
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
งานงบประมาณ ประกอบด้วย 

งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทาผลผลิต (Service Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดาเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดา
เนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

4. วิเคราะห์ผลการดาเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคานวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

5. ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทาข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 

งานจัดทาแผนกลยุทธ์ (PBB) หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 
3. การกำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
4. กำหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดทาแผนชั้นเรียน 
5. กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

indicators:KPls) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทาร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จ ัดให้ร ับฟังความคิดเห็นจากผู ้เก ี ่ยวข้อง เพื ่อปรับปรุงและนาเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. จัดทำร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 



งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลาดับความสำคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ 

2. จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure : MTEF) 
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดาเนินงานปีงบประมาณที่ผ่าน
มาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดาเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณจัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

3. จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องทำกับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
1. จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 

พื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่ การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดาเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม 
แผนงาน งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดลาดับความสำคัญและกาหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่สอดคล้อง 

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. แจ้งจัดสรรเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม 



แผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั ้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส 
2. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดาเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3. จัดทำแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4. ประสานแผนและดาเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั ้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทาให้การ 

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษา

เป็นรายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานการเงิน 
การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน 

ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและว ิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด งานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 

 ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

 เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 

 เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

 เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู 

 ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ
รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจา เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงิน
เหล่านั้นทางธนาคาร 

 เป็นที่ปรึกษาของผู้อานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
 



 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

 รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 

 รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 

 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 

 รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 

 ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ 

 ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 

 จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 

 ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 

 ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 

งานการบัญชี 
งานจัดทาบัญชีการเงิน  
1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการ

ตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
2. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 

และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดทา ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4. บันทึกบัญชีประจาวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจา และค่าปรับ การรับเงินบริจาค 

5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สาหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/
รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา 
ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 



7. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนาส่ง
คลังเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลัง 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

1. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสานักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจำงวด 

2. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดาเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทาโดยวิธีตรง จัดทาหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจาปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจาปีให้สานักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั ้นพื ้นฐานผ่านเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดส่งสานักงานตรวจเง ินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกาหนดระยะเวลาที่กาหนด  

การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพื่อจาหน่ายจ่ายแจก 

งานพัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ  
การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน 
2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที ่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 



4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสาหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดาเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดาเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

งานจัดหาพัสดุ 
1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทางบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท ี่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกาหนดตามมาตรฐานกลาง 
2. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในส่วนที ่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานกาหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
1. จัดทาเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกาหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดาเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน ให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง งานควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่าย
พัสดุ 

1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3. กำหนดให้ผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั ้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสาหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจาหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 



งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
1. จัดทำทะเบียนและแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องถ่ายเอกสารเพ่ือให้การทางานเป็นไปไปด้วยความ 

เรียบร้อย 
2. ให้บริการอัดสำเนากับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การใช้เครื่องถ่ายเอกสารเป็นไปอย่างเหมาะสมและ

ยืดอายุการใช้งานของเครื่อง 
3. จัดทาบันทึกการใช้งานเพื่อตรวจสอบจานวนวัสด ุและเป็นการรวบรวมข้อมูล ในการพิจารณา

งบประมาณประจำปี 
4. พัฒนาและปรับปรุงสถานที่ให้เกิดความสะดวกในการใช้และจัดเก็บอุปกรณ์ 
5. จัดทำแผน /โครงการเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติงาน 

งานควบคุมภายใน 
1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
3. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดาเนินงานกาหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลาดับความเสี่ยง 
4. กำหนดมาตรฐานการป้องกันนความเสี่ยงในการดาเนินงานของโรงเรียน 
5. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
6. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ายทามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 

ดาเนินงานตามภารกิจ 
7. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่สานักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 
8. ประเมินผลการดาเนินงานการควบคุมภายในตามมาตรการที่กาหนดและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม 
9. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
10. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
11. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงาน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนโดยผ่าน 

ตามลำดับขั้นทุกภาคเรียน 

งานระดมทรัพยากร 
1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาทราบ 

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ 



จะนามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 

5. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และหารายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

6. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 


