


 
 

คำนำ 

  การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง
ภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้และ
สามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่างๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานกระบวน 
การบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ สกลนคร 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 
ประกอบด้วย ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือ
สนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ สกลนครมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 

กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น 
แนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ สกลนคร ต่อไป 
  



 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ สกลนคร เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริม

ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนมุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได ้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการ บริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกาลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการ
ความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม  
 
หลักการและแนวคิด  
๑. ยึดหลักความเท่าเทียมและความเสมอภาคทางโอกาสทางการศึกษาของผู้เรียน ในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. มุ่งพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน ทั้ง ๗ ด้าน 
เพ่ือรองรับการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ดังนี้  
  (๑) การวางแผนงบประมาณ  
  (๒) การคำนวณตนทุนผลผลิต  
  (๓) การจัดระบบการจัดหาพัสดุ  

(๔) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ  
(๕) การรายงานทางการเงินและผลการดำเนินงาน  
(๖) การบริหารสินทรัพย์  
(๗) การตรวจสอบภายใน  

๓. ยึดหลักการกระจายอำนาจในการบริหารจัดการงบประมาณโดยจัดสรรงบประมาณ ให้เป็นไปในลักษณะของ
วงเงินรวมแก่สถานศึกษา  
๔. มุง่เน้นการเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดการงบประมาณของสถานศึกษาให้มีความ
เป็นอิสระในการตัดสินใจ มีความคล่องตัวควบคู่กับความโปร่งใส และความรับผิดชอบ ที่ตรวจสอบได้จากผลสำเร็จ
ของงานและทรัพยากรที่ใช้ 
 
ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารงบประมาณ  
๑.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒.การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จา่ยเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง  
๓. การอนุมัติการใช้จายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  



 
 

๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
๙. การปฏิบัติงานอื่นใด ตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ  
๑๒. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งกอ่สร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอ
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บารุงรักษา และจำหนา่ยพัสด ุ 
๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
๑๙. การนำเงินส่งคลัง  
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน  
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 
ขอบข่ายตามภาระงาน/การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
  1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของ สถานศึกษาที่
ต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การ ศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ  



 
 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี 
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติครู บุคลากรทางการศึกษา  

นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี 

เกี่ยวข้อง  
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์(Corporate Objective)  

ของสถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key  

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้อง 

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการและกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง  

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต  

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

3) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure  
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ 
ดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปี ข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/ โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

4) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

5) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้อง  
ทำกับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ 
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  



 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ  
  2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  

2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่  
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและ 
ตามแผนงาน งาน/ โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/ โครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน 
ระดมทรัพยากรได้รับ  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 
งบประมาณท่ีได้รับ  

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงิน งบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป  
ตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต  
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้  
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ  

สถานศึกษาให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  



 
 

สถานศึกษาให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยง สำหรับโครงการที่มีความเสี่ยง 

สูง  
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ  

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
6) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ  

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  
  1) กาหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต  
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง 

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

4. การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอน
เงิน การกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 
5. การบริหารการบัญช ี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อน ปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ  

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า คงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 



 
 

สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้ หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง 
ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้า 
บัญชีแยก ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

7) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัด จำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

8) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปิดรายการ รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ )กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชี รายได้แผ่นดิน นำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่ง
คลัง  

9) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  
และงบพิสูจน์ยอด ฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

10) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกำกับ
พร้อมวันเดือน ปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

5.2 การจัดทำรายงานทำงการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ  

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงิน งบ กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางตามกาหนดระยะเวลาที่กำหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชี
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน แนวทางการปฏิบัติ จัดทำและจัดหา 
แบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก  
  



 
 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
  6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  

2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ได้รับ สินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการและ 
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม  
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

6.2 การจัดหาพัสดุ แนวทำงการปฏิบัติ  
  1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู  

กิจกรรมที่ต้องใช้ พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐาน
กลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือ หน่วยงานอ่ืนจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น  

แบบมาตรฐาน  
  2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ  

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  

จ่าย/ขายแบบรูป รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทำสัญญา และเม่ือตรวจรับ 
งานให้มอบเรื่อง แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนา่ยพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  



 
 

3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  
คณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี  
สภาพไม่สามารถ ใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
  
7. การควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ มีดังนี้ 
  1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  

2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา   
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ  
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกาหนด  
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

8. การพัฒนางานนโยบายและแผนงานโรงเรียน แนวทางการดำเนินงาน มีดังนี้  
1. ประสานงานกาหนดนโยบายของโรงเรียน และ สพฐ. วางแผนงานเพื่อดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติ  

ราชการประจำปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และดำเนินการตามมาตรการต่างๆ ที่โรงเรียนกำหนด   
2. ดำเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ โรงเรียน 

ให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน  
3. ประสานงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงานและกิจกรรม  

ต่างๆ ให้ เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่  
4. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ  
5. ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจำปี ของโรงเรียน 

ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้องต่างๆ เสนอ
ฝ่ายบริหาร  

6. สรุปข้อมูลการดำเนินการต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  



 
 

 



 
 

 



 
 

 

ผู้รับผิดชอบนำเอกสารส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 



 
คำสั่ง โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ 

ทรงครองสิริราชสมบัติครบ ๕๐ ปี จังหวัดสกลนคร 

ที่        /2567 

เรื่อง   มอบหมายหน้าที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานแผนและงบประมาณ ปี 2568 

------------------------------------------------------------ 
  ตามท่ีโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงครองสิริราช
สมบัติครบ ๕๐ ปี จังหวัดสกลนคร ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน เป็น 4 กลุ่ม เพื่อให้การจัดการศึกษาได้อย่าง
อิสระ คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ นั้น กลุ่มบริหารงานงบประมาณ
โรงเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดสกลนคร  จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่  
เพ่ือให้การดำเนินงานตามโครงสร้างของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 
 

