


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 
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ทิศทางการบริหารจัดการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

วิสัยทัศน (Vision) 

 พัฒนาระบบดานการบริหารงบประมาณใหมีประสิทธิภาพบนพื้นฐานของความถูกตอง โปรงใส 

ตรวจสอบได เพื่อยกระดับประสิทธิผลของงานตามนโยบายและแผนของการศึกษา 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพื่อสนับสนุนการ

บริหารการศึกษาตามนโยบายและแผน 

2. บริหารจัดการและควบคุมการใชจายงบประมาณตามระบบแบบแผน การเงิน บัญชี พัสดุอยาง

ถูกตอง โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

3. ใหบริการงานดานการบริหารงบประมาณและเอื้อประโยชนตอนักเรียน ครู บุคลากรทางการ

ศึกษา ชุมชนอยางท่ัวถึงและเทาเทียมกัน 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการและระบบการใชจายงบประมาณถูกตอง มีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน  

2. สนับสนุนและใหบริการการบริหารการศึกษาตามนโยบายและแผนอยางเปนระบบ 

3. ระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ โปรงใส สามารถตรวจสอบ

ได และผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
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โครงสรางการบรหิารงานกลุมบริหารงบประมาณ 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 

หัวหนากลุมบริงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กลุมงานนโยบายและแผน 

 1) งานกำหนดนโยบาย 

 2) งานแผนงาน 

 3) งานสารสนเทศ 

 4) งานตรวจสอบ ติดตามและรายงาน 

   การใชงบประมาณ 

 5) งานอื่น ๆ  

2. กลุมงานการเงินและสินทรัพย 

 1) งานการเงิน 

 2) งานบัญชี 

 3) งานพัสดุ 

 4) งานระดมทรัพยากรและกองทุน 

 5) งานอื่น ๆ  
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ขอบขายภารกิจกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 1.2 จัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

 1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

 2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

 2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

 3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

 3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารเงิน 

 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

 4.2 การรับเงิน 

 4.3 การเก็บรักษาเงิน 

 4.4 การจายเงิน 

 4.5 การนำสงเงิน 

 4.6 การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 

5.การบริหารบัญชี 

 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

 6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

7. งานแผนงาน 

8. การจัดหาและระดมทรัพยากร 
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 8.1 การศึกษาวิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพใหการ

สนับสนุนการจัดศึกษาตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

 8.2 การจัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

 8.3 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

9. การดำเนินงานสารบรรณ 

10. งานประกันอุบัติเหตุ 
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ขอบขายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง

ยุทธศาสตรระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการ

ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก

เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต 

(Service Delivery Agreement: SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาท่ีตองดำเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา

ดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / 

โครงการ 

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อใชในการวิเคราะห

สภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดำเนินการ

ดังนี ้

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวของ 
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2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) 

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corporate 

Objective) ของสถานศึกษา 

4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา 

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

Performance Indicators: KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ 

6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ี

สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทารางขอตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ

ตอคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเกี่ยวของ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเช่ือมโยงกับ

ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญ

ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 

Framework: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการ

ดำเนินงานปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการดำเนินการใน 3 ป

ขางหนา พรอมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของ

สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปาน

กลาง (MTEF) เสนอตอเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 
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4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี

จะตองทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกล

ยุทธของสถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปาน

กลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อไดรับ

งบประมาณ 

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจง

ผานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี

การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน 

และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 

ทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงนินอก

งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบ

วงเงินท่ีไดรับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ

ท่ีสอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงนินอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ 

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากร งบอุดหนุน 

งบลงทุน (แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจางวดเปนรายไตรมาส

ผานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติ

การใชงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความ

เส่ียงสูง 

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการ

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำให

การดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพื่อใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงาน

ของสถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs) 

ของสถานศึกษา 

2) จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 

3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จท่ีกำหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน

ประจำป 

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกนั

เงินไวเบิกเหล่ือมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการต้ังยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณป

กอน และการต้ังยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก

งบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกนั ต้ังยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ 

(บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช

จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตใน

บัญชีแยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 

รายได) 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขาย

สินคาหรอืการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การ

จายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำและคาปรับ รายได
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จากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายได

แผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับ

เงิน ความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายการรับหรือจายเงินผานบัญชีแยก

ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไป ให

ผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคาง

รับ คาใชจายคางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวาง

งวดบัญชี คาเส่ือมราคา/คาตัดจำหนาย คาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายในงวด

บัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลว

ใหโอนบัญชีรายไดแผนดินนำสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือ ใหโอนเขาบัญชีรายได

แผนดิน      รอนำสงคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ

ประจำวัน และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและ

การตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลข

ผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ

ช่ือยอกำกับพรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

2) คูมือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑ     

คงคาง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและ

คาใชจาย รายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ

ดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง

รายงานประจำปใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดสง

สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของจัดทำข้ึนเพื่อจำหนายจายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสราง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน 

2) จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ

ไมไดใชประโยชน 

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึก

ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางในกรณีท่ียังไม

ดำเนินการ และท่ียังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารกัษจังหวัดเพื่อดำเนินการให

เปนปจจุบัน และใหจัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม

สินทรัพยก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
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6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกำหนด

ตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ี

รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสรางในกรณีท่ี

เปนแบบมาตรฐาน 

2) ต้ังคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปน

แบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา 

และเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 

3) กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและ

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับ

ทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจัดทำ จำหนายหรือขอรื้อถอน

กรณีเปนส่ิงปลูกสราง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 



13 
 

7. งานแผนงาน 

    แนวทางการปฏิบัติ 

1) การจัดและเสนอของบประมาณ 

     1.1) การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

         - วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรตามเปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

          - ศึกษาวิเคราะหการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

    1.2) การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

          - จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ พรอมกับวิเคราะห

และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งานโครงการ 

          - ปรับแผนงาน งาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับงบประมาณ

รายไดของสถานศึกษา 

2) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

         2.1) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

         2.2) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานเพื่อจัดลำดับความ สำคัญ กำหนดงบประมาณ     

ของแตละงาน โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ  

         2.3) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ระบุแผนงานโครงการและ

วงเงินท่ีไดรับตามแผน 

         2.4) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

         2.5) ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการฯ 

3) การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

     3.1) การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

          - จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ  

          - ประสานการตรวจสอบ กำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงาน 

          - จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ 

          - รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

       3.2) ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

          - สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  

          - ประเมินแผนปฏิบัติการ และจัดทำรายงานประจำป 
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          - รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง : 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา 

   แนวทางการปฏิบัติ 

1) การจัดการทรัพยากร 

      1.1) ประชาสัมพันธใหหนวยงานตางๆ ทราบรายงานสินทรัพยของสถานศึกษาเพื่อใช

ทรัพยากรรวมกัน 

      1.2) วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐ

และเอกชน 

2) การระดมทรัพยากร 

      2.1) สำรวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ

การรับทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษามีการจัดทำขอมูล

สารสนเทศใหเปนปจจุบัน 

      2.2) ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพให

การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

      2.3) จัดทำโครงการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ

แหลงสนับสนุน เปาหมาย  เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

      2.4) เสนอแผนการระดมทรัพยากรฯตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

และดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 

      2.5) เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามระเบียบท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนด

วัตถุประสงค 

3) การจัดหารายไดและผลประโยชน    

      3.1) จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถาน ศึกษาเพื่อจัดหารายได โดยไมขัดตอ

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

      3.2) จัดหารายไดและจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมาย

และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2545 
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9. การดำเนินงานสารบรรณ 

   แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานสารบรรณของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี

เกี่ยวของ 

2) วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนา

ระบบเทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมะสม 

3) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานสารบรรณไดตามระบบ

ท่ีกำหนดไว 

4) ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

5) ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง

ท่ีเสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

6) เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

7) ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 

8) ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

9) จัดพิมพรายงานการประชุม 

10) ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา 

11) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมบริหารงบประมาณ 

12) จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงบประมาณ 

13) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 

14) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

10. งานประกันอุบัติเหตุ 

     แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 

2) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีใหความคุมครองและสิทธิประโยชน

สูงสุดแกโรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

3) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของ

นักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปนหลักฐานในการใหบริการและการรายงานผล 

4) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ

ในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 
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5) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนใน

กรณีเสียชีวิต 

6) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียน

และบุคลากรในโรงเรียน 

7) ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน 

เพื่อวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพ

ปจจุบันและปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกจิกรรมโครงการ เพือ่ขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

- ประสาน กำกับ ติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป 

- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติ

การประจำป และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพื่อกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป 

- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ จัดหา

วัสดุ- ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจำป 

- ดูแล กำกับ ตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป 

7. ประสานเพือ่ทำปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ

การศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการ

และลูกจาง 

3. จัดทำหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ขาราชการและลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำสงเงินทุกประเภท ท้ังเงิน

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน

อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดทำรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา 

สงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงนิทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคาปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแก

บุคลากรในโรงเรียน 

12. จัดทำแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ

เกียรติคุณ 

13. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 

14. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออกทรัพยครูสกลนคร 

16. จัดทำขอมูลลูกจางช่ัวคราว ท่ีตองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดสกลนคร 

17. ประสานงานกับสำนักงานประกนัสังคมจังหวัดสกลนคร เกี่ยวกับการใชสิทธิประกันตนเองของ

ลูกจาง 

18. จัดทำรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนำสงเงินตอสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัดสกลนคร 

19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานพัสดุและสินทรัพย 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจางของกลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ให

เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 

3. ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ในการ

จัดซื้อ-จัดจาง และตรวจรับ-เบิกจายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจาง ของกลุมบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรู ให

เปนไปตามระเบียบ 

5. จัดทำเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมงาน และ

กลุมสาระการเรียนรู 

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 

7. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมงาน และ

กลุมสาระการเรียนรู 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป 

9. จัดทำประมาณการคาเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 

10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

11. ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา 

1. จัดทำโครงการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหลง

สนับสนุน เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

2. เสนอแผนการระดมทรัพยากรฯตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและ

ดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 

3. สำรวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑการรับทุนทุก

ประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนไดรับทุนการศึกษามีการจัดทำขอมูลสารสนเทศใหเปน

ปจจุบัน 

4. ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพใหการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

5. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถาน ศึกษาเพื่อจัดหารายได โดยไมขัดตอกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

6. เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามระเบียบท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 
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7. จัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

8. จัดทำทะเบียนคุม และดำเนินการอื่นๆ เกี่ยวกับอนุโมทนาบัตรตามระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส

ของกรมสรรพากร (e-Donation) 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

1. ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำส่ัง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่อง

ท่ีเสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 

4. อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวของ 

5. ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 

6. ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

7. จัดพิมพรายงานการประชุม 

8. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานประกันอุบัติเหตุ 

1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 

2) ประชาสัมพันธการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีใหความคุมครองและสิทธิประโยชน

สูงสุดแกโรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

3) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับการรับคาสินไหมทดแทนของ

นักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเปนหลักฐานในการใหบริการและการรายงานผล 

4) ประชาสัมพันธใหผูปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ

ในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินคาสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

5) ประสานงานกับผูปกครองและบริษัทประกันภัยเปนกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินคาสินไหมทดแทนใน

กรณีเสียชีวิต 

6) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแกนักเรียน

และบุคลากรในโรงเรียน 

7) ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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โรงเรียนบันทึกขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการโรงเรียน 

ขั้นตอนการดำเนินการจดัซ้ือ/จัดจางและการเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1.  

การเสนอแผนโครงการ/กิจกรรม 

ในแผนปฏิบัติการประจำป  

 

2 

การจัดทำแผนปฏิบัติการ 

ประจำปงบประมาณ 

3 

การขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

*มีในแผน=ขออนุมัติผผาน ผง1/ผง2/ประมาณการ 

*ไมมีในแผนแตมีความจำเปน = บันทึกขอความ 

ขออนุมัติแลวจึงจัดทำ ผง1/ผง2/ประมาณการ 

 4 การจัดซื้อ/จัดจาง 

- ประสานงานพัสดุ พรอมแบบประมาณการ ท่ี

อนุมัติ (ลวงหนา 7 วันทำการ) 

- ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 

- คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ/งานจาง 

                                กรณีการยืมเงิน: 

* วัสดุ/ครุภัณฑ ท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะ  (บันทึกขอความขออนุมัติ) 

* กรณีเดินทางไปราชการ (อบรม/สัมมนา/นำนักเรียนเขารวมกิจกรรม ฯลฯ) 

(ติดตองานการเงิน เขียนสัญญายืมเงินลวงหนา 7 วันทำการ) 

5 ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีไดรับอนุมัติ 6 ดำเนินโครงการ/กิจกรรม เสร็จส้ิน 

             6.1 การเบิกจายเงิน: 

- สำรองจายกอน นำใบเสร็จเบิกตามระเบียบพัสดุ 

- วางบิล/ใบสงของ/ใบแจงหน้ี เบิกตามระเบียบพัสดุ 

- กรณียืมเงินจัดสงเอกสารกับงานการเงินลางหน้ีสัญญายืมเงิน 

- งานการเงินขออนุมัติเบิกจาย 

- งานการเงินเบิกจายเงินผูคา/ผูสำรองเงินจาย ตามระเบยีบฯระเบียบ

 

         6.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม: 

- ประเมินผลการดำเนินงาน 

- แบบสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

7 การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

     7.1 การจัดทำบัญชี ตรวจสอบติดตาม: 

- งานบัญชีลงรับจายรายรับ/จายจาย 

            - งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/จายเงิน  

           ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

      7.2 งานตรวจสอบและติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

- สรุปผลการดำเนินโครงการ/การพัฒนาแผนปฏิบัติการประจำป

งบประมาณ 

8 จัดทำรายงานผล ขอมูลสารสนเทศเสนอ
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ขั้นตอนการดำเนินการจดัซ้ือ/จัดจางและการเบิกจายเงิน 

 

 

  

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

มีแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณจัดทำ ผง1/ผง2/ประมาณการ 

 

ไมมีแผนปฏิบัติการฯ/แตมีความจำเปน 

- บันทึกขอความแสดงความจำเปนโดยเสนอผาน

ผูรับผิดชอบ/หัวหนางาน/รองฯ/หัวหนางานแผน/

หัวหนากลุมงบประมาณ 

 

จบ 

เสนอแบบขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

ผง1/ผง2/ประมาณการ งานแผนงานตรวจสอบ 

 

ประสานงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

จบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจายเสนอผูอำนวยการ 

ไมอนุมัติ 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 

ผูอำนวยการพิจารณา 

 อนุมัติ 

งานการเงินเบิกจายเงินตามระเบียบ 

 

งานบัญชีจัดทำบัญชีรายการเบิกจายเงิน 

สรุปรายงานผลการใชงบประมาณ 
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ขั้นตอนการดำเนินงานการเงิน (สวสัดิการครู) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คารักษาพยาบาล 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรม 7131 

คาการศึกษาบุตร 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรม 7223 

คาเชาบาน 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิ 

กรอกแบบฟอรมรองขอท่ีตนสังกัด 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิสงแบบฟอรมพรอมแนบเอกสาร 

ท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ กลุมบริหารงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ผูรับผิดชอบเสนอเอกสารรองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

ผูรับผิดชอบเสนอเอกสารผูอำนวยการสถานศึกษา 

ผูรับผิดชอบนำเอกสารสง สพม.สน 

สพม.สน พิจารณา 

สนง.สพม.สน เบิกจายเงินสวัสดิการ 

ครู/บุคลากรผูใชสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
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การบริหารงานกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๑. นายจักรี  วงศอักษร    รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๒. นางสาวอาทิตยา  สายตา           หัวหนากลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานงบประมาณ 

๑. นายธนกร  แกวบัวสา   ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒. นายจักรี  วงศอักษร   รองผูอำนวยการโรงเรียน      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  ครูผูชวย    กรรมการ 

๑๓. นายกนกพร  สุภรณ    ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๔. นายภานุเดช  โคธิเสน   ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๕. นายอนุชา คุณบุราณ    ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๖. นางสาวศิริลักษณ เดชชา   ครูอัตราจาง   กรรมการ 

๑๗. นางสาวอาทิตยา  สายตา   หัวหนากลุมงานฯ   กรรมการและเลขานุการ 

๑๘. นางสาวธัญญฐิตา   ไตรวงคยอย  ครู           ผูชวยกรรมการและเลขานุการ 

 




	ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน

