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ค าน า 

 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนคอนสวรรค์มีภารกิจส าคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของ  โรงเรียนเขา
พนมแบกศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้           
ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก 

ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล 

ให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้  
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการบริหารงานกลุ่ม  

บริหารงบประมาณขึ้น เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การบริหาร จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการ
บริหารและ การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการบริหาร
จัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และด าเนินการได้อย่าง
อิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของของ  โรงเรียน
เขาพนมแบกศึกษาด้น าไป เป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับ
บริบทของโรงเรียน ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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สารบัญ 

เรื่อง                   หน้า 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา    1 
ทิศทางการพัฒนาการศึกษา         2 
รายละเอียดตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงบประมาณ       4 
ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของฝ่ายบริหารงบประมาณ     7 
 1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ       7 
 2. การจัดสรรงบประมาณ         8 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  9 
 4. การบริหารการเงิน         10 
 5. การบริหารการบัญชี         10 
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์        11 
 7. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ แนวทางการปฏิบัติ     12 
 8. การควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ      13 
 9.การพัฒนางานยานพาหนะ แนวทางการปฏิบัติ      13 
 10. การพัฒนางานนโยบาย และแผนงานโรงเรียน แนวทางการด าเนินงาน   14 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่      15 
 1. ขอบข่ายภาระงานของผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ   15 
 2. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 17 
 3. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 
 บริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ        18 
 4. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานส านักงาน 
 กลุ่มบริหารงบประมาณ         19 
 5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานนโยบายและ 
 แผนงานโรงเรียน           19 
 6. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานสารสนเทศ 
 และส ามะโนผู้เรียน         20 
 7. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี  20 
 8. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานพัสดุและสินทรัพย์    21 
 9. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานควบคุมภายใน  22 
 10. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานยานพาหนะ  22 
นวัตกรรมในการบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ       23 
เหตุผลและความเป็นมา            23 
การด าเนินงาน            23 
ปัจจัยความส าเร็จ          23 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 
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ทิศทางการพัฒนาการศึกษา 

 

 

 

    วิสัยทัศน ์

 

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา จัดการศึกษาให้มีความรู้คู่คุณธรรมมีสุขภาพดี เทคโนโลยีก้าวหน้า บุคลากรมี
มาตรฐาน ประสานความร่วมมือกับชุมชน ตามศาสตร์พระราชา 

 

 

                                                 พันธกิจ 
 

1. จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีคุณภาพตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาที่ท าให้นักเรียนมีคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ 
2. พัฒนาและใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต 

4. พัฒนาครูให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ มีความเชี่ยวชาญ และมีจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
5. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาตามแนวทางการกระจายอ านาจเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
 

 

                                            เป้าประสงค์หลัก 
 

1.  โรงเรียนเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
1.1   โรงเรียนมีบรรยากาศและสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
1.2   ห้องเรียนมีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
1.3   มีเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการจัดการเรียนรู้ 
1.4   ใช้แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นในการจัดการเรียนรู้ 

2.  นักเรียนร้อยละ 90 มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับดีข้ึนไป 

3.  นักเรียนร้อยละ 100 มีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 

4.  โรงเรียนร่วมกับชุมชนบรหิารจัดการศึกษาบนพ้ืนฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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ค าขวัญของโรงเรียน 

การให้ปัญญา  ย่อมชนะ  การให้ทั้งปวง 

 

ปรัชญา 

สร้างแรงดุลคุณธรรมช้ีน าทิศ  หลอมชีวิตผลิตคนให้ล้นค่า  
ฝึกอาชีพเสริมหลักงานด้านวิชา แก้ปัญหาคิดท าน าชุมชน 

 

กลยุทธ ์

      กลยุทธ์ที่  1 

 พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส่งเสริมเทคโนโลยีเพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการเรียนรู้ 

    กลยุทธ์ที่  2 

ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ความส านึกในความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

     กลยุทธ์ที่  3 

 ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมที่สามารถท าให้ผู้เรียนมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 

