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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

 

 

การบริหารงานงบประมาณ     

----------------------------   
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดศรีอุปลารามเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบ

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ใน การบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประ 
โยชน์ จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จาก บริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา   
ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการ บริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัวอิสระภายใต้กฎหมาย  
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ 
มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจน การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่างๆ 
ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให ้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม   

 

วัตถุประสงค ์  
 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป  

ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล   
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ   
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ   
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ   

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและ  
ก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสาคัญ  

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป  
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให ้การสนับสนุนการศึกษา 

 

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ   
ขอบข่ายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ   
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
1.2 การจัดทาแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา   
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ   

2. การจัดสรรงบประมาณ   
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา   

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   
2.3 การโอนเงินงบประมาณ   

3. การตรวจสอบ ติ  ดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
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      ๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากคลัง  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจ่ายเงิน  
4.5 การนาส่งเงิน  
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหล ื่อมปี  

5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดทาบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดทารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจัดทาและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน   

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา   
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การกาหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง  
6.4 การควบคุมดูแล บารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  

7. การประกันคุณภาพการศึกษา   
8. การดำเนินงานธุรการ   
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
11. กองทุนสวัสดิการ   
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน   

 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ   
1. การจัดทาและเสนอของบประมาณ   

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
แนวทางการปฏิบัติงาน   

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่เป้าหมายเชิง  
ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ี 
ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทากับเขตพื้นท่ีการศึกษา   

3) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต  
พ้ืนท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา   

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาด้าน  
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ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ   
 
5) จัดทาข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี 

ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
 6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ กฎหมาย ระเบียบ  

และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ.

๒๕๔๕) 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   

 

1.2 การจัดทาแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา   
แนวทางการปฏิบัติ  

คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม
ดำเนินการ ดังน ี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท ี่ 
เก่ียวข้อง  

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ 
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา   

3) ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 
ของ สถานศึกษา   

4) กาหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา   
 5 ) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) แล ะ ตัว ชี้วัด คว ามสำเร็จ     
(Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทาเป็นข้อมูลสารสนเทศ   
 6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ 

และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้อง กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทาร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา   
7) จัดทารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา   
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะ และผู้ท่ีเก่ียวข้อง กฎหมาย ระเบียบ 

และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ   
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต  

และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  
งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ 
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ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) จัดท า กรอบประมาณ  การรายจ่าย  ระยะปานกลาง  (Medium Term 

Expenditure  Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
วิเคราะห์ผลการ ดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด 
าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ั  ง จาก  เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ   

 3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย   

4) จัดทาร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำ
กับเขตพ้ืนที ่  การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ 
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา   

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545   
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน 

กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา   
 

2. การจัดสรรงบประมาณ   
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา   

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทาข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เม่ือได้รับงบประมาณ   
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท ี่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน เขตพ้ืนที ่
การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
หลักเกณฑ์ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ   

 3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร   

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และ 
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลาดับความส าคัญ และกาหนด งบประมาณ ทรัพยากร 
ของแต่ ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณ 
ตามแผนระดม ทรัพยากร   

 5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ี  
ได้รับ  

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร   

7) จัดทาข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
และกาหนดผู้รับผิดชอบ   

8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา   

9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำ   
เนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ   
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทาแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม  

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น  
ค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)   

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต  
พ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสานักงบประมาณ   

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ   

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545   

2.3 การโอนเงินงบประมาณ   
แนวทางการปฏิบัติ  

การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ  

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส   
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส   
  3) จัดทาแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

   4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ   
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

  5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ 
ดำเนินงานไม่ประสบผลสาเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

  6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
   7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวช้ี วัด     (Key Performance Indicators : KPIs) ของ  
สถานศึกษา   
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2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  
สถานศึกษา   

     3) สร้างเคร่ืองมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลง 
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา   

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา และจัดทารายงานประจำป ี 
 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกาหนด   

 

5. การบริหารการบัญชี  
5.1 การจัดทาบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ  

การต้ังยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน   
2) จัดท ากระดำษสมุดบัญชีส าหรับโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก   

