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คำนำ 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณฉบับนี้ มีรายละเอียดเกี่ยวกับ โครงสร้างการบริหารงานใน

ฝ่าย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ ซึ่งได้ทำการวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ อำนาจ หน้าที่ ตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี 
งานพัสดุและสินทรัพย์ งานแผนงาน งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา งานควบคุมและตรวจสอบภายใน   
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียนสุจริตและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษาที่มิใช้งานของส่วน
รายการใดโดยเฉพาะ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่าย 
บริหารงานงบประมาณ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 
 
 
 
 
          
        ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  

โรงเรียนศรีสำโรงชนูปถัมภ์ 
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ส่วนที่ 1   

ส่วนนำ 
แนวคิด/หลักการ 
 เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความ  
เป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ 
บริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา  
รายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนิน 
การด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก                  
ธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน และการอานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ 
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
 4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ  
  1) การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
   1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
   1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
   1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
  2) การจัดสรรงบประมาณ  
   2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
   2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
   2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
  3) การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน และผลการดำเนินงาน  
   3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
   3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
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  4) การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
   4.1 การจัดการทรัพยากร 
   4.2 การระดมทรัพยากร  
   4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์  
   4.4 กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
   4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา  
  5) การบริหารการเงิน  
   5.1 การเบิกเงินจากคลัง  
   5.2 การรับเงิน  
   5.3 การเก็บรักษาเงิน  
   5.4 การจ่ายเงิน  
   5.5 การนำส่งเงิน  
   5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
  6) การบริหารบัญชี  
   6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
   6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
   6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  7) การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
   7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
   7.2 การจัดหาพัสดุ  
   7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
   7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
 2. ควบคุมดูแลการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
 3. ควบคุมดูแลงานสวัสดิการและประกันอุบัติเหตุ  
 4. ควบคุมดูแลงานสำนักงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ  
 5. ส่งเสริมการทำงานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของฝ่ายบริหารแผนงานและ  
งบประมาณ  
 6. ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
 7. วางแผนดำเนินงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ กำหนดวิธีการและติดตามผลการ  
ดำเนินงานให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม  
 8. ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณจนเกิดผลดี
ต่อส่วนรวม และสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ  
 9. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารแผนงานและงบประมาณ ป้องกัน
แก้ปัญหาและนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  
 10. รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา  
และสาธารณชน 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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วิสัยทัศน์  
 
 มุ่งม่ันพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้านงบประมาณ การเงินและพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพโดยยึด
หลักความถูกต้อง ซื่อสัตย์ โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 
 
พันธกิจ  
 
     1. ดำเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจำปี     
     2. บริหารงานการเงิน งบประมาณ ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
     3. บริหารงานพัสดุ  จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์  ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และรายงานการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์
ของหน่วยงาน 
     4. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบงานการเงิน และพัสดุ 
     5. สนับสนุนการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
 
 
เป้าประสงค์ 
 
      1. พัฒนาแผน ระบบงาน และสิ ่งอำนวยความสะดวกที ่ม ีค ุณภาพ ให้พร้อมเพื ่อการบริการที ่มี
ประสิทธิภาพ 
      2. วิเคราะห์และจัดทำกรอบนโยบาย การจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับหน่วยงานทุกระดับ 
      3. ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิก-จ ่ายเป ็นไปตามแผนงาน/โครงการ   อย่างมีประส ิทธ ิภาพ 
 คล่องตัวและสอดคล้องกับการจัดการศึกษา 
     4.  ควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลาและให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของ
ทางราชการ 
     5.  จัดทำระบบบัญชี  งบประมาณเงินรายได้  ให้มีประสิทธิภาพ เพื่อเอื ้ออำนวยแก่ผู ้บริหารในการ
ตัดสินใจ 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้างการบริหารงาน 

