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คํานํา 
 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้ 
กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ บริหารงานบุคคล 
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
โดยตรง  

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา ดําเนินการ 
กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือ 
สถานศึกษาในอํานาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี  

รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 กําหนดให้
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นนิติบุคล ซึ่งต้องรับผิดชอบ ต่อการ
ดําเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย จึงต้องสร้างความเข้มแข็งในการ บริหาร
งบประมาณสถานศึกษาให้กับสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้การใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผล
ต่อคุณภาพการจัดการศึกษา  

โรงเรียนชัยปัญญาวิทยานุสรณ์ จึงได้จัดทําคู่มือประกอบการบริหารงานงบประมาณขึ้น เพื่อให้คณะ
ครูใน โรงเรียนได้ทราบถึงแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาตามกรอบงาน ตามหลักของการกระจาย
อํานาจ ในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่บุคลากร จําเป็นต้องทราบไว้เป็น
แนว ปฏิบัติ  

หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู ผู้ปฏิบัติงานที่จะใช้ประกอบการพัฒนาตนและ 
พัฒนางาน และประโยชน์สําหรับผู้บริหารในการบริหารงานงบประมาณ รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจได้ 
นําไปใช้ในหน่วยงาน ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้และมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาเป็นสําคัญต่อไป 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ความเป็นมา  
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้

กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณการบริหารงานบุคคล 
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
โดยตรง   

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาดําเนินการ
กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
ในอํานาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี   

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจ การบริหารและ
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550   

 
หลักการและแนวคิด  

การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระใน การ 
บริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ
บริหาร  งบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้ง
จัดหารายได ้ จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อ
ผู้เรียน   
 
ขอบข่ายภารกิจงาน  

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  

2. จัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ   
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ   
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา(ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)  
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
10. การวางแผนพัสดุ  
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11. การกําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้
เงิน  งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

12. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ   
13. การจัดหาพัสดุ   
14. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  
15. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน)  
16. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน   
17. การจัดทําบัญชีการเงิน   
18. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
19. การจัดทําและจัดทําแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  

 
1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิกาหรือเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือรองรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ

และของสพฐ. โดยต้องสอดรับกับปรัชญาและหรือรัฐธรรมนูญสถานศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของ
สพฐ. และ สพท. จัดทําเป็นแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ 3-5 ปี ครอบคลุมการพัฒนาด้านผู้เรียน ครู
และบุคลากรทางการศึกษา การบริหารจัดการและชุมชน  

2. จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ
เป้าประสงค์ของโรงเรียน  

3. กําหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติตามกลยุทธ์และแนวทางการ
ควบคุม  เชิงกลยุทธ์  

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 
การจัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
1. นําประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาการศึกษากําหนดเป็นเป้าหมายความสําเร็จและตัวชี้วัด

ความสําเร็จโดยมีกิจกรรมสําคัญ (โครงการ) พร้อมเป้าหมายรองรับของปีปัจจุบันล่วงหน้าปีที่ 1 ปีที่ 2 และปี  
2. นําต้นทุนค่าใช้จ่ายที่จัดทําตามวิธีที่ สพฐ. กําหนด คูณ เป้าหมายของปีปัจจุบันและล่วงหน้าอีก 

3  ปี เพื่อกําหนดวงเงินค่าใช้จ่ายของแผนพัฒนาการศึกษา  
3. คํานวณรายรับที่จะได้มาซึ่งงบประมาณและเงินระดมทรัพยากรของสถานศึกษาจากการนําต้นทุน 

ค่าใช้จ่ายต่อนักเรียนตามระดับอนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น และตอนปลาย คูณนักเรียน ตาม
แผนชั้นเรียนทีละภาคเรียน เพื่อให้ทราบวงเงินงบประมาณและเงินระดมทรัพยากรของแต่ละ ปีงบประมาณ
นําไปเป็นกรอบวงเงินที่ใช้ปรับค่าใช้จ่ายของแต่ละปี 
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2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. นําผลการประกันคุณภาพภายในและผลการประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง

โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานเพื่อกําหนดแนวทางผดุงรักษาหรือปรับปรุง /พัฒนา โดยเชื่อมโยงให้เห็น 
จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา (ภารกิจ 4 ด้านของสถานศึกษา)  

2. เชื่อมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธ์ของ สพฐ. เพื่อทบทวนภารกิจตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษาจะเป็นประเด็นที่ต้องเน้นเป็นพิเศษ  

3. กําหนดกิจกรรมสําคัญ (โครงการ/กิจกรรม) เพ่ือผดุงรักษาปรับปรุงและพัฒนากําหนดวงเงินของ 
กิจกรรมสำคัญกำหนดหน่วยงาน รับผิดชอบตามโครงสร้างและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ  

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 วิคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  1 วัน 

2 
จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาโดย
กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  ของโรงเรียน 

1 วัน 

3 
กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการ ปฏิบัติตามกลยุทธ์
และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์ 

1 วัน 

4 
เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา  สถานศึกษาต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 

1 วัน 

 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจําปี เสนอขออนุมัติหลักการตาม 

ระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจําปีต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  
2. จัดทําเอกสารสําคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การ ทํางาน 

เป็นไปตามรายละเอียดของขั้นตอนในงาน/โครงการ  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแนว ปฏิบัติการประจำปี 
เสนอขออนุมัติหลักการตาม ระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปี
ต่อ ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

7 วัน 

2 
จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและ โครงการเพื่อ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การทำงาน เป็นไป ตามรายละเอียดของขั้นตอนใน
งาน/โครงการ 

7 วัน 

 
4. การโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดําเนินงานที่บรรลุเป้าหมายตามที่ 

ได้รับงบประมาณ  
1.1 จัดทํารายงานการดําเนินงานและเป้าหมายความสําเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของบ 

รายการที่มีเงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสําคัญแสดงการใช้เงินที่น้อยกว่างวด
เดิม  

1.2 จัดทําคําขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสาร 
สําคัญประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบและคําสั่งที่กําหนด เสนอไปที่สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจของผู้อนุมัติ  
2. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างที่

แสดงวงเงินไม่เพียงพอ  
2.1 จัดทําเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารสําคัญการจัดซื้อจัดจ้าง

ที่แสดงวงเงินไม่เพียงพอ  
2.2 เสนองบประมาณสมทบตามท่ีไม่เพียงพอไปที่ สพท. เพ่ือเสนอขอต่อ สพท. ให้สพท. 

ปรับรายการการจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีหมดความจําเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตาม 
ความเห็นของผู้ มีอํานาจ   

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จ ตามวัตถุประสงค์
การใช้เงินของบ รายการที่มีเงินเหลือ จ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน 
เอกสารสำคัญ แสดงการใช้เงินที่น้อยกว่างวดเดิม 1 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดย แสดงรายการเหลือใช้
พร้อมเอกสาร สำคัญประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบและ 
คำสั่งที่กำหนด เสนอต่อผู้อำนวยการ  
สถานศึกษา 

1 วัน 

 
 5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. รายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ระหว่างดำเนินการเพ่ือให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณปัญหา

อุปสรรคและผลผลิตที่เกิดข้ึนตามเป้าหมายของงาน/โครงการ  
2. รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสำเร็จตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจำป ี 
3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชน เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 รายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ระหว่างดำเนินการ เพื่อให้ทราบการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค และผลผลิตที่เกิดขึ้นตามเป้าหมาย
ของงาน/โครงการ 

1 วัน 

2 รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสำเร็จตาม เป้าหมายตัวชี้วัดที่ ระบุ
ไว้ในแผนปฏิบัติการ  ประจำปี 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

3 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชน เมื่อ สิ้นสุดปีงบประมาณ เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
6.การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการดําเนินงานและโครงการพร้อมใบสําคัญการจ่ายเพ่ือรองรับการ 

ตรวจสอบติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร  
2. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบติดตามในระหว่างปีงบประมาณ  
3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้นปีงบประมาณตามแบบที่ สพท. กําหนดต่อ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภทรายจ่ายเงินตามแผนการรายจ่ายและนอกแผนพร้อมประโยชน์ที่

สถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 จัดเตรียมเอกสารรายงานการดําเนินงานและโครงการ พร้อมใบสําคัญ
การจ่ายเพื่อรองรับการ ตรวจสอบ ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้อง
โปร่งใสและเป็นไป ตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน 

2 แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบติดตามใน ระหว่าง
ปีงบประมาณ 1 วัน 

3 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและสิ้น ปีงบประมาณ
ตามแบบท่ี สพท. กำหนดต่อ สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

4 แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตาม แผนการรายจ่ายและ
นอกแผนพร้อมประโยชน์ที่  สถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อ
คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
7.การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อหน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคํานวณ 

ต้นทุนต่อหน่วย  
2. ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและผลผลิตตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี  
3. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อแสดงประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ 
ความประหยัด และความคุ้มค่าการใช้ทรัพยากรของสถานศึกษาพร้อมกับแสดงผลสําเร็จ ตามเป้าหมาย 
ผลผลิตเป้าหมายกิจกรรม และข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1  ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อ หน่วยกิจกรรมและต่อ
หน่วยผลผลิตโดยคํานวณต้นทุน ต่อหน่วย 

1 วัน 

2  ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและผลผลิต ตามท่ีกำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

3  จัดทำรายงานผลการดําเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อ สิ้นสุดปีงบประมาณเสนอ
ต่อคณะกรรมการ  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ

เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ  
2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน

เงื่อนไขของการขอรับสนับสนุน  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุนให้

เข้าใจ สนใจ ให้ความช่วยเหลอื สนับสนุนการศึกษา  
4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุน เพื่อ 

พัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่ง ทรัพยากรที่สนับสนุน
การจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ  เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็น
ระบบ 

ตลอดปีงบประมาณ 

2 ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุน จากแหล่งทรัพยากร
ทุกประเภทตลอดจน   
เงื่อนไขของการขอรับสนับสนุน 

ตลอดปีงบประมาณ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและดําเนินงานใน การระดมทรัพยากร
จากแหล่งสนับสนุนให้ เข้าใจ สนใจ  ให้ความช่วยเหลือ สนบัสนุน
การศึกษา 

1 วัน 

4 ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชิดชู เกียรติ ผู้สนับสนุน
ทุนการศึกษาและทุน เพ่ือพัฒนา สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปีงบประมาณ 
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9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สํารวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  
2. ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
3. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา  
4. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน  
 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา   
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. จัดทํารายการทรัพยากรภายในเพื่อเป็นสารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนและเหล่ง เรียนรู้ 

ท้องถิ่น ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ ธรรมชาติ แหล่งเรียนรู้สถานประกอบการและภูมิปัญญาเพ่ือการรับรู้ของ 
บุคลากรนักเรียนและบุคลากรทั่วไปได้ใช้ทรัพยากรร่วมในการจัดการศึกษา  

2. วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานของรัฐบาลและ
เอกชนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์การเรียนรู้ และการส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างข้ึน ทรัพยากรบุคคลบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5. ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
 
 11. การวางแผนพัสดุ   

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้า 3 ปี งบประมาณโดยการกําหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละ

กลุ่มและหน่วยงาน มีความต้องการพัสดุอะไร จํานวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด  
2. วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซึ่งจะแจงรายละเอียดว่าแต่ละฝ่ายแต่ละกลุ่มใน 

สังกัดในหน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไรได้รับงบประมาณจํานวนเท่าใดและรายละเอียดอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  
3. วิเคราะห์สถิติการเบิกจ่ายพัสดุ การนําวัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการ เบิกจ่าย 

สามารถนํามาคํานวณปริมาณ ความต้องการพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ทําให้ทราบความต้องการพัสดุที่นํามาไป
ใช้งานที่แท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือในปีบประมาณจํานวนเท่าใด  

4. พิจารณากําหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการ ระ
จําปี หรือแผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ทดแทน  

5. จัดทําใบคําขอแบบพิมพ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

6. กําหนดจํานวนสูงสุด อย่างต่ําของพัสดุ ที่ควรมีแต่ละรายการพัสดุ โดยเมื่อพัสดุมีจํานวนลดลง
จนถึงระดับที่กําหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าถึงเวลาที่ต้องจัดซื้อเพ่ิมเติม  