    กลยุทธ์ที่  4  

 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

   กลยุทธ์ที ่ 5 

พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาตามแนวการกระจายอ านาจโดยการมีส่วนร่วมจากทุก
ภาคส่วน 
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รายละเอียดตามโครงสร้าง 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ รองประธานกรรมการ 
4. หัวหน้างานการเงินและบัญชี กรรมการ 
5. หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์ กรรมการ 
6. หัวหน้างานพัสดุ กรรมการ 
7. หัวหน้างานสารสนเทศและส ามะโนผู้เรียน กรรมการ 
8. หัวหน้างานนโยบายและแผนงานโรงเรียน กรรมการ 
9. หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุน กรรมการ 
10. หัวหน้างานยานพาหนะ กรรมการ 
11. หัวหน้างานควบคุมภายใน กรรมการ 
12. เลขานุการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

 
1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางอรชร  สุทธิชัยเมธี ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง ครู คศ.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวรุ่งทิวา   กรรณสุวรรณ์           ครูผู้ชว่ย  รองหัวหนา้ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

3. งานบริหารส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง ครู คศ.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวรุ่งทิวา   กรรณสุวรรณ์   ครูผู้ช่วย  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

4. งานการเงินและบัญชี 
นางอรชร  สุทธิชัยเมธีครู  ครู คศ.3  หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
นางสาวศรสวรรค์  สุขสนาน ครู คศ.1 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

5. งานบริหารสินทรัพย์ และงานพัสดุ 
นางหทัยวรรณ์  บุญชูด า ครู คศ.1  หัวหน้า 
นางสาวมาซีเตาะ  ดอนิ ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่ 

6. งานสารสนเทศและส ามะโนผู้เรียน 
นางอรชร  สุทธิชัยเมธีครู  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง ครู คศ.1  รองประธานกรรมการ 
หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับชั้น   กรรมการ 
นางสาวรุ่งทิวา   กรรณสุวรรณ์   ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

7. งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 
นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง ครู คศ.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวรุ่งทิวา   กรรณสุวรรณ์   ครูผู้ช่วย  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน 

นางอรชร  สุทธิชัยเมธีครู  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง  ครู คศ.1 กรรมการ 
นางสาวศรสวรรค์  สุขสนาน ครู คศ.1 กรรมการ 

 นางสาวศิริลักษณ์  วิทยา  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ   
9. งานยานพาหนะ 
 นายมนัส ปานเจริญ  พนักงานขับรถ 
10. งานควบคุมภายใน 

นางอรชร  สุทธิชัยเมธีครู  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
คณะครูและบุคลากรทุกคน  กรรมการ 

 นางสาวศิริลักษณ์  วิทยา  ครู คศ.2  กรรมการและเลขานุการ   
11. เลขานุการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางอรชร  สุทธิชัยเมธีครู  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
นางหทัยวรรณ์  บุญชูด า ครู คศ.1  กรรมการ 
นางสาวมาซีเตาะ  ดอนิ ครู คศ.1  กรรมการ 
นางสาวรุ่งทิวา   กรรณสุวรรณ์   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
นางสาวปิยรัตน์  พารเพิง ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ   

 
 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนคอนสวรรค์เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ 

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว
โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้ จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม 

สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
5. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 

ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายตามภารกิจ  
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
     2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
     2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
     2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
3. การตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
     3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
     3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
4. การบริหารการเงิน 
     4.1 การรับเงิน  
     4.2 การเก็บรักษาเงิน  
     4.3 การจ่ายเงิน  
     4.4 การน าส่งเงิน  
5. การบริหารบัญชี  
      5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
      5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
      5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
      6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
      6.2 การจัดหาพัสดุ  
      6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
      6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  
7. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ   
      7.1 การรวบรวมข้อมูลโรงเรียนและชุมชน   
      7.2 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
      7.3 การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล DMC  
8. การจัดหาและระดมทรัพยากร        
      8.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
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9. การควบคุมภายในหน่วยงาน   
      9.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน   
      9.2 การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร   
      9.3 การตดิตามประเมินผล   
      9.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน   
10. การจัดการยานพาหนะ   
      10.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง   
      10.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน 

 
ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของฝ่ายบริหารงบประมาณ  

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย 
เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของ 
สถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศ  
ทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การ  
ศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล ผลิต งาน 
/ โครงการ  

