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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

 

ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระในการบริหารจดัการมี
ความคล่องตวัโปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณ
แบบมุ่งเนน้ผลงานใหมี้การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายได้
จากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน 
 
วตัถุประสงค์ 
 1.  เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 2.  เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 
 3.  เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายภารกจิ 
 1.  การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
      1.1  การวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
      1.2  การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 
      1.3  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2.  การจดัสรรงบประมาณ 
      2.1  การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
      2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมติังบประมาณ 
      2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งิน และผลการด าเนินงาน 
      3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 



      3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
 4.  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
      4.1  การจดัการทรัพยากร 
      4.2 การระดมทรัพยากร 
      4.3  การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  
      4.4  กองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
      4.5  กองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษา 
 5.  การบริหารการเงิน 
      5.1  การเบิกเงินจากคลงั 
      5.2 การรับเงิน 
        5.3  การเก็บรักษาเงิน 
      5.4 การจ่ายเงิน 
      5.5  การน าส่งเงิน 
      5.6  การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 
 6.  การบริหารบญัชี 

     6.1  การจดัท าบญัชีการเงิน 
     6.2  การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     6.3  การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียน และรายงาน 
7.  การบริหารพสุัดและสินทรัพย ์
     7.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
     7.2 การจดัหาพสัดุ 
     7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
     7.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 

2.  ควบคุมดูแลการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3.  ควบคุมดูแลงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
4.  ควบคุมดูแลงานกิจกรรมสหกรณ์ 
5  ควบคุมดูแลงานส านกังานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบดา้นต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและ
สินทรัพย ์
7.  ควบคุมดูแลการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 



8  วางแผนด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ก าหนดวธีิการและติดตามผลการ
ด าเนินงานให้ 
     เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
9.  ใหค้  าปรึกษา ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยจ์น
เกิดผลดีต่อ 
       ส่วนรวม และสร้างขวญัก าลงัใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
10. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติ เก่ียวกบังานบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
ป้องกนั  
       แกปั้ญหาและน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 
11.  อ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในข่ายต่อไปนี้ 
1. รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์เพื่อ

ก ากบัดูแล ติดตามงานในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมการปฏิบติังานพสัดุ งานการเงิน บญัชี แผนงาน งานพฒันาระบบและเครือข่าย

ขอ้มูลสารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานอาคารสถานท่ี
และส่ิงแวดลอ้ม งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดลอ้ม (งาน
ลูกจา้งประจ า) กิจกรรมสหกรณ์ งานส านกังานงบประมาณ และสินทรัพย ์

3. ตรวจสอบงานดา้นเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพต่์างๆ ของฝ่ายบริหาร
งบประมาณและสินทรัพย ์

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กบัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษามธัยมศึกษามุกดาหาร 

5. จดัท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บนัทึกการมอบหมายและบนัทึกผลงานเพื่อเป็นแนวทาง
ในการพิจารณาผลการปฏิบติังานประจ าปี 

6. พฒันางานโดยใชก้ระบวนการ 5 ส 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ในกรณีท่ีรอง

ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยไ์ม่อยู ่
8. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์และ

กรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
9. วางแผนการจดัท า จดัเก็บรักษาเอกสาร หนงัสือค าสั่งต่างๆ ของฝ่ายบริหาร

งบประมาณและสินทรัพยอ์ยา่งเป็นระบบ และถูกตอ้ง 
10. ร่วมมือและประสานงานกบับุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตาม

เป้าหมาย 
11. ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานุการของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 



ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยหวันา้ฝ่าย และปฏิบติัหนา้ท่ีแทนหวัหนา้ฝ่าย ในกรณีท่ีหวัหนา้
ฝ่าย สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่นโรงเรียน 

2.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



งานการจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  การจัดระบบการบริหาร 
     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษาวเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการ
ท างานและการบริหารของสถานศึกษา 

3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการ ในสถานศึกษา 

4. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
6. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหป้ระสิทธิภาพ  ระเบียบ

