
 
  

 
 

 

   

           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

 



 
  

 
 

 ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน เล่มนี้ ได้
จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร ปฏิบัติงำนของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภำพทั่วไป ทิศทำงกำรจัด
กำรศึกษำ โครงสร้ำง กำรบริหำรงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน และข้อมูลอื่น ๆ ที่จะท ำให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมเข้ำใจในแนวนโยบำย แนวคิด และทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ ที่ตรงกัน และ
หวังว่ำคงจะเป็นประโยชน์ส ำหรับทุกท่ำน ต้องขอขอบคุณ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ให้กำรสนับสนุนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ และขอขอบคุณคณะครูที่ให้ควำมร่วมมือใน
กำรกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ จนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

นำยนรินทร์  นิพิฐพงษ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

 

สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

 

 

 

  

  

 

สีประจ ำโรงเรียน 

“ ขำว – แดง ” 

สีขำว   หมำยถึง   ควำมบรสิุทธิ์  สดใส กว้ำงไกล 

สีแดง   หมำยถึง   ควำมเขม้แขง็ หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญำโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

“ตสสมำห ิปญญำ ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญำประเสริฐกว่ำทรัพย์” 

 

ค ำขวัญโรงเรียน 

             

     “ พลำนำมัยดี  มีน้ ำใจ  ใฝ่ศึกษำ  พัฒนำสังคม” 
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คู่มือกำรปฏบิัติงำน 

ขอบข่ำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 

โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 
                         อ ำเภอหนองใหญ่  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต 1 

 

                               งำนกำรเงินและงบประมำณ 

บทบำทหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรบริหำรงำนกำรเงินและงบประมำณ  

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณในกำรก ำหนดนโยบำยในกำรด ำเนินงำนของ
กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

2. ร่วมพิจำรณำงำน โครงกำร งบประมำณของงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

3. ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยกลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

- งำนแผนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนวิเครำะห์งบประมำณและแผนปฏิบัติกำร 

2. วิเครำะห์และประสำนงำนกำรจัดท ำแผนให้สอดคล้องกับนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โรงเรียนและมำตรฐำนกำรศึกษำ ดังนี้ 

2.1 แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 3 ปี 

2.2 แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของโรงเรียน 

3. น ำเสนอแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ เสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

4. ช่วยเหลือประสำนงำน ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

5. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
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6. จัดท ำปฏิทินตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของโรงเรียน 

7. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิเครำะห์งบประมำณและแผนปฏิบัติกำร 

8. ปรับแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในแต่ละปี 

9. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

10. ปฏิบัติงำนอืน่ ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนแผนงำนโรงเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1. กำรจัดและเสนอของบประมำณ 

      1.1 กำรวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

1.1.1 วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ ได้แก่ เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ 

ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ แผนปฏิบัติรำชกำรของ
กระทรวงศึกษำธิกำร และแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่ และผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำที่ต้องด ำเนินกำรเพื่อให้
บรรลุข้อตกลงที่สถำนศึกษำท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1.1.2 ศึกษำวิเครำะห์ กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

1.1.3 วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงที่ท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด้ำนปริมำณ 

คุณภำพ เวลำ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/โครงกำร 

1.1.4 รว่มกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ ผลกำรศึกษำ 
วิเครำะห์ เพ่ือใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

1.1.5 เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสำธำรณะชนรับทรำบ 

  1.2 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 

1.2.1 จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำน
โครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่ 
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กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้ง
งบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

1.2.2 จัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณ
ที่ผ่ำนมำของสถำนศึกษำ 

เพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน 3 ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน งำนโครงกำร และ
กิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 

1.2.3 จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง 
(MTEF)เสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 

1.2.4 จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่จะต้องท ำกับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

2. กำรจัดสรรงบประมำณ 

   2.1 กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 

2.1.1 จัดท ำข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เมื่อได้รับงบประมำณ 

2.1.2 ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแจ้งผ่ำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งให้สถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์
ขั้นตอน และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 

2.1.4 วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำนและตำม
แผนงำนงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนดงบประมำณ ทรัพยำกรของแต่ละ 

สำยงำน งำนโครงกำร ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดม
ทรัพยำกร 

2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง ให้สอดคล้องกับ กรอบวงเงินที่ได้รับ 

2.1.6 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำนโครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน 

งบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้รับตำมแผนระดมทรัพยำกร 
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2.1.7 จัดท ำข้อร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

2.1.8 น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

2.1.9 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำรตำม 

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 

3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

3.1.1 จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ
สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 

3.1.2 จัดท ำแผนกำรก ำกับตรวจสอบติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 

3.1.3 ประสำนแผนและด ำ เนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนตรวจสอบ ติดตำม
ของสถำนศึกษำ โดยเฉพำะโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 

3.1.4 จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำร
ด ำเนินงำนไมป่ระสบผลส ำเร็จ 

3.1.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

3.1.6 สรุปข้อมูลสำรสนเทศที่ได้และจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ
สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3.2 ประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