 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

งานแผนงาน 
* แผนพัฒนาโรงเรียน/แผนกลยุทธ์  
* แผนปฏิบตัิการโรงเรยีน  

* การติดตามประเมินโครงการ  

* การกำกับการใช้งบประมาณโครงการ 

งานควบคุมภายใน  

*การจัดกิจกรรมการควบคุมภายใน 

*การจัดทำสารสนเทศและการสื่อสาร 

 *การติดตามประเมินผล  

*การรายงานผลการควบคุมภายใน 

งานพัสดุและสนิทรัพย ์ 
*การจัดหาพสัดุ  
*การจัดซื้อจัดจ้างกลุ่มสาระการเรยีนรู้  
*การจัดซื้อจัดจ้าง กลุ่มบริหารงาน  
*ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน (พัสดุและครุภณัฑ์)  
*ทะเบียนวัสด ุ
งานโรงเรียนสุจริต 
*ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ “โรงเรียน
สุจรติ”ให้เป็นไปตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติงานตามโครงการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

*วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินผล
ตามมาตรฐานการศึกษาเพื่อจัดทำ
รายงานการประกันคณุภาพ  
การศึกษา 
*รายงานผลการพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด 
คณะกรรมการสถานศึกษา  
และสาธารณชน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

หน้าหัวฝ่ายบริหารงาน
งบประมาณ 

งานการเงินและบัญช ี
* การบริหารการเงิน 

* การบริหารบัญช ี 

* การรับเงินบริจาค  

* ค่าการศึกษาบุตร 

* ค่ารักษาพยาบาล 

* เงินเดือนลูกจ้าง 

* ประกันอุบัติเหตุนักเรยีน/คร ู 

* การตรวจสอบบัญชีและรายงาน 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุน  
* การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
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ผังบุคลากรในฝ่ายงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

นายสรายุทธ  เกษรพรหม 
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีสำโรงชนูปถัมภ์ 

 
 
 
 
 
 
 

 

นายเฉลิมพงศ์  ศรีม่วง 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวสโรชินทร์ ประสมศรี  
หน้าหัวฝ่ายบริหารงานงบประมาณ/หัวหน้างานพัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
นางกฤตยา จ้อยสูงเนิน    นางลำจวน สุขทรัพย์ทวีผล        นางสาวจารุพร สวนปลิก       นางบังอร อ่วมแก้ว 
หัวหน้างานการเงิน           หัวหน้างานแผนงาน         หัวหน้างานระดมทรัพยากร     เจ้าหน้าที่การเงิน 
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นางสาวนงนุช แสงทอง        นายณัฐวุฒิ  นุชเปรม       นางสาวภัทรสุดา เนียมดวง     นางสาวปิญาณี บูรณะชาต     
   หัวหน้างานบัญชี              เจ้าหน้าทีง่านบัญชี             เจ้าหน้าที่การเงิน                   งานแผนงาน 
           หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต                                            
                 
 
 
 
 
 นางสาวนฤมล สุดเงิน      นางสาวณัฐสุดา นงค์แย้ม    นางสาวจินตนา อ่ิมพิทักษ ์       นางสาวนภาศรี สงสัย        
หัวหน้างานประกันคุณภาพ     หัวหน้างานควบคุม             เจ้าหน้าที่งานพัสดุ              เจ้าหน้าที่งานพัสดุ               
          การศึกษา               และตรวจสอบภายใน            และสินทรัพย ์                    และสินทรัพย ์ 
                                     เจ้าหน้าที่งานพัสดุฯ 
                                                                                 
 
 
 
 
นางสาวกนกวรรณ ทวิตชาติ     นางรวีวรรณ สุขรอด         นางอรุญ ปวีร์ สิทธิปกร       นางสาวเนาวรัตน์ โต๊ะเครื่อง               
      เจ้าหน้าที่งานพัสดุ           งานตรวจสอบภายใน          งานประกันคุณภาพ             งานประกันคุณภาพ                     
       และสินทรัพย ์           การศึกษา                         การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
นางสาวเรวดี เพ็ญศร ี         
งานประกันคุณภาพ           
    การศึกษา 
       
 
 
 

นางสาวชารดา  บริสุทธิ ์
งานตรวจสอบภายใน 

 

