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โครงสร้างการบริหาร  (Structures) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดรังสิต 

นางเสาวนีย์   ดาบทอง 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
นางสาววยิะดา  ใจอิ่มสิน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวศิริภา  โคทนา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวณัฏฐ์กันย์  นวลสนอง 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
นางสาวพรพิมล  ผึ่งกัน 

1. การพัฒนาหรือการดําเนนิการ
เกี่ยวกับการใหค้วามเหน็การ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
2.  การวางแผนงานดานวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลกัสูตรของ
สถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และ
ดําเนินการเทียบโอนผล 
การเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้ม ี
แหล่งเรียนรู ้
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
12.การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา
และองค์กรอื่น 
14.การส่งเสริมและสนับสนนุงาน
วิชาการแกบุ่คคล ครอบครัว องค์
กร หน่วยงานสถานประกอบการ
และสถาบันอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
15. การจัดทําระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ
ของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใชส้ื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

1.การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ัง
งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. การจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ใช้จา่ยเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ
จากสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จา่ย 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจา่ย 
งบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ
ใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ
ใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ หรือสิ่งก่อสรา้งท่ีใชเ้งิน
งบประมาณเพื่อเสนอตต่อ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ
เพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและ
จําหนา่ยพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิ 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การจา่ยเงิน 
19. การนําเงินสงคลัง 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน 
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและ 
งบการเงิน 
22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียน และรายงาน 
 

1.การวางแผนอัตรากําลัง 
2. การจัดสรรอัตรากําลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
4. การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้
ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดําเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออก
จากราชการไว้กอน 
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทําบัญชีรายชื่อและให้
ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
15.การส่งเสริมการประเมิน 
วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
16.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและ
จรรยาบรรณวิชาชพี 
18.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

1.การพัฒนาระบบและ 
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพฒันา
เครือข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและ
แผน 
5. การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. การดําเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้ม 
10. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
เร่ืองการจัดต้ังยุบรวมหรือเลิก
สถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพนัธง์าน
การศึกษา 
18.การส่งเสริม สนับสนุนและ
ประสานการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกับ 
ส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21. การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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นโยบายโรงเรียวัดรังสิต 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
    “ภายในปีการศึกษา ๒๕๗๐ โรงเรียนวัดรังสิตมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ
โดยใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี  มีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑  มีคุณธรรม จริยธรรม น้อมนำ      พระบรมรา
โชบายด้านการศึกษามาปฏิบัติ ภายใต้การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน” 
 
พันธกิจ (Mission) 
   ๑. ยกระดับคุณภาพผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ และสมรรถนะที่เหมาะสมตามช่วงวัย 
   ๒. ปลูกฝังนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง ชุมชน และเครือข่ายทางการศึกษา    
   ๓. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐาน
วิชาชีพ และน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษามาปฏิบัติ  
          ๔. ส่งเสริม สนับสนุนการใช้สื ่อเทคโนโลยีและสร้างนวัตกรรมทางการศึกษาสู่การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  
   ๕. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาที่เหมาะสมกับความต้องการและบริบท ออกแบบกระบวนการ เรียนรู้
ที่มุ่งเน้นการจัดการเรียนรู้เชิงรุก  
  ๖. สร้างและสนับสนุนชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา  
         ๗. พัฒนาสภาพแวดล้อมให้มีความปลอดภัย เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี 
         ๘. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานภาครัฐ ชุมชน และเครือข่าย  
 
เป้าประสงค์ (Goals) 
 ๑. ผู้เรียนมีทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ และสมรรถนะที่เหมาะสมตามช่วงวัย  
 ๒. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็นพลเมืองที่ดี มีภูมิคุ้มกันจากภัยในทุก
รูปแบบ  
 ๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิชาชีพ และน้อมนำ
พระบรมราโชบายด้านการศึกษามาปฏิบัติ 
 ๔. ครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้สื่อเทคโนโลยีและสร้างนวัตกรรมทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  
 ๕. สถานศึกษามีหลักสูตรที่เหมาะสมตามความต้องการและบริบท ครูสามารถออกแบบกระบวนการ
เรียนรู้ที่มุ่งเน้นการจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning) 
 ๖. ครูและบุคลากรทางการศึกษาสร้างและใช้ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
พัฒนาการจัดการศึกษา  
 ๗. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี  
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สมรรถนะท่ีสำคัญของผู้เรียน (Competency) 

