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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

 

คำนำ 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม ได้แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 
กลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ กลุ่มงานการเงินและบัญชี  กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
กลุ ่มงานนโยบายและแผนงาน ซึ ่งแต่ละกลุ ่มงานจะมีหน้าที ่และสิ ่งที ่จะต้องปฏิบัติแตกต่างกัน ดังนั้น                
โรงเรียนบ้านแพงพิทยา จ ึงได ้จ ัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานกลุ ่มบร ิหารงบประมาณและแผนงานขึ้น                                
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ที่มีหน้าที่
ดำเนินการงานนโยบายและแผนในสถานศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 

 

 

             คณะผู้จัดทำ 
       ฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สารบัญ 

                   หน้า 

 คำนำ           ก 
 สารบัญ           ข 
 ข้อมูลทั่วไปฝ่ายบริหารแผนงานละงบประมาณ      1 
 กลุ่มงานสำนักงานฝา่ยบริหารแผนงานและงบประมาณ     ๖ 
 กลุ่มงานการเงินและบัญชี                   ๑๐ 
 กลุ่มงานพัสดุและสินทรพัย์                           1๖ 
 กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน                  ๒๐ 
 ภาคผนวก          2๗ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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 แผนผังบุคคลากรฝ่ายบรหิารแผนงานและงบประมาณ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

วิสัยทัศน์ 
กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ มุ่งมั่นพัฒนาระบบการบริหารจัดการ ดา้นงบประมาณ อย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยยดึหลกัความถูกต้อง ซื่อสัตย์ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  

พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบและการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดทำข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
3. ประสานงานติดตามปฏิบัติงานตามแผน การนิเทศ ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
4. จัดทำข้อมูลอย่างถูกต้อง และเป็นระบบครบวงจร 

เป้าประสงค์ 
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี  
2. บริหารงานการเงิน งบประมาณ ติดตามและรายงานผลการใชจ้่ายเงินงบประมาณ  
3. บริหารงานพัสดุและสนิทรัพย์ จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และ รายงานการใช้ 

พัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน  
4. จัดทำเอกสารตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบงานการเงิน บัญชีและพัสด ุ 
5. สนับสนุนการพัฒนาการศกึษาของโรงเรียน 

พรรณนางานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
รองผู้อำนวยการ/หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ วางแผน บริหารจัดการด้านนโยบายและแผนของสถานศึกษา ให้เป็นตามนโยบายของ 

กระทรวงศึกษาธิการ สำงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และ
สถานศึกษา 

2. กำกับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ วินิจฉัย และแก้ไขปัญหาอันอาจเกิดขึ้นจากการการปฏิบัติงาน 
ตามขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารนโยบายและแผน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผู้อำนวยการโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการกลุ่มกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ 
2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียน 
3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และบรรลุเป้าหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบรหิารกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อำนวยการ/หัวหน้า  
กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

กลุ่มงานพัสดุและสินทรพัย ์

กลุ่มงานสำนกังานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
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รองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารแผนงานและงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีบทบบาทหน้าทีด่ังนี้   

1. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมี 
ส่วนร่วม  

2. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ  
3. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณให ้

สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
          4. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารแผนงานและ 
งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ  

๕. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
แผนงานและงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ  

๖. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิาน  
ในกลุ่มบิหารแผนงานและงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๗. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของ  
กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  

๘. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผล 
การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณเสนอผู้บริหาร  

๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หัวหน้ากลุ่มงานบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ เมื่อรองผู้อำนวยการฝา่ย
บริหารแผนงานและงบประมาณไปราชการ หรือไม่อยู่ 

 2. ตรวจสอบติดตาม ประเมินผลรายงานการใช้เงิน 
 3. จดัทำแผนการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
 4. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพื่อสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       

ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 กลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 

มีลักษณะขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. วางแผนการดำเนินงานกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
2. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบในงานฝ่ายตา่ง ๆ ที่จัดขึ้นในกลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารแผนงานและ

งบประมาณ 
3. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ในสำนักงานไว้บริการ ครู  

จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
4. จัดทำทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ ควบคุมดูแล การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ    

มีการลงทะเบียนถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ การจัดเข้าแฟ้มเรื่อง ตามระบบงานสารบรรณ 
5. โต้ตอบหนังสือราชการ ควบคุมดูแล ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณอย่างรวดเร็ว ทันเวลา   

มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การโต้ตอบหนังสือ การติดตามดำเนินการและการ
ส่งหนังสือราชการ 

6. การจัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ มีระบบการเก็บรักษาและทำลายถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ ดำเนินไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

7. งานประสานงานและให้บริการ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. หัวหน้ากลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ  
 นางดวงเดือน  อว้นแก้ว  

มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้  
  ดูแล กำกับ ติดตาม เกี่ยวกับงานสำนักงานฝา่ยบริหารแผนงานและงบประมาณ 
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2. งานสารบรรณฝา่ยบรหิารแผนงานและงบประมาณ              
1.  นางสาวรัญญษร  นามตาแสง            หัวหน้างานสารบรรณ                  
2.  นางสาวพัชริยา  ฤทธิโคตร           เจา้หน้าที่สารบรรณ 
3. นางสาวณัฐรกิา  ภูสะตัง  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
4. นางสาวสิรินยากร  โคตรคำ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้       
           1. รับ – ส่ง หนังสือ  เอกสารราชการ  ลงทะเบียนรับ  -  ส่ง หนังสือ เอกสารทางราชการ  

 2. โต้ตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพมิพ์ให้รวดเร็วทันเวลา และ
จัดระบบการส่งหนังสือราชการ  

 3. จดัแฟ้มหนังสือราชการเพื่อเสนอเซ็นลงนาม  
 4. แจกหนังสือราชการตามคำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียนที่เกษียณแก่ฝา่ย/งาน/กลุ่มสาระ และ

หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง  
 5. ติดตามรายงานข้อมลูหนังสือราชการและเอกสารราชการ  
 6. จดับริการงานสารบรรณให้สะดวก รวดเรว็ เรยีบร้อย และมีระบบ  
 7. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงาน                

สารบรรณ พ.ศ.2526  
8. เก็บรักษาอุปกรณ์การปฏิบัติงาน ทะเบียนเอกสารให้เรียบร้อยไม่สูญหายสะดวกในการ ใช้งาน  
9. แยกหนังสือเป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการค้นหา  
10. ลงทะเบียนคำสั่งโรงเรียน ควบคุม  จัดเก็บ ให้เป็นปัจจุบัน 
11. จดั / เก็บ ทำรหัสหนังสือราชการเพื่อเข้าแฟม้ หลังจากที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว  
12. จดัทำข้อมูล กำกับติดตามและบริการด้านการถ่ายเอกสาร  
13. ดูแล บำรุงรกัษา เครื่องคอมพวิเตอร์ของกลุม่งานสำนักงานบริหารงบประมาณ  
14. งานที่ได้รับมอบหมาย   

3.  งานสารสนเทศฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ           
1. นางสาวพัชริยา  ฤทธโิคตร     หัวหน้างานสารสนเทศฝา่ย  
2.  นางสาวณัฐริกา  ภูสะตัง       เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศฝ่าย               
3.  นางสาววรวลัญช์  โคตะ       เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศฝ่าย 

มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้       
จัดทำ รวบรวม  เผยแพร่ ให้บริการและประชาสมัพันธ์ ด้านตา่งๆ จัดทำเว็บไซค์ ข้อมูลเกี่ยวกับฝ่าย

บริหารแผนงานและงบประมาณ          
4.  งานพัสดุฝา่ยบริหารแผนงานและงบประมาณ                                 

1. นางสาวณัฐรกิา  ภูสะมตัง   หัวหน้างานพัสดุฝา่ย                     
2. นายอรรณพ  เพิ่มสิน         เจ้าหน้าที่พัสดุฝา่ย 
3. นายกายวุธ  กิตติศ์ิลา         เจ้าหน้าที่พัสดุฝา่ย 
4. นางสาวสิรินยากร  โคตรคำ     เจ้าหน้าทีพ่ัสดุฝ่าย         

มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้       
ลงทะเบียนวัสดุ  จัดเก็บ ควบคุม  และขออนุมัตติามที่ไดร้ับการจัดสรรงบประมาณ  



8 

 

 

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

5. งานจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 1. นางสาวพัชริยา  ฤทธโิคตร หัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 2. นางสาวรจุิรา  ไมยวงศ์  เจ้าหน้าที่งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 3. นางสาวธดิารัตน์  เจรญิศร ี เจ้าหน้าที่งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 4. นายอรรณพ  เพิ่มสิน  เจ้าหน้าที่งานจัดระบบควบคุมภายใน 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้       
   1. วิเคราะห์ภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน  
           2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง  

3. กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเสีง่ในการดำเนินงานของโรงเรียน  
4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในโรงเรยีน  
5. ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกบัทุกฝ่าย ทำมาตรการป้องกันความเสีีย่งไปใช้ในการควบคุมการ ดำเนินงาน

ตามภารกิจ  
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผนดิน กำหนด  
7. ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงาน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับข้ัน ทุก

ภาคเรียน  
๑0. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

กลุ่มงานสำนกังานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

เกษียรหนังสือ/เสนอ  
เสนอ รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

เพื่อพิจารณา   

รองผู้อำนวยการ/ผู้ชว่ยผูอ้ำนวยการ 
พิจารณามอบหมาย/กำหนดผู้รับผิดชอบ 

โต้ตอบหนังสือ/หนังสือส่ง 

เสนอ ผอ. พิจารณาลงนาม/สั่งการ 

ส่งหนังสือ/ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บ 
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กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

มีลักษณะขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ  

1.1 จดัทำแผนการใช้งบประมาณ โดยกำหนดปฏบิัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติ 
การ ประจำปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน   

1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงิน   
1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติ 

การใช้ งบประมาณการศกึษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
2. เงินโอนงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นนตอนและวิธีการที่

กระทรวงการคลัง กำหนด  
3. การบริหารการเงิน แนวทางปฏิบัติ การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงนิ           

การนำส่งเงิน การโอนเงนิ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด งานการเงินมีการแยกเป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

3.1 เงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี ้   
- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ    
- ประสานงานเรื่องเงินกบัหน่วยงานต่าง ๆ   
- เบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว    
- เบิกจ่ายเงินเดือนค่าช่วยเหลือบุตร   
- ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   

3.2 เงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้    
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา    
- รับ - จา่ย เงินรายได้สถานศึกษา   
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน    
- รับ, ส่ง เงินหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย    
- ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน    
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย             

อย่างประหยัด   
  - ตดิตามทวงถามใบสำคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานตา่ง ๆ   
  - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน    