นางสาวณัฐนันท์  โพธิ์จันทร์         
     เจ้าหน้าที่การเงิน        

นางรุ่งนภา เมืองวงศ ์
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและ

สินทรัพย์ 
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ผู้รับผิดชอบ 
 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
 นายเฉลิมพงศ์      ศรีม่วง    รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ  ประธานกรรมการ  
 นางสาวสโรชินทร์  ประสมศร ี  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ   รองประธานกรรมการ  
          หัวหน้างานพัสดุ  
 นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน  หัวหน้างานการเงิน    กรรมการ  
 นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  หัวหน้างานควบคุมและตรวจสอบภายใน  กรรมการ  
 นางสาวนฤมล   สุดเงิน   หัวหน้างานประกันคุณภาพภายใน   กรรมการ  
 นางสาวจารุพร   สวนปลิก  หัวหน้างานระดมทรัพยากร   กรรมการ  
 นางสาวนงนุช   แสงทอง  หัวหน้างานบัญชี    กรรมการ  
 นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม  เจ้าหน้าที่งานบัญชี   กรรมการ  

นางบังอร   อ่วมแก้ว  เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ  
 นางสาวภัทรสุดา   เนียมดวง  เจ้าหน้าที่การเงิน    กรรมการ  
      หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต  
 นางสาวปิญาณ ี  บูรณะชาต  หัวหน้างานสหกรณ์โรงเรียน   กรรมการ  
 นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างานแผนงาน          กรรมการและเลขานุการ  
 นางสาวณัฐนันท์  โพธิ์จันทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
งานการเงิน 
 1. นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน  หัวหน้างาน 
 2. นางบังอร   อ่วมแก้ว  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 3. นางสาวนงนุช  แสงทอง  เจ้าหน้าที่การเงิน  
 4. นางสาวจารุพร  สวนปลิก  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 5. นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 6. นางสาวณัฐนันท์ โพธิ์จันทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
งานบัญชี 
 1. นางสาวนงนุช  แสงทอง  หัวหน้างานบัญชี  
 2. นางสาวจารุพร  สวนปลิก  เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
 3. นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม  เจ้าหน้าที่งานบัญชี     
 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 1. นางสาวสโรชินทร์  ประสมศร ี หัวหน้างาน 
 2. นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ ์ เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  
 3. นางสาวนภาศรี  สงสัย   เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  
 4. นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  
 5. นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 6. นางรุ่งนภา   เมืองวงศ ์ เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
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งานแผนงาน  
 1. นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างาน  
 2. นางสาวปิญาณ ี บูรณะชาต  เจ้าหน้าที่แผนงาน  
 3. นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ ์ เจ้าหน้าที่แผนงาน  
 4. นางสาวณัฐนันท์ โพธิ์จันทร์ เจ้าหน้าที่แผนงาน 
 

งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
 1. นางสาวจารุพร  สวนปลิก  หัวหน้างาน  
 2. นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน  คณะทำงาน  
 3. นายประจวบ   ชูเชิด   คณะทำงาน  
 4. นางบังอร   อ่วมแก้ว  คณะทำงาน   
 5. นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  คณะทำงาน  
 6. นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม  คณะทำงาน 
 7. นางสาวณัฐนันท์ โพธิ์จันทร์ คณะทำงาน 
  
งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
   งานควบคุมภายใน  
 1. นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  หัวหน้างาน  
 2. นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  คณะทำงาน  
 3. นางสาวปิญาณ ี บูรณะชาต  คณะทำงาน  
 
   งานตรวจสอบภายใน  
 1. นางรวีวรรณ   สุขรอด  หัวหน้างาน  
 2. นางสาวชารดา          บรสิุทธิ์  คณะทำงาน 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 1. นางสาวนฤมล  สุดเงิน   หัวหน้างาน  
 2. นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  คณะทำงาน  
 3. นางสาวเรวดี   เพ็ญศร ี  คณะทำงาน  
 4. นางอรุญ ปวีร์  สิทธิปกร  คณะทำงาน  
 5 นายณัฐวุฒิ  นุชเปรม  คณะทำงาน  
 6. นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง  คณะทำงาน  
 7. นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  คณะทำงาน 
 
งานโรงเรียนสุจริต  
 1. นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  หัวหน้างาน  
 2. นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล  คณะทำงาน  
 3. นางสาวปิญาณ ี บูรณะชาติ  คณะทำงาน  
 4. นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม  คณะทำงาน 
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ส่วนที่ 3  