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์  
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ  
 1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม ด าเนินการดังนี้  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี  
เกี่ยวข้อง  

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ  
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  

3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective)  
ของสถานศกึษา  

4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
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5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  

6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผล ลัพธ์ 
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอ ความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต  
และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตร ฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา ด าเนินการ 
  2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ 
ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปี 
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ 
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน 
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี 
จะต้อง ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกล
ยุทธ์ของ สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง 

ผ่าน เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่  
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร                          
                  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และ ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของ แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผน ระดมทรัพยากร  
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5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 
ทีไ่ด้รับ  

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่  
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถาน ศึกษา รับไป 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป  
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขต พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 3) เบิกจ่าย
งบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้ งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการ                      

ที่มีความเสี่ยงสูง  
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ    

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ  

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ  
สถานศึกษา  

2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  
สถานศึกษา  
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3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม 
ข้อตกลง การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัด ท ารายงาน 
ประจ าปี  

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้ เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ  

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า 
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม 
รายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน  
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอก งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้า บัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
                  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง
คลัง  
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8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ 
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด  

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน  
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และ กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติ  

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึน้ใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ  
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 

ทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ 

ใช้ ประโยชน์  
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน  

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ  
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม  
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6.2 การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ 

ตรวจดู กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตาม
มาตรฐาน กลาง  

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ 

เป็นแบบมาตรฐาน 
  2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจ
รับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซอ่มแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน 

ที่มสีภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 
7. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 

สอดคล้องกับ ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ 

และทักษะใน การปฏิบัติภารกิจ  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

ส่วนกลาง  
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
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8. การควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม การ 

ด าเนินงานตามภารกิจ  
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ก าหนด  
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9.การพัฒนางานยานพาหนะ แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. วางแผนการใช้รถยนต์เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน  
3. จัดท าการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์ทุกคัน  
4. สั่งการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรือผู้ที่ได้รับหมายให้ขับ 

รถยนต์การใช้รถยนต์และ ครุภัณฑ์งานยานยนต์  
5. ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด  
6. วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
7. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่

รับผิดชอบ  
8. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ  
9. วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ  
10. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพ่ือน าไปสู่เป้าประสงค์  
11. ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ  
12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้ดูแลรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้  
1. ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ (วัสดุ-อุปกรณ์ในการ 

ล้างรถยนต์ขอได้ที่งานยานพาหนะ / ยานยนต์)  
2. ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน้ าหม้อน้ า น้ ามันเครื่อง และน้ ามันเบรก ส่วนน้ ากลั่น              

หม้อแบตเตอรี่ ให้ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากตอ้งการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น  ให้ขอได้ที่ห้อง 
ยานพาหนะ / ยานยนต์)  

3. ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติ หรือเสียให้แจ้งที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการและ / หรือหัวหน้างาน 
ยานพาหนะ / ยานยนต์  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลักษณะที่พบต่อไป  
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4. ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์ ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน หากช่องจอดไม่ 
ว่างให้หาที่จอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ ให้เรียบร้อยไม่กีดขวางทาง เข้า-ออก ข้อควรจ า รถยนต์ทุกคัน  
ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคัน ให้ ใช้งานได้ยาวนานที่สุด  

แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ราชการ  
1. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ จะต้องบันทึกขอใช้รถที่งานพัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ยกเว้นกรณีที่งาน

ราชการเร่งด่วน  
2. เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว ผู้ขอใช้รถราชการน าแบบบันทึกขอใช้มาติดต่อประสานเจ้าหน้าที่

พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พนักงานขับรถ เพื่อรับทราบ รับใบสั่งซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง รับกุญแจรถยนต์  
3. พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถบันทึกเลขไมล์ก่อนออก..............              

