
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏบิัติงาน 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

โรงเรยีนทา่ข้ามวิทยาคาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 



คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
 
 

คณะกรรมการฝายวิชาการ ประกอบดวย 

1. ผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร      ประธานกรรมการ 

2. รองผูอำนวยการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร     รองประธานกรรมการ 

3. หัวหนางาน การจดัทำแผนงบประมาณ      กรรมการ 

4. หัวหนางาน การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ    กรรมการ 

5. หัวหนางาน งานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ กรรมการ 

6. หัวหนางาน การระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและ 
    การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน และการ   บริหารจัดการทรัพยากร  กรรมการ 
7. หัวหนางาน งานการเบิกเงินจากคลัง      กรรมการ 

8. หัวหนางาน งานจัดทำบัญชีการเงิน           กรรมการ 

9. หัวหนางาน งานพัสดุ          กรรมการ 

10. หัวหนางาน การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ 

      หรือสิ่งกอสราง          กรรมการ 

11. หัวหนางาน งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับ 

งานบริหารงบประมาณหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย     กรรมการ 

12. หัวหนางาน งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน   กรรมการ 

13. หัวหนางาน การอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ     กรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนาท่ีคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณ 
 

1. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการบริหารงบประมาณ โดยให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรของโรงเรียน 

2. เปนท่ีปรึกษาและใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารงบประมาณแกผูบริหารสถานศึกษา 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

4. สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ชวยแกปญหาเพ่ือใหการดำเนินงานบริหาร 

งบประมาณ ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

และมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

มาตรฐานงานคณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 

1. เขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานงบประมาณ 

2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานท่ีเก่ียวของกับงานในฝายบริหารงบประมาณโดยให

สอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรของโรงเรียน 

3. สามารถใหคำปรึกษาและเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับเรื่องการบริหารงบประมาณแกหัวหนา

ฝายบริหารงบประมาณไดในระดับดี 

4. รวมแกปญหาเรื่องการบริหารงบประมาณทุกครั้งท่ีเกิดข้ึน รวมกับหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

5. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ ในระดับดี 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 

 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณ     
ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิริ   
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2. การจัดทำแผนงบประมาณ 

2.1 วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพ่ือยอมรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษา
แหงชาติและของสพฐ.โดยตองสอดรับกับปรัชญาและหรือธรรมนูญสถานศึกษา  แผนปฎิบัติ
ราชการ  4  ป ของสพฐ. และสพท. จัดทำเปนแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ   3-5  
ป ครอบคลุมการพัฒนาดานผูเรียน  ครู และบุคลากรทางการศึกษา  การบริหารจัดการ และ
ชุมชน 

2.2 จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยกำหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ 
เปาประสงคของโรงเรียน 



2.3 กำหนดประเด็นกลยุทธของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติงานตามกลยุทธและแนวทางการ
ควบคุมเชิงกลยุทธ 

2.4 เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา  สถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

3. การจดัทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง (  Medium  Tern Expenditure 
Framework  MTEF  ) 
3.1 นำประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาการศึกษา กำหนดเปนเปาหมายความสำเร็จและตัวชี้วัด

ความสำเร็จ  โดยมีกิจกรรมสำคัญ  (  โครงการ  )พรอมเปาหมายรองรบั ของปปจจุบัน 
ลวงหนาปท่ี  1 , ปท่ี และปท่ี  3 

3.2 นำตนทุนคาใชจายท่ีจัดทำตามวิธีท่ี สพฐ. กำหนด  คุณเปาหมายของปปจจุบัน  และลวงหนา
อีก  3  ป เพ่ือกำหนดวงเงินคาใชจายของแผนพัฒนาการศึกษา 

3.3 คำนวณรายรับท่ีจะไดมาซ่ึงงบประมาณ และเงินระดมทรัพยากรทางการศึกษา จากการนำ
ตนทุนคาใชจายตอนักเรียนตามาระดับอนุบาล  ประถมศึกษามัธยมศึกษาตอนตน และตอน
ปลาย คูณ นักเรียนตามแผนชั้นทีละภาคเรียน เพ่ือใหทราบวงเงินงบประมาณและเงินระดม
ทรัพยากรของแตละปงบประมาณนำไปเปนกรอบวงเงินท่ีใชปรับคาใชจายของแตละป 

4. การจดัทำแผนปฏิบัติการประจำป 
4.1 นำผลการประกันคุณภาพภายในและผลการประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะหจุดออนจุด

แข็ง โอกาสและอุปสรรค รายงานมาตรฐานเพ่ือกำหนดแนวทางผดุงรักษาหรือปรับปรุง / 
พัฒนา    โดยเชื่อมโยงใหเห็นจุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของ
สถานศึกษา   (  ภารกิจ   4  ดานของสถานศึกษา  ) 

4.2 เชื่อมโยง ประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธของสพฐ.  เพ่ือทบทวน
ภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษาจะเปนประเด็นท่ีตองเนน
เปนกรณีพิเศษ   

4.3 กำหนดกิจกรรมสำคัญ ( โครงการ / กิจกรรม )  เพ่ือผดุงรักษาปรับปรุงและพัฒนา กำหนด
วงเงินของกิจกรรมสำคัญ จากเกณฑตนทุนตอหนวย และเปนไปตามกรอบวงเงินของ  MTEF   
กำหนดหนวยงานรับผิดชอบตามโครงสรางและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

5. การอนุมัติการใชจายงบประมาณ 
5.1 จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจำป เสนอขออนุมัติหลักการ

ตามระยะเวลาท่ีระบุในแผนปฏิบัติการประจำป ตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
5.2 จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพ่ือเบิกจายคาใชจายใหการ

ทำงานเปนไปตามรายละเอียดของข้ันตอนในงาน /  โครงการ 
 

 
 
 
 
 



 
 
มาตรฐานการจัดทำแผนงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 5 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
2.  การโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ       

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจาย จากการดำเนินงานท่ีบรรลุเปาหมายตามท่ี

ไดรับงบประมาณ 
2.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเปาหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงคการใชเงินของงบ

รายการท่ีมีเงินเหลือจาย พรอมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสำคัญแสดงการใชเงินท่ีนอยกวางวดเงิน 
2.2 จัดทำคำขอใชงบประมาณภายในวงเงินเหลือจายโดย แสดงรายการเหลือใชพรอมเอกสารสำคัญ

ประกอบการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบและคำสั่งท่ีกำหนด เสนอไปท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดำเนินการใหเปนไปตามอำนาจของผูอนุมัติ 

3.  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจายไปสมทบรายการจัดสรรท่ีสามารถจัดซ้ือจัดจางตาม
วงเงิน 

3.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีไดรับรายการจัดสรรกับเอกสารสำคัญการจัดซ้ือจัดจางท่ีแสดง
วงเงินไมเพียงพอ 

3.2 เสนองบประมาณสมทบตามท่ีไมเพียงพอ เพ่ือเสนอขอตอ สพท. ให  สพท. ปรับลดรายการการ
จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ท่ีหมดความจำเปนมาสมทบ โดยใหเปนไปตามความเห็นชอบของผู
มีอำนาจ 

มาตรฐานงานการโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ       
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.  ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1 และ 2 ในระดับคุณภาพดี  
3.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผาน

ตามลําดับข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
 
 
 
 
 



3.  งานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม  อินทศิริ,  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

2.1  รายงานตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
แบบรายงานท่ี สพฐ. กำหนด 
           2.2  รายงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ระหวางดำเนินการเพ่ือใหทราบการใชจายงบประมาณ 
ปญหาอุปสรรคและผลผลิตท่ีเกิดข้ึนตามเปาหมายของงาน/โครงการ 

2.3 รายงานเม่ือสิ้นสุดงาน /โครงการถึงผลสำเร็จตามเปาหมายตัวชี้วัดท่ีระบุไวในแผนปฏิบัติการ 
ประจำป 

2.4  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตอสาธารณะชนเม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ 
3.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

3.1  จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการพรอมใบสำคัญการจายเพ่ือรองรับ 
การตรวจสอบติดตามใหเปนไปตามระเบียบถูกตองโปรงใสและเปนไปตามวัตถุประสงคของเงินท่ีไดรับจัดสรร 

3.2  รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้นปงบประมาณตามแบบท่ี สพท. กำหนด
ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.3  แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจายเงินตามแผนการรายจายและนอกแผน พรอม
ประโยชนท่ีสถานศึกษาและนักเรียนไดรับตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสาธารณชน 

4.  การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
4.1  ตรวจสอบประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณตอหนวยกิจกรรรมและตอหนวยผลผลิต โดย

คำนวณตนทุนตอหนวย 
4.2  ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิตตามท่ีกำหนดไวในแผนปฏิบัติการประจำป 
4.3  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตอสาธารณะชน เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ เสนอตอคณะกรรม 

การสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือแสดงประสิทธิภาพการใชงบประมาณ 
ความประหยัดและความคุมคาการใชทรัพยากรของสถานศึกษาพรอมกับ แสดงผลสำเร็จ 
ตาม เปาหมายผลผลิต เปาหมายกิจกรรม และขอเสนอแนะเชิงปฏิบัติขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
 

มาตรฐานงานติดตาม ตรวจสอบงานและรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 3 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  
 
 
 
 
 
 



4. การระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน และ
การบริหารจัดการทรัพยากร           

ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม  อินทศิริ , นายจักริน  ดวงสอดศรี  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2.1  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับแหลงทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง  
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 

2.2  ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท ตลอด 
จนเง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน 

2.3  แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและดำเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
2.4  กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ เพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตางๆ  

ใหเขาใจ สนใจ ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
2.5  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงาน เผยแพร เชิดชูเกียรติ ผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุน

เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
3.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

3.1  จัดทำรายการทรัพยากรภายในเพ่ือเปนสารสนเทศ แหลงเรียนรูภายในโรงเรียนและแหลง 
เรียนรูทองถ่ิน ท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติ แหลงเรียนรูสถานประกอบการและภูมิปญญาเพ่ือการรับรูของ
บุคลากรนักเรียนและบุคคลท่ัวไปไดใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 

3.2  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏบิัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงานรัฐบาล 
และเอกชนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3.3  กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากร ภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการ 
การใชทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนการเรียนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

3.4  ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากร 
ธรรมชาติและทรัพยากรท่ีมนุษยสรางข้ึน ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3.5  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

4.  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
4.1  วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายไดเพ่ือจัดทำแผน 
4.2  แตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและดำเนินงาน 
4.3  จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายไดโดยไมขัดตอกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.4  การจัดหาประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในความครอบครองของ 

สถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับนโยบายวัตถุประสงคและภารกิจของสถานศึกษา 
4.5  เงินรายไดท่ีเกิดข้ึนถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษาตองใชจาย 

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.6  พัฒนาบุคลากรโดยเขาอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารศึกษาดูงาน ฝกปฏิบัติการ เพ่ือใหมี 

ความรูความสามารถ 
 



4.7  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามท่ีระเบียบกำหนด 
4.8  การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษาตองไดรับความเห็นชอบจากคณะ 

กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน            
 

5.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
5.1  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับแหลงทรัพยากรท่ีพรอมใหการสนับสนุนการจัด

การศึกษาท้ังภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
5.2  ศึกษาแนวทางหรอืระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน

เง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน 
5.3  แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงานระดมทรัพยากรจากแหลง

สนับสนุน 
5.4  กำหนดแนวทางการการประชาสัมพันธเพ่ือจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน หรือหนวยงาน

ตางๆ ใหเขาใจ สนใจใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
5.5  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดานซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความ

รวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกร เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน 

5.6  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานอยางตอเนื่อง 
 

มาตรฐานการระดมทุน ทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษาและการจัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสิน และการ   บริหารจัดการทรัพยากร 

1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.  ปฏิบัติงานตามหนาท่ีในขอ 1 - 4 ในระดับคุณภาพดี  
3.  เปนผูประสานงานการขอจัดตั้งสมาคมศิษยเกา  ครู  ผูปกครอง   
4.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูชวยงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียนโดยผานตามลําดับข้ัน

ทุกภาคเรียน  
 

5. งานการเบิกเงินจากคลัง  
ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงิน ทุกรายการ ผานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 
มาตรฐานงานการเบิกเงินจากคลัง 
การเบิกเงินจากคลัง หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สามารถดําเนินการไดตามกรณีท่ีขอ 

เบิก  โดยมีมาตรฐานในการดําเนินการยื่นเรื่องขอเบิกเงินพรอมหลักฐาน ดังนี้ 
1. การเบิกเงินสวัสดีการจากงบกลาง เชน คารักษาพยาบาล  การศึกษาบุตร  สงเบิก 

กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามกําหนด 
2. การเบิกงบลงทุน  สงหลักฐานขอเบิกเม่ือมีหนี้สงกําหนดชําระ  โดยใหสงผานใน  3 วนั  ทําการ นับ

แตวันตรวจรับแลวเสร็จ  
3. ตรวจสอบการเบิกจายเงินเดือนตามกําหนด 



 
6. งานการรับเงิน   การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน    

ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน,  นางสาวแฉลม  อินทศิริ,    
บทบาทและหนาท่ี 
1. หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได

แผนดินใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาและการนำเงินสงคลัง ในหนาท่ีของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 
๒๕๒๐ 

3.  การรับจายเงินและเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา ใหถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือ
กระทรวงการคลังเรื่อง 
           -  การขออนุมัติวงเงินสำรองและวงเงินนำฝากธนาคารของสวนราชการและสถานศึกษา 
           -  การมอบอำนาจเก่ียวกับรายไดสถานศึกษา 
           -  หลักเกณฑอัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษา  ไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ๒๕๔๙ 

4.  การรับจายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนท่ัวไปใหปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวงการคลัง  
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเรื่อง 
           -  การรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ 
           -  หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการใชงบประมาณงบเงินอุดหนุน 
           -  การจายเงินอุดหนุน ใหแกโรงเรียนโดยตรง 
           -  การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไวในตูนิรภัยของโรงเรียน 

 

มาตรฐานงานการรับเงิน   การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน    
1.  การเก็บรักษาเงิน  สามารถเก็บรักษาเงินอยูในอำนาจหนาท่ีของโรงเรียน  ตามระเบียบการเก็บ 

รักษาเงิน  เก็บรักษาเงินสดในมือ และนำสงเงินของสวนราชการ  พ.ศ. 2520  ปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2526 

2.  การจายเงิน  จายเงินท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีใหแกบุคคล หรือผูมีสิทธิโดยตรง 
3.  เม่ือมีการรับเงิน  สามารถออกใบเสร็จรับเงิน ในวันท่ีรับเงิน หรือวันท่ีทราบวา ไดรับเงินทันที 
4.  การหักเงินภาษี  ณ ท่ีจาย  สารมารถนำสงสรรพากร ภายในวันท่ี   7   ของเดือนถัดไป 
5.  การหักเงินภาษี  ณ ท่ีจาย  ท่ีลวงมาแลว สามารถรวบรวมรายชื่อบุคคลนำสงตามอำนาจหนาท่ี   

เม่ือสิ้นป  ใหสงภายในเดือนมกราคม  (แบบ ภ.ง.ด. 3 ก) 
6. การจัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 



7.  งานการนำเงินสงคลัง      
ผูรับผิดชอบ  นางสาวสุกันยา  ขวัญออน 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  นำสงเงินรายไดแผนดิน ผานธนาคารหรือสงสวนราชการผูเบิกตนสังกัดแยกตามประเภทของเงิน  

ไดแก 
               -  เงินเหลือจายปเกาสงคืน  
               -  คาขายของเบ็ดเตล็ด 
               -  คาธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
               -  เงินรายไดเบ็ดเตล็ด 
เพ่ือนำสงคลังจังหวัดตอไป 

3.  บันทึกการนำเงินสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
4.  สรุปยอดเงินคงเหลือจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
มาตรฐานหนาท่ีงานการนำเงินสงคลัง      

นำสงเงินรายไดแผนดิน ผานธนาคารหรือสวนราชการผูเบิกตนสังกัดตามประเภทของเงินท่ีเกิดข้ึน  
ไดแก  ดอกเบี้ยเงินฝากท่ีอยูในธนาคาร เชน  ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนท่ัวไป  เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน ฯ  
รวบรวมนำสงทุกครั้ง 
 
8. งานจัดทำบัญชีการเงิน      

ผูรับผิดชอบ นางสาวแฉลม   อินทศิริ, นายภูวดล     เภาอินทร  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
กรณีท่ี 1  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ.  2515   ดังนี้ 

2.1.1  ลงรายการรับ – จายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
2.1.2  ลงทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของดังนี้ 

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 - ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
 - ใบเสร็จรับเงินโรงเรียน 
 - สงสรุปเงิน 
2.1.3  สรุปยอดจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงเขตพ้ืนท่ีภายใน 15  วัน  ของ

เดือนถัดไป 
กรณีท่ี  2  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ. 2544 

2.2.1  บันทึกรายรับ– จายในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของ 



2.2.2  สรุปยอดทุกสิ้นเดือน  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงเขตพ้ืนท่ีภายใน  
15  วัน ของเดือนถัดไป 

3.  การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน 
3.1  ถือปฏิบัติตามท่ีระบบบัญชีท่ีสวนราชการกำหนด 
3.2  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 
3.3  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
3.4  รายงานสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายใน 15  วันของเดือนถัดไป 
3.5  การเบิกคารักษาพยาบาล  คาสวัสดิการการชวยเหลือการศึกษาบุตร 

4.  การจัดทำและจัดหาแบบบัญชี  ทะเบียน และรายงาน 
4.1  จัดทำบัญชีตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย  พ.ศ. 2515 
4.2  จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  พ.ศ. 2544 
4.3  สรุปยอดจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ภายใน 15  วัน  ของเดือนถัดไป 
มาตรฐานงานจัดทำบัญชีการเงิน 
1. การจัดทำบัญชี  สามารถจัดทำรายการรับ – จายเงิน   ในสมุดบัญชีเงินสด  ทะเบียนคุมเงินท่ี 

เก่ียวของตาง ๆ ไดแก  สมุดรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ  ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน   ใบเสร็จรับเงิน  ปฏิบัติตามหลักการบัญชี สำหรับ
หนวยงานยอย 

2. การจัดทำรายงานทางการเงิน และงบการเงิน  สามารถจัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงาน 
ตนสังกัดได  ภายใน  15  วัน  ของเดือนถัดไป  โดยมีเอกสารประกอบคือ 

 -  รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 -  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ณ  วันสิ้นเดือน 

 
9. งานพัสดุ    

ผูรับผิดชอบ  นางฮุสนา    ฮามะ, นางนาญีเราะ  โซะ, วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 

2.  วิเคราะหประมาณการลวงหนาวาในชวงระยะเวลา 3  ป งบประมาณ  โดยการกำหนดวาแตละ 
งาน  แตละฝาย แตละกลุมและหนวยงานมีความตองการพัสดุอะไร จำนวนเทาใด ปริมาณเทาใด ตองการใช
งานในระยะเวลาไหน 

3.  วิเคราะหแผนงาน โครงการของหนวยงานซ่ึงจะแจงรายละเอียดวาแตละฝาย  แตละกลุมใน 
สังกัดหนวยงานมีความตองการ 

