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ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   โรงเรียนบ้านข่าพิทยาคม ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษา
แก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน 
โรงเรียนตามแนวการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา  กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ
ภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาและ
ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา โดยมุ่งหวังว่า 
ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้จัดท าค าสั่ง 
มอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 

(นางสาวจิณห์นิภา  เกษมสินธุ์) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรบานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่งคงและก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นายกันตพัฒน์  ลัทธ์พิพัฒนดล ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. นายกันตพัฒน์          ลัทธ์พิพัฒนดล รองผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 

 ๒. นางสาวจิณห์นิภา      เกษมสินธุ์ คร ู   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางกิตติยากร           ผาอินทร์ คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
   4. นายธีระวัฒน ์       ประก่ิง  คร ู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ

ผู้เกี่ยวข้อง  
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
         นางสาวจิณห์นิภา  เกษมสินธุ์      ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ได้แก่  บุคคลที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหาร 
งบประมาณ และส านักงานกลุ่มงบประมาณมีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ 
ให้ด าเนินอย่างมีประสิทธิภาพในเรื่องต่อไปนี้  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน จัดท าและ

เสนอค าขอ จัดตั้งงบประมาณและติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ 

ราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 



4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่าง 
ประสิทธิภาพ 

5. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
6. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
8. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลจัดท าสารสนเทศของกลุ่ม  
9. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
10. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
11. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด  
12. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัด 
13. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร

งบประมาณ  
14. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
15. รวบรวมและจัดท ารายงานเพ่ือเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
16. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

1. งานอ านวยการบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวจิณห์นิภา เกษมสินธุ์ ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. นางกิตติยากร  ผาอินทร์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
3. นายธีระวัฒน ์ ประก่ิง  ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการของกลุ่มบริหารฯ 
๒. จัดหา ควบคุม เบิกจ่าย บ ารุงรักษา ซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน 
3. จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ                

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
    (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
4. จดบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารฯ และรายงานผลการประชุมต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานการเงิน 
 ๑. นางสาวจิณห์นิภา  เกษมสินธุ์ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่การเงิน 
มีหน้าที่ 

๑. การเบิกเงินจากคลังยื่นเรื่องขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานส าหรับรายการที่มิได้จัดสรรและก าหนดให้เบิก
เป็นเงินก้อน เช่น เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา เว้นแต่กรณีการ
ขอเบิกเงินส าหรับเงินงบประมาณที่จัดสรรและก าหนดให้เบิกเป็นวงเงินรวม ไม่ต้องยื่นเรื่องให้เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๒. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในส่วนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
๓. การเก็บรักษาเงินเก็บรักษาเงินที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
๔. การจ่ายเงิน 



๔.๑ จ่ายเงินที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ให้แก่บุคลากรหรือผู้มีสิทธิโดยตรง เว้นแต่กรณีท่ีเป็นอ านาจ
จ่ายของคลัง และที่คลังก าหนดให้ส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้จ่าย 

๔.๒ หักเงิน ณ ที่จ่ายและน าเงินที่หักส่งตามอ านาจหน้าที่ 
๕. การน าส่งเงินน าส่งเงินที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ โดยน าส่งคลังโดยตรงหรือน าส่งคลังผ่านธนาคาร 
๖. จัดท าหลักฐานการเงินให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เก็บไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย  
๗. ควบคุมดูแล รับผิดชอบ หลักฐานการเงินต่างๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน 
๘. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและการ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๙. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีไม่ใช่เงินบ ารุงการศึกษา 
๑๐. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์   
๑๑. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงนิอุดหนุนจากสมาคมผู้ปกครอง สมาคมครู และสมาคมศิษย์เก่า จัดท าบัญชี รับ 

- จ่าย 
๑๒. ควบคุมดูแลด้านการเงินอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๑๓. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพจัดท าบัญชีควบคุมการ

ใช้จ่ายเงินบ ารุงการศึกษา 
๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานบัญชี 
 ๑. นางกิตติยากร  ผาอินทร์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่บัญชี 

มีหน้าที่ 
๑. การจัดท าบัญชีการเงินจัดท าบัญชีเฉพาะที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
๒. การจัดท าทะเบียนทางการเงิน จัดท าทะเบียนเฉพาะที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
๓. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินส่งเขตพ้ืนที่

การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเปิดเผยต่อสาธารณชน 
๔. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้น

แต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
จัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

๕. จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๗. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชี 
๘. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกรายการ การจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี 

และการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี  
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑. นายธีระวัฒน์  ประก่ิง  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ๒. นางกิตติยากร   ผาอินทร์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่พัสดุ 



มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี ด้านการประมาณการงบประมาณการใช้

วัสดุ ครุภัณฑ์ ในงานและโครงการต่างๆ ของหมวด ฝ่ายงานต่างๆ ในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

๒. ด าเนินการวางแผน เสนอแผนงานและโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน และ 
ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง และเจ้าหน้าที่พัสดุหมวด 

๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา จัดท าเรื่อง การเช่า การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ ให้ฝ่ายกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ และงานต่างๆ โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ ของแต่ละฝ่าย ตรวจรับลงทะเบียนพัสดุ 
รับผิดชอบการเก็บรักษาพัสดุ ด าเนินการครบขั้นตอน เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้องเรียบร้อยทุก
ขั้นตอน ด าเนินการให้รวดเร็วทันเวลา ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าเอง การเช่า การ
แลกเปลี่ยน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือค าสั่งของโรงเรียน และควบคุมดูแลให้
เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ราคา ไม่เกินราคามาตรฐาน พัสดุที่ได้คุณภาพตาม
มาตรฐานอุตสาหกรรม 

๔. การจัดท าบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ และด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ จัดท าทะเบียนอาคาร 
สิ่งปลูกสร้าง การรื้ออาคาร สิ่งปลูกสร้าง จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์เป็นปัจจุบัน  ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างต้องด าเนินการขึ้นทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้างไว้ที่โรงเรียน ควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๕. ติดตามดูแลการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุให้มีอายุการใช้งานยืนนาน จัดให้มีการวางแผนมีงาน
ปรับซ่อมไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน มีการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการ
บ ารุงรักษา จัดซื้อ จัดหาวัสดุในการปรับซ่อมครุภัณฑ์ ควบคุมดูแลให้มีการปรับซ่อมและบ ารุงรักษา
พัสดุเป็นประจ า   มีการด าเนินการแนะน าวิธีใช้และการปรับซ่อมรักษาพัสดุของโรงเรียน 

๖. ด าเนินการให้มีการตรวจสอบประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีพัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ 
รายงานการตรวจรับ-จ่าย พัสดุประจ าปี รายงานการตรวจสอบ พัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติ
จ าหน่าย และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการออกค าสั่งและติดตามการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และตรวจสอบพัสดุถาวร โดยต้องให้สามารถส่งรายงานทันก าหนดเวลาที่ก าหนด ด าเนินการขอ
อนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 

๗. ควบคุมดูแลการให้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่บุคลากรฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็ว ทัน
ก าหนดเวลา ให้บริการด้านพัสดุ และติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานอื่นในโรงเรียน. 

๘. ควบคุมดูแลการจัดท าเอกสาร แนะน าวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่างๆ ที่จ าเป็น จัดท าแบบ
รายงาน แบบฟอร์ม ในการจัดซื้อ จัดจ้าง ไว้บริการในส านักงาน 

๙. จัดท าบัญชีพัสดุในส านักงานธุรการและร่วมรับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดที่ใช้อยู่ในส านักงานรอง
อ านวยการฝ่ายธุรการ และพัสดุ ในความรับผิดชอบที่เก็บรักษา 

๑๐. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ทุกรายการให้ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ สามรถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ 

๑๑. ควบคุมดูแลรับผิดชอบ การลงทะเบียนครุภัณฑ์ การเขียนเลขครุภัณฑ์ การจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียน เมื่อมีการจ าหน่ายครุภัณฑ์ รับผิดชอบจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

๑๒. รายงานโรงเรียน เมื่อมีการใช้พัสดุ ไม่ถูกต้องเหมาะสม ติดตามดูแลและควบคุมการใช้พัสดุ 
ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน ให้ถูกหลัก เป็นไปโดยประหยัด 



๑๓. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ การจ าหน่ายพัสดุที่จ าหน่ายแล้ว เช่น เศษโต๊ะเก้าอ้ี เศษเหล็ก 
กระดาษหนังสือพิมพ์  กระดาษข้อสอบ ฯลฯ น าเงินส่งเป็นเงินบ ารุงการศึกษา หรือรายได้แผ่นดิน 
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุและงานสารบรรณ 

๑๔. วางระบบควบคุมการจ าหน่ายเศษพัสดุ ซึ่งเกิดขึ้นในโรงเรียน และควบคุมดูแลการจ าหน่ายเศษ
พัสดุ  ของคนงานภารโรง ลูกคนงานภารโรง ที่พักอาศัยอยู่ในโรงเรียน บรรดาเศษกระดาษหรือ
เศษวัสดุอ่ืนใดที่เก็บรวบรวมไว้ จะขยายได้ให้น ามาตรวจสอบ วางระบบการจัดจ าหน่ายพร้อมกัน
หลายราย โดยมีการตรวจสอบก่อน ห้ามบุคคลภายนอกเข้ามาซื้อเศษวัสดุในโรงเรียน เว้นแต่พัสดุ
โรงเรียนเรียกมา 