- จา่ยค่าจา้งชั่วคราว    
- ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน    
- ทำสมุดคุมการรับ  
- จา่ย เงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย   

  - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรร 
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4. จัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ   
4.1 บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย 

สินค้า หรือ การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การ
จ่ายเงินนอก งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้
จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้ 
แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน         
การรับเงิน ความผิดทางละเมิด 

4.2 สรุปรายการบันทึกบัญชทีุกวันทำการ สรุปรายรบั หรือรายจา่ยผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั   

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจำวัน และงบ พิสจูน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
การตรวจสอบ  ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

4.4 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผดิบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือ 
ตัวเลขผิดจาก การบันทกึตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขดีฆ่าข้อความ หรือตวัเลขผิดลง 
ลายมือชื่อย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตวัเลขที่ถูกต้อง  
  5. การจดัทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ   

5.1 จดัทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสงักัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลาง ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และคา่ใช้จา่ย 
รายงานเงินประจำงวด   

5.2 ประสานการทำงานของแผนกการเงิน   
5.3 ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 

1. หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี  
นางดวงเดือน  อ้วนแก้ว   หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี   

มีบทบาทหน้าทีด่ังต่อไปนี้    
1. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินซื้อพัสดุ-ครุภณัฑ์ ที่ดิน-สิ่งก่อสร้างของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ  
2. ควบคุมการขอเบิกให้ถูกต้องตามประเภทของเงินที่ได้รับจัดสรรตามแผนการปฏิบัติงาน 
3. รวบรวมหลักฐานการขอเบิกและทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง  
4. ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวสัดุ- ครุภัณฑ ์ที่ดิน-สิ่งกอ่สร้างของฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ  
5. ทำบัญชีให้ถูกต้องตามระบบบัญชีของสถานศึกษา  
6. ลงทะเบียนคุมและรวบรวมหลักฐานการจา่ยแยกตามประเภทเงินฯ  
7. ทำรายงานด้านการเงินส่ง สตง.และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
8. จัดทำหนังสือโตต้อบ ชี้แจง ด้านงานการเงิน  
9. ให้คำปรึกษาให้คำแนะนำงานการเงิน และบัญชีแก่ฝ่ายบริหาร  
10. รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงิน/บัญชีเงินอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย     
11. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

๒. งานการเงิน 
1. นางดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้างานการเงิน 
2. นางสาวรุ่งทวิา  พิมพค์ำ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
3. นางสาววิภาดา  สุขวพิัฒน์ เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1. จัดทำบัญชีและรวบรวมรายละเอียดการเบิกจา่ยเงินเดือน ของข้าราชการครู และบุคลากร   
1. จัดทำทะเบียนควบคุมรายละเอียดการหักเงินเดือน ณ ที่จา่ย   
2. จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการฯ  
3. รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และเก็บเอกสารทางการเงิน ประเภทเงินระดมทุน เพื่อการศึกษา  
4. งานที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งานบัญชี 
1. นางดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้างานบัญชี 
2. นางสาววรวลัญช ์ โคตะ เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
3. นางสาวประภาศรี  ศรีดารา เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1.  จดัทำบัญชีการเงิน ดังต่อไปน้ี  

1.1 สมุดเงินสดให้เป็นปัจจุบัน  
1.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
1.3 รายงานการรับ  -  จ่าย  เงิน  
1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
1.5 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
1.6 รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
1.7 สมุดคู่มอืเบิกเงินเพื่อเบิกจ่ายในราชการ  
1.8 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
1.9 สมุดคู่ฝาก ทะเบียนคุมเช็ค  

2. ตรวจสอบบัญชีคงเหลือประจำวัน  
3. งานที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
1. นางดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้างานบัญชี 
2. นางสาววรวลัญช ์ โคตะ เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1. ตรวจสอบรับหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการข้าราชการอื่น ๆ นำส่งสำนกังานเขตพื้นที่ 

การศกึษามัธยมศกึษานครพนม   
2. รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน  ประจำปี 
3. งานที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

5. งานระดมทรัพยากรและจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน 
 ๑. นางดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้างานระดมทรัพยากรและจัดหาประโยชน์จากทรพัย์สิน 
 ๒. นางสาวสพุัตรา  พอ่สาร เจ้าหน้าที่งานระดมทรพัยากรและจัดหาประโยชน์จากทรพัย์สิน 
3. นางสาวรัญญษร  นามตาแสง เจ้าหน้าที่งานระดมทรพัยากรและจัดหาประโยชน์จากทรพัย์สิน 
4. นางรุ่งทิวา  พิมพ์คำ  เจ้าหน้าที่งานระดมทรพัยากรและจัดหาประโยชน์จากทรพัย์สิน 
5. นางสาววิภาดา  สุขวพิัฒน์ เจ้าหน้าที่งานระดมทรพัยากรและจัดหาประโยชน์จากทรพัย์สิน 

มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1. การจดัการทรพัยากร  
2. การระดมทรพัยากร  
3. การจดัหารายได้และผลประโยชน์  
4. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน  
7. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



14 

 

 

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

กลุ่มงานพัสดุและสินทรพัย์ 
มีลักษณะขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ   
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ทีด่ิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ทั้งหมด เพื่อทราบสภาพการใช้งาน   
4.5 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ 

ไม่ได้ใช้ ประโยชน ์  
4.6 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน  

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทกึทะเบียน 
คุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย์   

4.7 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  
4.8  จัดทำระเบียบการใชท้รพัย์สินที่เกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 

ของ คณะกรรมการสถานศึกษา  
2. การจดัหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ   

2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ัดทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง              
เพื่อตรวจด ูกิจกรรมที่ตอ้งใช้พัสดทุี่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตาม
มาตรฐานกลาง   

2.2 จดัทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเอง และร่วมมือ 
กับ สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง แนวทางการปฏิบัติ ดังนี ้  
3.1 จดัทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ 

เป็นแบบ มาตรฐาน   
3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรอืแบบรูปรายการในกรณทีี่ไม่เป็นแบบ 

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
3.3 จัดซื้อจัดจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลักษณะเฉพาะ  

ประกาศ จา่ย/ ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและ                   
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

4. การควบคุม บำรุงรกัษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางการปฏิบัติ   
4.1 จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน   
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สิน   
4.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ 

แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี   
4.9 ตรวจสอบสภาพและบำรงุรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ 

ทรัพย์สิน ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

1. หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวพัชริยา  ฤทธิโคตร   หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย ์

มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปน้ี    
1. ดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งพัสดุ-ครุภณัฑ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง ให้เป็นไปตามระเบียบและถูกต้องตาม

ขั้นตอน รวดเรว็ทันเวลา  
2. ดูแลการจดัชื้อ จัดจา้ง  ให้เป็นไปด้วยความประหยัดและได้พัสดทุี่มีคณุภาพ  
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติเกี่ยวกับงานพัสด ุ 
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลักฐานแล้วส่งให้การเงินดำเนินการ  
5. ควบคุมดูแลการยืมและเบิกจ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ  
6. ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ายไปแล้ว  
7. ดูแล ซ่อมแซม และบำรุงรกัษาพัสดุ-ครุภัณฑ ์ให้อยู่ในสภาพทีจ่ะใช้การได้เสมอ  
8. ชี้แจงและวิธีการใช้การบำรุงรกัษาพัสดุ  
9. จัดการตรวจสอบการรับ  -  จา่ยพัสดุประจำปี วัสดุถาวร เพื่อรายงานให้ทันตาม กำหนดเวลาตาม

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
10. ดำเนินการขออนุมตัิการจำหน่ายพัสดุชำรดุเสียหาย และรายงานจำหน่ายให้ตรง ตามระเบียบว่า

ด้วยการพสัดุ  
11. ประสานงานการดำเนินงานระหว่างงานพัสดแุละแผนงานของโรงเรียน  
12. ดำเนินการขึ้นทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้ตรงตามระเบียบของราชการ  
13. จดัทำฐานข้อมูลงานบริหารพัสดุ-ครุภณัฑ์  
14. จดัทำรายงานพัสดภุายในและรายงานพัสดปุระจำปีตามระเบียบสำนัก นายกรฐัมนตรวี่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535  
15. เก็บรักษา และให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ ์ 
16. ให้คำปรกึษาเกี่ยวกบังานพัสดุแก่ผู้บริหาร 
17. งานที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุโรงเรียน 
1. นางสาวพัชริยา  ฤทธโิคตร   หัวหน้างานพัสดุโรงเรียน 
2. นางสาวณัฐรกิา  ภูสะตัง  เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
3. นางรจุิรา  ไมยวงศ์   เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
4. นายอรรณพ  เพิ่มสิน   เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
5. นายกายวุธ  กิตติศ์ิลา   เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
6. นางสาวสิรินยากร  โคตรคำ  เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
7. นางสาวธดิารัตน์  เจรญิศร ี  เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
8. นายธนโชติ  ศรจีันทร ์   เจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรยีน 
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มีบทบาทหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
1. ดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งพัสดุ-ครุภณัฑ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบ และถูกต้องตาม

ขั้นตอนรวดเร็วทันเวลา  
2.  จดัชื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปด้วยความประหยัดและได้พัสดุที่มคีุณภาพ  
3.  จดัทำบัญชวีัสด ุและทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
4.  ดำเนินการเบิกจ่ายพสัดุให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสด ุ 
5.  ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ายไปแล้ว  
6.  ซ่อมแซม และบำรุงรกัษาพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพทีจ่ะใช้การได้เสมอ  
7.  ดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี  
8.  ดำเนินการลงทะเบียนวัสดุถาวร ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
9.  จดัทำเอกสาร หลักฐาน ข้อมูลและสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ            
10. จดัทำฐานข้อมูลงานบริหารพัสดุ-ครุภณัฑ์            
11. เก็บรักษา และให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ ์           
12. รวบรวมรายละเอียด ข้อมูลพัสดุของแต่ละฝา่ย/งาน/กลุ่มสาระ เพื่อดำเนินการจดัหา            
13.  จัดทำทะเบียนควบคุมพัสด-ุครุภัณฑ ์           
14.  จัดทำรายงานพัสดภุายในและรายงานพัสดปุระจำปีตามระเบียบสำนัก                          

นายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535          
15. งานที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 

 

 

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

 



20 

 

 

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

 

กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
มีลักษณะขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทาง
ของเขตพื้นที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชุนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาหรอืแผนกลยุทธ์ ให้เขตพื้นที่การศกึษารับทราบ 
3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สนองนโยบายและกรอบแนวทางของสถานศึกษาและตาม