3.1  การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ  เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน  

1.  การจัดทำขอมูลตามฐานขอมูลกลาง 
 1.1  ศึกษาทำความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพ้ืนฐานของสวนกลางใหชัดเจนเชน 

โปรแกรมขอมูลนักเรียนรายบุคคล  โปรแกรมขอมูลบุคลากร  โปรแกรมครุภัณฑและสิ่งกอสราง ฯลฯ 
 1.2  วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลา และเง่ือนไข โดยมีการสอบทานความ 

ถูกตองของขอมูล 



2.  การจัดทำขอมูลตามความตองการของสถานศึกษา 
2.1  วางแผนการเก็บขอมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงคและนโยบายของรัฐบาล  

กระทรวงศึกษาธิการ  จังหวัดและเขตพ้ืนท่ีตลอดจนกำหนดขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความตองการ
ของสถานศึกษา 

2.2  จัดทำและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทำขอมูลและสารสนเทศใหครอบคลุมรายการ 
สารสนเทศท่ีวางแผนไว 

2.3  ดำเนินการรวบรวม  ตรวจสอบและประเมินผล จัดทำเปนสารสนเทศ 
 3.  การนำเสนอเผยแพรและการใหบริการ 
  3.1  กำหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ 
  3.2  ออกแบบวิธีการนำเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือขายและอ่ืนๆตามศักยภาพและ 
ขอจำกัดของสถานศึกษา 
  3.3  ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบ 
การนำเสนอและพัฒนารูปแบบตอไป 
  3.4  การติดประกาศและสงประกาศ 

3.2  การจัดหาพัสดุ 
 การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 

 เปนกระบวนการดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการประกอบดวย  วิธีการ การกำหนดข้ันตอน
และระยะเวลาในการดำเนินงานจัดหา ท้ังนี้จะตองคำนึงแผนการจัดหาท่ีวางไว  โดยมีเปาหมาย 
เพ่ือใหการดำเนินการจัดหาเปนไปอยางรวดเร็ว โดยหนวยงานผูใชพัสดุไดรับพัสดุถูกตองตามความตองการใน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมสามารถนำไปใชปฏิบัติงานตามแผนงาน  โดยยึดหลักเกณฑดังนี้ 

- ความคุมคาในการใชจายเงิน ( Value For Money ) โดยการจัดหาพัสดุตองคำนึง 
ตนทุนของพัสดุตลอดอายุการใชงาน  คุณภาพ  และประโยชนระยะยาว 

- ความโปรงใส ( Transpareney)  ตองดำเนินการจัดหาพัสดุในแตละข้ันตอนอยาง 
เปดเผย มีหลักการดำเนินงานชัดเจนเปดโอกาสใหใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ( Efficincy and Effectivene) ตองมีการ 
วางแผนและเตรียมความพรอมและการเตรียมพรอมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุท่ีเปนประโยชนตอทาง
ราชการมากท่ีสุด และมีการประเมินผลจัดหาพัสดุประจำปเพ่ือปรับปรุงแกไข 

- ความรับผิดชอบตอผลสำเร็จของงาน ( Accountability ) ตองรับผิดชอบในการดำเนิน 
การจัดหาพัสดุแตละครั้ง ท่ีไดดำเนินการตั้งแตเริ่มดำเนินการจนไดพัสดุนั้นมาเพ่ือประโยชนในการติดตาม 
ประเมินผลและตรวจสอบ 

3.3  การจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 
- ในการจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐ 

มนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยประเภทของพัสดุท่ีดำเนินการจัดหาตองเปนไป
ตามหลักจำแนกประเภทรายจายงบประมาณและคำสั่งมอบอำนาจของ สพฐ.  

