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โรงเรียนวดัคลองเก้า 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการบริหารงานงบประมาณ
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ



ก 
 

คำนำ 
 

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริมใหสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส 
ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน   ใหมีการจัดหา
ผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพื่อประโยชน
ทางการศึกษา  สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน  

โรงเรียนวัดคลองเกา ไดเห็นถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการบริหารงานงบประมาณฉบับน้ี
ขึ้นเพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนวัดคลองเกา ซึ่งไดกำหนดอำนาจ
หนาที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในกลุมบริหารงบประมาณ 
มีขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผูมีหนาที่รับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติไดถูกตองครบถวน 
นอกจากนั้นก็เปนการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไดทั่วถึง บุคลากรทุกคนไดมี
บทบาทรวมกันบริหารงาน และรวมกันแกปญหางานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอยาง
เต็มที ่และมีความเปนอิสระในดานการหาวิธีดำเนินงานในหนาที ่ของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามที่
เห็นสมควร โดยไมตองรอรับคำสั่งอยูทุก ๆ โอกาส ทำใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวข้ึน 
 การจัดทำคูมือการบริการงานงบประมาณ ฉบับน้ีหวังเปนอยางย่ิงวาจะอำนวยประโยชนใหการบรหิาร
งบประมาณของโรงเรียนวัดคลองเกา ใหเกิดผลดีย่ิงข้ึน และหวังวาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได
นำเอกสารนี้ไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาที่ของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกำลังความสามารถ 
เพื่อคุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม  
 
 
 

โรงเรียนวัดคลองเกา 
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สารบัญ
                                                                                                      หนา 

คำนำ ก 
สารบญั ข 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 1 
บทบาทหนาท่ีของกลุมบริหารงบประมาณ 2 
รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ 2 
หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 3 
ขอบขายกลุมบริหารงบประมาณ    4 

• การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการหรอืเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แลวแตกรณี 

4 

• การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 

4 

• การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 4 

• การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 5 

• การรายงานผลการเบกิจายงบประมาณ 5 

• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 5 

• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 5 

• การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 5 

• การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรบัมอบหมายเกี่ยวกบักองทุนเพื่อการศึกษา 5 

• การบริหารจัดการทรัพยากรเพือ่การศึกษา 6 

• การวางแผนพสัดุ 6 

• การกำหนดรูปแบบรายการ หรอืคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางที่ใช
เงินงบประมาณเพื่อเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานแลวแตกรณี 

6 

• การพัฒนาระบบขอมลูและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 7 

• การจัดหาพสัดุ 7 

• การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 8 

• การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 8 

• การเบิกเงินจากคลัง 8 

• การรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 8 

• การนำเงินสงคลัง 9 

• การจัดทำบัญชีการเงิน 9 

• การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 9 
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สารบัญ(ตอ) 
                                                                                                      หนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 9 

ภาคผนวก 10 

• คณะผูจัดทำ 11 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                

ผูอำนวยการโรงเรียนวัดคลองเกา 
นายธีรศักด์ิ  นรดี 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
นายศรีจุลา  จุลาศรี 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
นางอรรถกรณ  หนูสิงห 

1. การจดัทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง
งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
หรือเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แลวแตกรณี 
2. การจดัทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจดัสรร 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใช
งบประมาณ 
7. การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใช
ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมาย
เกี่ยวกบักองทุนเพ่ือการศึกษา 
10 .การบริหารจดัการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสด ุ

 

12. การกำหนดรปูแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรอืส่ิงกอสราง
ที่ใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวง
ศึกษาธกิารหรอืเลขาธกิารคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแลวแตกรณี 
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ
การจัดทำและจัดหาพัสด ุ
14. การจัดหาพัสด ุ
15. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหนาย
พัสด ุ
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการ
จายเงิน 
19. การนำเงินสงคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบ
การเงิน 
22. การจัดทำหรอืจดัหาแบบพิมพบัญชี 
ทะเบียน และรายงาน 
 
 

คณะทำงาน 

นักเรียน 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารงบประมาณ 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. ควบคมุ ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระในการบรหิารจัดการมีความ

คลองตัวโปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบรหิารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรพัยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ

เพื่อประโยชนทางศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียน 

2. ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีทีป่ฏิบัติงานในกลุมบรหิารงบประมาณ ตามขอบขายและภารกจิการบรหิารงบประมาณ ปฏิบัติ

หนาที่ทีเ่กี่ยวของกบัการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและใหบรกิารสนับสนุน สงเสริมใหฝายบรหิาร

งบประมาณตาง ๆ ในโรงเรียนสามารถบรหิารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกจิ อำนาจหนาที่ดวย

ความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมลู ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและ

ทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาที่ของแตละฝายงานเพื่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวก

คลองตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได 

 2.  เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

 3.  เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและมปีระสิทธิภาพ 
 

ขอบขายภารกิจ 

 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

       1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ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. การบริหารการเงิน 
     4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
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      4.2 การรบัเงิน 
       4.3 การเกบ็รกัษาเงิน 
       4.4 การจายเงิน 
      4.5 การนำสงเงิน 
       4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  5. การบริหารบญัช ี
       5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
       5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
       5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบญัชี ทะเบียน และรายงาน 
   6. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
       6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
       6.2 การจัดหาพัสดุ 
       6.3 การกำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
       6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพสัดุ 
   7. การประกันคณุภาพการศึกษา 
   8. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
   9. สงเสริมการทำงานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
  10. ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
  11. วางแผนดำเนินงานกลุมบริหารงบประมาณ กำหนดวิธีการและติดตามผลการดำเนินงานให 
        เกิดผลดีตอสวนรวม 
  12. ใหคำปรึกษา ชวยแกปญหาในการดำเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีตอ 
        สวนรวม และสรางขวัญกำลังใจแกบุคลากรในกลุมฯ 
  13. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณ ปองกัน  
        แกปญหาและนำขอมูลไปใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
  14. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขายตอไปนี ้

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ เพื่อกำกับดูแล ติดตามงานใน

สายงานทีร่ับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพสัดุ งานการเงิน บญัชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมลู 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสำนักงานงบประมาณ 

3. ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตาง ๆ ของกลุมบรหิารงบประมาณ 

4. ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสำนักงานเขตพื้นที่การ 

ศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 
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5. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอำนวยการกลุมบรหิารงบประมาณ ในกรณีที่รองผูอำนวยการ 

กลุมบรหิารงบประมาณไมอยู 
6. รวมวางแผนดำเนินงานโครงการตาง ๆของกลุมบรหิารงบประมาณ และกรรมการ 

กลุมบรหิารงบประมาณ 
7. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำสั่งตาง ๆ ของกลุมบรหิารงบประมาณ 

อยางเปนระบบ และถูกตอง 
8. รวมมือและประสานงานกบับุคลาการในกลุมฯ และกลุมบรหิารงานอื่น ๆ เพื่อดำเนินการไปตาม

เปาหมาย 

9. ทำหนาทีเ่ปนเลขานุการของกลุมบรหิารงบประมาณ 

10. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขอบขายกลุมบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศกึษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนชั้นเรียน ขอมูลครู
นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

เพื่อใชเปนคำขอต้ังงบประมาณตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3.  การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
     หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

1) ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว
ในแผนปฏิบัติการประจำป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปนตองขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
เชนเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แลวเสนอ 
ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการตอไป 

 

5.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจำป ไปยังสำนักงานเขต            
พื้นที่การศึกษา 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย
งบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส 
ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปที ่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงให
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใช

ทรัพยากรของหนวยงานในสถานศึกษา 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทนุการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให
ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

2)  จัดทำขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา
การศึกษาใหดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน  
2) วางแผนการดำเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน

รายลละเอียดของ กองทุน  
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3) แตงตั้งคณะกรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือก
นักเรียนที่สมควรไดรับ ความชวยเหลือ ตลอดจนการดำเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 

 4) แจงรายช่ือนักเรียนที่ไดรับคัดเลือกใหหนวยงานกองทุนหรือผานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงินตาม
เงื่อนไขของกองทุน 
10.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา 
แหลงเรียนรูในทองถิ่นทั้งที่เปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถิ่น แหลงเรียนรูที่เปนสถาน
ประกอบการ เพื่อการรับรูของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำไดเกิดการใชทรัพยากร
รวมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงาน
รัฐบาลและเอกชนเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

3)  กระตุ นใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง
ใหบริการการใชทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย
สรางทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช
ทรัพยากรรวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

11.  การวางแผนพัสดุ 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยให
ฝาย           ที่ตองการใชพัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ตองการน้ีตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 
(แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป สงให
ฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายที่ตองการ
ใชพัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชาหรือการจัดทำเองแลวจำนำ
ขอมูลที่สอบทานแลวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

12.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ ่งกอสรางที ่ใชเ งิน
งบประมาณเพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
สงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



7 
 

2)  กรณีที่เปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการ
โดยยึดหลักความโปรงใส เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 

13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1) การจัดทำขอมูลตามฐานขอมูลกลาง  

    1.1 ศึกษาทำความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางใหชัดเจน เชน 
โปรแกรมขอมูลนักเรียน รายบุคคล โปรแกรมขอมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑและสิ่งกอสราง ฯลฯ  

1.2 วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความ
ถูกตองของขอมูล  

2) การจัดทำขอมูลตามความตองการของสถานศึกษา  

    2.1 วางแผนการเก็บขอมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงคและนโยบายของรัฐบาล 
กระทรวง ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกำหนดขอมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ
ตองการของ สถานศึกษา  

    2.2 จัดทำและพัฒนาเครื ่องมือที ่จัดทำขอมูลสารสนเทศใหครอบคลุมรายการ
สารสนเทศที่วางแผนไว 2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเปนสารสนเทศ  

3) การนำเสนอเผยแพรและการใหบริการ  

    3.1 กำหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ  

    3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือขายและอื่น ๆตามศักยภาพ
และขอจำกัด ของ สถานศึกษา  

    3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนา
รูปแบบการนำเสนอและ พัฒนารูปแบบตอไป  

    3.4 การติดประกาศและสงประกาศ 

14.  การจัดหาพัสดุ 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การจัดหาพสัดุถือปฏิบัติตามระเบยีบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสัง่มอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับ
จัดทำรับบริการ   
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15.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไมใชใน

ราชการอีกตอไป 
4)  พัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งกอสราง กรณีที่ไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการข้ึน

ทะเบียน    เปนราชพัสดุ กรณีที่ไดมาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปน
กรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

16.การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 

     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจายจากการดำเนินงานที ่บรรลุ
เปาหมายตามที่ไดรับ งบประมาณ  

    1.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเปาหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงคการใช
เงินของงบรายการที่ม ีเงินเหลือจายพรอมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  

    1.2 จัดทำคำขอใชงบประมาณภายในวงเงินเหลือจายโดยแสดงรายการเหลือใช
พรอมเอกสารสำคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามระเบียบคำสั่งที่กำหนด เสนอไปที่สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ ดำเนินการใหเปนไปตามอำนาจของผูอนุมัติ  

2) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถ
จัดซื้อจัดจางตาม วงเงิน 

    2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ไดรับรายการจัดสรรกับเอกสารสำคัญการ
จัดซื้อจัดจางที่แสดงวงเงิน ไมเพียงพอ  

    2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไมเพียงพอไปที่ สพป. เพื่อเสนอขอตอ สพป. 
ให สพป. ปรับลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเปนมาสมทบโดยให
เปนไปตามความเห็นชอบของผูมี อำนาจ 

17. การเบิกงานจากคลัง 

      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยย่ืนหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ
เบิกผานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามระบบ GFMIS 

18.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบ ัต ิเก ี ่ยวกับการร ับเง ิน และการจายเง ินใหปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบที่
กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที่ของอำเภอ พ.ศ. 
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2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับ
ระเบียบดังกลาว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

19.  การนำเงินสงคลัง 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การนำเงินสงคลังใหนำสงตอสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาภายในระยะเวลาที่
กำหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หาก
นำสงเปนเงินสดใหต้ังคณะกรรมการนำสงเงินดวย 

20.  การจัดทำบญัชีการเงิน 
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใหจัดทำบัญชีการเงินตามระบบทีเ่คยจัดทำอยูเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวในคูมอื
การบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรอืตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  
แลวแตกรณี 

21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 
หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานวาดวย
หลักเกณฑ อัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เปนนิติบุคคลรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาที่เปนนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

22. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบยีนและรายงาน 
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูมือการ
บัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 
2544 
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คณะผูจัดทำ 

 

 ท่ีปรึกษา 

๑. นายธีรศักด์ิ  นรดี  ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

                ๒. นายศรีจุลา  จุลาศรี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

๓. นายชัยวาฤทธ์ิ  สรอยเงิน ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

          ๔. นางอนงคนาถ  นาคราช ครูชำนาญการ   กรรมการ 

 ๕. นายอุทัย  แสงดี  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๖. นางอรรถกรณ  หนูสงิห คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

 

คณะจัดทำเอกสาร 

  ๑. นายศรีจุลา  จุลาศร ี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นางอรรถกรณ  หนูสงิห ครูชำนาญการ   รองประธาน  

           ๓. นางสาวไสวรินทร  หลักคำ คร ูคศ.๑   กรรมการ   

           ๔. นายจตุพล พรมรินทร  คร ูคศ.๑   กรรมการ  

           ๕. นายกิตติ  ไปปลอด  ครอูัตราจาง   กรรมการ  

           ๖. นายไตรรัตน ชำนาญนา ครอูัตราจาง   กรรมการ 

  ๗. นายกมลวัฒน สาสดีออง ครอูัตราจาง   กรรมการ 

                     ๘. นางสาวสุนิตา บัวศร ี  เจาหนาที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงเรียนวดัคลองเก้า 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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