอผูอำนวยการ 

ไมอนุมัติ 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 อนุมัติ 

งานการเงินเบิกจายเงินตามระเบียบ 

 

งานบัญชีจัดทำบัญชีรายการเบิกจายเงิน 

สรุปรายงานผลการใชงบประมาณ 
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ขั้นตอนการดำเนินงานการเงิน (สวสัดิการครู) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คารักษาพยาบาล 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรม 7131 

คาการศึกษาบุตร 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรม 7223 

คาเชาบาน 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรมรองขอท่ีตนสังกัด 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิสงแบบฟอรมพรอมแนบเอกสาร 

ท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ กลุมบริหารงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ผูรับผิดชอบเสนอเอกสารรองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบเสนอเอกสารผูอำนวยการสถานศึกษา 

ผูรับผิดชอบนำเอกสารสง สพม.สน 

สพม.สน พิจารณา 

สนง.สพม.สน เบิกจายเงินสวัสดิการ 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
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การบริหารงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๑. นายจักรี  วงศอักษร    รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๒. นางสาวอาทิตยา  สายตา           หัวหนากลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานงบประมาณ 

๑. นายธนกร  แกวบัวสา   ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒. นายจักรี  วงศอักษร   รองผูอำนวยการโรงเรียน      รองประธานกรรมการ 

๓. นางบรรพตี   แดนขนบ   ครู    กรรมการ 

๔. นางไพรัตน  นาชัยธง    ครู    กรรมการ 

๕. นางอุษาพรรณ  ติงมหาอินทร   ครู    กรรมการ 

๖. นางสาวพีรพัฒน  วิเศษ   ครู    กรรมการ 

๗. นายชยุตพงศ  คำทะเนตร   ครู    กรรมการ 

๘. นายบุญนรา  ปกสันเทียะ   ครู    กรรมการ 

๙. นางสาวจริญญา  โพธิ์ศร ี   ครู    กรรมการ 

๑๐. นางสาวธนาภรณ กรมนา   ครู    กรรมการ 

๑๑. นางสาวสุชานุช คำเกาะ   ครู    กรรมการ 

๑๒. นางสาวจันทราวรรณ  อินทิสิทธิ์  ครูผูชวย    กรรมการ 

๑๓. นายกนกพร  สุภรณ    ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๔. นายภานุเดช  โคธิเสน   ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๕. นายอนุชา คุณบุราณ    ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๖. นางสาวศิริลักษณ เดชชา   ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๗. นางสาวอาทิตยา  สายตา   หัวหนากลุมงานฯ   กรรมการและเลขานุการ 

๑๘. นางสาวธัญญฐิตา   ไตรวงคยอย  ครู           ผูชวยกรรมการและเลขานุการ 

 




	ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน

