
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏบิัติงาน 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

โรงเรยีนทา่ข้ามวิทยาคาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 



คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
 
 

คณะกรรมการฝายวิชาการ ประกอบดวย 

1. ผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร      ประธานกรรมการ 

2. รองผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร     รองประธานกรรมการ 

3. หัวหนางาน การจดัทำแผนงบประมาณ      กรรมการ 

4. หัวหนางาน การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ    กรรมการ 

5. หัวหนางาน งานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ กรรมการ 

6. หัวหนางาน การระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและ 
    การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน และการ   บริหารจัดการทรัพยากร  กรรมการ 
7. หัวหนางาน งานการเบิกเงินจากคลัง      กรรมการ 

8. หัวหนางาน งานจัดทำบัญชีการเงิน           กรรมการ 

9. หัวหนางาน งานพัสดุ          กรรมการ 

10. หัวหนางาน การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ 

      หรือสิ่งกอสราง          กรรมการ 

11. หัวหนางาน งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับ 

งานบริหารงบประมาณหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย     กรรมการ 

12. หัวหนางาน งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน   กรรมการ 

13. หัวหนางาน การอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ     กรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนาท่ีคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณ 
 

1. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการบริหารงบประมาณ โดยให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรของโรงเรียน 

2. เปนท่ีปรึกษาและใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารงบประมาณแกผูบริหารสถานศึกษา 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

4. สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ชวยแกปญหาเพ่ือใหการดำเนินงานบริหาร 

งบประมาณ ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

และมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

มาตรฐานงานคณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 

1. เขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานงบประมาณ 

2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานท่ีเก่ียวของกับงานในฝายบริหารงบประมาณโดยให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรของโรงเรียน 

3. สามารถใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการบริหารงบประมาณแกหัวหนา

ฝายบริหารงบประมาณไดในระดับดี 

4. รวมแกปญหาเรื่องการบริหารงบประมาณทุกครั้งท่ีเกิดข้ึน รวมกับหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

5. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ ในระดับดี 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 

 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณ     
ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิริ   
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2. การจัดทำแผนงบประมาณ 

2.1 วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพ่ือยอมรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษา
แหงชาติและของสพฐ.โดยตองสอดรับกับปรัชญาและหรือธรรมนูญสถานศึกษา  แผนปฎิบัติ
ราชการ  4  ป ของสพฐ. และสพท. จัดทำเปนแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ   3-5  
ป ครอบคลุมการพัฒนาดานผูเรียน  ครู และบุคลากรทางการศึกษา  การบริหารจัดการ และ
ชุมชน 

2.2 จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยกำหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ 
เปาประสงคของโรงเรียน 



2.3 กำหนดประเด็นกลยุทธของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติงานตามกลยุทธและแนวทางการ
ควบคุมเชิงกลยุทธ 

2.4 เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา  สถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

3. การจดัทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง (  Medium  Tern Expenditure 
Framework  MTEF  ) 
3.1 นำประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาการศึกษา กำหนดเปนเปาหมายความสำเร็จและตัวชี้วัด

ความสำเร็จ  โดยมีกิจกรรมสำคัญ  (  โครงการ  )พรอมเปาหมายรองรบั ของปปจจุบัน 
ลวงหนาปท่ี  1 , ปท่ี และปท่ี  3 

3.2 นำตนทุนคาใชจายท่ีจัดทำตามวิธีท่ี สพฐ. กำหนด  คุณเปาหมายของปปจจุบัน  และลวงหนา
อีก  3  ป เพ่ือกำหนดวงเงินคาใชจายของแผนพัฒนาการศึกษา 

3.3 คำนวณรายรับท่ีจะไดมาซ่ึงงบประมาณ และเงินระดมทรัพยากรทางการศึกษา จากการนำ
ตนทุนคาใชจายตอนักเรียนตามาระดับอนุบาล  ประถมศึกษามัธยมศึกษาตอนตน และตอน
ปลาย คูณ นักเรียนตามแผนชั้นทีละภาคเรียน เพ่ือใหทราบวงเงินงบประมาณและเงินระดม
ทรัพยากรของแตละปงบประมาณนำไปเปนกรอบวงเงินท่ีใชปรับคาใชจายของแตละป 

4. การจดัทำแผนปฏิบัติการประจำป 
4.1 นำผลการประกันคุณภาพภายในและผลการประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะหจุดออนจุด

แข็ง โอกาสและอุปสรรค รายงานมาตรฐานเพ่ือกำหนดแนวทางผดุงรักษาหรือปรับปรุง / 
พัฒนา    โดยเชื่อมโยงใหเห็นจุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของ
สถานศึกษา   (  ภารกิจ   4  ดานของสถานศึกษา  ) 

4.2 เชื่อมโยง ประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธของสพฐ.  เพ่ือทบทวน
ภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษาจะเปนประเด็นท่ีตองเนน
เปนกรณีพิเศษ   

4.3 กำหนดกิจกรรมสำคัญ ( โครงการ / กิจกรรม )  เพ่ือผดุงรักษาปรับปรุงและพัฒนา กำหนด
วงเงินของกิจกรรมสำคัญ จากเกณฑตนทุนตอหนวย และเปนไปตามกรอบวงเงินของ  MTEF   
กำหนดหนวยงานรับผิดชอบตามโครงสรางและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

5. การอนุมัติการใชจายงบประมาณ 
5.1 จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจำป เสนอขออนุมัติหลักการ

ตามระยะเวลาท่ีระบุในแผนปฏิบัติการประจำป ตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
5.2 จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพ่ือเบิกจายคาใชจายใหการ

ทำงานเปนไปตามรายละเอียดของข้ันตอนในงาน /  โครงการ 
 

 
 
 
 
 



 
 
มาตรฐานการจัดทำแผนงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 5 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
2.  การโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ       

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจาย จากการดำเนินงานท่ีบรรลุเปาหมายตามท่ี

ไดรับงบประมาณ 
2.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเปาหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงคการใชเงินของงบ

รายการท่ีมีเงินเหลือจาย พรอมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสำคัญแสดงการใชเงินท่ีนอยกวางวดเงิน 
2.2 จัดทำคำขอใชงบประมาณภายในวงเงินเหลือจายโดย แสดงรายการเหลือใชพรอมเอกสารสำคัญ

ประกอบการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบและคำสั่งท่ีกำหนด เสนอไปท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดำเนินการใหเปนไปตามอำนาจของผูอนุมัติ 

3.  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจายไปสมทบรายการจัดสรรท่ีสามารถจัดซ้ือจัดจางตาม
วงเงิน 

3.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีไดรับรายการจัดสรรกับเอกสารสำคัญการจัดซ้ือจัดจางท่ีแสดง
วงเงินไมเพียงพอ 

3.2 เสนองบประมาณสมทบตามท่ีไมเพียงพอ เพ่ือเสนอขอตอ สพท. ให  สพท. ปรับลดรายการการ
จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ท่ีหมดความจำเปนมาสมทบ โดยใหเปนไปตามความเห็นชอบของผู
มีอำนาจ 

มาตรฐานงานการโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ       
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.  ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1 และ 2 ในระดับคุณภาพดี  
3.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผาน

ตามลําดับข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
 
 
 
 
 



3.  งานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม  อินทศิริ,  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

2.1  รายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
แบบรายงานท่ี สพฐ. กำหนด 
           2.2  รายงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ระหวางดำเนินการเพ่ือใหทราบการใชจายงบประมาณ 
ปญหาอุปสรรคและผลผลิตท่ีเกิดข้ึนตามเปาหมายของงาน/โครงการ 

2.3 รายงานเม่ือสิ้นสุดงาน /โครงการถึงผลสำเร็จตามเปาหมายตัวชี้วัดท่ีระบุไวในแผนปฏิบัติการ 
ประจำป 

2.4  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตอสาธารณะชนเม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ 
3.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

3.1  จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการพรอมใบสำคัญการจายเพ่ือรองรับ 
การตรวจสอบติดตามใหเปนไปตามระเบียบถูกตองโปรงใสและเปนไปตามวัตถุประสงคของเงินท่ีไดรับจัดสรร 

3.2  รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้นปงบประมาณตามแบบท่ี สพท. กำหนด
ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.3  แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจายเงินตามแผนการรายจายและนอกแผน พรอม
ประโยชนท่ีสถานศึกษาและนักเรียนไดรับตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสาธารณชน 

4.  การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
4.1  ตรวจสอบประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณตอหนวยกิจกรรรมและตอหนวยผลผลิต โดย

คำนวณตนทุนตอหนวย 
4.2  ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิตตามท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป 
4.3  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตอสาธารณะชน เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ เสนอตอคณะกรรม 

การสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือแสดงประสิทธิภาพการใชงบประมาณ 
ความประหยัดและความคุมคาการใชทรัพยากรของสถานศึกษาพรอมกับ แสดงผลสำเร็จ 
ตาม เปาหมายผลผลิต เปาหมายกิจกรรม และขอเสนอแนะเชิงปฏิบัติขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
 

มาตรฐานงานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 3 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
 
 
 
 



4. การระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน และ
การบริหารจัดการทรัพยากร           

ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม  อินทศิริ , นายจักริน  ดวงสอดศรี  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2.1  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับแหลงทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง  
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 

2.2  ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท ตลอด 
จนเง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน 

2.3  แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและดำเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
2.4  กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตางๆ  

ใหเขาใจ สนใจ ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
2.5  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงาน เผยแพร เชิดชูเกียรติ ผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุน

เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
3.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

3.1  จัดทำรายการทรัพยากรภายในเพ่ือเปนสารสนเทศ แหลงเรียนรูภายในโรงเรียนและแหลง 
เรียนรูทองถ่ิน ท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติ แหลงเรียนรูสถานประกอบการและภูมิปญญาเพ่ือการรับรูของ
บุคลากรนักเรียนและบุคคลท่ัวไปไดใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

3.2  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏบิัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงานรัฐบาล 
และเอกชนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3.3  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากร ภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการ 
การใชทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนการเรียนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

3.4  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากร 
ธรรมชาติและทรัพยากรท่ีมนุษยสรางข้ึน ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3.5  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

4.  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
4.1  วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายไดเพ่ือจัดทำแผน 
4.2  แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและดำเนินงาน 
4.3  จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายไดโดยไมขัดตอกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.4  การจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในความครอบครองของ 

สถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับนโยบายวัตถุประสงคและภารกิจของสถานศึกษา 
4.5  เงินรายไดท่ีเกิดข้ึนถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษาตองใชจาย 

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.6  พัฒนาบุคลากรโดยเขาอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารศึกษาดูงาน ฝกปฏิบัติการ เพ่ือใหมี 

ความรูความสามารถ 
 



4.7  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามท่ีระเบียบกำหนด 
4.8  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษาตองไดรับความเห็นชอบจากคณะ 

กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน            
 

5.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
5.1  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับแหลงทรัพยากรท่ีพรอมใหการสนับสนุนการจัด

การศึกษาท้ังภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
5.2  ศึกษาแนวทางหรอืระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน

เง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน 
5.3  แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงานระดมทรัพยากรจากแหลง

สนับสนุน 
5.4  กำหนดแนวทางการการประชาสัมพันธเพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน หรือหนวยงาน

ตางๆ ใหเขาใจ สนใจใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
5.5  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดานซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความ

รวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกร เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน 

5.6  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 
 

มาตรฐานการระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและการจัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสิน และการ   บริหารจัดการทรัพยากร 

1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.  ปฏิบัติงานตามหนาท่ีในขอ 1 - 4 ในระดับคุณภาพดี  
3.  เปนผูประสานงานการขอจัดตั้งสมาคมศิษยเกา  ครู  ผูปกครอง   
4.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูชวยงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียนโดยผานตามลําดับข้ัน

ทุกภาคเรียน  
 

5. งานการเบิกเงินจากคลัง  
ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงิน ทุกรายการ ผานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 
มาตรฐานงานการเบิกเงินจากคลัง 
การเบิกเงินจากคลัง หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สามารถดําเนินการไดตามกรณีท่ีขอ 

เบิก  โดยมีมาตรฐานในการดําเนินการยื่นเรื่องขอเบิกเงินพรอมหลักฐาน ดังนี้ 
1. การเบิกเงินสวัสดีการจากงบกลาง เชน คารักษาพยาบาล  การศึกษาบุตร  สงเบิก 

กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกําหนด 
2. การเบิกงบลงทุน  สงหลักฐานขอเบิกเม่ือมีหนี้สงกําหนดชําระ  โดยใหสงผานใน  3 วนั  ทําการ นับ