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 
 

2.  การพฒันาองค์กร 
     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษา วเิคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหา และความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันา
องคก์รของสถานศึกษา 

2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร 
เทคโนโลย ีและกลยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็น
ของสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบั
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อยา่ง

ต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 
6. น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์ร และกระบวนการปฏิบติังานให้

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 



 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง   
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
3.  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  

  โดยจดัใหค้รู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมี
ส่วนร่วมด าเนินการดงัน้ี 

1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสาร 
สนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.  วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษาจดัท าแผนกลยทุธ์ 
 3.  ก าหนดวสิัยทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์( Corpotate Objective) 
ของสถานศึกษา 
 4.  ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
 5.  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และตวัช้ีวดัความส าเร็จ (Key 
performance Indicators : KPlS) โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
 6.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ท่ี
สอดคลอ้งกบัผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.  จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 
 8.  จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
 9.  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานแผนงาน 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การจดัและเสนอของบประมาณ 
 

1.1 การวเิคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1.1.1 วเิคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่  

เป้าหมายเชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบติัราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1.1.2 ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุก
ระดบั ไดแ้ก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการ
จดัท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ี และ
ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีตอ้งด าเนินการ เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
  1.1.3 ศึกษาวเิคราะห์ การจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 
  1.1.4 วเิคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ี
การศึกษา ดา้นปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และ
ผลผลิตงาน/โครงการ 
  1.1.5 ร่วมกบังานพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จดัท า
ขอ้มูลสารสนเทศผลการศึกษา วเิคราะห์ เพื่อใชใ้นการวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อ
การจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
  1.1.6 เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 
 

1.2  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2.1  จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมี้ความ 

เช่ือมโยงกบัผลผลิตและผลลพัธ์ ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวเิคราะห์และ
จดัล าดบัความส าคญัของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวธีิการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษา
ด าเนินการ 



  1.2.2  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework : MTEF) โดยวเิคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจาก
เดิม วเิคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผา่นมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ี
ตอ้งการด าเนินการใน 3 ปีขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลกั ให้
สอดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  1.2.3  จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิง
นโยบาย 
  1.2.4  จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของ
สถานศึกษาท่ีจะตอ้งท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ี
สอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์ของสถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การจดัสรรงบประมาณ 

1.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 

2.1.1 จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เม่ือ 
ไดรั้บงบประมาณ 
  2.1.2  ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานแจง้ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐาน หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และวธีิการจดัสรรงบประมาณ 
  2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัสรร
ท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดม
ทรัพยากร 
  2.1.4  วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐาน
โครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และ
ก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
  2.1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้ง
กบักรอบวงเงินท่ีไดรั้บ 



  2.1.6  จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน
โครงการท่ีสอดคลอ้งวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนระดม
ทรัพยากร 
  2.1.7  จดัท าขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนด
ผูรั้บผดิชอบ 
  2.1.8  น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
  2.1.9  แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายใน
สถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
3.1.1 จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงิน 

นอกงบประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ
ใชง้บประมาณรายไตรมาส 

3.1.2 จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับ 
โครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

3.1.3 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตาม 
แผนตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 

3.1.4 จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอขอ้ 
ปัญหาท่ีอาจท าใหก้ารด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 

3.1.5 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 

3.1.6 สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผล 
การด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2 ประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
 
 
 



แนวทางการปฏิบติั 
3.2.1 ก าหนดปัจจยัหลกัความส าคญั และตวัช้ีวดั (Key Performance 

lndicators:KPls) ของสถานศึกษา 
3.2.2 จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

ผลผลิตของสถานศึกษา 
3.2.3 สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ี 

ก าหนดไวต้ามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3.2.4 ประเมินแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงาน 

ประจ าปี 
3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขต 

พื้นท่ีการศึกษา 
4. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 



งานระดมทรัพยากร 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 1. การจดัการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี 
การศึกษาทราบรายงานสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 