- ในการจัดหาพัสดุดวยเงินนอกงบประมาณ จะตองดำเนินการ ใหเปนไปตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จะตองใหเปนไปตามระเบียบ สพฐ. 
วาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายไดสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พ.ศ. 2549 และประกาศ สพฐ. วาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษา ไปจายเปน



คาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคล  ในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  การ
จัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการใหสถานศึกษา รับจัดทำ  รับบริการ 
รับจางผลิตเพ่ือจำหนาย  พ.ศ.2533 

3.4  การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 
การวิเคราะหงานและขอบขายงาน 
3.4.1  การควบคุมพัสดุ 
- การควบคุมพัสดุ ถือวาเปนสวนท่ีสำคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงคท่ีสำคัญ  

2  ประการ 
1. ความมีประสิทธิภาพ ( Efficency ) หมายถึงจะตองมีพัสดุตามความตองการใชงานใหเพียงพอ

ตลอดเวลาไมมาก หรือนอยเกินไป 
2. ความประหยัด ( Economy) หมายถึงการเตรียมการเก็บพัสดุดวยจำนวนท่ีนอยท่ีสุด  แตจะตอง

ใหการสนับสนุนในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ก็คือ การนำไปใชไดประโยชนมากท่ีสุด โดยไมเก็บไว
มากๆ ใหเก็บไวในจำนวนท่ีพอดี  ใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  หมวดท่ี 3 สวนท่ี 2 ประกอบดวยสาระท่ีสำคัญ  3  ประการ 

1. การเก็บรักษาพัสดุ  ขอ 151 – 152 
2.  การเบิกจายพัสดุ  ขอ 153 – 154 
3.  การตรวจสอบพัสดุประจำป ขอ  155 - 156 

 3.4.2  การเก็บรักษา 
การเก็บรักษาพัสดุเปนการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพ่ือการใชประโยชนในอนาคต ซ่ึง

ไดแกการเตรียมการและการวางแผนการปฏิบัติตอพัสดุท่ีจะรับเขา  การจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวิธีในการ
เก็บรักษาและสงพัสดุไปใหผูใชใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ  151 – 152 

3.4.3  การจำหนายพัสดุ 
เปนการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดำเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของสถานศึกษา

ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดข้ึนตอเม่ือพัสดุในความครอบครอง ชำรุดเสื่อมสภาพลาสมัย สูญหาย หรือมี
ไวเกินความตองการใหปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ขอ  157 – 161 

 
มาตรฐานงานพัสดุ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2.   มีการศึกษาวิเคราะหและพัฒนางานพัสดุใหแลวเสร็จกอนเปดภาคเรียนของแตละป การศึกษา  
3.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน  ตารางการนิเทศ กำกับ  ติดตาม ดูแลพัสดุ – ครุภัณฑ  ตามกลุมสาระ 

การเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  และตามหองสํานักงานภายในโรงเรียน  และรายงานใหผูอานวยการ 
โรงเรียนทราบ  เดอืนละ 1 ครั้ง  

4.  ดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจาง  พัสดุของโรงเรียนแกฝายตางๆ ทุกกลุมงาน  และกลุมสาระการ 
เรียนรูใหแลวเสร็จภายใน 3 วนั  หลังการไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ – จัดจาง   

5.  ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  ลงทะเบียนบัญชีพัสดุและออกเลขทะเบียนพัสดุ  ติดตั้งพัสดุภายในเวลา 
2 วัน  

 



6.  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุเม่ือสิน้ป งบประมาณและรายงานใหผูอํานวยการโรงเรียนทราบ 
ตามลําดับสายงาน ภาคเรียนละ 1 ครัง้  

7.  จัดทําระบบสารสนเทศและระบบเอกสารงานพัสดุ   
8.  จัดทําแบบฟอรมเอกสารในงานพัสดุใหเพียงพอ   และสามารถนําไปใชไดทันที  
9.  ดําเนินการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ  และดําเนินการเรื่องตางๆไมเกิน  

1 สัปดาห  
10.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนตามลําดับข้ัน ทุก 

ภาคเรียน  
11.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูชวยงานพัสดุและทรัพยสิน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน

โดยผานตามลําดับข้ัน  ทุกภาคเรียน  
 
10. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง   

ผูรับผิดชอบ  นางฮุสนา    ฮามะ , วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร  
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินงบประมาณ  ตองใชตามแบบท่ีกำหนดไวในงบประมาณรายจาย

ประจำป 
3.  กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินอ่ืน  ใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหกำหนด 

ตามความตองการ โดยยึดหลักความโปรงใสเปนธรรม และเปนประโยชนแกทางราชการ 
4.  สงคุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือประกอบการขอรับงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พรอม 

เหตุผลความจำเปนตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 

มาตรฐานการกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง 
1.  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะของครุภัณฑ   สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบ

มาตรฐาน  
2.  ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี (ไมเปนแบบ

มาตรฐาน  โดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม) 
 
11. งานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวขอกับงานบริหารงบประมาณและหรืองานท่ีไดรับ
มอบหมาย   

ผูรับผิดชอบ  วาท่ีรอยตรีหญิง  มนตนภา  กาญจนเพชร 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  สำรวจความตองการจำเปนของกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

3.  จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดานบริหารงานงบประมาณ            

4.  จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกดาน  



5.  ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร ใน 

ดานตาง ๆ  

6.  นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอำนวยความสะดวก ดานตางๆ  

ใหมีความยืดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ  

7.  รับ-สงหนังสือและเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

8.  ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานงบประมาณ 

9.  จัดทำเอกสารแบบฟอรมตางๆ ในกลุมบริหารงานงบประมาณ 

10. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานงบประมาณ 

11. สรุปรายงานการดำเนินงานภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
มาตรฐานงานสารบรรณกลุมงานและงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวขอกับงานบริหารงบประมาณและหรืองานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1. จัดหาวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงานใหเพียงพอกับความตองการ 
2. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการกลุมงานบริหารงานงบประมาณใหเปนปจจุบัน 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เก่ียวของกับงานในฝายบริหารงานงบประมาณ 
4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุมงานบริหารงานงบประมาณ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานงบประมาณ 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
12. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน  

ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิร ิ 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  งานนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  การใชงบประมาณ 
3.  จัดทำแผนการนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

โรงเรียนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา 
4.  จัดทำการกำกับ  ตรวจสอบ  ติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการ/งาน  ท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5.  จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศ  พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการดำเนินงาน

ไมประสบผลสำเร็จ  เพ่ือใหโรงเรียนไดแกปญหาไดทันสถานการณ 
6.  การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  โดยการประเมินแผนปฏิบัติการประจำปของ

โรงเรียน และจัดทำรายงานสรุปผลเม่ือสิ้นปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงาน 
1.  นิเทศ ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  การใชงบประมาณ  ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 
2.  จัดทำแผนการนิเทศ ตรวจสอบ  ติดตามการใชเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

โรงเรียนใหเสร็จสิ้นกอนเปดภาคเรียนของแตละปการศึกษา 
3.  โครงการ/งานท่ีมีความเสี่ยงสูงใหกำกับ  ตรวจสอบ  ติดตามและปองกันความเสี่ยงอยางเครงครัด

ทุกโครงการ 
4.  จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  นิเทศ  ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 
5.  ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียน จัดทำ

รายงานสรุป  และรายงานใหผูอำนวยการทราบ  ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 
 

13. การอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ  
ผูรับผิดชอบ  นางสาวแฉลม  อินทศิริ 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  หัวหนางานเปนคณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณโดยตำแหนง 
2.  จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากร งบอุดหนุน  งบลงทุน
(แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

3.  เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ 

4.  เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการใช
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

 
มาตรฐานการอนุมัติการเบิกจายงบประมาณ 
1.  หัวหนางานเขารวมประชุมคณะกรรมการฝายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติงานตามหนาท่ี ในขอ 1- 3 ในระดับคุณภาพดี  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ผูชวยงาน  เสนอผูอํานวยการโรงเรียน  โดยผานตามลําดับ

ข้ัน ทุกภาคเรียน  


