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โดย .... กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนอุดมวิทย์

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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คํานํา

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอุดมวิทย์มีภารกิจสําคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของ โรงเรียน

อุดมวิทย์มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึด หลักการ

บริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก ทรัพย์สิน

ของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล ให้เกิด

คุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดําเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย

ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทําคู่มือการบริหารงานกลุ่ม บริหาร

งบประมาณข้ึน

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร

จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหารและ การ

จัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอํานาจหน้าที่ในการบริหารจัดการท้ังด้าน วิชาการ

งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากขึ้น และดําเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึง

เป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนอุดมวิทย์ได้นําไป เป็นแนวทางในการบริหารจัด

การศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ

ต่อไป

กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนอุดมวิทย์

ก
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สารบัญ

คํานํา ก

สารบัญ ข

การบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 1

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค 2

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 4

รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารงบประมาณ 5

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 6

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ

1. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 15

2. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรัพย์ 16

3. ขันตอนระบบงานพัสดุ 17

ภาคผนวก

คณะผู้จัดทํา

ข
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**********************

1 ข้อมูลท่ัวไป

สัญลักษณ์ประจําโรงเรียนอุดมวิทย์

สีประจําโรงเรียนอุดมวิทย์

“ สีขาว-ชมพู ”

สีขาว หมายถึง ความสะอาดบริสุทธิ์ พร้อมที่จะรับการเรียนรู้

สีชมพู หมายถึง ความคงทนของความรู้ท่ีได้รับ

ปรัชญาโรงเรียนอุดมวิทย์

“ การศึกษาคือแสงสว่างนําทางชีวิต ”

คําขวัญโรงเรียนอุดมวิทย์

“เรียนดี กีฬาเด่น เน้นวินัย ใฝ่คุณธรรม ”

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา

“เด็กดี รักษ์สะอาด”

ปรัชญาการจัดการศึกษา

“การศึกษาคือแสงสว่างนําทางชีวิต”
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โครงสร้างการบริหารโรงเรียนอุดมวิทย์

กลุ่มบริหาร

งานวิชาการ

นางจิราภรณ์ จันทบาล

นายเมฆสุวรรณ วังวงศ์

นักเรียน

คณะกรรมการสถาน
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กลุ่มบริหารงบประมาณ

และแผนงาน

นางลลดา อินทร์สด

กลุ่มบริหาร

งานบุคคล

นางพรมณี พันธ์สวัสดิ์

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

นางดวงใจ นะดาบุตร
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ

ผู้อํานวยการโรงเรียน
นายเมฆสุวรรณ วังวงศ์

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ
นางลลดา อินทร์สด

ฝ่ายการเงิน
(นางลลดา อินทร์สด/ว่าที่ รต.

มานิต บัวใหญ่)

-งานเก็บรักษาเงิน

-งานควบคุมเงินคงเหลือ

-งานควบคุมการยืมเงิน

-งานควบคุมใบเสร็จรับเงิน

-งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน

ฝ่ายบัญชี (นางสาวบุษบา สาขะสิงห)์

-งานทําบัญชีการเงิน

-งานจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน

-งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

-งานประกันชีวิตครู

ฝ่ายพัสดุสินทรัพย์

(นางสาวชมัยพร ศรีสัตตรัตน์กุล/

นางสาวฤทัยรัตน์ คํานนท์)

-งานจัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์

-งานจัดหาพัสดุ

-งานจัดซ้ือ จัดจ้าง

-งานควบคุมรักษา จําหน่ายพัสดุ

ฝ่ายนโยบายและแผนงาน

(นายเฉลิม พันธ์สวัสด์ิ)

-งานควบคุมภายใน

-งานนโยบาย

-งานแผนงาน

ฝ่ายสหกรณ์โรงเรียน

(นางลลดา อินทร์สด)
-งานจัดระบบสมาชิก

-งานจัดการขาย

-งานปันผล

คณะกรรมการบริหาร
งบประมาณ
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รายละเอียดตามโครงสร้าง

กลุ่มบริหารงบประมาณ

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอุดมวิทย์เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว

โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดําเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด

ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม

สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้

ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ

3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ

4. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอํานวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

5. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซ่ึงจะ

ก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ

คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ ประกอบด้วย

1) นางลลดา อินทร์สด ครู/ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ

2) นาเฉลิม พันธ์สวัสดิ์ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้าแผนงาน

3) นางสาวฤทัยรัตน์ คํานนท์ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้างานพัสดุ

4) นางสาวบุษบา สาขะสิงห์ ครู/ครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่การเงิน

5)ว่าท่ีร้อยตรีมานิต บัวใหญ่ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่การเงิน

6) นางสาวชมัยพร ศรีสัตตรัตน์กุล ครู/ครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่พัสดุ

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ

1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์

พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา

2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจําเป็น ตลอดจน กฎหมาย

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ

3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่

มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นสําคัญ

4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป็น เอกสารคู่มือ

การปฏิบัติงาน

5. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อกําหนดเป็นนโยบาย

ในการบริหารโรงเรียน

6. ร่วมกําหนดแนวปฏิบัติงานให้ดําเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้

7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการ บริหาร

งบประมาณเรียกประชุม

8. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณเพื่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ

สิ่งก่อสร้างอื่นๆ ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า 3 ปี

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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1.ฝ่ายการเงิน

งานเบิกเงินจากคลัง

1) วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา

2) เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ

ลูกจ้าง

3) จัดทําหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง

4) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน

5) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปีงบประมาณ

6) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร ใน

โรงเรียน

7) จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา

8) จัด ทํารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง

งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน

1) เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา

2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท

3) จัดทําแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตร

ใน ระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์

งานนําเงินส่งคลัง

1) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520 หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการ

นําส่งเงินด้วย

2.ฝ่ายบัญชี

งานจัดทําบัญชีการเงิน

1) จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภท ท้ัง

เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท

2) จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ
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3) จัดทํารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร

งานจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน

1) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี

2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงิน

รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป

จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา

3) จัดทําระบบรายงานบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET

งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

1) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้

ในท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการ

รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ

เอกชนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง

ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร

ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา

งานจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน

1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

3. ฝ่ายพัสดุและสินทรัพย์

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ

2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ

หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และ

ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง

เพื่อจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ
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3) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดย

มีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความ

เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทํา

แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา

งานกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น

แบบมาตรฐาน

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ

3) จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเม่ือตรวจรับ งาน

ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง

งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด เพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน

2) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม

ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดําเนินการ และท่ี

ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสํานักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดําเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้

จัดทําทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน

5) จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์

ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม

6) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

งานจัดหาพัสดุ

1) จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560

2) จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป

ตามแผนการปฏิบัติการประจําป
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งานควบคุมและดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน

2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน

3) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีอย่างสมํ่าเสมอทุกปี

4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสําหรับทรัพย์สินที่มี สภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง

งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

1) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปี

2) จัดทําประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์

3) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes , B-obec และM-obec

4) จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม

4. ฝ่ายนโยบายและแผนงาน

งานข้อมูลสารสนเทศ

1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง

อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคําขอต้ัง

งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

งานจัดทําแผนปฏิบัติการ

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน

งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ

ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ในแผน

ปฏิบัติการประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขต พื้นท่ี

การศึกษา และรายงานระบบบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET

งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด

2) จัดทํารายงานประจําปีท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา

5.ฝ่ายสหกรณ์โรงเรียน

1. ออกระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน โดยความเห็นชอบของหัวหน้า สถานศึกษารวมทั้ง

การให้ความรู้เกี่ยวกับสหกรณ์ร้านค้าแก่สมาชิก

2. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ร้านค้า

3. ทําบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

4. จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสหกรณ์ร้านค้า โดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม

5 วางแผนดําเนินงานสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้บริการสหกรณ์ ร้านค้าโรงเรียน

ก้างปลาวิทยาคม

6. จําหน่ายอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ

7. ทําบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
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1) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกวันตลอดปี

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

1 รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และ

ออกใบเสร็จรับเงิน

งานการเงิน

2 ดําเนินการจ่ายเงินตามความจําเป็น งานการเงิน

3 ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวข้อง ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน

งานการเงิน

4 ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง

ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน

งานการเงิน

5 เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) งานการเงิน

6 ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบํารุงการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบันทุกวัน

งานการเงิน

7 จัดทํารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงิน

8ดําเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกําหนดเวลา งานการเงิน

9 ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามลําดับเป็นประจําทุกวัน

งานการเงิน
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2) งานท่ีจะต้องปฏิบัติประจําเดือน

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

1 จัดทําใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท งานการเงิน

2 ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ

ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และ

อ่ืนๆ

งานการเงิน

3 เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน

4 จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจําเดือน งานการเงิน

5 คํานวณรายได้เพ่ือหักภาษีณ ท่ีจ่ายของบุคลากร(เดือน

ธันวาคมทุกปี)

งานการเงิน

6 กรอกแบบสํารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน

7 จัดทํางบประมาณ แผนการใช้เงินบํารุงการศึกษาของทุกฝ่าย/

กลุ่มสาระฯ/ งาน

งานการเงิน

8 เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วย

การศึกษาบุตร, ค่าเช่า บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้

จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้

เป็น ปัจจุบัน

งานการเงิน

9 จัดทํารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจําเดือนของบุคลากร/เบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

งานการเงิน

11 ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน

12 ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน

13 ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน

14 ส่งรายงานเงินคงเหลือประจําวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ งานการเงิน
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1) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกวันตลอดปี

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

1 เสนอเร่ืองขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุและสินทรัพย์

2 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีได้อนุมัติ

3 งานเบิก - จ่ายพัสดุ

4 งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์

5 งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง

6 งานลงบัญชีวัสดุถาวร

7 ตรวจสอบวัสดุถาวรประจําปี

2) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําทุกสัปดาห์

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

1 รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรัพย์

2 ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติดําเนินการ

3 ดําเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ

4 ดําเนินการจัดซ้ือจัด จัดจ้าง

5 ดําเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์

3) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจําเดือน

ลําดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

1 สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจําวัน (ทุกสิ้นเดือน) งานพัสดุและสินทรัพย์

2 รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันที่ 15 ของแต่ละเดือน

3 รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและ

สิ่งก่อสร้างท่ีได้รับ จัดสรร
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ข้ันตอน (Flowchart) ระบบงานพัสดุ

เจ้าของโครงการ
บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน

การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี

ผู้บริหารฯ

พัสดุดําเนินการ

คณะกรรมการตรวจรับ

ลงบัญชี-ทะเบียน

การเงิน/เบิก-จ่าย

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช้

ทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง

ให้ความเห็นชอบ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง

การจัดซ้ือจัดจ้าง 3 วิธี (ม.55,ม.69)

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

- วิธีคัดเลือก

- วิธีเฉพาะเจาะจง

ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง ทําสัญญา

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)
(10)
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คณะผู้จัดทํา

1) นางลลดา อินทร์สด ครู/ครูชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ

2) นายเฉลิม พันธ์สวัสดิ์ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ

3) นางสาวชมัยพร ศรีสัตตรัตน์กุล ครู/ครูชํานาญการ กรรมการ

4)ว่าท่ีร้อยตรีมานิต บัวใหญ่ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ

5)นางสาวบุษบา สาขะสิงห์ ครู/ครูชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ

6) นางสาวฤทัยรัตน์ คํานนท์ ครู/ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
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ภาคผนวก