1.2 วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงาน 
ทั้งภาครัฐและเอกชน 

1.3 สนบัสนุนใหบุ้คลากร และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนให้ 
เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 2. การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบติั 
  2.1 ศึกษา วเิคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการ
ระยะปานกลาง(MTEF) และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจาก
ประมาณการรายไดง้บประมาณไว ้เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมให้เป็นไปตามความ
เร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2.2 ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตาม
เกณฑก์ารรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดย
ตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึกพร้อมกบัใหมี้การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  2.3 ศึกษา วเิคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถ่ินท่ีมี
ศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

2.4 จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนด 
วธีิการแหล่งสนบัสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผูรั้บผดิชอบ 
  2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงิน
เพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวา่ดว้ยนอกงบประมาณทั้งตาม
วตัถุประสงคแ์ละไม่ก าหนดวตัถุประสงค ์



 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบติั 
  3.1 วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์น
ส่วนท่ีจะน ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 
  3.2 จดัท าแนวปฏิบติั หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจดัหารายได ้และบริหาร
รายได ้และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง 
  3.2 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่าย
ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการเงิน 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  เบิกจ่ายและอนุมติังบประมาณ 
 แนวทางปฏิบติั 

 1.  จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบติังานรายเดือนให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน  

     งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
2. เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 

ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านกั
งบประมาณ 

3. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปี และอนุมติั 
การใชง้บประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรั้บงบประมาณ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
-  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.  เงินโอนงบประมาณ 
 แนวทางปฏิบติั 
 การโอนเงินใหเ้ป็นไปตามขั้นตนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
3.  การบริหารการเงิน 
 แนวทางปฏิบติั 
 การเบิกจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การ
กนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
      -  รับผดิชอบเก่ียวกบัเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเร่ืองเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจา้งประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู  
     -  ท าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 



 
     -  จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวสัดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการ

การรักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของครู ลูกจา้งประจ า เขา้ธนาคารเพื่อใหบุ้คลากรรับเงิน  
เหล่านั้นทางธนาคาร 

     -  ด าเนินเร่ืองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของขา้ราชการครูและแจกแบบช าระเงิน  
ใหแ้ก่  บุคลากรทุกคน 

     -  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์ก่ียวกบัเร่ือง 
งบประมาณ 

     -  จดัท าปฏิทินปฏิบติังานของงานการเงินโรงเรียน 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
     -  รับผดิชอบเงินรายไดส้ถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตาม 

แผนปฏิบติังาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
     -  ส่งเงินท่ีเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 
     -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอยา่ง 

ประหยดั 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยมืเงินรายไดส้ถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสัญญาการยมืเงิน 
     -  จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจดัสรรให ้
    -  งานอ่ืนๆ ทีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

 

 

 



งานบัญชี 
 

มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  จดัท าบญัชีการเงิน 
       แนวทางการปฏิบติั 
   1.  ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปี
ก่อน และการตั้งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 

2.  ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้บญัชีทุน และบญัชี
เงินรับ  ฝาก และเงินประกนั ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ หรือบญัชีสินคา้คงเหลือ และ
บญัชี สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป โดยใชจ้  านวนเงินตาม
รายการ หลงัการปรับปรุง 
      3.  บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตใน
บญัชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได)้  
      4.  บนัทึกบญัชีประจ าวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขาย
สินคา้ หรือการใหบ้ริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื 
การจ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้มื การซ้ือวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจ า และ 
ค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได ้
แผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินใหห้น่วยงานท่ี 
ปฏิบติัตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
      5.  สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบญัชีแยก
ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวนั
ทัว่ไปใหผ้า่น รายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน   

6.  ปรับปรุงบญัชีเม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ     
ค่าใชจ่้าย/รับ ท่ีไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/ รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ท่ีใชไ้ประหวา่ง 
งวดบญัชี ค่าเส่ือมราคา ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 
      7.  ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ่้ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวด
บญัชีและปิดรายการไดสู้ง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชีสูง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อน
บญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือให้โอนเขา้บญัชี
รายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั 