1. งานการเงินและบัญชี 
1. นางรัตนา    วรรณขาว หัวหน้างานบัญชี 
2. นายธิติ     สาไพรวัน หัวหน้างานการเงิน 
3. นางขวัญฤทัย    ระดาขันธ์   เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
บทบาทและหน้าที่ 

1. งานการรับ-จ่าย เงินบำรุงการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษาและเงินอ่ืนๆ 
2. รวบรวมรายละเอียดต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของโรงเรียน 
3. ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขเพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
4. ตรวจสอบหลักฐานและใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบและกฎเกณฑ์ของทางราชการ 
5. ปฏิบัติงานและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวก 

และถูกต้อง 
6. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ตรวจนับและรับจ่ายเงินสด และทำทะเบียนเงินคงเหลือประจำวัน 
7. ตรวจทานหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
8. ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพตาม 

วัตถุประสงค์ 
9. ศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

อย่างถูกต้อง 
10. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน แก่เจ้าหน้าที่ 

และบุคลากรโรงเรียน 
11. งานรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน สรุปใบนำส่งการรับเงินและ 

รวบรวมจำนวนเงิน ให้หัวหนา้งานการเงินตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน เป็นปัจจุบัน 
12. จัดทำเงินเดือนครูพิเศษ ค่าจ้างบุคลากรชั่วคราว ค่าตอบแทน และงานประกันสังคม  



 
 
ดำเนินการกับหน่วยงาน เช่น ธนาคารกรุงไทย และสำนักงานประกันสังคม ให้เบ็ดเสร็จ ทุกสิ้นเดือน 

13. การทำสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมสัญญายืม และจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญ ตามระเบียบการยืม 
เงิน 

14. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานประจำเดือน พร้อมหลักฐานการบัญชีและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการ ให้เป็นปัจจุบัน 

15. ประสานงานในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ สำนักงาน หน่วยงานราชการ หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี 

16. งานเกี่ยวกับการเก็บเงินบำรุงลูกเสือ ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ พร้อมจัดส่งเงินไปยัง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องตามระเบียบการเก็บเงินให้เบ็ดเสร็จในปีการศึกษา 

17. จัดทำหนังสือแจ้งการค้างชำระ เรียกเก็บเงินบำรุงการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา ที่ค้างชำระ 
ให้แล้วเสร็จในปีการศึกษา รายงานให้ผู้บริหารทราบ 

18. ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายงานการใช้ใบเสร็จเสนอฃ 
ผู้บริหารทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

19. ปฏิบัติงานสวัสดิการเกี่ยวกับ ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน เสนอผู้อำนวยการ 
ลงนาม พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่าย ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร ให้
แล้วเสร็จภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

20. งานสารบัญ กลุ่มบริหารงบประมาณ จัดเตรียมแบบฟอร์ม ใบสำคัญต่างๆ ทางการเงินให้พร้อม 
บริการอยู่เสมอ 

21. จัดทำบัญชีเงินสด กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบเบิก-จ่าย  และทะเบียนคุมยอดเงินทุก 
ประเภทให้เป็นปัจจุบัน เสนอผู้บริหารเป็นประจำวัน 

22. จัดเก็บและรักษาใบสำคัญ หลักฐานเอกสารทางการเงินและบัญชีให้เรียบร้อย เรียงลำดับ 
ก่อนหลังเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกและง่านต่อการตรวจสอบ 

23. สรุปและรายงานขออนุมัติจ่ายเงินและรายงานแสดงฐานนะทางการเงิน เสนอผู้บริหาร  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ.2546 อย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

24. งานประกันสังคมและนำส่งเงินประกันสังคม 
25. งานเก็บรักษาและนำส่งภาษีเงินได้ 
26. งานเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 
27. งานสวัสดิการสงเคราะห์ศพนักเรียน 
28. งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานด้านสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
29. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



 
 
2. งานพัสดุ 

1. นางชบาไพร     มนต์อินทร์  หัวหน้างานพัสดุ 
2. นางสาวจุฬาลักษณ์  กาศลุน   เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
บทบาทและหน้าที่ 
1. งานจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณ 
2. งานตรวจสอบพัสดุประจำปี และจำหน่ายพัสดุ 
3. งานทะเบียนครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
4. งานจัดซื้อจัดจ้าง เหมาบริการ ด้วยเงินนอกงบประมาณ 
5. งานทะเบียนวัสดุการศึกษา 
6. งานบันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้างอิเล็คโทนิกส์ E-GP  
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ (วัสดุ,ครุภัณฑ์,ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) ที่เก่ียวข้องกับการซื้อ 

การจ้าง,จ้างที่ปรึกษา,จ้างออกแบบและควบคุมงาน,การแลกเปลี่ยน,การเช่า 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมการใช้ที่เกี่ยวข้องกับการยืม,การเก็บรักษา,การทำบัญชีวัสดุ- 

ครุภัณฑ์การลงทะเบียนครุภัณฑ์,การเบิกจ่ายพัสดุ 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการจำหน่ายพัสดุที่เกี่ยวข้องกับการขาย,แลกเปลี่ยน,โอน,แปรสภาพ หรือ 

ทำลายการจำหน่ายเป็นสูญ,การลงจ่ายออกจากบัญชีและการส่งเงินเข้ารายได้แผ่นดิน 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่ บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่       พฤศจิกายน  พ.ศ. 2567 

 

 

(นายศรีทัศน์ วิรัสวา) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ 

ทรงครองสิริราชสมบัติครบ ๕๐ ปี จังหวัดสกลนคร 
 