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยากรของสถานศึกษาหรือที่สถานศึกษาจัดหาได้เอง 
4. เสนอแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
5. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและดัชนีชี้วัดผลผลติและผลลัพธ์ดา้นงบประมาณของสถานศึกษา 
6. วิเคราะห์แผนกลยุทธ์ โดยพิจารณาแผนงาน งาน/โครงการของฝ่ายต่าง ๆ เพื่อนำไปจัดตั้งเป็น 

แผนงบประมาณของสถานศึกษา 
7. จัดทำแผนงบประมาณตามแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับดัชนีชี้วัด ผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ของสถานศึกษาและของเขตพื้นที่การศึกษา 
8. วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการและจัดตั ้งงบประมาณของ

สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
9. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา

แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
10. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงานงานโครงการที่สอดคล้อง

กับวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
11. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
12.จัดทำปฏิทินกำกับติดตามการดำเนินงานโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปี

การศึกษาของโรงเรียน  
13. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 
นางสุพัตรา  พอ่สาร   หวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน   

มีบทบาทหน้าที่ดังนี้   
    1. กำกับ  ตดิตามการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ที่อยู่ในกลุ่มงานนโยบายและแผน    
   2. กำหนดมาตรการการดำเนินงานเพื่อให้ ฝ่าย งาน และกลุ่มสาระ นำไปจัดทำ โครงการ/ งาน           
ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ของโรงเรียนและของราชการ   
   3. การจดัสรรงบประมาณ ให้กับงาน/โครงการตา่งๆ ของฝ่ายบริหาร ฝา่ยบริหาร งบประมาณ   
ฝ่ายบริหารวชิาการ  ฝา่ยบริหารทั่วไป  ฝ่ายบริหารงานบุคคล ของโรงเรียนตามความเหมาะสมของการพัฒนา
โรงเรียนในค้านตา่งๆ   
      4. การจัดทำเสนอของบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  
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     5. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพื่อสนองนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ  
  6. กำกับ ติดตาม การจดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนกลยุทธ แผนงานต่างๆ ของโรงเรียน               
        7. ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี   
        8. ติดตามประเมินผลงาน/โครงการ ของฝ่าย  งานและกลุ่มสาระ   
  9. ตรวจสอบประเมินผลและรายงาน การควบคุมการใช้งบประมาณ                   
        10. ติดตามการดำเนินงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ   
        11. งานที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. เจ้าหน้าที่งานแผนงาน 
  1. นาสาวสุพตัรา  พ่อสาร      หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน   
  2. นางสาวรัญญษร  นามตาแสง   เจ้าหน้าทีก่ลุม่งานนโยบายและแผนงาน    
  3. นางสาวพัชริยา  ฤทธโิคตร      เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  4. นางสาวณัฐรกิา  ภูสะตัง   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  5. นางสาววรวลัญช ์ โคตะ   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  6. นายอรรณพ  เพิ่มสิน   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  7. นายกายวุธ  กิตติศ์ิลา   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  8. นางสาวสิรินยากร  โคตรคำ  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
  9 นายธนโชติ  ศรจีันทร ์   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี้ 
   1. รวบรวมโครงการฝา่ย งาน กลุ่มสาระ เพื่อจัดทำโครงร่างงบประมาณประจำปี  
   2. จดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนกลยุทธ แผนงานต่างๆ ของโรงเรยีน  
   3. การจัดสรรงบประมาณ การจัดทำเสนอของบประมาณ  
      4. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการที่ไดร้ับการจัดสรร งบประมาณตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน  
      5. ควบคุมการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการให้ถูกต้องตามประเภทของเงินที่ได้รับจัดสรรตาม
แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน  
   6. รวบรวมหลักฐานการขออนุมัติเงินตาม งาน/โครงการที่ไดร้ับจัดสรรตามแผนการ ปฏิบัติงาน  
  7.  ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
  8.  ติดตามประเมินผลงาน/โครงการ ของฝ่าย  งาน และกลุ่มสาระ  
  9.  ตรวจสอบประเมินผลและรายงาน การควบคมุการใช้งบประมาณ                 
  10. จดัทำเอกสารเผยแพร่ เพื่อส่งเสริมความรู้ความคิดในการวางแผน        
  11. จดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี        
  12. รวบรวมสรุปประเมินผลการจดัทำงาน / โครงการเสนอต่อคณะกรรมการและ ผู้บริหาร                             
        13. การจัดทำเสนอของบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  
        14. การจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนเพื่อสนองนโยบายของสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ        
        15. จัดทำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของคณะครูและบุคลากร        
        16. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของคณะครูและบุคลากร                       
        17. งานที่ไดร้ับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการจัดทำแผนพัฒนาของโรงเรียน 
 

 
 
  

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓. การวางแผนกลยุทธ์ 

(P) 

กำหนดวิสัยทัศน ์

กำหนดพันธกิจ 

กำหนด
เป้าประสงค์ 

กำหนดกลยุทธ ์

 

ตัวชี้วดั 

 

แผนพัฒนา ๓ ปี 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนและคณะกรรมการ

บริหารสถานศึกษา 

กำหนดแผนปฏิบัติการ
กรอบ/งบประมาณของกลุ่ม

สาระ/กลุ่มงาน 

แผนปฏิบัติการประจำปี 

• กิจกรรม 
• ตัวชี้วดั 
• งบประมาณ 
• ผู้รับผิดชอบ 

๔. การดำเนินการตามกลยุทธ์ 

การนำกลยุทธ์ไปปฏิบัติ (D) 
5. การประเมินกลยุทธ์ 

(C) 

ติดตามและ
ประเมินผล 

(A) 
 