      8.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจ าวนั และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภท
ทัว่ไป และ การตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

9.  แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผดิบญัชี จากการท่ีเขียนขอ้ความผดิหรือตวัเลข 
ผดิจาก การบนัทึกตวัเลขผดิช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผดิลง  
ลายมือช่อยอ่ก ากบั พร้อมวนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

 

          กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
         1.  หลกัการนโยบายบญัชี ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
         2.  คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์ง
คา้ง 
 
2.  การจดัท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
      แนวทางปฏิบติั 
      1.  จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดัส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และ
กรมบญัชีกลางในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละ
ค่าใชจ่้าย รายงานเงินประจ างวด 

2.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลกาด าเนินงาน 
ทาง การเงินงบกระแสเงินสดจดัท าโดยวธีิตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจดัส่ง
รายงานประจ าปี ใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
จดัส่งส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.การจดัและจดัหาแบบพิมพข้ึ์นใชเ้อง เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา  
หรือ  หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจากแจก 

 

    กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง    
หลกัการนโยบาย บญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
 

3.  ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
4.  ออกใบเสร็จรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5.  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



หน้าทีข่องกรรมการตรวจสอบ 
การเงิน บัญชี และพสัดุ 

 

ใหท้ าการตรวจสอบตามรายการต่อไปน้ี (เดือนละ 1 คร้ัง) 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน วา่มีใบเสร็จครบถว้นตามทะเบียน
หรือไม่ 

2. ตรวจตน้ขั้วใบเสร็จรับเงิน ทั้งเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษา วา่ปฏิบติั
ถูกตอ้งดว้ยระเบียบหรือไม่ 

3. ตรวจการน าส่งเงินไวเ้กินอ านาจหรือไม่ 
4. มีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัอยา่งไร ถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 
1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัคู่จ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
2. ตรวจใบเบิกจ่ายภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
3. การจ่ายเงินนอกบ ารุงการศึกษา เช่น เงินลูกเสือ เงินยวุกาชาด และเงินบริจาค วา่จ่ายไปตรง

ตามวตัถุประสงคแ์ละตอ้งดว้ยระเบียบการจ่ายเงินหรือไม่ 
ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. สมุดเงินสด วา่มีการลงรายการรับรายการจ่ายตรงตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริงหรือไม่ ลงบญัชี
เงินสดเป็นปัจจุบนัหรือไม่ 

2. ตรวจทะเบียนรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล ตรวจดูวา่การลงทะเบียนลงตรงตาม
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ ตรวจเดือนละ 1 คร้ัง ส าหรับเดือนท่ีส้ินปีการศึกษา ตรวจวา่นกัเรียน
คา้งช าระเท่าไร คา้งเพราะอะไร มีใบเตือน และหรือมีสัญญาการผดัผอ่นช าระเงินหรือไม่ 
นกัเรียนท่ีคา้งช าระเงินบ ารุงการศึกษาโรงเรียนไดอ้อกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ปพ. ) 

3. ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ดูการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณวา่ปฏิบติัตามท่ีส านกังานประมาณก าหนดไวห้รือไม่ 

4. ตรวจการใชเ้งินบ ารุงการศึกษา เป็นไปตามแผนการใชเ้งินในแผนปฏิบติัการของโรงเรียน
หรือไม่ 

5. ตรวจทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน และทะเบียนคุมรายไดแ้ผน่ดิน
วา่ปฏิบติัถูกตอ้งตามระบบบญัชี ส าหรับหน่วยยอ่ยหรือไม่ 