1. ความสามารถในการสื่อสาร 
2. ความสามารถในการคิด 
3. ความสามารถในการแก้ปัญหา 
4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 
5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
 ๑.  รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียน ใฝ่รู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
กลยุทธ์การจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดรังสิต 
 กลยุทธ์ที่ ๑  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 
 กลยุทธ์ที่ ๒  ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 กลยุทธ์ที่ ๓  ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ ๔  สร้างนวัตกรรมทางการศึกษาและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี   
 กลยุทธ์ที่ ๕  พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพภายใต้การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
 
เป้าหมายผลผลิตและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 ผลผลิตของสถานศึกษา ได้แก่ นักเรียนที่ได้รับการพัฒนาทั้งด้านความรู้ ความเข้าใจ สติปัญญา 
ร่างกาย มีทักษะในด้านต่างๆทั้งด้านอาชีพ ด้านการสื่อสาร อ่าน เขียนได้คล่องและถูกต้อง ทั้งภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ  มีคุณธรรม จริยธรรม  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร ตามมาตรฐานการศึกษา 
สามารถเรียนจนจบหลักสูตรในแต่ละระดับ  ได้แก่ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาดำรงตนอยู่ใน
สังคมด้วยความถูกต้องและมีความสุข 
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ภาระงาน 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
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หลักการและกระบวนการบริหารงาน 

 
การบริหารงานงบประมาณ 

เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความ 
เป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ 
บริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา 
รายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึน้ต่อผู้เรียน 
ดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล ช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน และการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ใน 
การให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค์การบริหารงานงบประมาณ 
 

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ทำหน้าที่ 

๑.๑ จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๑.๒ วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณชองกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๑.๓ รับผิดขอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผน การบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์และการซ่อมบำรุง 
๑.๔ รับผิดขอบการวางแผนและการดำเนินงานด้านธุรการ ตลอดจนการประสานงานอย่างมี 
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ประสิทธิภาพ 
๑.๕ รับผิดชอบในการดำเนินงาน งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งาน

แผนงาน ให้เป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปีจจุบัน 
๑.๖ จัดทำแผนงาน/ กิจกรรม เพื่อขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปี  
๑.๗ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
๑.๘ ปฏิบัติงานตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  

๒. งานแผนงาน 
๒.๑ ประสานงานกำหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อดำเนินกิจกรรมตาม 

แผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และดำเนินการตามมาตรการต่าง ๆ ที่ 
โรงเรียนกำหนด 

๒.๒ ดำเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ 
โรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน 

๒.๓ ประสานงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงาน และ
กิจกรรมต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่ 

๒.๔ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ  
๒.๕ ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจำปี ของ

โรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง
ต่าง ๆ เสนอฝ่ายบริหาร 

๒.๖ สรุปข้อมูลการดำเนินการต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
๒.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

๓. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๓.๑ จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดทำระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ กำหนด

รูปแบบ รายการ คุณลักษณะเฉพาะและการดำเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอน
สิ่งปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรรวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

๓.๒ ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจำหน่ายพัสดุประจำปี และการจัดเก็บระเบียบ แนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง 

๓.๓ สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณ หรือปี
พุทธศักราช หรือปีการศึกษา 

๓.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๔. งานการเงินและการบัญชี 

๔.๑ วางแผนงาน/งาน/โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี  
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๔.๒ ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการ เบิก
เงินสวัสดิการต่าง ๆ 

๔.๓ ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน  

๔.๔ ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การน่าส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน การเงิน
ที่เก่ียวข้อง 

๔.๕ จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงานเงิน 
คงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา  