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชี 
สินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จ านวนเงินตาม 
รายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้  

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ  
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน  

สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี  
แยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน   

6) ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่า  
เสื่อมราคา/ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและ  
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได ้ 
แผ่นดินนาส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลัง  
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8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวัน และ  
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ  
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน   

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญช ีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก 
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ  
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  

1) หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท ี่2  
 2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

  
5.2 การจัดทารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจางวด   

2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางตามกาหนดระยะเวลาที่กาหนด   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท ี่2  

5.3 การจัดทาและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน   
แนวทางการปฏิบัติ  
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ  

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพ่ือจาหน่ายจ่ายแจก   
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท ี่2  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา   

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างท้ังหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน   
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  

ประโยชน์  
3) จัดทำ         ทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซ้ื         อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา 
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และ  
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ท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือ   อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้  
จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซ่ึงงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม  
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามี  
 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
              ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

6.2 การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู 

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน กลาง   
2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา   
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

6.3 การกาหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น  

แบบมาตรฐาน   
2) ต้ังคณะกรรมการข ึ้นกำหนด คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ   
3) จัดซ้ือ     จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ   

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อ   ตรวจรับ  
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
ระเบ ี 

ความพร้อม  
6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

ยบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทาทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กาหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน  

3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง  
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่าเสมอทุกป ี 

4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน ท่ีมี  
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทาจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
1) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุพ.ศ. 2518   
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  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์ 
สภาพปัจจุบันและปัญหา พร้อมท้ังกาหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์มาตรฐานคุณภาพ 
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน   

    -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ   
    -จัดทาแผนปฏิบัติการประจาปี  
    -ประสานกากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ   
    -กาหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา   

  -จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment  Report 
: SAR ส่วนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจาปีของโรงเรียน   

 

  ๔) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทาเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา   
          ๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการ  

พัฒนาคุณภาพการศึกษา   
๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา   
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
๘) ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา   
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา   

 ๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจาปีการประเมินตนเอง (Self Assessment   
Report : SAR)   

 

๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   
  ๑๓) ประสานเพื่อทาปฏิทินโรงเรียน   
  ๑๔) รวบรวมและจัดทารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
 ๑๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
8. การดำเนินงานธุรการ   

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง  

 2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ  
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม   

๗. ประกันคุณภาพการศึกษา   
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน  

โรงเรียน เพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
๒) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ  

การศึกษาภายในและภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์  
      ๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าท่ี  

รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้  
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3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่  
กาหนดไว้  

4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท ี่  กำหนดไว้   
5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกาหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า  
6) ติ 

  
 

 

9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
9.1 การจัดระบบการบริหาร   
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา   
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและ 

การบริหารงานของสถานศึกษา   
3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ  

ในสถานศึกษา   
4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ   
5) ด   

 

 

 

 

 

9.2 การพัฒนาองค์กร  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร  
ของสถานศึกษา   

2) กาหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยีและกล  
ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจาเป็นของสถานศึกษา   

3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้าง 
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา   

4) กาหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร   
 5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ  อย่างต่อเนื่อง  

และสม่าเสมอ   
 6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  

และมีประสิทธิภาพ   
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

 

 

ดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ   
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   

าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กาหนด   
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ   

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ   
แนวทางการปฏิบัติ  
1) สารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
2) จัดทาทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   

 3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ  
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา   

 4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน  
การปฏิบัติภารกิจ  

5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง
๖) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ   
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน   

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา   
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กาหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลาดับความเสี่ยง  
3) กาหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา   
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา   

5) ให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม  
ภารกิจ  

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสานักงานตรวจเงินแผ่นดินกาหนด  
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กาหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน   
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท ี่2)   
พ.ศ. 2545   

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกาหนดมาตรฐานการควบคุม  
ภายใน พ.ศ. 2544   

 
 
 
 

11. กองทุนสวัสดิการ   
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา  

และการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา   
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ   
3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ   
4) กากับ ติ  
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าท่ี  
งานการเงินและบัญชี  