6. ตรวจบญัชี พสัดุ ครุภณัฑ ์ดูวา่ของท่ีซ้ือมาดว้ยเงินงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษา และเงิน
นอกบ ารุงการศึกษาลงบญัชี และทะเบียนครบถว้นหรือไม่ พสัดุท่ีเบิกไปใชมี้ใบเบิกพสัดุ
หรือไม่ และการปฏิบติัขั้นตอนถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 ง. ตรวจสอบอยา่งอ่ืน ๆ 
1. ตรวจการสงเคราะห์ผูมี้บุตรมาก และการสงเคราะห์นกัเรียนขดัสน วา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม 
    ระเบียบหรือไม่ 
2. ตรวจการออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ร.บ.) และใบรับรอง ปฏิบติัถูกตอ้งตาม
ระเบียบหรือไม่นกัเรียนท่ีมาขอรับเกินก าหนด โรงเรียนเก็บค่าธรรมเนียม การมารับเกิน
ก าหนดเวลา เป็นไปตามระเบียบครบทุกคนหรือไม่ 
3. ตรวจเงินพิเศษของโรงเรียน เช่น ค่าขายอาหารกลางวนั ค่าบ ารุงการใชส้ถานท่ีอ่ืนๆ ซ่ึง
ไม่ถือวา่ เป็นเงินบ ารุงการศึกษา ก็ใหต้รวจสอบภายในวา่ มีการปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบ
หรือไม่ 
4. ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และรายงานประเภทเงินคงเหลือดูวา่ยอดเงิน 
คงเหลือตรงกนั ยอดคงเหลือในบญัชีรายวนัเงินสด และทะเบียนคุมต่างๆ หรือไม่ 
5. ตรวจเงินรับ เงินจ่าย และเงินคงเหลือในงบคงเหลือดูวา่ถูกตอ้งตรงกบัสมุดเงินสดและ
ทะเบียน คุมต่างๆ หรือไม่ 
6. ตรวจสอบเงินอ่ืนใดท่ีโรงเรียนจดัใหมี้ข้ึน 
7. ตรวจสอบการส่งเงินเดือน ใบส าคญัรับเงินต่างๆ วา่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด และ 
ถูกตอ้ง ตามระเบียบหรือไม่ 
8. ตรวจสอบเก่ียวกบัการก่อหน้ีผกูพนัเงินงบประมาณรายจ่ายถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าทีข่องกรรมการตรวจสอบ 
บัญชีและการเงินประจ าวนั 

 

ใหท้  าการตรวจสอบตามรายการดงัต่อไปน้ี เป็นประจ าวนัเม่ือส้ินวนัท าการ 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวา่มีใบเสร็จรับเงินครบถว้นตาม
ทะเบียนหรือไม่ท่ีไดด้ าเนินการในวนันั้นๆ 

2. ตรวจขั้วใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษาวา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม
ระเบียบ หรือไม่ ภายในวนันั้น 

3. ตรวจการน าเงินรายวนัภายในโรงเรียนในวนันั้นๆ วา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
4. มีการเก็บรักษาเงินไวเ้กินจ านวนหรือไม่ 
5. วธีิการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 
1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
2. ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
3. ตรวจความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตวัเงินใหถู้กตอ้งตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ถา้ยอดคงเหลือในสมุดรายวนัเงินสด เพื่อลงลายมือช่ือรับรองในรายงาน 
ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. ตรวจบญัชีรายวนัเงินสด วา่มีการลงรายการรับ รายการจ่ายถูกตอ้งตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริง
หรือไม่ ลงบญัชีเงินสดเป็นปัจจุบนัหรือไม่ และถูกตอ้งตรงตามระบบบญัชีส าหรับหน่วยงานยอ่ย
หรือไม่ 

2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวา่ยอดเงิน
คงเหลือตรงกบั    ยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินสดหรือไม่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบติั 

 1)  วเิคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2)  วเิคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 
 3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4)  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นฝ่ายการควบคุม
การด าเนินงานตามภารกิจ 

6)  ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธีิการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 

ก าหนด 

7)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้ 
เหมาะสม 

8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน พ.ศ.2544 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพสัดุและสินทรัพย์ 
 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

1. การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน อาคาร และ
ส่ิงก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชง้าน 