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายเฉลิมพงศ์  ศรีม่วง 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 มีหน้าที ่บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื ่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลสำเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ คำสั่งจากต้นสังกัด 
ให้การส่งเสริมสนับสนุน กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน แนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสโรชินทร์ ประสมศรี ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ แนวปฏิบัติและมติของ  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และดำเนินการแก้ไข
ปัญหา ให้ข้อแนะนำอุปสรรค และนำผลการดำเนินงาน อุปสรรคนำเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือ
นำมติกลับมาดำเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย 
และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานการเงิน  
 
 
 
 
 
 นางกฤตยา จ้อยสูงเนิน  หัวหน้างาน  
มีหน้าที ่ 
 1. รับเงินและออกใบเสร็จ  
 2. ควบคุมการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
 3. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้เป็นปัจจุบัน  
 4. สั่งจ่ายเงินทุกประเภทที่อยู่ในอำนาจของโรงเรียนตามระเบียบการบริหารการเงิน ให้แก ่ร้านค้า
และ ทำทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน  
 5. จัดทำเทียบยอด ณ วันสิ้นเดือนทุกเดือนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
 6. ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินก่อนนำเสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม  
 7. จัดทำทะเบียนคุมเช็คและการจ่ายเช็ค  
 8. ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 9. ให้ข้อมูลและอำนวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน  
 11. หักภาษี ณ ที่จ่ายตามระเบียบของการหักภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมออกหนังสือรับรองและนำส่ง  
สรรพกร (ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป)  
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
  
               นางบังอร  อ่วมแก้ว          นางสาวณัฐนันท์ โพธิ์จันทร์ 
                            เจ้าหน้าที่การเงิน        เจ้าหน้าที่การเงิน 
มีหน้าที ่ 
 1. เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว  
 2. จัดเก็บเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวพร้อมนำส่ง  
 3. กลั่นกรองตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ ยืมเงินดำเนินงาน
ตามโครงการและการส่งใช้เงินยืม  
 4. ติดตามการส่ง ใช้เงินยืมทุกประเภทให้เป็นไปตามกำหนด  
 5. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
 6. จัดทำทะเบียนคุมใบสำคัญรองจ่าย  
 7. ให้ข้อมูลและอำนวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน  
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 นางสาวนงนุช  แสงทอง          นางสาวจารุพร  สวนปลิก  นางสาวณัฐนันท์  โพธิ์จันทร์ 

      เจ้าหน้าที่การเงิน                 เจ้าหน้าที่การเงิน         เจ้าหน้าที่การเงิน 
    
มีหน้าที ่ 
 1. ทำทะเบียนคุมการชำระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน  ติดตามการ
ชำระเงินและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
 2. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ ้นปีงบประมาณ 
(ภายใน 15 วัน หลังสิ้นปีงบประมาณ)  
 3. ดำเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ ค่าอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ
นักเรียน ตรวจสอบและติดตามใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกันอุปกรณ์หรือเครื่องแบบนักเรียนของเงินอุดหนุนเรียนฟรี 
15 ปี อย่างมีคุณภาพ  
 4. ดำเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  
 5. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้  
 6. ให้ข้อมูลและอำนวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
                   นางสาวภัทรสดุา  เนียมดวง           นายณัฐวุฒิ   นชุเปรม   

                     เจ้าหน้าที่การเงิน                       เจ้าหน้าที่การเงิน 
มีหน้าที ่ 
 1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน  
 2. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน  
 3. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  
 4. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานขอเบิกค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน  
 5. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. ให้ข้อมูลและอำนวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานบัญชี  
 
 
 
 
 
 

นางสาวนงนุช  แสงทอง 
                                            หัวหน้างานบัญช ี
 
                     
 
 
 

                        นางสาวจารุพร  สวนปลิก                          นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม 
                          เจ้าหน้าที่งานบัญชี                                  เจ้าหน้าที่งานบัญชี  
มีหน้าที ่ 
 1. จัดทำสมุดบัญชีเงินสด การรับ –จ่าย  
 2. จัดทำการสรุปเงินแต่ละประเภท  
 3. จัดทำเล่มสรุปเงินแต่ละประเภทเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 4. จัดทำเล่มสรุปยอดเงินคงเหลือแยกประเภทแต่ละเดือนเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 5. จัดการเย็บเอกสาร –การรับจ่ายในแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบันในการจัดเก็บ  
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. งานพัสดุและสินทรัพย์  
 