นำแผนไปปฏิบัติ   SAR 

1. ข้ันเตรียมการ 
(P) 

2. ข้ันวิเคราะห์และ
ประเมิน (P) 

แต่งตั้งคณะทำงาน SWOT analysis 

รวบรวม/วิเคราะห์

ข้อมูลและสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 

 
 



25 

 

 

คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติการโรงเรียน
พัฒนาของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนโครงการเสนอของบประมาณ 

คณะกรรมการพิจารณาตัดงบประมาณ 

ปรับแก้ไขโครงการตามงบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

จัดทำแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
ประจำปีการศึกษา 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานโรงเรยีน 
ประจำปีการศึกษา 

จัดทำแผนปฏิบัติการ
กลุ่มสาระการเรียนรู ้
ประจำปีการศึกษา 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ
กลุ่มบริหารงาน 

จัดทำปฏิทินปฏิบัตงิาน
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

 

จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงานและโครงการ
จัดทำแผนปฏิบัติการโรงเรียนพัฒนาของ

โรงเรียน 
 

 

 

 

                                                                                    จัดทำ 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดทำแผนพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 3 ปี 

จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ควบคุมการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการ 

กำกับ ติดตาม การดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานการดำเนนิการตามแผนปฏิบัตกิาร
เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

ทบทวนแผนพัฒนา 
คุณภาพการศกึษาทกุปี 

ยังไม่จัดทำ 

จัดทำแล้ว 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

ชื่อโครงการ: .......................................................................................... 
แผนงาน  :  .......................................................................................... 
ลักษณะโครงการ  (   )   โครงการใหม่     (  ) โครงการต่อเน่ือง 
สนองจุดเน้น ส.พ.ม.  :   ข้อที่ .................................. 
สนองมาตรฐานการศึกษาการศึกษาของสถานศึกษา :   มาตรฐานที ่ ............. ประเด็นที่ ........... 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน : ข้อที่................... 
ผู้รับผิดชอบโครงการ :  .......................................................................................... 
กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรูท้ี่รับผิดชอบ................................................... 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 ................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
2.  วัตถุประสงค ์
  2.1...........................................................................................................................   
  2.2 .......................................................................................................................................   
  2.3 ........................................................................................................................... ...........  
3. ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
4. เป้าหมาย 
  3.1  เป้าหมายเชิงปริมาณ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  3.2  เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
5. กลุ่มเป้าหมาย 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
6. สถานที่ดำเนินงาน 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
7. วิธีดำเนินการ/ขั้นตอนการดำเนินการ 

รายการ/กิจกรรมสำคัญ ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

 

      

แบบ ผง.1 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

8. กิจกรรม 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
9.  งบประมาณ 
    9.1 แหล่งที่มางบประมาณ  ……………………………………….. บาท (.................................บาทถ้วน) 
    9.2  รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
    
    
    

หรือใช้รูปแบบ 
กิจกรรมรายละเอียดในการใช้

งบประมาณ 
งบประมาณที่ใช ้ งบประมาณจำแนกตามหมวดรายจ่าย 

ค่าตอบ 
แทน 

ค่าใช้สอย ค่าวัสด ุ รวม 

      
      

รวมทั้งสิ้น      
 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

11. การประเมินผล 
ตัวชี้วดัความสำเรจ็ วิธีการประเมิน เครื่องมือ 

11.1 ..............................................................  
 

 
 

11.2 ..............................................................   
 

 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้เสนอโครงการ 
        (                                   ) 

                                           ตำแหน่ง …………………………………………….. 
ความคดิเห็นหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
     (                                   ) 
ตำแหน่ง …………………………………………….. 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

ความคดิเห็นหัวหน้างานแผนงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
      ( นางสาวสุพตัรา พอ่สาร ) 
ตำแหน่ง หัวหน้างานแผนงาน 

ความคดิเห็นรองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารงบประมาณและแผนงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
     ( นางคุณัญญา  รกัษช์ุมชน ) 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ความคดิเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน 
 (    )  อนุมตั ิ
 (    ) ไม่อนุมัต ิ เพราะ………………………………………………………………………………………………………………………… 
  

ลงชื่อ………………………………ผู้อนุมัต ิ
        (นางภัทรวดี  มีระหงษ์) 
      ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ        โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม   อำเภอบ้านแพง   จังหวดันครพนม                                   
ท่ี …….....................…………     วันที่ ……. เดือน …………………..  พ.ศ  ๒๕๖6 
เรื่อง   ขออนุมัติจัดกิจกรรม ……………………………….. ประจำปีการศึกษา …………….. 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม   

    ด้วยฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้................................................................  มีความ
ประสงค์จะดำเนินกิจกรรมตามโครงการ........................................................................................................ คือ
กิจกรรม............................................................................................................................................................ใน
วันที่...................................................ซึ่งเป็นกิจกรรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากทางโรงเรียนเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดของกิจกรรมดังแนบมาเรียนพร้อมนี ้ 
 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
 

      ลงชื่อ 
                ( ....................................................... ) 

              หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้............................. 
ความคดิเห็นหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
.............................................................................................................................................................................. 
  

      ลงชื่อ 
                                      ( นายสมศกัดิ ์ เคี่ยงคำผง ) 

                                                                      หัวหน้าฝา่ยบรหิารวิชาการ 
ความคดิเห็นรองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารงบประมาณและแผนงาน 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

      ลงชื่อ 
                                      ( นางคุณัญญา  รักษ์ชุมชน ) 

                             ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
    อนุมตั ิ
   ไม่อนุมตัิ  เพราะ 
.............................................................................................................................................................................. 
  