1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมด
สภาพหรือไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ 

1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือ
จดัหาจาก 
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงั
ไม่ไดบ้นัทึกคุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุมราคา วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่
ด าเนิน 
การ และท่ียงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์หรือส านกังานธนารักษ์
จงัหวดัเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของ
โรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั 

1.5 จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบ
ทะเบียนคุม 
สินทรัพยก์็ได ้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

1.6 จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดย
ความเห็น 
ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
 

 



2. การจดัหาพสัดุ 
แนวทางการปฏิบติั 

2.1 วเิคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปาน
กลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 
และเป็นไปตามเกณฑท่ี์ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง 
และร่วมมือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
ระเบียบส านกันายยกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
แนวทางการปฏิบติั 

3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ส่ิงก่อสร้าง
ในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 

3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี
ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ 

3.3 จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะ
เฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซอง
โดยคณะกรรมการ จดัท าสัญญาและเม่ือตรวจรับงานใหม้อบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ี
การเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 
 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

แนวทางการปฏิบติั 
1. จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
3. ก าหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอทุกปี 



4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับ
ทรัพยสิ์นท่ีมีสภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท า
จ าหน่าย หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
 
 
 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
2. พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
1. จดัท าทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.  ลงทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
3.  ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
4.  ด าเนินการเบิก จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ 
5.  เป็นท่ีปรึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
6.  บ ารุง รักษา พสัดุ ครุภณัฑ์ 
7.  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
8.  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ์ 
9.  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยใ์น
เร่ืองพสัดุ  ครุภณัฑ ์
10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสวสัดิการการเงิน 
 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ในการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
2. เผยแพร่เก่ียวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
3. ก าหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
4. จดัสวสัดิการดา้นขวญัก าลงัใจใหแ้ก่บุคลากรในโรงเรียน 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  
  

 งานส านักงานงบประมาณและสินทรัพย์ (สารบรรณ พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนงัสือภายใน – ภายนอก 
2. ร่าง พิมพ ์บนัทึก หนงัสือราชการ ค าสั่งต่างๆ พร้อมประสานฝ่ายบริหารทัว่ไป 
3. บนัทึก และพิมพร์ายงานการประชุม 
4. เสนอแฟ้มใหผู้อ้  านวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, สั่งการ 
5. ด าเนินงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6. ด าเนินงานพสัดุฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

6.1  จดัท าทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.2  ลงทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.3  ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง-จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
6.4  ด าเนินการเบิก-จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 
6.5  บ ารุง-รักษา พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายฯ 
6.6  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีของฝ่ายฯ 
6.7  ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ-ครุภณัฑข์องฝ่ายฯ 
6.8  ควบคุมการยมื และส่งคืน พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 

 7.  ด าเนินงานแผนงานฝ่ายฯ โดยจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของฝ่ายฯ ท างบประมาณ
ของฝ่ายฯ  เสนอเพื่อรับการจดัสรรฯ จากคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติักรประจ าปีของโรงเรียน 

7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

1.  ด าเนินการประชุมช้ีแจงนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพใหค้รูและบุคลากรในชั้น
เรียนไดรั้บทราบ 
 2.  เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ จดัท าเอกสารเผยแพร่นโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพต่อ
ชุมชน สาธารณชน  
 3.  ประชุมช้ีแจง แจง้สิทธ์ิใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายทราบ 
 4.  ด าเนินการและประสานงานกบัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งในรายการต่างๆ เพื่อน าไปสู่การปฏิบติั
ตามนโยบายอยา่งมีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 
      4.1  การด าเนินการจ่ายเงินใหน้กัเรียน/ผูป้กครอง (ค่าเคร่ืองแบบ/ค่าอุปกรณ์ 
ประสานงานกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานราธิวาส เขต 1)  
      4.2  ติดตามด าเนินการจดัซ้ือหนงัสือเรียนกบัฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อแจกจ่ายหนงัสือ
เรียนไปสู่นกัเรียน  
  



 