  1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชีการระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ การศึกษา   
  2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ  
ลูกจ้าง  
  3.จัดทาหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ 
และลูกจ้าง  
  4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทาทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
  5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปีงบประมาณ   
  6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน 
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา

 7.จัดท ารายงานคงเหลือประจาวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภทท้ัง  
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท   
  8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน  
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ   
  9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง  
สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 1   
  10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท   

  11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน  
โรงเรียน   
  12.จัดทาแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
  13.จัดทางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา    
  14.จัดทารายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน   
  15. จัดทาข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสานักงานประกันสังคมจังหวัดนครศรีธรรมราช   
  1๖. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าท่ี 

งานพัสดุและสินทรัพย ์ 
 

  1.ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม 
แผนการปฏิบัติการประจำปี  
  3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ในการจัดซ้ือ -จัด  
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
  4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม  
ระเบียบ   
  5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุเพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน   
  6.จัดทาบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
  7.ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน   
  8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจาหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจาปี  
  9.จัดทาประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
  10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่Obec 49, B-obec และ M-obec   
  11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม   
  12.ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย   
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าท่ี 

งานจัดระบบควบคุมภายใน   
  1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท   

2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชีทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ท้ังการเงินและพัสดุให้เป็น  
ปัจจุบัน  

3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ   
  4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ  
  5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา   
  6.ตรวจสอบการจัดทาบัญชีการเงินทุกประเภท   
  7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กาหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลาดับความเสี่ยง  
  8.กาหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานของโรงเรียน   

9.ให้บุคคลที่เก่ียวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม  
ภารกิจ  
  10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสานักงานตรวจเงินแผ่นดินกาหนด   

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กาหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม   
12.ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าท่ี 

งานสารสนเทศ   
 

  1.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้งาน เพ่ือจัดต้ังคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ  
สารสนเทศ   

2.ต้ังคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยีเพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของ  
ทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน   

3.ประสานกับทุกกลุ่มบริหารงาน กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีใช้ในการ  
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานต่างๆในโรงเรียน   

4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท   
5.จัดทำ  ฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืน 

ทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 1 กำหนด   
6.ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน   
7.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครูและของนักเรียน   
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครูและของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา   
10.ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

โครงสร้างงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
โรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

 

 

 

 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

  

หsdkfkหัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

หsdkfkคณะกรรมการกลุ่ม 
บริหารงานงบประมาณ 

การเงินการบัญชี 

พัสดุและสินทรัพย์ 

ยานพาหนะโรงเรียน 
ยาน 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณโรงเรียนวัดศรีอุปลาราม 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง  
๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

            

     มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้  
     ๑. กำหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน    
     ๒. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงบประมาณ ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงาน   
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน    
     ๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด  
ประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน    

    ๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและนาเสนอผู้อานวยการโรงเรียน    
     ๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและ  
ดำเนินงานในกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ              
     ๖. จัดทำสถิติข้อมูล ประเมินผลและ วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานในกลุ่มบริหาร  
งบประมาณให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ             
      ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  
อย่างน้อย  ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง          
     ๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน   
เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ ๖ เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา   
     ๙. กากับติดตามการบริหารงบประมาณ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ แนวปฏิบัติด้วยความเรียบร้อย  
     ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
             ๑๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำกับดูแล ติดตาม งาน ในสายงานที่รับผิดชอบ    
              ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

๒. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ    
     ประกอบด้วย   
  
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังน ี้ 
   ๑. ควบคุมดูแล และติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมี 
ประสิทธิภาพ    
   ๒. ควบคุมดูแล และให้ค าปรึกษา แนะนาการปฏิบัติงานของบุคลากรเก่ียวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไป  
ด้วยความเรียบร้อย    
   ๓. ควบคุมดูแล ให้คาปรึกษาในการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน     
   ๔. วางแผนและจัดทาแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ   
   ๕. จัดทาคู่มือการบริหารงานเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ  
   ๖. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล    
      ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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๓. งานการเงินและบัญชี         

 

        มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังน ี้ 
     ๑.  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ         
       ๑.๑ จัดทาแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกาหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม   
แผนปฏิบัติการประจาปีแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น ค่าครุภัณฑ ์ 
และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ)        
       ๑.๒ เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจางวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต  
พ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสานักงบประมาณ         
       ๑.๓ เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีและอนุมัติการใช้ 
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ    
     ๒. เงินโอนงบประมาณ  การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกาหนด    
     ๓. การบริหารการเงิน  การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาส่งเงิน  
การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกาหนด    
      งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ     
      ๑. งานการเงินงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้      
        ๑.๑ รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ          
        ๑.๒ ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ         
        ๑.๓ ทาหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ         
        ๑.๔ ดำเนินเรื่องการหักภาษีณ ท่ีจ่ายประจาปีของข้าราชการครูและแจกแบบชาระเงินให้แก่  

บุคลากรทุกคน         
       ๑.๕ เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเก่ียวกับเรื่อง งบประมาณ         
        ๑.๖ จัดทาปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน         
        ๑.๗ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
      ๒. งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
       ๒.๑ รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา         
       ๒.๒ รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา        
       ๒.๓ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน        
        ๒.๔ รับ - ส่ง เงินหักภาษีณ ท่ีจ่าย        
       ๒.๕ ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน         
       ๒.๖ ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด              
     ๒.๗ ติดตามทวงถามใบสาคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ          
       ๒.๘ ควบคุมการยืมเงินของครูและบุคลากรให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน         
       ๒.๙ จ่ายค่าจ้างชั่วคราว   

   ๒.๑๐ ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน        
       ๒.๑๑ ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย        
       ๒.๑๒ งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้    
      ๒.๑๓  ส่งใช้ใบสาคัญเงินงบประมาณ          
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      ๒.๑๔  เบิก-จ่ายใบเสร็จรับเงิน          
       ๒.๑๕  ลงทะเบียนรับเงินนักเรียน          
       ๒.๑๖  ตรวจสอบ ติดตาม ทวงถามนักเรียนท่ีค้างชาระเงิน         
       ๒.๑๗  รับ-จ่าย เงินสวัสดิการและกองทุนต่าง ๆ (เงินการกุศล, เงินช่วยทาบุญงานศพ)   
      ๒.๑๘ งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
      ๓. งานบริหารบัญชี  
        ๓.๑ จัดทาบัญชีต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชี 
งบประมาณปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน    
       ๓.๒ ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงิน  
รับฝาก และเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม ่ 
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทาใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  
       ๓.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท   
(หนี้สิน ทุน รายได้)  
       ๓.๔ บันทึกบัญชีประจาวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก  
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจา และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ  
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด  
       ๓.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท   
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สาหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้า  
บัญชีแยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน      
        ๓.๖  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ ประจาวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน        
      ๓.๗ ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่าย/รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อม 
ราคา ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
       ๓.๘ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน  
นาส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลังตรวจสอบ  
ความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ  
ทะเบียน    
      ๓.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการท่ีเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ  
พร้อมวัน เดือน ปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง   

       ๓.๑๐ จัดทารายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ    
กรมบัญชีกลางในวันท่ี  ๑๕ ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน  
เงินประจางวด    
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       ๓.๑๑ จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทางบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปีให้ 
สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดส่งสานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  
กรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กาหนด    
       ๓.๑๒ การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ข้ึนใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือ  
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก   
      ๔.๑๓ งานอื่น ๆ ทีได้รับมอบหมาย    
   ๔. งานพัสดุและสินทรัพย  
        มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังน ี้  
      ๑. การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา    
       ๑.๑ ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างท้ังหมด    
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน    
       ๑.๒ จาหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์  
       ๑.๓ จัดทาทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังที่ซ้ือหรือจัดหาจาก เงิน 
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  
       ๑.๔ จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสาหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ   
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ  
ให้จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
       ๑.๕ จัดทาระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา     
       ๑.๖ จัดทาระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาว่ามีความพร้อมหรือไม่  
      
  ๒. การจัดหาพัสดุ  
       ๒.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อ  
ตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกาหนดตามมาตรฐานกลาง    
       ๒.๒ จ ั 
 