 
 
 
 
 
 นางสาวสโรชินทร์     ประสมศร ี หัวหน้างาน  
มีหน้าที ่ 
 1. บริหารจัดการและกำกับ ควบคุมการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และคำสั่งอื่นที่เก่ียวข้อง  
 2. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยทำรายงานขอซื้อ หรือจ้างส่งหลักฐานให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบลงชื่อก่อน นำเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ  
 3. ทำหน้าที่ต่อรองและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง แล้วนำหลักฐานส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
พิจารณาก่อนดำเนินการ  
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 4. จัดทำเอกสารการสอบราคา ทำหน้าที่สืบราคาพัสดุ - ครุภัณฑ์ ก่อนที่จะดำเนินการประกาศสอบ
ราคาซื้อหรือจ้าง  
 5. รับของใบเสนอราคา  
 6. จัดทำเอกสารการตรวจสอบพัสดุ - ครุภัณฑ์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จ่ายให้กับคณะกรรมการผู้ทำ
หน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 7. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก พร้อมพัสดุ - ครุภัณฑ์ จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำบัญชีลงทะเบียน
รับ - จ่าย ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย ตามแบบฟอร์มของราชการ ลงหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
 8. ควบคุมดูแลงานซ่อมครุภัณฑ์ โดยประสานงานกับฝ่ายบริหาร  
 9. ดำเนินการควบคุม ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ประจำปี (เมื่อสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี)  
 10. ดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ  
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
  นางสาวจินตนา      อ่ิมพิทักษ ์             นางสาวนภาศรี       สงสัย    
  
 
 
 
 
   นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาติ    นางสาวณัฐสุดา       นงค์แย้ม   

   เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที ่ 
 ดำเนินการงานพัสดุ ด้านเงินงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินนอกงบประมาณตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
คำสั่งมอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่  
 1. ทำรายงานขอซื้อ ขอจ้าง ดำเนินการตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 2. จัดทำเอกสารสอบราคา รับของใบเสนอราคาในการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา  รับวัสดุ - 
ครุภัณฑ ์หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับ  
 3. เสนอความคิดเห็นในการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ที่ไม่เหมาะสมที่จะใช้ในราชการต่อไป  
 4. ลงบัญชี หรือทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานเกี่ยวกับการ
จำหน่ายพัสดุ ลงจ่ายพัสดุที่ได้จำหน่าย หรือสูญแล้ว ออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
 5. ดำเนินการควบคุมและลงนามในการจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ หมวด/ฝ่าย  
 6. ดำเนินการกรอกข้อมูล BOBEC  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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                   นางรุ่งนภา    เมืองวงศ ์  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์  
มีหน้าที ่ 
 1. เป็นเจ้าหน้าที่ด้านธุรการสนับสนุน ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณเงินบำรุงการศึกษา 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                
พ.ศ. ๒๕๖๐ และคำสั่งมอบอำนาจของกรมสามัญศึกษา  
 2. จัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ ลงชื่อก่อน นำเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 
 3. จัดทำเอกสารการประกวดราคา ทำหน้าที่สืบราคาพัสดุ- ครุภัณฑ์ก่อนที่จะดำเนินการประกวด
ราคาหรือจ้าง  
 4. รับพัสดุ - ครุภัณฑ์หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับนำหลักฐานเอกสารส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ  
 5. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก จากเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงทะเบียนรับ – จ่ายวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  
ตามแบบฟอร์มของราชการ  
 6. จัดทำเอกสารการตรวจสอบวัสดุถาวร ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุสิ้นเปลืองของแต่ละปี 
และขอจำหน่าย  
 7. ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุถาวร เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 8. ดำเนินการรวบรวม ค๑๕, ค๖/๒ โดยประสานกับคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุถาวร นำส่งหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือรายงานผู้บริหารต่อไป  
 9. ทำหน้าที่จ่ายพัสดุตามใบเบิก  
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งานแผนงาน  
 
