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การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัดเป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้ 

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ 
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดาเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้ 
เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ 
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจน 
การประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
    เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
    เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน 

              ซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัด 
              การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
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2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

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

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ 

7. กองทุนสวัสดิการ 
8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

ขอบข่ายภาระงาน/การดาเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทาและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



  คู่มือการบรหิารงานงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด 2562 

 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการ 
ด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดาเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทากับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

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

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
1.2 การจัดทาแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม ด าเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT)  
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กาหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา 

4) กาหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กาหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
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8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนาเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อม 

โยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัด 
ลาดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตร 
ฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลกัเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนิน 
การ 
 
 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจาก 
เดิม วิเคราะห์ผลการดาเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ 
ต้องการดาเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้ 
สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย 
ระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง 
นโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถาน 
ศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอด 
คล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดทาแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
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2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดาเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลาดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงิน
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่
ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ 
 
 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน  
งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดาเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจางวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปี 
และอนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 



  คู่มือการบรหิารงานงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด 2562 

 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทาแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดาเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตร
มาส 

3) จัดท าแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทาให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key PerformanceIndicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
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4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา และจัดทารายงาน 
ประจ าปี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทาบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชี
สินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้
จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

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

4) บันทึกบัญชีประจาวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 
การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจาและ
ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วย 

 
 
 
 
 
 
 
5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก

ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สาหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไป
ให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน 
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6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนาส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอนาส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ
ชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่ 
เกณฑ์คงค้าง 
5.2 การจัดทารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจาเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจาปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจ าปีให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การ 

ศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพ่ือจาหน่ายจ่ายแจก 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้

ใช้ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสาหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทาระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทาระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ

ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่
ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทาเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดาเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ 

เฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท า
สัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 การควบคุม บารุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทาทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ

และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน 

ส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท า 
จ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไป 
    ตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ดาเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) กากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
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1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดาเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลาดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดาเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
    การด าเนินงานตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
    ก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุง 
    ให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
    พ.ศ. 2544 
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โครงสร้างการบริหารงาน 
กลุ่มงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
นายธนยศ  ปะเสทะกัง 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 

หัวหน้างานฝ่ายบริหารงบประมาณ
นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์ 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
1. ขอบข่ายภารงานทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด เป็นที่ปรึกษาของผู้อานวยการ
โรงเรียน เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ท าหน้าที่กากับ ติดตามดูแลการปฏิบัติงานบริหาร
งบประมาณ เพ่ือให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการที่จ าเป็นในกรณีท่ีเกิด
ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อ านวยการโรงเรียน และรายงานให้
ผู้อ านวยการทราบ 
2. ขอบข่ายงานในหน้าที่ กากับ ดูแล การดาเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทาแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

 
 
 

งานการเงินและบัญช ี

 

1.นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์          หัวหน้า 

2.นางสรรเสรญิ  ภิมุขมาตยา   เลขานุการ 

 
 
 

แผนงานโรงเรียน 

 

1.นางเพ็ญโฉม  จั่นโพล้ง   หัวหน้า 

2.นางสุมาลัย  เชียรพิมาย         ผูช่้วย 

3.นางสรรเสรญิ  ภิมุขมาตยา    ผูช่้วย 

4.นางมารศรี   กล้าหาญ         ผู้ช่วย 

5.นายวิบูรณ์  กลิ่นรื่น            ผู้ช่วย 

6.นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์           เลขานุการ 

7.นายสุภักดิ์   วรชัย       ผู้ช่วยเลขานุการ 

*แผนพัฒนาโรงเรยีน/แผนกลยุทธ์ 
*แผนปฏิบัติการโรงเรียน 
*การติดตามประเมินโครงการ 
*การก ากับการใช้งบประมาณโครงการ 

 
 
 

งานพัสดุและสนิทรัพย ์

 

1.นางวราภรณ์  รัตนวิชัย         หัวหน้า 

2.นายวิศิษฏ์   ใหญ่น้ า          เลขานุการ 

 

*จัดซื้อ 

*จัดจ้าง 
*ครุภัณฑ ์

*วัสด ุ

*สินทรัพย ์



  คู่มือการบรหิารงานงบประมาณ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด 2562 

 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การนาส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

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

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ 
 
 
 

7. กองทุนสวัสดิการ 
8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

3. ขอบข่ายภารงานในหน้าที่ 
3.1 ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหารและการ

จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของ
สถานศึกษา 
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3.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นตลอดจน กฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 

3.3 วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 

3.4 ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ
การปฏิบัติงาน 

3.5 ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนผู้มีส่วนร่วมใน
การปฏิบัติกิจกรรม 

3.6 ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
เป้าหมาย 

3.7 สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมส าคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพ่ือพัฒนาให้
เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ 

3.8 ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานรวมทั้งรายงานผลต่อ
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

3.9 วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร
งบประมาณ บริหารทั่วไป 

3.10 จัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3.11 ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตรนโยบายของ

โรงเรียนและท่ีก าหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์ 
3.12 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
3.13 ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทาแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
3.14 วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
3.15 ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน 
3.16 จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
3.17 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3.18 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรในฝ่ายแก่ผู้บังคับบัญชา 
3.19 เป็นที่ปรึกษาผู้อานวยการโรงเรียน 
3.20 รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อานวยการโรงเรียน 
3.21 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3.22 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อานวยการโรงเรียน  

 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
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คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
1.ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 
2.ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจาเป็นตลอดจน 

กฎหมาย นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 
3.ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการ

พัฒนาที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4.เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสาร

คู่มือการปฏิบัติงาน 
5.ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือก าหนดเป็น

นโยบาย ในการบริหารโรงเรียน 
6.ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ดาเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้10.ประชุมเพ่ือพิจารณา 

เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการบริหารงบประมาณเรียกประชุม 
7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานอ านวยการ 

1.ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานผู้อานวยการโรงเรียน 
2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่าง 
   หน่วยงานและชุมชน 
3.ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
5.จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อานวยการ และนาเสนอภารกิจผู้อานวยการต่อผู้อานวยการทุกวัน 
6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อานวยการ 
7.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

1.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน
โรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 

2.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
3.ประชุมคณะทางานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
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- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพ 
  ปัจจุบันและปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและ 
  กลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษานโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพ 
  ปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏใน 
  แผนปฏิบัติการประจ าปี และโครงการพิเศษ 

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

-จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ  
  หาวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

7.ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
8.รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

  9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1.วางแผนกากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 

3.จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือน
ของข้าราชการและลูกจ้าง 

4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน

งบประมาณเงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
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7.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงิน
แยกประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 

8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน
อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน
การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 

10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน 
 
12.จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบ

ประกาศเกียรติคุณ 
13.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
14.จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
16.จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัด

นครราชสีมา 
17.ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครราชสีมา เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกัน

ตนเองของลูกจ้าง 
18.จัดทารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนาส่งเงินต่อส านักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดนครราชสีมา 
19.ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้
เป็นไปตามระเบียบ 
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5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ และงาน 

6.จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7.กากับติดตามการจัดทาบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ

การเรียนรู้ และงาน 
8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจาปี 
9.จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec 49, B-obec และ M-obec 
11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทาบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุ

ให้เป็นปัจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดาเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
6.ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดาเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลาดับความเสี่ยง 
8.ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดาเนินงานนของ

โรงเรียน 
9.ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจ 
10.ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สานักงานตรวจเงิน

แผ่นดินก าหนด 
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11.ประเมินผลการดาเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม 

12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นวัตกรรมในการบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

“การบริหารงานงบประมาณด้วยรูปแบบ D - Star” 
D = การบริหารงานด้วยคุณภาพที่ดี หรือการบริหารงานที่รวดเร็วสมัยใหม่ ด้วยระบบดิจิตอล Digital 
S = D-Service คือ การส่งเสริมและพัฒนาการให้บริการที่ดี 
T = D-Training คือการส่งเสริมและพัฒนางานด้วยการฝึกอบรม 
A = D-Application คือ การส่งเสริมการประยุกต์ใช้งานการทางาน 
R = D-R&D (Research & Development) คือการส่งเสริมการทางานด้วยการวิจัยและการ
พัฒนาการทางาน 

เหตุผลและความเป็นมา 
1.การบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล 
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2.คุณภาพการบริหารการศึกษา 
3.นโยบายโรงเรียน หนึ่งกลุ่มหนึ่งผลงาน 

การดาเนินงาน 
1. ขั้นสร้างระบบ P (Plan วางแผน)ใช้ระบบการบริการที่ดี 
2. ขั้นทาระบบ D (Doปฏิบัติ) 

-กิจกรรมสร้างความเข้าใจกับครู ผู้ปกครองและนักเรียน โดยการอบรมประชุมสัมมนา 
 คร ูการประชุม 
-จัดกิจกรรมส่งเสริม ขวัญกาลังในและเชิดชูเกียรติ 
-จัดทาเว็บไซด์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
-จัดกิจกรรม One Stop Service 

3. ขั้นตรวจสอบระบบ C(Checkประเมินผล) ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ 
    -ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ 
4. ขั้นพัฒนาระบบ A(Act พัฒนาที่ยั่งยืน)การวิจัยผลการดาเนินงานจัดกิจกรรมยกย่องคุณธรรมและ 
   ความด ีเชิดชูเกียรติ 

ปัจจัยความส าเร็จ 
1. ผู้บริหารสร้างความตระหนัก มีวิสัยทัศน์ มีความมุ่งมั่น ให้กาลังใจ เป็นผู้นาการใช้นวัตกรรม 
D - Star Model 
2. ครูให้ความร่วมมือ ร่วมคิดร่วมทา นาไปสู่การปฏิบัติจนเห็นผลจริง 
3. นักเรียนมีส่วนร่วม ในการเรียนรู้และการปฏิบัติการรับบริการที่ดี 
4. โรงเรียนอานวยความสะดวกในการดาเนินงาน 
5. ชุมชนผู้ปกครอง ให้ความร่วมมือสนับสนุนการทางานของโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนชุมชนบ้านวัด 
ที ่61 /2562 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริหารงบประมาณ 
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********************** 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27(1) (2) (3) (4) (5) (6) มาตรา 53(4) พระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และมาตรา 39(1) (2) (3) (4) (5) (6) พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติการศึกษา 