 

 

       ๓.๒ ต้ังคณะกรรมการขึ้นกาหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ    
       ๓.๓ จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศ   
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเม่ือตรวจรับ  
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
     ๔. การควบคุม บารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง    
       ๔.๑ จัดทาทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
       ๔.๒ กาหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน  

ดทาแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา    
     ๓. การกาหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง    
       ๓.๑ จัดทาเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น  
แบบมาตรฐาน   
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       ๔.๓ กาหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่าเสมอทุกป ี 
       ๔.๔ ตรวจสอบสภาพและบารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสาหรับทรัพย์สินท่ีมี 
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทาจาหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง    
     ๕. ลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ท้ังหมดของโรงเรียน    
     ๖. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดซ่อม บารุง รักษา พัสดุครุภัณฑ์  
     ๗. ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสานักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ    
     ๘. เป็นท่ีปรึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน กลุ่มสาระฯ    
     ๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

   ๕. งานยานพาหนะโรงเรียน ประกอบด้วย  
    
        มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้  
     ๑. วางแผน กากับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ         
     ๒. ดูแล บารุงรักษา ยานพาหนะของทางราชการ ให้สะอาดและปลอดภัย         
      ๓. เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใช้พาหนะของราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ประหยัด 
และคุ้มค่า        
     ๔. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
    
 ๖.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย        
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Flowchart การปฏิบัติงานการเงิน (การจ่ายเงิน)  
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการจ่ายเงิน  

และการโอนเงินเข้าบัญชี  
 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทารายละเอียดการจ่ายเงิน/เขียนเช็คสั่ง  
จ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค  

 

 

 

 

ไมถู่กต้อง 
เสนอ ผอ. โรงเรียน 

อนุมัติ  

ถูกต้อง  
 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงินแก่เจ้าหน ี้/ ผู้มีสิทธิรับเงิน  
 

 

 

 

 

แจ้งการโอน / จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน ี้/ ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   
 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลักฐานการจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีบัญชี  

 

และลงนาม  

สั่งจ่ายเช็ค  
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Flowchart การปฏิบัติงานการเงิน (การยืมเงิน) 
 

 

 

ผู้ขอยืมเงิน                            เจ้าหน้าท่ีการเง ินรับเอกสาร   
 

 

 

 

                                   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
 

 

 

 

 

 

 

     

 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน  
 

บันทึกรายการขอเบิก  
 

 

จ่ายเงินให้ผู้ยืมตามสัญญา   
 

 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี  
 

 
 

เม่ือลูกหนี้ส่งหลักฐาน / เงินสดเหลือจ่าย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมตั 

    
 

บันทึกการรบั  คืนและออกใบสาคญั    / ใบเสร็จรับเงนิ  
 
 

 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน  

รับเอกสาร   

เสนอขออนุมัติต่อผอ.โรงเรียน 
ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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Flowchart การปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง  
 

 

 

บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ   
 

 

 

 

 

 

รายงานการขอซื้อขอจ้างตามระเบียบพัสดุ  
 

 

 

 

 

ดำเนินการจ ัดซ้ือจัดจ้าง  
เจ้าหน้าท่พีัสดุตรวจสอบหลักฐาน   

 

 

ไมถู่กต้อง 
  

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ตรวจสอบหลักฐาน   
 

  ถูกต้อง  
 

เจ้าหน้าที่เสนอ  ผอ.โรงเรียน  

อนมุตัิ  
 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงิน  
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Flowchart การปฏิบัติงานการเงิน (การเบิกเงิน)  
 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานและบันทึกใน 

ทะเบียนฯ   
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิกและ   
บันทึกขออนุมัติเบิก  

 

 

 

 

  ไมถู่กต้อง 
  

  
  ถูกต้อง  

 

 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบิกใน  

ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก  
 

 

 

 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.โรงเรียนหรอื  
ผู้ได้รั   

 

 

 

 

 

อนุมัติเบิก 
 

บมอบหมาย   

ผอ.โรงเรียนหรือผู้ 
ได้รับมอบหมายอนุมัติ 




