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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงาน
บุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญตลอดจน
การประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปดว้ย
ความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ ตาม
มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ ก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
1. นางอัญญรินทร์   จันทร์สุข 
2. นางกนกวรรณ สะอาด 
3. นางสาวธิติกุล   ไทยดี 
4. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง 
5. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ ์
6. นางสาวพัชรี พันธ์แก่น 



ภาระหน้าที่รับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

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 
1. นางอัญญรินทร์  จันทร์สุข 
2. นางกนกวรรณ สะอาด 
3. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง 
หน้าที่ 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน การกำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษานโยบาย 
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 

- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการประจำปี 
และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 

6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อกำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

- ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุครุภัณฑ์ตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 

- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 

7. ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย 



งานการเงินและบัญชี 
1. นางอัญญรินทร์  จันทร์สุข 
2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 
3. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ ์
 

หน้าที่ 

1. วางแผนกำกับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 

2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 

3. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภทท้ังเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่งสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 

12. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

13. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 

14. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุรินทร์ และสหกรณ์ออม
ทรัพย์คุรุสัมพันธ์สุรินทร์ 



16. จัดทำข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์ 

17. ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 

18. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนําส่งเงินต่อสำนักงานประกันสังคม
จังหวัดสุรินทร์ 

19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุและสินทรัพย ์
1. นางอัญญรินทร์  จันทร์สุข 
2. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง 
3. นางสาวพัชรี พันธ์แก่น 
หน้าที่ 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ -จัดจ้าง 
และเบิกจ่ายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 

5. จัดทำเอกสารต่าง ๆ  ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ
งาน 

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

7. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ
งาน 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 

9. จัดทำประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 

10. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



งานจัดระบบควบคุมภายใน 
1. นางอัญญรินทร์   จันทร์สุข 
2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 
3. นางสาวกิติกัญญา วงค์คล่อง 
4. นางสาวนิธิปรียา ณรงค์พันธ ์
5. นางสาวพัชรี   พันธ์แก่น 
หน้าที่ 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ท้ังการเงินและพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดําเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 

5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 

6. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 

8. กำหนดมาตรการป้องกันความเส่ียง ในการป้องกันความเส่ียง ในการดําเนินงานของโรงเรียน 

9. ให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทุกกลุ่มนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

10. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

11. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธกิาร 
และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

 



2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต(Service Delivery 
Agreement: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ 
เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคํานวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน /โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ โดยมี กฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

6.1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

6.2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

6.3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ซึ่ง ครู บุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี ้

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพ
ของสถานศึกษา 

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

4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี ้ว ัดความสำเร ็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 



9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตาม
ตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการ 
เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ
จัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการดําเนินงานปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอ
ต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษากฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทําแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง: กอง
แผนงาน กรมสามัญศึกษา 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

 

 



4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน 
งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละสายงาน 
งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้องระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติ
การประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุนงบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจางวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา
ไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี ่ยวข้อง
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 



3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี ้

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดําเนินงานไม่
ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดําเนินงานของสถานศึกษาเป็น
รายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :KPIs) ของสถานศึกษา 

2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงินเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนําส่งเงิน การโอนเงิน 
การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 



4. การบริหารการบัญชี 

4.1 การจัดทำบัญชีการเงิน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด
ก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

2) จัดทำกระดาษทาการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และ
บัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

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

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเง ินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดินการเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/
รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเส่ือมราคา/ค่า
ตัดจําหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการ
รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน
นําส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ยอด
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกากับพร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้องกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 



2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

4.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจาปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบ
กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานผ่านเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดส่งสำนักงาตรวจเง ินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องหลักการนโยบายบัญชี
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

4.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ จัดทำ
และจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจําหน่ายจ่ายแจกกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องหลักการนโยบาย
บัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

5.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบสภาพ
การใช้งาน 

2) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ี
ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสาหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดาเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทา
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 



5.2 การจัดหาพัสดุ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้
พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นจัดหากฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

5.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง มีแนวทางการปฏิบัติดังนี ้

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย
ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทาสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้างกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

5.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

3) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั ้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจําหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงาน 

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนํามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพือ่วาง
แผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 



3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน กำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงาน
ดังนี ้

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมท้ังกาหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษานโยบาย 
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 

- กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบคุคล (Self Assessment Report : SAR ส่วน
บุคคล) เพื่อจัดแสดงผลงานประจำปีของโรงเรียน 

4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 

7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

8) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 

10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 

12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

13) ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 

14) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 



3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 คู่มือ
การปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อพัสด ุ
 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การจัดซื้อวัสดุ ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอน
ท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ 1 วัน ผู้ขอจัดซื้อ  

2 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบราคา/เสนอ

ราคา 
15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

3 ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 15 นาที ผู้มีอำนาจ  

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อ 3-5 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

5 
คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจรับ

พัสดุ 
30 นาที คณะกรรมการฯ  

6 ลงทะเบียนคุมพัสดุ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

7 ดำเนินการเบิกพัสดุ 15  นาที ผู้ขอจัดซื้อ  

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ (Work Flow) 

การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะใช้สัญลักษณ์ในการทำกิจกรรมของแต่ละขั้นตอน ดังนี้  

      จุดเริ่มต้น และ ส้ินสุดของกระบวนการ 

     กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 
 
 

การตัดสินใจ 
 
 

การรับทราบ 
 
 

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