กลับถึงโรงเรียนคอนสวรรค์  เลขไมล์...................  รวมระยะทาง................กิโลเมตร 
4. พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถ กลับถึงโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาต้อง

ส่งกญุแจรถยนต์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
5. หากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ 1. พนักงานขับรถที่ปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันราชการปกติ/วันหยุดราชการ ส่งกุลแจรถราชการ 
ส่งแบบขออนุญาตใช้รถในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที               

  2. ในการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ไปราชการลงนามตามแบบฟอร์มให้ละเอียดชัดเจน พร้อมลงนามทั้ง 
ขั้นตอนการขออนุญาต และภายหลังการใช้บริการ (พนักงานขับรถต้องให้ผู้ขอใช้รถลงนามเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ 
ทุกครั้ง)                 

 3. กรุณาเขียน แบบขออนุญาตใช้รถโรงเรียน ล่วงหน้า 3 วัน 
 
10. การพัฒนางานนโยบาย และแผนงานโรงเรียน แนวทางการด าเนินงาน มีดังนี้  

1. ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพ่ือด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามมาตรการต่าง ๆ ที่
โรงเรียนก าหนด          

2.  ด าเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
โรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน          

3. ประสานงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงานและกิจกรรม 
ต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่          

4. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาร่วมกับงานประกันคุณภาพ         
5. ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 

ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้องต่าง ๆ 
เสนอฝ่ายบริหาร          

6. สรุปข้อมูลการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ          
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
ขอบข่ายภาระงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

  
1. ขอบข่ายภาระงานของผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 1.1 ขอบข่ายภาระงานทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนคอนสวรรค์  เป็นที่ปรึกษา 

ของผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงาน
บริหาร งบประมาณ  เพื่อให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย  ให้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการที่จ าเป็นในกรณีที่เกิด
ปัญหา เฉพาะหน้าเพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  และรายงานให้
ผู้อ านวยการทราบ  

1.2 ขอบข่ายงานในหน้าที่  ก ากับ ดูแล  การด าเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้  
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากธนาคาร  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจ่ายเงิน  
4.5 การน าส่งเงิน  

  5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
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  7. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ   
7.1  การรวบรวมข้อมูลโรงเรียนและชุมชน   
7.2  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
7.3  การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล DMC  

8. การจัดหาและระดมทรัพยากร        
8.1  การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  

9. การควบคุมภายในหน่วยงาน   
9.1  การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน   
9.2  การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร   
9.3  การติดตามประเมินผล   
9.4  การรายงานผลการควบคุมภายใน   

10. การจัดการยานพาหนะ   
10.1  การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง   
10.2  การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน 

 1.3. ขอบข่ายภาระงานในหน้าที่  
3.1 ก ากับดูแล  การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน  และรับผิดชอบการ 

บริหารและการ จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ  วิสัยทัศน์   พันธกิจและ
เป้าหมายของ สถานศึกษา   

3.2 ศึกษา  วิเคราะห์   ข้อมูลสารสนเทศ  สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน  
กฎหมาย นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

3.3 วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนา 
ที่มุ่งเน้น ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

3.4 ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม  จัดท าเป็น  
เอกสารคู่มือ การปฏิบัติงาน    

3.5 ประชาสัมพันธ์งาน  นิเทศฝึกอบรม  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนผู้มี 
ส่วนร่วม ในการปฏิบัติกิจกรรม  

3.6 ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร  เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ 
ผลตามเป้าหมาย   

3.7 สนับสนุน  ส่งเสริมให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมส าคัญในการปฏิบัติกิจกรรม       
เพ่ือพัฒนาให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  

3.8  ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานรวมทั้งรายงาน 
ผลต่อสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

3.9  วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ  
บริหารงบประมาณ บริหารทั่วไป  

3.10 จัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3.11 ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร   

นโยบายของโรงเรียนและที่ก าหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์  
3.12 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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3.13  ร่วมก าหนดทิศทาง  แนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
3.14  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน  
3.15  ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน  
3.16  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  
3.17 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3.18 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรในฝ่ายแก่

ผู้บังคับบัญชา  
3.19 เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.20 รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.21 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3.22 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
1.4. ขอบข่ายภาระงานพิเศษ  

4.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนคอนสวรรค์  หมายเลข 2 ในกรณีที่ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

4.2 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารโรงเรียน เพ่ือวางแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหาร 
งบประมาณของโรงเรียน  

4.3 เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบของ  
บุคลากรในโรงเรียน  