แห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 4 และหมวด 6 (มาตรฐานการประกันคุณภาพ
การศึกษา)โรงเรียนโดยผู้อ านวยการโรงเรียนต้องปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามระเบียบกฎหมาย  
จึงมอบหมายภารกิจและความรับผิดชอบให้แก่ครูบุคลากร ทางการศึกษา ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการดังนี้ 
1. คณะกรรมการอ านวยการ 

1.1 นายธนยศ  ปะเสทะกัง ผู้อ านวยการโรงเรียนชุมชนบ้านวัด  ประธาน 
1.2 นางเพ็ญโฉม  จั่นโพล้ง ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด   กรรมการ 
1.3 นางสุมาลัย  เชียรพิมาย ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    กรรมการ 
1.4 นายวิบูรณ์  กลิ่นรื่น  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    กรรมการ 
1.5 นางสรรเสริญ  ภิมุขมาตยา ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    กรรมการ 
1.6 นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา อ านวยความสะดวก ดูแลควบคุม กากับติดตาม ประเมินผลคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ 
2. คณะกรรมการด าเนินงานงบประมาณ  นโยบายและแผนงาน 

2.1 นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    หัวหน้า 
2.2 นางสรรเสริญ  ภิมุขมาตยา ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    ผู้ช่วย 
2.3 นางวราภรณ์  รัตนวิชัย ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    ผู้ช่วย 
2.4 นายวิศิษฏ์   ใหญ่น้ า  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    ผู้ช่วย 
2.5 นายสุภักดิ์   วรชัย  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด    เลขานุการ 

มีหน้าที่  1. วางแผน หรือโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ 
2. รับนโยบายจากผู้บริหารโรงเรียนเพื่อถือปฏิบัติ 
3. ประสานงาน ตรวจสอบ ติดตามการใช้งบประมาณฝ่ายต่างๆ 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 
5. จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี 
6. เป็นคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
7. พิจารณาจัดตั้งงบประมาณ ตรวจสอบการใช้งบประมาณ เงินสด และเงินฝาก 
   ธนาคาร 
8. วิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน ระดมทรัพยากร 
 

3.คณะกรรมการด าเนินงานการเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
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3.1 นางสุมาลี พันธุ์เสนีย์  ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด   หัวหน้า 
3.2 นางสรรเสริญ  ภิมุขมาตยา ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 1. จัดท าระบบการเงิน บัญช ีรายรับ รายจ่าย รายงานเงินคงเหลือ ให้เป็นปัจจุบัน 
2. ร่วมพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
3. จัดท าหลักฐานการเงินโรงเรียน การเบิก การจ่ายเงินให้เป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าทะเบียนการยืมเงิน ทะเบียนการใช้งบประมาณ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 
 

4. คณะกรรมการพัสดุ ครุภัณฑ์ โรงเรียนลงบัญชี เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์โรงเรียน 
 1. นางวราภรณ์  รัตนวิชัย   ครโูรงเรียนชุมชนบ้านวัด  หัวหน้า 

2. นายวิศิษฏ์   ใหญ่น้ า   ครูโรงเรียนชุมชนบ้านวัด  เลขานุการ 
มีหน้าที่  1. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 

2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสด ุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และ 
   สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นสื่อการเรียนรู้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน ทั้ง 
   ที่ได้จากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ การบริจาค และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์  
   ราคา วัน เดือน ปี ตามลาดับที่ได้รับทรัพย์สินนั้น 
4. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่าย อย่างเป็นระบบ มีหลักฐาน 
   ตรวจสอบได้ 
5. จัดให้มีแบบส ารวจความต้องการซ่อมแซม ปรับปรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ให้เป็น 
   ปัจจุบัน 
6. ซ่อมแซม จ าหน่าย บริจาค ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของงทางราชการ  
  ( ในกรณีที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ ) 
7. ส ารวจความต้องการวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดตั้งค าขอรับงบประมาณ ประจ าปี ให้ทันตาม 
   ก าหนดของหน่วยงานต้นสังกัด 
8. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ การซ่อมแซม การบ ารุงรักษาให้ 
   เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
9. การใช้ การควบคุม บ ารุงรักษาและจาหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก 
   นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด 
10. สรุปและรายงานผลการดาเนินงานเสนอผู้บริหาร 
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ให้ผู้ที่ได้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายให้เต็มความสามารถและเกิดความเที่ยงธรรม 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและชื่อเสียงของโรงเรียน 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 31 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2562 
 

สั่ง ณ วันที่ 31 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 
 
 
 

    (ลงชื่อ)................................................................. 
              ( นายธนยศ  ปะเสทะกัง ) 

          ผู้อานวยการโรงเรียนชุมชนบ้านวัด 
 
 
 
 