      ลงชื่อ 

                 ( นางภทัรวดี  มรีะหงษ์ ) 
       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

แบบ ผง.2 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

กรอบดำเนินการกิจกรรม.............................................................  
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖6 

 

1. ขอบข่ายกิจกรรม (ทำอะไร อย่างไร) (ตัวอย่าง)กิจกรรมค่ายคณิตศาสตร ์(Math Camp) ประจำปี
การศกึษา 2566 รูปแบบการจัด เป็นกิจกรรมค่ายแบบไป - กลับ 2 วัน  แบ่งเป็นฐานการเรียนรู้ 4 ฐาน
กิจกรรม ประกอบดว้ย 1.ฐานการเรียนรู้กจิกรรมผ้ามัดย้อม  2. ฐานการเรียนรู้กิจกรรมซิ่งพลังงานลม  3. 
ฐานการเรียนรู้กิจกรรม NASA TOUCH DOWN 4. ฐานการเรียนรูก้ิจกรรมสูตรคูณ   
1. วัตถุประสงค์............................ 
3. เป้าหมาย 
 3.1 เชิงปริมาณ นักเรียนโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม  จำนวน................................คน 
 3.2 เชิงคุณภาพ (ตัวอย่าง) 
    3.2.1  นักเรียนมีทัศนคติที่ดีตอ่................................... 
     3.2.2  นักเรียนตระหนักถึงประโยชน์ของ................................ในชวีิตประจำวัน 
     3.2.3  ผู้เรียนสามารถนำความรู้จากกจิกรรมไปประยุกต์ใช้ในการเรียน เพื่อพัฒนา.........................  
4. ผู้รับผิดชอบดำเนินการ .................................................................................................................. 
5. งบประมาณ 
  5.1 ค่าใช้สอย    .......................     บาท 
  5.2 ค่าวัสด ุ   .......................     บาท  
  5.3 ค่าตอบแทน   .......................     บาท 
   รวมทั้งสิน    .......................     บาท 
6. วัน เวลา ดำเนินการ .......................................................................................   

7. ประมาณการค่าใช้จ่าย   

ท่ี รายการ จำนวนเงิน(บาท) หมายเหต ุ
1.ค่าใช้สอย                                                                     ........................ 

1 ค่าพาหนะวิทยากร .........................  
2 ค่าที่พักวิทยากร    
3 ป้าย ตกแต่งสถานที ่ ...........................  
4 ค่าจ้าเหมาทำอาหารนักเรียน  ...........................  
5 เบ้ียเลี้ยงครู/บุคลากร ............................  
6 ......................................   

2.ค่าวัสดุ                                                                      .......................... 
1 ค่าวัสดอุุปกรณ ์ ...........................  
2. .....................................   

3.ค่าตอบแทน                                                                     
1 สมนาคุณวิทยากร  ............................  
2 สมนาคุณกรรมการ   
3 .................................. .............................  

รวมเป็นเงิน (...................................................) ............................  
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณในการจัดกจิกรรม 
กรณีที่โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม 

 
1. อาหารกลางวัน พร้อมอาหารว่างของนักเรียน    อัตรา 60  บาท/คน/วัน 
2. รางวัลในการทำกจิกรรม ไม่อนุญาตให้จา่ยเป็นเงินรางวัลแก่นักเรียนที่เข้าร่วมแข่งขัน 

ในกิจกรรม แตใ่ห้จัดมอบเป็นเกียรติบัตร หรือของรางวัล ตามความเหมาะสม 
3. ครู/บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ วันหยุดราชการ เบิกเป็นเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย  

3.1 ปฏิบัติงานเกิน  6  ชั่วโมงแต่ไม่ถึง  1 วัน  อัตรา 100  บาท/คน 
3.2 ปฏิบัติงาน        1  วัน    อัตรา 200  บาท/คน  

4. ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดและประทับตราจากทางร้านเรียบร้อย 
5. ใบสำคัญรับเงิน ใช้ได้กรณีจำเป็นจะต้องจัดซื้อ/จา้ง กับรา้น/บุคคล ที่ไม่สามารถ 

ออกเป็นใบเสร็จรับเงินให้ได้ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงิน 5,000 บาท ยกเว้น กรณีจา้งเหมาทำอาหาร/อาหารว่าง)   
6. ค่าสมนาคุณวทิยากร  

6.1 กรณีเป็นการบรรยายใหค้วามรูก้ับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดไ้ม่เกิน 1 
คน  
6.2 กรณีแบ่งกลุ่มทำกิจกรรมซึ่งกำหนดไว้ในโครงการ/กิจกรรมและจำเป็นตอ้งมี
วิทยากร 

ประจำกลุ่ม ให้จ่ายคา่สมนาคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
6.3 อัตราค่าสมนาคณุวิทยากร  

6.31 บุคลากรรัฐ เบิกได้โดยประหยัดในอตัราไม่เกิน 600 บาท/คน/ชัว่โมง  
6.3.2 ไม่ได้เป็นบุคลากรรัฐ เบิกโดยประหยัดในอัตราไม่เกิน 1,200บาท/คน/