4.4 เสนอพิจารณาโทษบุคลากรในโรงเรียน เมื่อมีกรณีการกระท าผิดวินัย เพ่ือให้โรงเรียน 
พิจารณาด าเนินการ  

4.5 งานตรวจโรงเรียนประจ าวัน  และบันทึกเหตุการณ์ส าคัญการปฏิบัติงาน ส าคัญรายงาน 
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

4.6 ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ก ากับดูแลความเป็นอยู่ของครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ลูกจ้าง  นักเรียน เพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างครบถ้วนมีความราบรื่นเรียบร้อยช่วยสร้างขวัญ และก าลังใจในการ 
ปฏิบัติงานจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอนช่วยสร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง  และชุมชน         
ให้ความร่วมมือในการให้บริการชุมชน  

4.7 ให้บริการทางวิชาการของกลุ่มบริหารงบประมาณ  ด าเนินการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชน  
ตลอดจน บริการเอกสารกลุ่มบริหารงบประมาณแก่โรงเรียนหน่วยงานและผู้ที่มาศึกษาดูงาน  

4.8 สร้างนวัตกรรมในการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณในโครงการหนึ่งกลุ่มบริหาร 
หนึ่งนวัตกรรม  
 
2. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
 

1. ช่วยผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการประสานงาน ก ากับดูแลการสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม    
ใส่ใจ สร้างงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

2. มีอ านาจสั่งการที่จ าเป็นในกรณีเร่งด่วนที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้า  เพ่ือแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทน
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณแล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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3.ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นตลอดจนกฎหมาย   
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

4. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้
สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  

5. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่ 
มุ่งเนน้ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

6. ออกแบบการปฏิบัติงานรวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็นเอกสารคู่มือ     
การปฏิบัติงาน    

7. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
หรือไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  

8. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
9. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริมการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
10. ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานรวมทั้งรายงานผลต่อ 

สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
11. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 

งบประมาณ บริหารทั่วไป  
12. เป็นที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
3. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  
  1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์   
พันธกิจ และเป้าหมายของสถานศึกษา   

2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นตลอดจนกฎหมาย   
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยโดยยึดหลักการพัฒนาที่ 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ทีเ่กิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

4. เสนอแนะการปฏิบัติงานรวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน    

5. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือก าหนดเป็นนโยบาย  
ในการบริหารโรงเรียน  

6. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้  
7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการ บริหาร

งบประมาณเรียกประชุม               
8. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ 

สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า 3 ปี  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยผู้ อ านวยการกลุ่ม 

บริหารงบประมาณ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในสานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบ 

การเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ 

งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ และติดตาม 

เรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้ม 
6. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ

ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง  
7. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ 

ร่วมมืออันดีต่อกันในการดาเนินงานตามแผน  
8. จัดท าเอกสารเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือ 

พัฒนางานของกลุ่มต่อไป  
9. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน   

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือ 
วางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด   

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ   
3. ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้    

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
และปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน    

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ    
- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี    
- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี    
- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี และโครงการพิเศษ   
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท   
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน   
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    

- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี    
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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- ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี   
7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน   
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี   
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานสารสนเทศและส ามะโนผู้เรียน   

1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ 
สารสนเทศ  

2. ตั้งคณะท างานร่วมวางแผนพัฒนางานในการใช้เทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูล 
ของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3, ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้  ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการ 
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท  
5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ก าหนด  
6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  
7. จดัเกบ็ข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี   

1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 
การศึกษา   

2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ 
ลูกจ้าง   

3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ 
ข้าราชการและลูกจ้าง   

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน   
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ   
6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา   
7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท   
8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ   
9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา      

ส่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 
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10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน และเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท   
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน   
12. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตร

ในระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์   
13. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา    
14. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน   
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุราษฏร์ธานี  
16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราวที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดสุราษฏร์ธานี  
17. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดสุราษฏร์ธานี เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเอง

ของลูกจ้าง   
18. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่ งเงินต่อส านักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดสุราษฏร์ธานี  
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
8. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานพัสดุและสินทรัพย์   

1. จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560    

2 .จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป 
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี   

3 .ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-
จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ    

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบ   

5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ              
การเรียนรู้  

6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน   
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ                 

การเรียนรู้  
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี   
9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพวัสดุและสินทรัพย์   
10. จัดรวบรวมฐานข้อมูลโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes Obec , B-obec และM-obec         

E-gp   
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม   
12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย  
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9. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานควบคุมภายใน   
1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น 

ปัจจุบัน  
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ   
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ   
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา   
6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท   
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง   
8. ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยงในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานนของโรงเรียน   
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม 

ภารกิจ   
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด  
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ของงานยานพาหนะ  

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการควบคุมการบ ารุงรักษา             

การให้บริการรวมทั้งการจัดทาเอกสารคู่มือประจารถและขออนุญาตชาระภาษีรถยนต์   
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง        

หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง   
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ       

การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ   
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ           

กรณีขออนุญาตนาพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่  
เกี่ยวข้อง   

6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพ่ือน าไปสู่ 
การปรับปรุงต่อไป 
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นวัตกรรมในการบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
“การบริหารงานงบประมาณด้วยรูปแบบ D - Star”       
D = การบริหารงานด้วยคุณภาพท่ีดี หรือการบริหารงานที่รวดเร็วสมัยใหม่ ด้วยระบบดิจิตอล Digital   
S = D-Service คือ การส่งเสริมและพัฒนาการให้บริการที่ดี   
T = D-Training คือการส่งเสริมและพัฒนางานด้วยการฝึกอบรม  
A = D-Application คือ การส่งเสริมการประยุกต์ใช้งานการท างาน  
R = D-R&D (Research & Development) คือการส่งเสริมการท างานด้วยการวิจัยและการ
พัฒนาการท างาน 

 
 
เหตุผลและความเป็นมา   

1. การบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล   
2. คุณภาพการบริหารการศึกษา   
3. นโยบายโรงเรียน หนึ่งกลุ่มหนึ่งผลงาน  

การด าเนินงาน  
1. ขั้นสร้างระบบ  P (Plan วางแผน) ใช้ระบบการบริการที่ดี  
2. ขั้นท าระบบ D (Doปฏิบัติ)     

- กิจกรรมสร้างความเข้าใจกับครู  ผู้ปกครองและนักเรียน โดยการอบรมประชุมสัมมนาครู 
การประชุม   

- จัดกิจกรรมส่งเสริม ขวัญก าลังในและเชิดชูเกียรติ    
- จัดท าเว็บไซด์กลุ่มบริหารงบประมาณ   
- จัดกิจกรรม One Stop Service  

3. ขั้นตรวจสอบระบบ C(Checkประเมินผล)  ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ   
- ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ  

4. ขั้นพัฒนาระบบ A(Act พัฒนาที่ยั่งยืน) การวิจัยผลการด าเนินงาน จัดกิจกรรมยกย่องคุณธรรมและ 
ความดี เชิดชูเกียรติ  
  
ปัจจัยความส าเร็จ  

1. ผู้บริหารสร้างความตระหนัก มีวิสัยทัศน์ มีความมุ่งมั่นให้ก าลังใจ เป็นผู้น าการใช้นวัตกรรม           
D - Star Model  

2. ครูให้ความร่วมมือ ร่วมคิดร่วมท าน าไปสู่การปฏิบัติจนเห็นผลจริง  
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการเรียนรู้และการปฏิบัติการรับบริการที่ดี  
4. โรงเรียนอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน  
5. ชุมชนผู้ปกครอง ให้ความร่วมมือสนับสนุนการท างานของโรงเรียน 
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ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

2. 
 
 

 

3. 
 

4. 
 
 

5. 
 

6. 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม       
หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมเสนอรายงาน    
จัดท าระเบียนรับ - ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบ
เกี่ยวกับการจ่ายเรื่องการติดตามเก็บเรื่องการเข้าแฟ้มต่าง ๆ   
ของฝ่ายบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าสั่งของฝ่าย 
พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โต้ตอบ รับ-ส่ง 
หนังสือราชการ   
จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงาน 
จัดเก็บ และดูแลพัสดุอุปกรณ์ของสานักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ   
ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่
ในสภาพที่เรียบร้อย และเหมาะสม    
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

 

 
งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันตลอดปี 

 
 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

2. 
3. 
 