3.2.1 ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls)ของ
สถำนศึกษำ 

3.2.2 จัดท ำตัวชีว้ัดควำมส ำเร็จของผลิตที่ก ำหนดตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 

3.2.3 สร้ำงเครื่องมือเพ่ือกำรประเมินผล ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลงกำร 

ให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 

3.2.4 ประเมินแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 

3.2.5 รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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  4. งำนอื่น ๆที่ได้รับมอบหมำย 

     - งำนสำรสนเทศโรงเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนสำรสนเทศโรงเรียน 

2. วิเครำะห์สภำพงำนสำรสนเทศของโรงเรียนและสำรสนเทศในด้ำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐำนของโรงเรียน ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 

4. น ำข้อมูลที่ได้จำกกำรวิเครำะห์และสังเครำะห์ไปประสำนงำนกับงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรต่ำง ๆ 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม EIS และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และลงในเว็บไซด์
ของโรงเรียน 

6. ให้บริกำรข้อมูลแก่หน่วยงำนอื่นท้ังภำยในและภำยนอกโรงเรียน 

7. จัดท ำรำยงำนแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในแต่ละปี 

8. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภำคเรียน 

9. พัฒนำระบบงำนสำรสนเทศให้ทันต่อเหตุกำรณ์ 

10. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนงบประมำณ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ เพ่ือก ำกับดูแล ติดตำมงำนในสำยงำน
ที่รับผิดชอบ 

2. ควบคุมกำรปฏิบัติงำนพัสดุ งำนกำรเงิน บัญชี แผนงำน งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูล
สำรสนเทศ งำนระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 

3. ตรวจสอบงำนด้ำนเอกสำร ควบคุมเอกสำร แบบพิมพ์ต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

4. จัดท ำแฟ้มสะสมงำน เอกสำร บันทึกกำรมอบหมำยและบันทึกผลงำนเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรพิจำรณำ
ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

5. ร่วมวำงแผนด ำเนินงำนโครงกำรต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และกรรมกำรกลุ่มบริหำร
งบประมำณ 
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6. วำงแผนกำรจัดท ำ จัดเก็บรักษำเอกสำร หนังสือค ำสั่งต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณอย่ำงเป็น
ระบบ และถูกต้อง 

7. ร่วมมือและประสำนงำนกับบุคลำกำรในฝ่ำย และฝ่ำยอ่ืนๆ เพื่อด ำเนินกำรไปตำมเป้ำหมำย 

8. ท ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยงำนหน่วยเบิกหน้ำที่ของโรงเรียนหน่วยเบิก 

1. ด ำเนินงำนตำมระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 ระบบกำรบริหำรงบประมำณ 

1.2 ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง 

1.3 ระบบเบิกจ่ำย 

1.4 ระบบรับและน ำส่งรำยได้ 

1.5 ระบบบัญชีแยกประเภท 

1.6 ระบบบัญชีสินทรัพย์ถำวร 

2. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกรอบงำนองหน่วยเบิก จัดท ำหลักฐำนของหน่วยเบิก ให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบ แนว
ปฏิบัติ อย่ำงถูกต้องให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรอย่ำงรัดกุม 

3. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตำมกรอบเวลำที่ถูกต้อง 

4. ก ำกับ ติดตำม สรุป รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบอย่ำงต่อเนื่อง 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนกำรเงิน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ แนวทำงปฏิบัติ 

1.1 จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณ โดยก ำหนดปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณสรุปเป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน 

1.2 เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 

1.3 เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และอนุมัติกำรใช้
งบประมำณกำรศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมที่ได้รับงบประมำณ 

    2. เงินโอนงบประมำณ แนวทำงปฏิบัติกำรโอนเงินให้เป็นไปตำมขั้นต้นและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด   
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  3. กำรบริหำรกำรเงิน แนวทำงปฏิบัติ 

กำรเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด งำนกำรเงินมีกำรแยกเป็นงำนกำรเงิน
งบประมำณและงำนกำรเงินนอกงบประมำณ 

3.1 งำนกำรเงินงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ 

- ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต้นสังกัด  

- ท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำช่วยเหลือบุตร 

- ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

- จัดท ำเอกสำรเงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร, เงินสวัสดิกำรกำร, รักษำพยำบำล ฯลฯ ของครู 
ลูกจ้ำงประจ ำ ส่งหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือให้บุคลำกรได้รับกำรจัดสรรสวัสดิกำรดังกล่ำว  

- เป็นที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมำณ 

- จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินโรงเรียน 

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3.2 งำนกำรเงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ 

- รับ – จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

- ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำของแต่ละหน่วยงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน 

- รับ , ส่ง เงินหักภำษี ณ ที่จ่ำย 

- ส่งเงินที่เป็นรำยได้แผ่นดิน 

- ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำงประหยัด 

- ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 

- ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน 

- ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน 
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- ท ำสมุดคุมกำรรับ – จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 

- งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต 1 จัดสรรให้ 

- งำนอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมำย 

- งำนกำรบัญชี มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำบัญชีกำรเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติ 

2. ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณปีก่อนและ กำรตั้ง
ยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 

2. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝำก และ
เงินประกันบัญชีวัสดุ พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สินทุน รำยได้) 

4.บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือกำร
ให้บริกำรกำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ
ให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และ ค่ำปรับ รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน 
กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมผิดทำงละเมิด 

5. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝำก
ธนำคำรและเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่น และรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท 
ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับค่ำใช้จ่ำย/รับ  
ที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำ ที่ใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเสื่อมรำคำ ค่ำตัด 
จ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7. ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด
รำยกำรได้สูง  (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลังเข้ำ
บัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้ แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 

8. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและงบพิสูจน์
ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 
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9. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรที่เขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิดจำก กำร
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลง ลำยมือชื่อย่อก ำกับ พร้อม
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

2. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน แนวทำงปฏิบัติ 

1. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลำงในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงินประจ ำงวด 

2. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน
งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน และจัดส่งรำยงำนประจ ำปี ให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 

3. กำรจัดและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือหน่วยงำนต้น
สังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องจัดท ำข้ึนเพ่ือจ ำหน่ำย 

4. ออกใบเสร็จรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 

5. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 

6. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.1 ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด 
เพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน 

1.2 จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
1.3 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหำจำกเงินงบประมำณ 

และเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำวันเวลำที่
ได้รับสินทรัพย์ 

1.4 จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำร  
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม 
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1.6 จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำมีควำมพร้อม 

2. กำรจัดหำพัสดุแนวทำงกำรปฏิบัติ 

2.1 วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง เพื่อตรวจดูกิจกรรม
ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 

2.2 จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเอง และร่วมมือกับ
สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนจัดหำ 

3. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง แนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 

3.1จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบ
มำตรฐำน 

3.2 ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมำตรฐำน 
โดยด ำเนินกำรไปตำมระเบียบ 

3.3 จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศจ่ำย/ขำย
แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเมื่อตรวจรับงำนให้มอบ
เรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 

4. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง แนวทำงกำรปฏิบัติ 

4.1 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

4.2 ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 

4.3 ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 

4.4 ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มีสภำพไม่
สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง หน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท ำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 

2. ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 

3. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
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4. ด ำเนินกำรเบิก จ่ำย วัสดุส ำนักงำนให้หน่วยงำนต่ำง ๆ 

5. บ ำรุง รักษำ พัสดุ ครุภัณฑ์ 

6. ด ำเนินกำรรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปีตำมระเบียบ 

7. ด ำเนินกำรของอนุญำตจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ 

8. เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ในเรื่องพัสดุ ครุภัณฑ์ 

9. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

-งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำรจัดกำรทรัพยำกร แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.1 ประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบรำยงำน
สินทรัพย์ของสถำนศึกษำเพื่อใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 

1.2 วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน 

1.3 สนับสนุนให้บุคลำกร และสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 

2. กำรระดมทรัพยำกร แนวทำงกำรปฏิบัติ 

2.1 ศึกษำ วิเครำะห์กิจกรรมและภำรกิจ งำน/โครงกำร ตำมกรอบประมำณกำรระยะปำนกลำง (MTEF) 
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจำกประมำณกำรรำยได้งบประมำณไว้ เพื่อ
จัดล ำดับควำมส ำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตำมควำมเร่งด่วนและช่วงเวลำ 

2.2 ส ำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีควำมต้องกำรได้รับกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำตำมเกณฑ์กำรรับทุนทุก
ประเภท ตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนกำรศึกษำโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี
กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศให้เป็นปัจจุบันศึกษำ วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกรบุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นที่
มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 

2.4 จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ และทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำรแหล่งสนับสนุน 
เป้ำหมำยเวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 

2.5 เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 
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2.6 เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยไปใช้ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตำม
ระเบียบของทุนกำรศึกษำและระเบียบว่ำด้วยนอกงบประมำณท้ังตำมวัตถุประสงค์และไม่ก ำหนดวัตถุประสงค์ 

- งำนตรวจสอบภำยใน (ควบคุมภำยใน) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 

2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 

4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 

5. ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในฝ่ำยกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน
ตำมภำรกิจ 

6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

- งำนประกันชีวิตนักเรียน 

1. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลำกร 

2. จัดท ำสำรสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลำกรในกำรจัดท ำประกันชีวิต และกำรใช้บริกำร 

3. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย 

4. เป็นผู้ประสำนงำนกับบริษัทประกัน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เอำประกันภัย 

5. ชี้แจงข้อมูลต่ำง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้ำใจ ทั้งประชุมและเป็นหนังสือรำชกำร 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รบมอบหมำย 

- งำนยำนพำหนะ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครูและ
บุคลำกรของโรงเรียน ตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ 

2. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้แก่ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำ จัดและให้บริกำร
พำหนะแก่บุคลำกร 
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3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 

4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้ยำนพำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ
เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

6. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 