๔.๖ จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตาม 
ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

๔.๗ จัดทำเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน  
๔.๘ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การน่าเงินเข้า และการเบิกเงิน สวัสดิการ

โรงเรียน 
๔.๙ จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท  
๔.๑๐ ควบคุมการจัดทำใบน่าฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน ที่น่า

ฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ และน่าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
๔.๑๑ จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า สาธารณูปโภค 
๔.๑๒ จัดทำหลักฐานเบิกค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
๔.๑๓ จัดทำหลักฐานเบิกค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๔.๑๔ สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเบีนข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา  
๔.๑๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

๔. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
๔.๑ วางแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล การจัดระบบควบคุมภายใน  
๔.๒ จัดทำปฏิทิน การปฏิบัติงานของการจัดระบบควบคุมภายใน 
๔.๓ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดระบบ ควบคุม

ภายใน พร้อมจัดทำรายงานเสนอต่อหน่วยงานบังคับบัญชา 
๔.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้า,หมายเชิง ยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ ของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ(Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการดาเนินงานของสถาน ศึกษาทีต้อง
ดำเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ เขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๔.วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน ปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ  

๕. จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่ มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณะรับทราบ 
 กฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๔๕๒ และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๔๕๔ 

๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๕๖  
๓) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๔๕๔  

๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ 

ครูบุคลากรทางการศึกษานักเรียนคณะกรรมการสถานศึกษาและขุมซนมีส่วนร่วมดำเนินการ 
ดังนี้ 

๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวข้อง 
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๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 

๓. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์(Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา 

๔. กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๕. กำหนดผลผลิต(Outputs) ผลสัพ s(Outcomes) และตัว'ชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเซิงปริมาณคุณภาพและผลลัพธ์ที่ สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. จัดทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
๘. จัดให้รับพิงความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นซอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณซนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราซบัญญัติการศึกษาแห่งซาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไข  
๒)พระราซบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖  

๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ ผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตามตัวซี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และ จัดสำดับความสำคัญ ของแผนงาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอน 
และ วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๒. จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการ การเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษาเพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้าพร้อม
กับปรับแผนงาน/โครงการและกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถาน ศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๓. จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ ปานกลาง
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเซิงนโยบาย 
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๔. จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ จะต้องทำกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผน กลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นขอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ ปานกลาง : กอง

แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
๒. การจัดสรรงบประมาณ 

๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนทีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
๒. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง  

เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และ ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษาเพ่ือจัดสำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากร 
ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ 
ตามแผนระดมทรัพยากร 

๕. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 
ทีไ่ดร้ับ 

๖. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน/โครงการที่สอดคล้อง 
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

๗. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดขอบ  
๘. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นขอบ  

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป  

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็น ไป 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน
(แยกเป็น ค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ(ตามนโยบายพิเศษ) 

๒. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสงบประมาณ 

๓. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการ 
ใช้ งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงินให้เปีนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

๓. การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
๒. จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต ของ 

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตาม และบีองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มี 

ความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ  

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้  

การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดำเนินงาน ของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จและตัวซี้จัด (Key Performance Indicators : KPIs) 

ของสถานศึกษา 
๒. จัดทำตัวซี้จัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 

สถานศึกษา 
๓. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวซี้จัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง  

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัด 
ทำรายงานประจำปี 

๔. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

๔.๑ การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจครุภัณฑ์สดุที่ดินอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ทั้งหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จำหน่ายบริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ 

ไดใ้ช้ประโยชน์ 
๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก ทะเบียน
คุมราคา จันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ในกรณีท่ียังไม่ ดำเนินการ 
ที่ยังไม่สมบูรณีให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็น ปัจจุบัน และ
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สิน ของสถานศึกษาซึ่ง
อาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๕. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นขอบ ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๔.๒ การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วิเคราะห์แผนงานงาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ  



๑๖ 
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ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตาม 
มาตรฐานกลาง 

๒. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ  
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 
๔.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณี ที่ 

เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น  

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓. จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการาะจัดทำ สัญญาและเม่ือ
ตรวจรับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๔.๔ การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๒. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๓. กำหนดให้มีผู้รับผิดขอบในการจัดเก็บควบคุมและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน  

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม  
๒) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 



๑๗ 
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๕. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงินการนำส่งเงินการโอนเงินการกันเงินไว้ 

เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
๖. การบริหารการบัญชี 

๖.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
๒. จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ  

เช้าบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกันตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ(สินค้าคงเหลือ) และ 
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเรียนพร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ 
ปรับปรุง 

๓. บันทึกเบิดบัญชีคงค้าง(พึงรับพึงจ่าย:Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี  
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได้)  

๔. บันทึกบัญชีประจำจันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย  
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่าย เงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จาก เงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเรียน การรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้ แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกันการจ่ายเงิน ให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป บัญชีแยก  
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายจันทั่วไปให้ผ่าน 
รายการเช้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้าค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่ายค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๗. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(คู่กว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปดิรายการรายได้สูง(คู่)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเช้าบัญชีรายได้สูง(คู่)กว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชี 
รายได้แผ่นดิน นำล่งคลังเช้าบัญชีรายได้แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเช้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำล่งคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  



๑๘ 
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งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แกไ้ขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ 
กำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ ๒ 
๒) คู่มอืแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเช้าสู่เกณฑ์ 

คงค้าง 
๖.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดทำรายงานประจำเดือนล่งหน่วยงานต้นลังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ  

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดินรายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 

๒. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน  
ทางการเงิน งบกระแสเงินสด จัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดล่งรายงานประจำ ปี
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงิน 
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ ๒  

๖.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขั้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 

หน่วยงานต้นลังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ันเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ ๒  
๗. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานกาหดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง  
๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  



๑๙ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใซในการควบคุมการ 

ดำเนินภารกิจ 
๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ลำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

กำหนด 
๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง 

ให้เหมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๔๕๒ และท่ีแกิไชเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๔๕๔ 

๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 
ภายใน พ.ศ. ๒๔๕๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ งานนโยบายและแผน 
 

๑.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน่ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อ 
แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

๒.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่มงาน เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ  
๓.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดขอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  
ปัญหา พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการเพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 
- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผน  

ปฏิบัติการประจำปี และโครงการพิเศษ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
๕. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือการที่รับผิดขอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อหาวัสดุ ตาม 

แผนปฏิบัติการประจำปี 
- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี  

๗.ประสานงานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
๘. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
๑. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.

๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานให้เป็นไป

ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
๓. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ- 

จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 
๔. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบ 
๕. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ 

เรียนรู้และงานอ่ืนๆ 
๖. จัดทำบัญชีพัสดุทะเบียนคุมทรัพย์สินและ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

   ๗. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีจัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ 
เรียนรู้ และกลุ่มงาน 

๘. รับผิดขอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
๙. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
๑๐. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Obec ไดแ้ก่ ๔๙, B-obec และ M-obec  
๑๑. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ งานการเงินและบัญชี 
 

๑. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ 
การศึกษา 

๒. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบัตรของข้าราชการ  
๓. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือน และ

ลูกจ้าง 
๔. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
๕. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๖. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน 

งบประมาณ รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดิน และเงินอุดหนุนการศึกษา 
๗. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภท เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
๘. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
๙. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ 
๑๐. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
๑๑. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคคล 

โรงเรียน 
๑๒. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติ

คุณ 
๑๓. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
๑๔. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
๑๕. จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
๑๖. ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดอุทัยธานี เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ 

ลูกจ้าง 
๑๗. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดปทุมธานี 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 



๒๓ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 

๑. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
๒. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมบิระเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น 

ปัจจุบัน 
๓. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
๔. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ  
๕. ดูแลการรับเงินงบบิระมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา  
๖. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
๗. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
๘. กำหนดมาตรการบีองกันความเสี่ยง ในการบีองกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานของโรงเรียน  
๙. ให้บุคคลที่เกี่ยวช้องทุกกลุ่มนำมาตรการบีองกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน 

