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ค าน า 
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ได้อย่างถูกต้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านโหมนสงเคราะห์ เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว  
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ       
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้า          
ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม 
สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา      
ให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 ๒. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 ๓. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
 ๔. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ    
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคง   
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 ๕. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๖. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  
 ๑. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานและ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยาในรอบ
ปีงบประมาณ  
 ๒. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยาเพ่ือด าเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
 ๓. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้            
อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
 ๔. เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ  
 ๕. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ    
ตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  



๒ 

 ๖. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนโนนสะอาดวิทยา  หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียน     
บ้านโหมนสงเคราะห์ตามที่ก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  
 ๗. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 ๘. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านโหมนสงเคราะห์ในรอบปีงบประมาณ  
 ๙. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
โรงเรียนบ้านโหมนสงเคราะห์ เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 ๑๐. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 ๑๑. โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 ๑๒. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
  ๑๒.๑ งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่าย    
ในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน      
ในลักษณะดังกล่าว  
  ๑๒.๒ งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย   
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
  ๑๒.๓ งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์   
ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
  ๑๒.๔ งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน       
การด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง          
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่าย      
ในงบรายจ่ายนี้  
  ๑๒.๕ งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง            
หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
   (๑) เงินราชการลับ  
   (๒) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
   (๓) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ
ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
   (๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
   (๕) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
   (๖) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
   (๗) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
 ๑๓. การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย   
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน  



๓ 

 ๑๔. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการ       
ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 ๑๕. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ  และหรือจ านวนเงิน          
ของรายการที่ก าหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  
 ๑๖. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
 
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๑. งานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๒. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๓. งานการเงินและการบัญชี  
 ๔. งานพัสดุและสินทรัพย์  
 ๕. งานข้อมูลและสารสนเทศ  
 ๖. งานแผนงานและโครงการ  
 ๗. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
 ๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
 ๙. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  
การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
  ๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน  
   ๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   ๒) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๓) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  
   ๔) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๕) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
   ๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ  
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  
   ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
   ๓) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔  
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  ๑.๒ การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
   คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ ดังนี้  
   ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา  
   ๓) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate objective) ของ
สถานศึกษา  
   ๔) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
   ๕) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
   ๖) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๗) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
   ๘) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง  เ พ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ               
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
   ๙) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข  
   ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
  ๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
   ๒) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับ
ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
   ๓) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  
   ๔) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
   ๒) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ ปานกลาง : กอง
แผนงาน กรมสามัญศึกษา  
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 ๒. การจัดสรรงบประมาณ  
  ๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
   ๒) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
   ๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
   ๔) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร  
   ๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
   ๖) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
   ๗) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
   ๘) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
   ๙) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
  ๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
   ๒) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ  
   ๓) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
  ๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
   การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 ๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
  ๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
   ๒) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
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   ๓) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
   ๔) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
   ๕) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
   ๖) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๗) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑ ) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ  และตัวชี้ วัด  (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา  
   ๒) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
   ๓) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
   ๔) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี  
   ๕) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๔. การบริหารการเงิน  
  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 ๕. การบริหารการบัญชี  
  ๕.๑ การจัดท าบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการ
ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
   ๒) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ       
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการ           
หลังการปรับปรุง  
   ๓) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้  
   ๔) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
   ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  
   ๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
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   ๗) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  
   ๘) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ          
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
   ๙) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่๒  
   ๒) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง  
  ๕.๒ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด  
   ๒) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่๒  
  ๕.๓ การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัต ิ 
   จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่๒  
 ๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
  ๖.๑ การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด     
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
   ๒) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์  
   ๓) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์   
   ๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
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   ๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์    
ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
   ๖) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบ             
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๖.๒ การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน
กลาง  
   ๒) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๖.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ
มาตรฐาน  
   ๒) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
   ๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๖.๔ การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
   ๑) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
   ๒) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
   ๓) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี  
   ๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   ๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘  
 
 
 
 
 
 



๙ 

หน้าที่และความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๑. งานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๑.๑ วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานแผนงานและงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการ
ด าเนินงานอื่น ๆ ที่เก่ียวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน  
  ๑.๒ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
  ๑ . ๓ ให้ค าแนะน า  นิเทศติดตามการด าเนินงานงานแผนงานและงบประมาณให้ เป็นไปด้วย              
ความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
  ๑.๔ ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานงานแผนงานและ
งบประมาณของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
  ๑.๕ วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนและเสนอแนวทาง      
ในการแก้ไขปัญหานั้น ๆ  
  ๑.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ๒. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๒.๒ เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน  
  ๒.๓ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนล าดับที่ ๓ ในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
  ๒.๔ ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
  ๒.๕ วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามนโยบายของทางราชการ  
  ๒.๖ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
  ๒.๗ ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย       
และบรรลุเป้าหมาย  
  ๒.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓. งานการเงินและการบัญชี  
  ๓.๑ งานการเงิน  
   ๑) วางแผน จัดระบบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและ
ถูกต้องกับระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
   ๒) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
   ๓) ตรวจสอบกลั่นกรองงานเก่ียวกับเอกสารทางการเงินก่อนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม  
   ๔) บันทึกความเห็นเพื่อเสนออนุมัติจ่ายเงิน  
   ๕) เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ ตามระเบียบ ภายในก าหนดระยะเวลา  
   ๖) ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
   ๗) บริหารงานการเงินให้มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได้  
   ๘) สรุปและรายงานทางการเงินต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด  
   ๙) ควบคุม ดูแล การรับและจ่ายเงินสวัสดิการให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
   ๑๐) ด าเนินการโต้ตอบหนังสือราชการเก่ียวกับการเงินทุกประเภท  
   ๑๑) จัดท าแบบฟอร์มเอกสารทางการเงิน  
   ๑๒) รับและออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าบัญชี ทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่าย  



๑๐ 

   ๑๓) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน งบเทียบยอด เงินฝากธนาคาร
ประเภทต่าง ๆ  
   ๑๔) ดูแลเอกสารแทนตัวเงินต่างๆ และจัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
   ๑๕) รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติทางการเงินเพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ทราบ  
   ๑๖) ออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้แก่บุคลากรในโรงเรียน  
   ๑๗) น าส่ง น าฝาก เบิกถอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน  
   ๑๘) เสนอแนะแนวทางการด าเนินงานทางการเงินต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
   ๑๙) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๓.๒ งานการบัญชี  
   ๑) จัดท าแบบฟอร์มทางบัญชีเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  
   ๒) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจ่ายเงิน  
   ๓) จัดท าทะเบียนคุมและลงบัญชีแยกประเภทเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณแต่ละ
ประเภท  
   ๔) สรุปและรายงานผลการด าเนินการทางบัญชีต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
   ๕) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินการทางบัญชี  
   ๖) ควบคุม ดูแล เอกสารทางการเงินให้เกิดความปลอดภัยและเป็นระบบ  
   ๗) เสนอแนวทางการด าเนินการทางบัญชีต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
   ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๓.๓ งานเก็บรักษาเงิน  
   ๑) จัดระบบการเก็บรักษาเงิน  
   ๒) เก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน  
   ๓) ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
   ๔) ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
   ๕) ประเมินผลการด าเนินงาน  
   ๖) สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
 ๔. งานพัสดุและสินทรัพย์  
  ๔.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการทางพัสดุและสินทรัพย์ตามที่ระเบียบหรือ
กฎหมายก าหนด  
  ๔.๒ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดตามที่ระเบียบหรือ
กฎหมายก าหนดไว้  
  ๔.๓ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งที่ซ้ือด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนเงินที่ได้รับ 
การบริจาค  
  ๔.๔ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์  
  ๔.๕ จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๔.๖ จัดท าแผนการจัดหาพัสดุของสถานศึกษาโดยร่วมกับผู้เกี่ยวข้องและหน่วยงานอื่น  
  ๔.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อท าการก าหนดแบบรูปรายการ คุณลักษณะครุภัณฑ ์สิ่งก่อสร้าง  
  ๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
  ๔.๙ ตรวจสอบสภาพ บ ารุง รักษา ซ่อมแซม ทรัพย์สินของโรงเรียน  



๑๑ 

  ๔.๑๐ ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน  
  ๔.๑๑ ด าเนินการจ่ายพัสดุตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
  ๔.๑๒ เสนอแนะแนวทางในการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๔.๑๓ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๕. งานข้อมูลและสารสนเทศ  
  ๕.๑ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานข้อมูลและสารสนเทศ  
  ๕.๒ ก ากับดูแล น าเสนอข้อมูล Data Management Center : DMC และสถิติเพ่ือการบริหารจัด
การศึกษา  
  ๕.๓ รวบรวมข้อมูลของบุคลากรและข้อมูลการจัดการศึกษาภายในโรงเรียน  
  ๕.๔ ประชาสัมพันธ์ระบบสารสนเทศของโรงเรียน บนเว็บไซต์ของโรงเรียน  
  ๕.๕ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  ๕.๖ สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๕.๗ เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๕.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ๖. งานแผนงานและโครงการ  
  ๖.๑ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณ  
  ๖.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินงานเกี่ยวกับแผนงานและงบประมาณ  
  ๖.๓ จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามนโยบายของ
รฐับาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน 
แผนยุทธศาสตร์ชาติ  
  ๖.๔ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียนที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาสถานศึกษาและสอดคล้องกับ
แผนการพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน แผนยุทธศาสตร์ชาติ  
  ๖.๕ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
  ๖.๖ ด าเนินการปรับแผนให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาที่เกิดข้ึน  
  ๖.๗ รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและวิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายของโรงเรียน  
  ๖.๘ ปรับปรุงการใช้จ่ายให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียน  
  ๖.๙ รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี สรุปและรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๖.๑๐ จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณ  
  ๖.๑๑ เสนอแนวทางการด าเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๖.๑๒ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีเพื่อเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
  ๖.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๗. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
  ๗.๑ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
  ๗.๒ ด าเนินการตรวจสอบการด าเนินงานด้านบัญชี การเงินและพัสดุของโรงเรียน  
  ๗.๓ เสนอแนวทางการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงิน และพัสดุให้แก่ผู้รับผิดชอบ  
  ๗.๔ เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานควบคุมและตรวจสอบภายในต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๗.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



๑๒ 

 ๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
  ๘.๑ วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
  ๘.๒ ก ากับ ดูแล รับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
  ๘.๓ บริหารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
  ๘.๔ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการ
ทรัพย์สินของโรงเรียนเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
  ๘.๕ วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  
  ๘.๖ สนับสนุนให้บุคคลและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด           
ต่อกระบวนการเรียนการสอน  
  ๘.๗ ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ก าหนด  
  ๘.๘ จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
  ๘.๙ เสนอแนวทางการระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปใช้ในการตัดสินใจ  
  ๘.๑๐ ด าเนินกิจกรรมเพ่ือจัดหารายได้และผลประโยชน์ของโรงเรียน  
  ๘.๑๑ เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน  
  ๘.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๙. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๙.๑ ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๙.๒ รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ
เห็นชอบ  
  ๙.๓ กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานแผนงานและงบประมาณของ
โรงเรียนเพ่ือรายงานผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
  ๙.๔ ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี 
  ๙.๕ รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๙.๖ ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย  
  ๙.๗ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  ๙.๘ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 