๑๕. ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ กรณีมีของโรงเรียนสูญหาย ให้มีการด าเนินการ สืบสวนหาผู้รับผิดชอบ  ตาม
ระเบียบ 

๑๖. ร่วมกับฝ่ายธุรการวางระบบ การเบิกจ่าย การใช้ พัสดุของโรงเรียน วางเกณฑ์การควบคุม 
ประหยัดพัสดุ และติดตามดูแลการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้เป็นไปโดยประหยัด 

๑๗. ควบคุมดูแลการประเมินผลงานด้านพัสดุ มีการจัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ ด าเนินการ
วิเคราะห์การใช้จ่ายเงินของโรงเรียน จัดท าสถิติเปรียบเทียบ 

๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานควบคุมภายใน 
 ๑. นายธีระวัฒน์  ประก่ิง    ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๒. นางสาวจิณห์นิภา เกษมสินธุ์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่ควบคุมภายใน 
 ๓. นางกิตติยากร  ผาอินทร์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่ควบคุมภายใน 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

๑.๑ ศึกษา ท าความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานการควบคุมภายในที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 

๑.๒ จัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
๑.๓ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ศึกษา กฎ ระเบียบ มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง และหนังสือ ค าแนะน ามาตรฐาน

การควบคุมภายในไปใช้ในเชิงปฏิบัติของ สตง. เพ่ือเป็นความรู้พ้ืนฐานก่อนเริ่มต้นด้วยการ
ประเมินการควบคุมภายในที่มีอยู่ โดยใช้วิธีการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self 
– Assessment)   

๒. ก าหนดขอบเขตงานที่จะประเมินของแต่ละส่วนงาน  
๒.๑ ผู้ได้รับมอบหมายในการประเมินการควบคุมภายในที่มีอยู่อาจหารือผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์และวิธีการประเมินการควบคุม 
๒.๒ ระบุงานท่ีต้องการประเมิน ซึ่งอาจเป็นกระบวนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/งาน/โครงการที่ส าคัญ

ต่อการบรรลุภารกิจและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมทั้งจัดล าดับความส าคัญเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาว่าจะประเมินการควบคุมใดและจะเน้นจุดใด 

๒.๓ ตัดสินใจว่าจะเน้นการประเมินงานใดบ้าง โดยพิจารณาจากล าดับความส าคัญและทรัพยากรที่มี
อยู่ 

๒.๔ ประเมินสภาพแวดล้อมการควบคุม เพื่อทราบความเหมาะสมของปัจจัยต่างๆที่มีอยู่ในระบบ
การควบคุมภายใน และทราบจุดอ่อนที่ควรปรับปรุงในขั้นพ้ืนฐาน 



๒.๕ ประเมินความเสี่ยงของงานที่เลือกมาประเมินการควบคุม โดยใช้แบบประเมินและมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

-  สัมภาษณ์ผู้มีความรู้เกี่ยวกับเรื่องท่ีสอบถามและเป็นผู้ที่น่าเชื่อถือ 
-  สังเกตการณ์จากการปฏิบัติงานจริงและบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
-  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
-  สอบทานค าตอบทั้งหมดจากแบบสอบถาม การสัมภาษณ์  

๓. จัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
๓.๑ จัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ได้รับและข้อเสนอแนะตาม

ผลการประเมินการควบคุม 
๓.2 เสนอแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในต่อผู้บริหาร 

๔. จัดท ารายงานความคืบหน้า 
๕. จัดวางระบบการควบคุมภายใน / ปรับปรุงการควบคุมภายใน แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่

ได้รับความเห็นชอบ จากผู้บริหารแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและให้ถือปฏิบัติตามแผนพร้อมทั้งมีการ
ติดตามผลการด าเนินการตามแผน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
๑. นางสาวจิณห์นิภา เกษมสินธุ์ ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงาน 

 ๒. นายธีระวัฒน ์ ประก่ิง    ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางกิตติยากร  ผาอินทร์ ปฏิบัติหน้าที่  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้าที่ 
งานระดมทรัพยากร มีหน้าที่ ด าเนินงาน การจัดการทรัพยากร การระดมทรัพยากรการจัดหารายได้และ

ผลประโยชน์ ดังนี้ 
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการ

ทรัพย์สินของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชน 
๓. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 