ภารกิจ 
๑๐. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
๑๑. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา 2567 
  

วัน เดือน ปี กิจกรรมกลุ่มงาน  วัน เดือน ปี กิจกรรมกลุ่มงาน  
งานประจำวัน - ดำเนินการงานสารบรรณ  

- ดำเนินการงานประชุม/คำสั่ง ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - จัดเก็บข้อมูลการดำเนินโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - ประสาน/จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - จัดทำเอกสารสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - ประสานงาน/จัดเก็บข้อมูลข่าวสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

วันที่ 15 ของเดือน  - ประสานงานเพื่อจัดการประชุมนิเทศติดตามงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  

ธ.ค. 2567 - ประชุมครูและบุคลากร ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 - ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติ การประจำปี
การศึกษา 2568  
- ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

มี.ค. 2568 - จัดทำปฏิทินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
- จัดทำโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568  
- นำส่งโครงการประจำปีการศึกษา 2568 ให้งานแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

 
ปฏิทินปฏิบัติงาน งานแผนงาน ปีการศึกษา 2567 

 
ระยะเวลา กิจกรรม 

งานประจำวัน - บันทึกการขอใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 - ตรวจสอบชุดเบิกเพ่ือบันทึกการใช้เงินตามแผน 

ทุกสิ้นเดือน - กำกับ ติดตาม การรายงานผลกิจกรรม/ โครงการ ปีการศึกษา 2567 
ของฝ่าย/กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

วันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน - สรุปรายงานการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจำปี ของแต่ละเดือน 
มีนาคม 2568 - กำกับ ติดตามกิจกรรม/โครงการ ประจำปีการศึกษา 2567 

- จัดทำรายงานสรุปงบประมาณค่าใช้จ่าย ประจำปีการศึกษา 2567 
- ประชุมจัดสรรงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568 ของฝ่าย/กลุ่มงาน
และกลุ่ม สาระการเรียนรู้ 
 

เมษายน 2568 - ประชุมจัดสรรงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568 ของฝ่าย/กลุ่มงาน
และกลุ่ม สาระการเรียนรู้ 
- เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 2568 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานและติดตามโครงการ / กิจกรรม 

 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

    พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เผยแพร่ 
 
 

รับแจ้งผลโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

ส่งแผนปฏิบัติการประจำปีให้ฝ่ายบริหาร 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ปฏิบัติตามแผนและโครงการ 

ติดตามประเมินผลโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 



๒๗ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  พิจารณา 
 

 
 

ศึกษานโยบาย วิสัยทัศน์  ยุทธศาสตร์ 

จัดทำกลยุทธ์ / ตัวชี้วัด 

จัดทำรูปแบบแผนการจัดทำโครงการ 

ประชุมวางแผน 

รวบรวม แยกประเภทโครงการ 

จัดทำแผน / โครงการ 



๒๘ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   เผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรูปเล่มเสนอต่อคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รับทราบแผนปฏิบัติการได้รับอนุมัติ 

                  อนุมัต ิ



๒๙ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน งานการเงิน ปีการศึกษา 2567 
 

ระยะเวลา กิจกรรม 
ภายในวันที่ 5  
ของเดือนถัดไป 

นำส่งเอกสารค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

ภายในวันที่ 7  
ของเดือนถัดไป 

นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ณ สำนักงานสรรพากร 

ภายในวันที่ 15 
 ของเดือนถัดไป 

นำส่งรายงานเงินคงเหลือ ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 1 

งานประจำวัน - รับชุดเบิกจากพัสดุ สัญญายืม ตรวจสอบเอกสารนำเสนอผู้อำนวยการ
เพ่ือเบิกจ่าย 
 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย 
 - จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 - ออกใบเสร็จรับเงิน 