แตวันตรวจรับแลวเสร็จ  
3. ตรวจสอบการเบิกจายเงินเดือนตามกําหนด 



 
6. งานการรับเงิน   การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน    

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน,  นางสาวแฉลม  อินทศิริ,    
บทบาทและหนาท่ี 
1. หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได

แผนดินใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาและการนำเงินสงคลัง ในหนาท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 
๒๕๒๐ 

3.  การรับจายเงินและเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือ
กระทรวงการคลังเรื่อง 
           -  การขออนุมัติวงเงินสำรองและวงเงินนำฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา 
           -  การมอบอำนาจเก่ียวกับรายไดสถานศึกษา 
           -  หลักเกณฑอัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษา  ไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ๒๕๔๙ 

4.  การรับจายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนท่ัวไปใหปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวงการคลัง  
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเรื่อง 
           -  การรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ 
           -  หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการใชงบประมาณงบเงินอุดหนุน 
           -  การจายเงินอุดหนุน ใหแกโรงเรียนโดยตรง 
           -  การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไวในตูนิรภัยของโรงเรียน 

 

มาตรฐานงานการรับเงิน   การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน    
1.  การเก็บรักษาเงิน  สามารถเก็บรักษาเงินอยูในอำนาจหนาท่ีของโรงเรียน  ตามระเบียบการเก็บ 

รักษาเงิน  เก็บรักษาเงินสดในมือ และนำสงเงินของสวนราชการ  พ.ศ. 2520  ปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2526 

2.  การจายเงิน  จายเงินท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีใหแกบุคคล หรือผูมีสิทธิโดยตรง 
3.  เม่ือมีการรับเงิน  สามารถออกใบเสร็จรับเงิน ในวันท่ีรับเงิน หรือวันท่ีทราบวา ไดรับเงินทันที 
4.  การหักเงินภาษี  ณ ท่ีจาย  สารมารถนำสงสรรพากร ภายในวันท่ี   7   ของเดือนถัดไป 
5.  การหักเงินภาษี  ณ ท่ีจาย  ท่ีลวงมาแลว สามารถรวบรวมรายชื่อบุคคลนำสงตามอำนาจหนาท่ี   

เม่ือสิ้นป  ใหสงภายในเดือนมกราคม  (แบบ ภ.ง.ด. 3 ก) 
6. การจัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 



7.  งานการนำเงินสงคลัง      
ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  นำสงเงินรายไดแผนดิน ผานธนาคารหรือสงสวนราชการผูเบิกตนสังกัดแยกตามประเภทของเงิน  

ไดแก 
               -  เงินเหลือจายปเกาสงคืน  
               -  คาขายของเบ็ดเตล็ด 
               -  คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
               -  เงินรายไดเบ็ดเตล็ด 
เพ่ือนำสงคลังจังหวัดตอไป 

3.  บันทึกการนำเงินสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
4.  สรุปยอดเงินคงเหลือจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
มาตรฐานหนาท่ีงานการนำเงินสงคลัง      

นำสงเงินรายไดแผนดิน ผานธนาคารหรือสวนราชการผูเบิกตนสังกัดตามประเภทของเงินท่ีเกิดข้ึน  
ไดแก  ดอกเบี้ยเงินฝากท่ีอยูในธนาคาร เชน  ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนท่ัวไป  เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน ฯ  
รวบรวมนำสงทุกครั้ง 
 
8. งานจัดทำบัญชีการเงิน      

ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม   อินทศิริ, นายภูวดล     เภาอินทร  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
กรณีท่ี 1  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ.  2515   ดังนี้ 

2.1.1  ลงรายการรับ – จายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
2.1.2  ลงทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของดังนี้ 

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 - ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
 - ใบเสร็จรับเงินโรงเรียน 
 - สงสรุปเงิน 
2.1.3  สรุปยอดจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงเขตพ้ืนท่ีภายใน 15  วัน  ของ

เดือนถัดไป 
กรณีท่ี  2  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ. 2544 

2.2.1  บันทึกรายรับ– จายในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของ 



2.2.2  สรุปยอดทุกสิ้นเดือน  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงเขตพ้ืนท่ีภายใน  
15  วัน ของเดือนถัดไป 

3.  การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน 
3.1  ถือปฏิบัติตามท่ีระบบบัญชีท่ีสวนราชการกำหนด 
3.2  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 
3.3  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
3.4  รายงานสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายใน 15  วันของเดือนถัดไป 
3.5  การเบิกคารักษาพยาบาล  คาสวัสดิการการชวยเหลือการศึกษาบุตร 

4.  การจัดทำและจัดหาแบบบัญชี  ทะเบียน และรายงาน 
4.1  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 
4.2  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ. 2544 
4.3  สรุปยอดจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ภายใน 15  วัน  ของเดือนถัดไป 
มาตรฐานงานจัดทำบัญชีการเงิน 
1. การจัดทำบัญชี  สามารถจัดทำรายการรับ – จายเงิน   ในสมุดบัญชีเงินสด  ทะเบียนคุมเงินท่ี 

เก่ียวของตาง ๆ ไดแก  สมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน   ใบเสร็จรับเงิน  ปฏิบัติตามหลักการบัญชี สำหรับ
หนวยงานยอย 

2. การจัดทำรายงานทางการเงิน และงบการเงิน  สามารถจัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงาน 
ตนสังกัดได  ภายใน  15  วัน  ของเดือนถัดไป  โดยมีเอกสารประกอบคือ 

 -  รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 -  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ณ  วันสิ้นเดือน 

 
9. งานพัสดุ    

ผูรับผิดชอบ  นางฮุสนา    ฮามะ, นางนาญีเราะ  โซะ, วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 

2.  วิเคราะหประมาณการลวงหนาวาในชวงระยะเวลา 3  ป งบประมาณ  โดยการกำหนดวาแตละ 
งาน  แตละฝาย แตละกลุมและหนวยงานมีความตองการพัสดุอะไร จำนวนเทาใด ปริมาณเทาใด ตองการใช
งานในระยะเวลาไหน 

3.  วิเคราะหแผนงาน โครงการของหนวยงานซ่ึงจะแจงรายละเอียดวาแตละฝาย  แตละกลุมใน 
สังกัดหนวยงานมีความตองการ 

3.1  การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ  เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน  

1.  การจัดทำขอมูลตามฐานขอมูลกลาง 
 1.1  ศึกษาทำความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางใหชัดเจนเชน 

โปรแกรมขอมูลนักเรียนรายบุคคล  โปรแกรมขอมูลบุคลากร  โปรแกรมครุภัณฑและสิ่งกอสราง ฯลฯ 
 1.2  วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลา และเง่ือนไข โดยมีการสอบทานความ 

ถูกตองของขอมูล 



2.  การจัดทำขอมูลตามความตองการของสถานศึกษา 
2.1  วางแผนการเก็บขอมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงคและนโยบายของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  จังหวัดและเขตพ้ืนท่ีตลอดจนกำหนดขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความตองการ
ของสถานศึกษา 

2.2  จัดทำและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทำขอมูลและสารสนเทศใหครอบคลุมรายการ 
สารสนเทศท่ีวางแผนไว 

2.3  ดำเนินการรวบรวม  ตรวจสอบและประเมินผล จัดทำเปนสารสนเทศ 
 3.  การนำเสนอเผยแพรและการใหบริการ 
  3.1  กำหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ 
  3.2  ออกแบบวิธีการนำเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือขายและอ่ืนๆตามศักยภาพและ 
ขอจำกัดของสถานศึกษา 
  3.3  ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบ 
การนำเสนอและพัฒนารูปแบบตอไป 
  3.4  การติดประกาศและสงประกาศ 

3.2  การจัดหาพัสดุ 
 การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 

 เปนกระบวนการดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการประกอบดวย  วิธีการ การกำหนดข้ันตอน
และระยะเวลาในการดำเนินงานจัดหา ท้ังนี้จะตองคำนึงแผนการจัดหาท่ีวางไว  โดยมีเปาหมาย 
เพ่ือใหการดำเนินการจัดหาเปนไปอยางรวดเร็ว โดยหนวยงานผูใชพัสดุไดรับพัสดุถูกตองตามความตองการใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมสามารถนำไปใชปฏิบัติงานตามแผนงาน  โดยยึดหลักเกณฑดังนี้ 

- ความคุมคาในการใชจายเงิน ( Value For Money ) โดยการจัดหาพัสดุตองคำนึง 
ตนทุนของพัสดุตลอดอายุการใชงาน  คุณภาพ  และประโยชนระยะยาว 

- ความโปรงใส ( Transpareney)  ตองดำเนินการจัดหาพัสดุในแตละข้ันตอนอยาง 
เปดเผย มีหลักการดำเนินงานชัดเจนเปดโอกาสใหใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ( Efficincy and Effectivene) ตองมีการ 
วางแผนและเตรียมความพรอมและการเตรียมพรอมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุท่ีเปนประโยชนตอทาง
ราชการมากท่ีสุด และมีการประเมินผลจัดหาพัสดุประจำปเพ่ือปรับปรุงแกไข 

- ความรับผิดชอบตอผลสำเร็จของงาน ( Accountability ) ตองรับผิดชอบในการดำเนิน 
การจัดหาพัสดุแตละครั้ง ท่ีไดดำเนินการตั้งแตเริ่มดำเนินการจนไดพัสดุนั้นมาเพ่ือประโยชนในการติดตาม 
ประเมินผลและตรวจสอบ 

3.3  การจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 
- ในการจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐ 

มนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยประเภทของพัสดุท่ีดำเนินการจัดหาตองเปนไป
ตามหลักจำแนกประเภทรายจายงบประมาณและคำสั่งมอบอำนาจของ สพฐ.  

- ในการจัดหาพัสดุดวยเงินนอกงบประมาณ จะตองดำเนินการ ใหเปนไปตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จะตองใหเปนไปตามระเบียบ สพฐ. 
วาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายไดสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พ.ศ. 2549 และประกาศ สพฐ. วาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษา ไปจายเปน



คาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคล  ในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  การ
จัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการใหสถานศึกษา รับจัดทำ  รับบริการ 
รับจางผลิตเพ่ือจำหนาย  พ.ศ.2533 

3.4  การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 
3.4.1  การควบคุมพัสดุ 
- การควบคุมพัสดุ ถือวาเปนสวนท่ีสำคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงคท่ีสำคัญ  

2  ประการ 
1. ความมีประสิทธิภาพ ( Efficency ) หมายถึงจะตองมีพัสดุตามความตองการใชงานใหเพียงพอ

ตลอดเวลาไมมาก หรือนอยเกินไป 
2. ความประหยัด ( Economy) หมายถึงการเตรียมการเก็บพัสดุดวยจำนวนท่ีนอยท่ีสุด  แตจะตอง

ใหการสนับสนุนในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ก็คือ การนำไปใชไดประโยชนมากท่ีสุด โดยไมเก็บไว
มากๆ ใหเก็บไวในจำนวนท่ีพอดี  ใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  หมวดท่ี 3 สวนท่ี 2 ประกอบดวยสาระท่ีสำคัญ  3  ประการ 

1. การเก็บรักษาพัสดุ  ขอ 151 – 152 
2.  การเบิกจายพัสดุ  ขอ 153 – 154 
3.  การตรวจสอบพัสดุประจำป ขอ  155 - 156 

 3.4.2  การเก็บรักษา 
การเก็บรักษาพัสดุเปนการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพ่ือการใชประโยชนในอนาคต ซ่ึง

ไดแกการเตรียมการและการวางแผนการปฏิบัติตอพัสดุท่ีจะรับเขา  การจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวิธีในการ
เก็บรักษาและสงพัสดุไปใหผูใชใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ  151 – 152 

3.4.3  การจำหนายพัสดุ 
เปนการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดำเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของสถานศึกษา

ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดข้ึนตอเม่ือพัสดุในความครอบครอง ชำรุดเสื่อมสภาพลาสมัย สูญหาย หรือมี
ไวเกินความตองการใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ขอ  157 – 161 

 
มาตรฐานงานพัสดุ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.   มีการศึกษาวิเคราะหและพัฒนางานพัสดุใหแลวเสร็จกอนเปดภาคเรียนของแตละป การศึกษา  
3.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  ตารางการนิเทศ กำกับ  ติดตาม ดูแลพัสดุ – ครุภัณฑ  ตามกลุมสาระ 

การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  และตามหองสํานักงานภายในโรงเรียน  และรายงานใหผูอานวยการ 
โรงเรียนทราบ  เดอืนละ 1 ครั้ง  