4. 
 

5. 
6. 
 

7. 
8. 
9. 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออก
ใบเสร็จรับเงิน   
ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น   
ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน   
ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน   
เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี)   
ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็นปัจจุบันทุกวัน   
จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน   
ด าเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา   
ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน   

 
 
 
 
 
 

งานการเงนิ 

ปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
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งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
 

3. 
4. 
5. 
 

6. 
 

7. 
 

8. 
 

9. 
 

10. 
 

11. 
 

12. 
13. 
14. 
15. 

จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท  
ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ 
ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ  
เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท   
จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน   
ค านวณรายได้ เพ่ือหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร(เดือนธันวาคม
ทุกปี)   
กรอกแบบส ารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค  งาน/กิจกรรม  
งานการเงิน 
จัดท างบประมาณ แผนการใช้เงินบ ารุงการศึกษาของทุกฝ่าย/
กลุ่มสาระฯ/ งาน   
เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วยการศึกษา
บุตร, ค่าเช่า บ้าน   
ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/
งาน ให้เป็น ปัจจุบัน   
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเดือนของ
บุคลากร   
ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  การจัดท าทะเบียน ชพค., 
ชพส., และ สคส.   
ทวงถาม เร่งรัดนักเรียนที่ค้างเงินค่าลงทะเบียนเรียน  
ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   
ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ   
ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิ 
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ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง   
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติ   
งานเบิก - จ่ายพัสดุ   
งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์   
งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง   
งานลงบัญชีวัสดุถาวร   
ตรวจสอบวัสดุถาวรประจ าปี   

 
 

 
งานพัสดุ และสินทรัพย์ 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
3. 
4. 
 

รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน  
ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ  
ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ   
ด าเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง  ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย    
วัสดุอุปกรณ์ 

 
 

งานพัสดุ และสินทรัพย์ 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
3. 
 

สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวัน (ทุกสิ้นเดือน)   
รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันที่ 9 ของแต่ละเดือน   
รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างที่ได้รับ จัดสรร 

 
งานพัสดุ และสินทรัพย์ 

ปฏิทินปฏิบัติงานงานพัสดุและสินทรัพย ์

งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันตลอดปี 

งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 

งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าเดือน 
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ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
 

3. 
4. 
 

ประชุมชี้แจงเสนอขออนุมัติโครงการ   
ขอรับการสนับสนุนจากชุมชนและองค์กรภายนอกในโอกาสวัน
ส าคัญ   
จัดท าผ้าป่าเพื่อการศึกษา  จัดท ารั้วโรงเรียน  
ขอรับบริจาคอนุสรณ์จากนักเรียนที่จบการศึกษา   
สรุปผลการด าเนินงา 

 
 

งานระดมทรัพยากร     
และการลงทุน 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
2. 
 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
6. 
 

7. 
 

8. 

วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน   
ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม   
วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจ
สถานศึกษา   
วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยง
และจัดล าดับความเสี่ยง   
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของ 
สถานศึกษา   
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา   
ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินก าหนด   
ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา   
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน 

ปฏิทินปฏิบัติงานระดมทรัพยากรและการลงทุน 

ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน 
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ล าดับที่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
5. 
 
 

6. 
7. 
8. 
9. 

ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้งาน  
เพ่ือจัดตั้ง คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ   
ตั้งคณะท างานร่วมวางแผนพัฒนางานในการใช้เทคโนโลยี  
เพ่ือจัดเก็บ รวบรวม ประเมินผลข้อมูลของทุกกลุ่มบริหาร     
กลุ่มสาระการเรียนรู้  
ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการ
จัดระบบ เก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการตัดสินใจบริหารงาน     
หรือวางแผนด าเนินงานต่างๆในโรงเรียน  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท   
จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบ
รวบรวม ฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 11 ก าหนด   
ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  
สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็น
รูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศ          
และส ามะโนผู้เรียน 

ปฏิทินปฏิบัติงานสารสนเทศและส ามะโนผู้เรียน 