ชั่วโมง 
  7. ค่าสมนาคุณคณะกรรมการตัดสิน 
      7.1 บุคลากรของรัฐเบิกจ่ายโดยประหยัดในอตัราไม่เกิน  600 บาท/คน/วัน 
      7.2 ไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐเบิกจ่ายโดยประหยัดในอัตราไม่เกิน  1,200 บาท/คน/วัน 
  8. ค่าทีพ่ักวิทยากร เบิกเหมาจ่ายได้เท่าที่จา่ยจรงิ แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนดห้องละ 800 
บาท  
  9. ค่าใช้จ่ายอื่นๆตามจ่ายจริง เช่น คา่ตกแต่งสถานที่ ค่าวัสดุสำหรับจัดกจิกรรม ค่าถ่าย
เอกสาร คา่เช่าอุปกรณ ์ 
 

หมายเหตุ  
 การพิจารณาเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คำนึงถงึความจำเป็น เหมาะสม ประหยัดภายในวงเงินที่
รับผิดชอบเท่านั้น และตอ้งไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย  

โดยคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ให้บังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนโดยส่วนรวม  
และทางราชการ  
 

(อ้างอิงจากแนวทางการดำเนินงานตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษา ตั้งแตร่ะดบั
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
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คู่มือฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม..................(ระบุช่ือโครงการ/กิจกรรม)............... 

ภาคเรียนที่ ..........  ปีการศึกษา  ................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรยีนรู้.................................... 

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

อำเภอบ้านแพง จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบปก 

แบบ ผง.5 
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คำนำ 

   โครงการ....................................................................................................................... 

จัดทำขึ้นเพื่อ................................................................................................................................ 

โดยดำเนินโครงการอยา่งเป็นระบบ  มีการศกึษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการ  การกำหนด

เป้าหมายในการพัฒนา  การวางแผน  การปฏิบัติงานตามแผน  การนิเทศติดตามผล และประเมินโครงการ  

เพื่อนำผลการประเมินโครงการไปใช้ในการพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง  และเป็นระบบ  ผลการดำเนินงานช่วยให้

โรงเรียนได้พัฒนา..................................................................................................................................... 

ส่งผลให้........................................................................................................................................................ 

 ขอขอบคุณบุคลากรที่เกีย่วข้องกับการดำเนินโครงการทกุท่าน   ที่ให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน

ตามโครงการและรายงานผลโครงการ................................................................................ทำให้การดำเนินงาน

บรรลุผลตามเป้าหมายทีก่ำหนด  ซึ่งประประโยชน์เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน…………………………………..  

และผู้เกี่ยวข้อง สำหรับใช้ในการพัฒนางาน ให้มคีวามกา้วหน้าต่อไป 

 

 

 

            ................................................. 

            ( .............................................. ) 

          เดือน.................... พ.ศ. ................... 
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สารบัญ 

       หน้า 

 

หลักการและเหตุผล                                  

วัตถุประสงค์        

เป้าหมายตัวชี้วัดความสำเร็จ 

วิธีการ/ขั้นตอนการดำเนินการโครงการ/กิจกรรม 

งบประมาณ                                                                               

ผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม                                                                        

สรุปผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม                                                                        

ปัญหาอุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ                                                                          

ภาคผนวก 
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 รายงานผลการดำเนินโครงการ......................................... 

         กิจกรรม .......................................................   

ประจำปีการศึกษา  ......................... โรงเรียน..............................................    

ผู้รับผิดชอบโครงการ…………………………………………………… 

 

1.  หลักการและเหตุผล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  วัตถุประสงค์    

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    

3.  เป้าหมายของตัวชี้วดัความสำเร็จ   

 3.1  เชิงปริมาณ   

 3.2  เชิงคุณภาพ   

4.  ระยะเวลาดำเนินการโครงการ/กิจกรรม    

         ระหว่างวันที่........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 
 

5.  กิจกรรมดำเนินการ 

1.  ..................................................................................................................................................... 

2.  ..................................................................................................................................................... 

3.  ..................................................................................................................................................... 

6.  วิธีดำเนินการ/ข้ันตอนการดำเนินการโครงการ/กิจกรรม  

1.  ..................................................................................................................................................... 

2.  ..................................................................................................................................................... 

3.  ..................................................................................................................................................... 
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7.  งบประมาณ   

 5.1  เงินอุดหนุน    ..................... บาท 

 5.2  เงินรายได้สถานศึกษา                   ....................       บาท 

 5.3  เงินอื่น ๆ    ..................... บาท 

  รวม    .................... บาท 

8.  ผลการดำเนินงาน    

8.1  เชิงปริมาณ   

 8.2  เชิงคุณภาพ   

9. ปัญหาอุปสรรค  

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

10. ข้อเสนอแนะ  

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

 

(ลงชื่อ)………………………………..ผูร้ายงาน 

(..........................................................) 

ตำแหน่ง........................................................................ 

 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 (ลงชื่อ)  ………………………………………........................ 

         (นางภัทรวด ีมีระหงษ)์ 

             ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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ภาคผนวก 

 โครงการ / กิจกรรม 
 กำหนดการ / คำกลา่วเปิด-ปิดงาน 
 คำสั่งโรงเรียน………………….. ที ่ /  
 หนังสือขอความร่วมมือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 รายงานการประชุมวางแผนการดำเนินโครงการ 
 สรุปค่าใช้จา่ยของโครงการ / กิจกรรม 
 แบบสอบถามความพึงพอใจ (ควรมีในรายงานโครงการ) 
 ภาพประกอบ 
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1. ลำดับภาพก่อนหลัง   
2. คำบรรยายใต้ภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 
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