 
 
 

  นางลำจวน     สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
           นางสาวปิญาณี  บูรณะชาต      นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ ์   
 
 
 
     

  นางสาวณัฐนันท์  โพธิ์จันทร์ 
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มีหน้าที ่ 
 1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาปัญหา ความต้องการจำเป็นและนโยบายต้นสังกัด วิเคราะห์กลยุทธ์
และดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปีและการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด ได้แก่ 
อาคารเรียน อาคารประกอบ วัสดุครุภัณฑ์ ประจำปี จัดทำแบบเสนอของบประมาณกรณีได้รับการจัดสรร
งบประมาณ (เอกสาร ป.ร. ๔ และ ป.ร. ๖)  
 2. จัดรวบรวม ตรวจสอบแผนให้ผู้อำนวยการตรวจสอบ จัดพิมพ์โครงการที่เป็นส่วนของกองกลางจัด
รวบรวมจัดระบบเพ่ือการบริหารแผนงาน  
 3. ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะการจัดทำแผนงานโดยใช้ทะเบียนคุมงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ
เป็นฐานตรวจสอบ ติดตามการดำเนินงานของโครงการ กิจกรรม ให้เป็นตามกำหนดและจัดทำรายงานผล
ความก้าวหน้าการดำเนินงานตามแผนงานเป็นระยะ  
 4. จัดทะเบียนคุมเงินงบประมาณเสนอผู้อำนวยการ เดือนละครั้ง  
 5. รายงานแบบ ง.๓๐๒ ศ.๑ ง.๓๐๒ ศ.๓ และรับผิดชอบการรายงานตามข้อนโยบายของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 6. กำกับ ติดตาม การจัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของทุกโครงการ กิจกรรม  
 7. จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
 
 
 
 
              นางสาวจารุพร    สวนปลิก    หัวหน้างาน  
  
 
 
   

นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน                                นางบังอร     อ่วมแก้ว   
 
 
 
 
                     

                                     นายณัฐวุฒิ   นุชเปรม 
 

 
 
  
  

นางสาวณัฐนันท์  โพธิ์จันทร์ 
คณะทำงาน 

นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง 
 



17 
 

มีหน้าที ่ 
 1. ระดมเงินบริจาคจากผู้ปกครอง องค์กรส่วนท้องถิ่น และศิษย์เก่า  
 2. นำเงินบริจาคมาใช้ในการจ้างลูกจ้างประจำ และดำเนินการนำเงินบริจาคมาใช้ตามวัตถุประสงค์  
 3. รายงานรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนที ่ค้างชำระแต่ละภาคเรียน เสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
งานควบคุมภายใน  
 
 
 
 
 
 

นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
   นางลำจวน    สุขทรัพย์ทวีผล              นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต           
มีหน้าที ่ 
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
 3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
 5. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม
ภารกิจ  
 6. ดำเนินการควบคุมหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธ ีการที ่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด
ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม  
 7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการ และคำรับรองการปฏิบัติราชการ ปรับปรุง 
ให้เหมาะสม  
 8. รวบรวมแบบประเมินต่าง ๆ  
 9. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในตามกำหนด  
 10. ประสานงานฝ่ายบริหารโรงเรียนเพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบภายในของสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน  
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานตรวจสอบภายใน  
 
 
 
 
 
            นางรวีวรรณ  สุขรอด   หัวหน้างาน  
 
 
 
 
 
             นางสาวชารดา   บรสิุทธิ์   คณะทำงาน  
มีหน้าที ่ 
 1. ตรวจใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมรายรับเงินบริจาค ฯ รายบุคคล  
  ภาคเรียนที่ 1 ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  
  ภาคเรียนที่ 2 ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  
 2. รายงานสรุปยอดรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนที่ค้างชำระตลอดปีการศึกษา 
เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  
 3. ตรวจใบเสร็จรับเงิน กับสมุดเงินสด  
 4. ตรวจหลักฐานการจ่าย กับสมุดเงินสด  
 5. ตรวจหลักฐานการรับ กับสมุดเงินสด  
 6. ตรวจยอดการปิดบัญชี ในวันที่มีการเปิดบัญชี  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 
 
 
 