4.  ดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจาง  พัสดุของโรงเรียนแกฝายตางๆ ทุกกลุมงาน  และกลุมสาระการ 
เรียนรูใหแลวเสร็จภายใน 3 วนั  หลังการไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ – จัดจาง   

5.  ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  ลงทะเบียนบัญชีพัสดุและออกเลขทะเบียนพัสดุ  ติดตั้งพัสดุภายในเวลา 
2 วัน  

 



6.  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุเม่ือสิน้ป งบประมาณและรายงานใหผูอํานวยการโรงเรียนทราบ 
ตามลําดับสายงาน ภาคเรียนละ 1 ครัง้  

7.  จัดทําระบบสารสนเทศและระบบเอกสารงานพัสดุ   
8.  จัดทําแบบฟอรมเอกสารในงานพัสดุใหเพียงพอ   และสามารถนําไปใชไดทันที  
9.  ดําเนินการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ  และดําเนินการเรื่องตางๆไมเกิน  

1 สัปดาห  
10.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับข้ัน ทุก 

ภาคเรียน  
11.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูชวยงานพัสดุและทรัพยสิน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน

โดยผานตามลําดับข้ัน  ทุกภาคเรียน  
 
10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง   

ผูรับผิดชอบ  นางฮุสนา    ฮามะ , วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินงบประมาณ  ตองใชตามแบบท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย

ประจำป 
3.  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินอ่ืน  ใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหกำหนด 

ตามความตองการ โดยยึดหลักความโปรงใสเปนธรรม และเปนประโยชนแกทางราชการ 
4.  สงคุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือประกอบการขอรับงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พรอม 

เหตุผลความจำเปนตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 

มาตรฐานการกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง 
1.  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะของครุภัณฑ   สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบ

มาตรฐาน  
2.  ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี (ไมเปนแบบ

มาตรฐาน  โดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม) 
 
11. งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวขอกับงานบริหารงบประมาณและหรืองานท่ีไดรับ
มอบหมาย   

ผูรับผิดชอบ  วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

3.  จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานบริหารงานงบประมาณ            

4.  จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกดาน  



5.  ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ใน 

ดานตาง ๆ  

6.  นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวก ดานตางๆ  

ใหมีความยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ  

7.  รับ-สงหนังสือและเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

8.  ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานงบประมาณ 

9.  จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานงบประมาณ 

10. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานงบประมาณ 

11. สรุปรายงานการดำเนินงานภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
มาตรฐานงานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวขอกับงานบริหารงบประมาณและหรืองานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1. จัดหาวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงานใหเพียงพอกับความตองการ 
2. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการกลุมงานบริหารงานงบประมาณใหเปนปจจุบัน 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เก่ียวของกับงานในฝายบริหารงานงบประมาณ 
4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุมงานบริหารงานงบประมาณ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานงบประมาณ 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
12. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน  

ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิร ิ 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  งานนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  การใชงบประมาณ 
3.  จัดทำแผนการนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

โรงเรียนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา 
4.  จัดทำการกำกับ  ตรวจสอบ  ติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการ/งาน  ท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5.  จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศ  พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการดำเนินงาน

ไมประสบผลสำเร็จ  เพ่ือใหโรงเรียนไดแกปญหาไดทันสถานการณ 
6.  การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  โดยการประเมินแผนปฏิบัติการประจำปของ

โรงเรียน และจัดทำรายงานสรุปผลเม่ือสิ้นปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน 
1.  นิเทศ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  การใชงบประมาณ  ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 
2.  จัดทำแผนการนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

โรงเรียนใหเสร็จสิ้นกอนเปดภาคเรียนของแตละปการศึกษา 
3.  โครงการ/งานท่ีมีความเสี่ยงสูงใหกำกับ  ตรวจสอบ  ติดตามและปองกันความเสี่ยงอยางเครงครัด

ทุกโครงการ 
4.  จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศ  ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 
5.  ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียน จัดทำ

รายงานสรุป  และรายงานใหผูอำนวยการทราบ  ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 
 

13. การอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ  
ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิริ 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากร งบอุดหนุน  งบลงทุน
(แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

3.  เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ 

4.  เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการใช
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

 
มาตรฐานการอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 3 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  


