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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ
โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่ง

ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ

มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น

ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้

บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผู้เรียนดําเนินการด้านการบริหารงาน

บุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา

ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ
4. เ พ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
มีความม่ันคงและก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซ่ึงจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ
กลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย
๑. นางอุปการี มณีนิล
๒. นางยุพาพรรณ เกษเมือง
๓. นางกนกวรรณ สะอาด
๔. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง
๕. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์
๖. นางสาวพัชรี พันธ์แก่น

ภาระหน้าท่ีรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา



1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ

2. การจัดสรรงบประมาณ
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ
2.3 การโอนเงินงบประมาณ

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน

4. การบริหารการเงิน
4.1 การเบิกเงินจากคลัง
4.2 การรับเงิน
4.3 การเก็บรักษาเงิน
4.4 การจ่ายเงิน
4.5 การนําส่งเงิน

5. การบริหารบัญชี
5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์
6.1 การจัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา
6.2 การจัดหาพัสดุ
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง
6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ

7. การประกันคุณภาพการศึกษา
8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่
งานนโยบายและแผน
๑. นางอุปการี มณีนิล
๒. นางกนกวรรณ สะอาด
๓. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง

หน้าท่ี
1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน

เพื่อวางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด
2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ
3. ประชุมคณะทํางานแผน เพื่อวางแผน การกําหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้



- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
ปัญหา พร้อมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
- ประสานกํากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําปี
- กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ

ประจําปี และโครงการพิเศษ
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสํานักงาน
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อกําหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้

- จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปี
- ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจําปี
- ดูแลกํากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําปี

7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน
8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย

งานการเงินและบัญชี
๑. นางอุปการี มณีนิล
๒. นางยุพาพรรณ เกษเมือง
๓. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์

หน้าท่ี
1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ

การศึกษา
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ

ลูกจ้าง
3. จัดทําหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปีงบประมาณ
6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน

งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา
7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท
8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ



9. จัดทํารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน
12. จัดทําแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ

เกียรติคุณ
13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา
๑4. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุรินทร์ และ

สหกรณ์ออมทรัพย์คุรุสัมพันธ์สุรินทร์
16. จัดทําข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์
17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ

ลูกจ้าง
18. จัดทํารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนําส่งเงินต่อสํานักงาน

ประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย

งานพัสดุและสินทรัพย์
๑. นางอุปการี มณีนิล
๒. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง
๓. นางสาวพัชรี พันธ์แก่น

หน้าท่ี
1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป

ตามแผนการปฏิบัติการประจําปี
3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการ

จัดซ้ือ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ
4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ
5. จัดทําเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน
6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน
7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปี
9. จัดทําประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์
1๐. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม



1๑. ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
งานจัดระบบควบคุมภายใน
๑. นางอุปการี มณีนิล
๒. นางยุพาพรรณ เกษเมือง
๓. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง
๔. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์

หน้าท่ี
1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้

เป็นปัจจุบัน
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา
6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง
8. กําหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานของโรงเรียน
9. ให้บุคคลที่เก่ียวข้องทุกกลุ่มนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตาม

ภารกิจ
10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

กําหนด
11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ขอบข่ายการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ
ได้แก่ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดทําผลผลิต
(Service Delivery Agreement: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต้องดําเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพื้นท่ีการศึกษา

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา

4) วิเคราะห์ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทํากับเขตพื้นท่ีการศึกษา
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคํานวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน /
โครงการ



5) จัดทําข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ โดยมี
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6.1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545

6.2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
6.3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา
โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ซ่ึงครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการ

สถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดําเนินการดังนี้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล

สารสนเทศที่เก่ียวข้อง
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา

(SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา
3) กําหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate

Objective) ของสถานศึกษา
4) กําหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา
5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทําเป็นข้อมูลสารสนเทศ
6) กําหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์

ท่ีสอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทําร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา
7) จัดทํารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนําเสนอขอความ

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสาร

ท่ีเกี่ยวข้อง
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยง

กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลําดับความสําคัญ
ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ

2) จั ด ทํ ากรอบประมาณ การรายจ่ ายระยะปานกลาง (Medium Term
Expenditure Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม
วิเคราะห์ผลการดําเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการ
ดําเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณ
รายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ



3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย

4) จัดทําร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ
สถานศึกษาท่ีจะต้องทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545
2) ชุดปฏิบัติการจัดทําแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ

ปานกลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา
2. การจัดสรรงบประมาณ

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทําข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับ

งบประมาณ
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต
พื้นท่ีการศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดําเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง
สายงาน และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลําดับความสําคัญ และกําหนดงบประมาณ
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับ
กรอบวงเงินที่ได้รับ

6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/
โครงการท่ีสอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร

7) จัดทําข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกําหนด
ผู้รับผิดชอบ

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา

9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทําข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา
รับไปดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้



1) จัดทําแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน
งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจางวดเป็น
รายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสํานัก
งบประมาณ

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีและ
อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545

2.3 การโอนเงินงบประมาณ
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ
รายไตรมาส

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ
รายไตรมาส

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มี
ความเส่ียงสูง

4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง

5) จัดทําข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ
ทําให้การดําเนินงานไม่ประสบผลสําเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์

6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ

ดําเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) กําหนดปัจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :

KPIs) ของสถานศึกษา
2) จัดทําตัวช้ีวัดความสําเร็จของผลผลิตที่กําหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต

ของสถานศึกษา



3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จที่กําหนดไว้
ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา

4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา และจัดทํา
รายงานประจําปี

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

4. การบริหารการเงิน
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนําส่งเงิน การโอนเงิน การกัน

เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด
5. การบริหารการบัญชี

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) ตั้ งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้ งการตั้ งยอดภายหลังการปิดบัญชี

งบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน
2) จัดทํากระดาษทาการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก

งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชี
สินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จานวนเงิน
ตามรายการหลังการปรับปรุง

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน
เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท
(หนี้สิน ทุน รายได)้

4) บันทึกบัญชีประจําวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการ
ขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซ้ือวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจําและค่าปรับ รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน
การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความ
รับผิดทางละเมิด

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี
แยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้
ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ
ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจําหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ํากว่า) ค่าใช้จ่ายใน
งวดบัญชี และปิดรายการรายได้สูง(ตํ่า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ตํ่า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม
แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนําส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอนําส่งคลัง



8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจําวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและ
การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือ
ตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด
ลงลายมือชื่อย่อกากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
1) หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2
2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์

คงค้าง
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทํารายงานประจําเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
รายงานเงินประจํางวด

2) จัดทํารายงานประจาปี โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงานประจําปีให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสํานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
จัดทําและจัดหารแบบพิมพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพ้ืนที่การศึกษา

หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทําข้ึนเพื่อจําหน่ายจ่ายแจก
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์
6.1 การจัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และ

สิ่งก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน
2) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพ

หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังที่ซื้อหรือจัดหา

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์



4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสาหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่
ดําเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดาเนินการให้
เป็นปัจจุบัน และให้จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน

5) จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบ
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม

6) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

6.2 การจัดหาพัสดุ
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง

เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกหนด
ตามมาตรฐานกลาง

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและท่ี
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างใน

กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่

เป็นแบบมาตรฐานโดยดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
3) จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทาสัญญา และ
เม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
3) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ

และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีอย่างสมํ่าเสมอทุกปี
4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสําหรับ

ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงาน

7. การประกันคุณภาพการศึกษา
1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน

โรงเรียน เพื่อวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด
2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในและภายนอกโรงเรียน
3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กําหนดหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน

และปัญหา พร้อมท้ังกาหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
- ประสานกํากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ
- กําหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา
- จัดทําแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR
ส่วนบุคคล)เพื่อจัดแสดงผลงานประจาปีของโรงเรียน
4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา
5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา
6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา
7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
8) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา
10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา
11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report :

SAR)
12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
13) ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน
14) รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี
15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน
มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง
3) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา



4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดําเนินงานตามภารกิจ
6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

กําหนด
7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกาหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2545
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน พ.ศ. 2544 คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ 12



คําส่ังโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก
ท่ี ๔๗ /2566

เรื่อง แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ
………………………………………..

โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก มีการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง รวดเร็ว
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียนและหลักการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการจัดการศึกษา จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ ดังต่อไปนี้

1. คณะกรรมการท่ีปรึกษา
มีหน้าท่ี ให้คําปรึกษาด้านการวางแผนและการปฏิบัติงาน รวมถึงการมอบหมายงานตามขอบข่าย ภาระงานต่าง ๆ

ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย
1.1 นายธีรัตม์ ใจกล้า ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ
1.2 นางพรนภัส สถานพงษ์ รองผู้อํานวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ
1.3 นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ
1.4 นางอัญญรินทร์ จันทร์สุข หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ
1.5 นายวัชรกร ชูเชิด หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ
๑.๖ นายจีระ ศรีชัย หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ

2. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ
มีหน้าท่ี ๑. วางแผนและดําเนินการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ

๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
ประกอบด้วย
๒.๑ นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ
๒.๒ นางยุพาพรรณ เกษเมือง ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ
๒.๓ นางกนกวรรณ สะอาด ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการ กรรมการ
๒.๔ นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง ครูผู้ช่วย กรรมการ
๒.๕ นางสาวพัชรี พันธ์แก่น ครูอัตราจ้าง กรรมการ
๒.๖ นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์ ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ

3. คณะกรรมการดําเนินงานนโยบายและแผน
มีหน้าท่ี 1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อ

วางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด
2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ
3. ประชุมคณะทํางานแผน เพื่อวางแผน การกําหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงาน
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทําเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท



๒

5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสํานักงาน
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อกําหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน
7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน
8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปี
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย

ประกอบด้วย
๓.๑ นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ
๓.๒ นางกนกวรรณ สะอาด ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการ กรรมการ
๓.๓ นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ

๔. คณะกรรมการดําเนินงานการเงินและบัญชี
มีหน้าท่ี 1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ

การศึกษา
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ

ลูกจ้าง
3. จัดทําหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปีงบประมาณ
6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา
7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท

ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท
8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ
9. จัดทํารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์
10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร

ในโรงเรียน
12. จัดทําแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ
13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา
๑4. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุรินทร์ และสหกรณ์

ออมทรัพย์คุรุสัมพันธ์สุรินทร์
16. จัดทําข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์
17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง
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18. จัดทํารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนําส่งเงินต่อสํานักงาน
ประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์

19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
ประกอบด้วย
๔.๑ นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ
๔.๒ นางยุพาพรรณ เกษเมือง ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ
๔.๓ นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์ ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ

๕. คณะกรรมการดําเนินงานพัสดุและสินทรัพย์
มีหน้าท่ี 1. ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม

แผนการปฏิบัติการประจําปี
3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซ้ือ

จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ
4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ
5. จัดทําเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้

และงาน
6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน
7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้

และงาน
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปี
9. จัดทําประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์
1๐. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม
1๑. ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย

ประกอบด้วย
๕.๑ นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ
๕.๒ นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง ครูผู้ช่วย กรรมการ
๕.๓ นางสาวพัชรี พันธ์แก่น ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ

๖. คณะกรรมการดําเนินงานจัดระบบควบคุมภายใน
มีหน้าท่ี 1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน

3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา
6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท
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7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง
8. กําหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานของโรงเรียน
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตาม

ภารกิจ
10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด
11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ประกอบด้วย
๖.๑ นางอุปการี มณีนิล หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ
๖.๒ นางยุพาพรรณ เกษเมือง ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ
๖.๓ นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง ครูผู้ช่วย กรรมการ
๖.๔ นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ์ ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ

ให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มกําลังความสามารถ
เพื่อให้การดําเนินงานปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป

ท้ังนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง ณ วันท่ี ๑๖ เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2566

ลงชื่อ

(นายธีรัตม์ ใจกล้า)

ผู้อํานวยการโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก
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