 
    นางสาวนฤมล   สุดเงิน   หัวหน้างาน  
 
 
 
 
 
 
     นางลำจวน   สุขทรัพย์ทวีผล       นางสาวเรวดี   เพ็ญศร ี  นางอรุญ ปวีร์   สิทธิปกร    
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นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม   นางสาวเนาวรัตน์ โต๊ะเครื่อง   นางสาวภัทรสุดา เนียมดวง    
มีหน้าที ่ 
 ๑. จัดการประชุมเพ่ือจัดทำมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  
 ๒. จัดทำแบบฟอร์มในการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน และภายนอกสถานศึกษา  
 ๓. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน  
เพ่ือกำหนด เป็นเป้าหมายของการประกันคุณภาพภายใน  
 ๔. ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพภายใน ภายนอกสถานศึกษาท้ัง  
วิธีการประเมิน เครื่องมือในการประเมิน ข้อมูลสารสนเทศ  
 ๕. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษาเพ่ือจัดทำรายงานการประกันคุณภาพ  
การศึกษา  
 ๖. รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา  
และสาธารณชน  
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานโรงเรียนสุจริต  
 
 
 
 
 

นางสาวภัทรสุดา   เนียมดวง    หัวหน้างาน 
 
 
 
 

 
 นางลำจวน      สุขทรัพย์ทวีผล                 นางสาวปิญาณี     บูรณะชาติ    
  
    
 
 
 

              นายณัฐวุฒิ       นชุเปรม       
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มีหน้าที ่ 
 1. วางแผนพัฒนาโครงการ “โรงเรียนสุจริต” ระยะสั้นและระยะยาว  
 2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ “โรงเรียนสุจริต”ให้เป็นไปตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานตามโครงการ  
 3. สร้างจิตสำนึกความสุจริตให้นักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผล การดำเนินงานโครงการ “โรงเรียนสุจริต”  
 5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน “โรงเรียนสุจริต” เป็นรายไตรมาสและสรุปผลประจำปี  
 6. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควร และเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 
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ส่วนที่ 4 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 งานสำนักงานและอำนวยการ 
- จัดทำระบบงานสารบรรณฝ่ายงบประมาณ ประสานงานระหว่างครูและผู้ที่มา 
ติดต่อเกี่ยวกับงบประมาณ 
- ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และหน่วยงานภายนอก 
- จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินการ ภารกิจงาน/โครงการงาน แผนกิจกรรมเมื่อ 
สิ้นปีงบประมาณ 

 
1 วัน 

 
3 วัน 

 
7 วัน 

2 การจัดทำและเสนองบประมาณ 
- จัดทำกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา และวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอ
งบประมาณ 
- จัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา เบิกจ่าย และการอนุมัติงบประมาณ 

 
15 วัน 

 
5 วัน 

3 การบริหารงานการเงิน 
- กำหนดแนวปฏิบัติ วางแผนในการบริหารงานการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
- รับเงินทุกประเภท และเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
- เบิกจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
- เบิกจ่ายตามสวัสดิการ การศึกษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาลส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
5 วัน 

 
5 วัน 
15 วัน 
15 วัน 

4 การบริหารงานบัญชี 
- จัดทำรายงานทางการเงิน 
- จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 
5 วัน 
5 วัน 

5 การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 
- จัดหา การจัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์ของสถานศึกษา 
- ควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
- จัดซื้อ จัดจ้างตามรายละเอียดของกิจกรรมต่าง 

 
5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

6 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงินและผลการดำเนินการ 
- ตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
- ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

 
5 วัน 
5 วัน 

7 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
- จัดหาทรัพยากร 
- ระดมทรัพยากร 
- จัดหารายไดเ้พ่ือการศึกษา 

 
ตลอด 

ปีงบประมาณ 

8 งานแผนงานและสารสนเทศ 
- รวบรวมข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล 
- ประมวลผลข้อมูล 
- นำเสนอข้อมูลสารสนเทศ และเผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 
5 วัน 
5 วัน 
3 วัน 
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ส่วนที่ 5 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
4. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
5. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับ 
   ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2503 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2511 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2517 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 5 พ.ศ. 2534 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 2543 
7. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2552 
 - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2554 