ทุกสิ้นเดือน รายงานผลการตรวจสอบรายรับ - จ่าย ประจำวัน 
ทุกสิ้นเดือน รายงานค่าสาธารณูปโภค 
ทุก 6 เดือน รายงาน e-budget 
เปิดเทอม จ่ายเงินค่าอุปกรณ์ เสื้อผ้า (ภาคเรียนที่ 1) จ่ายเงินค่าอุปกรณ์                         

(ภาคเรียนที่ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart แสดงกระบวนการปฏิบัติงานการเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 
 เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่ายทั้งหมด 

ตรวจสอบเอกสาร 

นำหลักฐานการเบิกจ่าย ดำเนินการตามระเบียบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำขออนุมัติเบิก 

ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 

เสนอเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย  ผอ.ลงนาม 



๓๑ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงิน  ออกเลขทะเบียนคุมชุดเบิกจ่าย                   
จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี 

จ่ายให้กับผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

เก็บหลักฐาน  

รายงานเงินคงเหลือประจำวันต่อผู้เกี่ยวข้อง 



๓๒ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ปฏิทินปฏิบัติงาน งานการบัญชี ปีการศึกษา 2567 
 

ระยะเวลา กิจกรรม 
ภายในวันที่ 15 
 ของเดือนถัดไป 

นำส่งรายงานเงินคงเหลือ ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 1 

งานประจำวัน - จัดทำบัญชีแยกประเภท  
- จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ทุกสิ้นเดือน รายงานผลการตรวจสอบรายรับ - จ่าย ประจำวัน 
ทุกสิ้นเดือน รายงานค่าสาธารณูปโภค 
ทุก 6 เดือน รายงาน e-budget 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานบัญชี 

 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

ทำบัญชี 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ส่งคืนการเงินแก้ไข 

บันทึกบัญชี แต่ละประเภท 

รับรายงานเงินคงเหลือประจำวันจากการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 

และการบันทึกบัญชี 



๓๔ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานพัสดุและสินทรัพย์ ปีการศึกษา 2567 
 

ระยะเวลา กิจกรรม 
งานประจำวัน - ตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement) 
 - ตรวจสอบชุดเบิกจัดซื้อจัดจ้าง  
- การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารงานซื้อจ้างและพัสดุ 
 - การลงทะเบียนครุภัณฑ์ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน 
 - ตรวจสอบการผ่านรายการครุภัณฑ์และทำรายงานทะเบียนครุภัณฑ์ 

สิ้นปีงบประมาณ - ทำการตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมรายงาน ประจำปีงบประมาณ และตรวจ
นับ ครุภัณฑ์คงเหลือ 
 - จัดทำรายงานครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณตามกลุ่มสาระการเรียนรู้/
กลุ่ม งานพร้อมตรวจสอบและทำการบันทึกข้อมูลอย่างสม่ำเสมอ 
 - รายงานพัสดุประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
  
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

 วัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตรวจสอบใบขอซื้อ ขอจ้าง 

 

แนบแบบบันทึก
ข้อความเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เสนอฝ่ายนโยบายและแผน 

ทำการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 

บันทึกข้อมูลและจัดทำชุดเบิกในระบบ 

บริหารงานซื้อจ้าง 



๓๖ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

 

 

 

 

 

 

      จบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งชุดเบิกฝ่ายการเงิน 

ลงทะเบียนกรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์และ
รายงานทะเบียนครุภัณฑ์ต่อไป 



๓๗ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Government Procurement) 
  

 
เริ่มต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

 วัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ชุดเบิกจัดซื้อ จัดจ้าง 

 

 

วงเงินเกิน 

5,0000 บาท 

เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าพัสดุอนุมัติโครงการ 

บันทึกเลขใบสำคัญจ่าย 



๓๘ 
 

  

 คู่มือ “กลุ่มบริหารงานงบประมาณ” โรงเรียนวัดรังสิต 

 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงานงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 

 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 
 

 

 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานขออนุมัติจำหน่าย พร้อมวิธีการ 

จำหน่ายและคำสั่งอนุมัติให้จำหน่าย 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

รายงานผลการจำหน่ายพัสดุ 

จัดทำรายงานครุภัณฑ์ประจำปี 