7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปี เพ่ือพิจารณาว่าพัสดุที่มีอยู่จริงกับท่ีบันทึกไว้ในบัญชี 
หรือทะเบียนตรงกันหรือไม่ เพ่ือทราบจํานวนที่ต้องการซื้อที่แท้จริง  
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8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อสําหรับการ
จัดซื้อพัสดุประเภทใหม่หรือพัสดุที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ  

9. จัดทําแผนและนําแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้บริหาร
สถานศึกษา   
 
12. การกําหนดรูปรายการเพื่อคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ 
เสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณ ต้องใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย

ประจําป ี 
2. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินอื่น ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนด

ตามความต้องการ โดยยึดหลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
3. ส่งคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อประกอบการขอรับงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อม

เหตุผลความจําเป็นตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ   

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. การจัดทําข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  

1.1 ศึกษาทําความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรม 
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  

1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้อง 
ของข้อมูล  
2. การจัดทําข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา  

2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยศึกษาวัตถุประสงค์ และนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ
จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนกําหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการของสถานศึกษา  

2.2 จัดทําและพัฒนาเครื่องมือที่จัดทําข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่ 
วางแผนไว้  

2.3 ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทําเป็นสารสนเทศ   
3. การนําเสนอเผยแพร่และการให้บริการ  

3.1 กําหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามต้องการ  
3.2 ออกแบบวิธีการนําเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายอื่นๆตามศักยภาพและข้อจํากัดของ

สถานศึกษา 
3.3 ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคสําหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ  นําเสนอ

และพัฒนารูปแบบต่อไป 
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14. การจัดหาพัสดุ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การจัดหาพัสดุ เป็นกระบวนการดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการประกอบด้วย วิธกีาร การ 

กําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการดําเนินการจัดหา ทั้งนี้จะต้องคํานึงถึงแผนการจัดหาที่วางไว้โดยมี 
เป้าหมายเพื่อให้การดําเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว โดยหน่วยงานผู้ใช้พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความ 
ต้องการในระยะเวลาที่ เหมาะสมสามารถนําไปใช้ปฏิบัติตามแผนงาน โดยยึดหลักปฏิบัติดังนี้  

- ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value For Money) โดยในการจัดหาพัสดุต้องคํานึงถึงต้นทุนของ 
พัสดุตลอดอายุการใช้งาน คุณภาพและประโยชน์  

- ความโปร่งใส (Transparency) ต้องดําเนินการจัดหาพัสดุในแต่ละข้ันตอนอย่างเปิดเผยมี  หลักฐาน
การดําเนินงานชัดเจนเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effective) ต้องมีการวางแผนและเตรียม 
ความพร้อมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการมากที่สุดและมีการประเมินผลการ 
จัดหาพัสดุประจําปีเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  

- ความรับผิดชอบต่อผลสําเร็จของงาน (Accountability)ต้องรับผิดชอบในการดําเนินการจัดหาพัสดุ
และทุกแผนงานที่ได้ใช้งบประมาณไป ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้ง ที่ได้ ดําเนินการ
ตั้งแต่เริ่มต้นดําเนินการจนได้พัสดุนั้นมาเพ่ือประโยชน์ในการติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบ การจัดหาพัสดุ
ด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

- ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยประเภทของพัสดุที่ดําเนินการจัดหาต้องเป็นไปตามหลัก
จําแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณและคําสั่งมอบอํานาจของ สพฐ.  

- ในการจัดหาหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องดําเนินการ ให้เป็นไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
ของ สพฐ.ว่าด้วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2549 และประกาศ สพฐ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษา
ไป  เบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้สถานศึกษา รับจัดทํา รับ 
บริการรับจ้างผลิตเพ่ือจําหน่าย พ.ศ. 2533   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่ พัสดุ 1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ ได้รับจัดสรรและ
เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร สถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
1 วัน 



11 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสด  5 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  1 วัน 

7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้ำ  1 วัน 

 
15. การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
การควบคุมพัสดุ  
- การควบคุมพัสดุ ถือว่าเป็นส่วนที่สําคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงค์ที่สําคัญ 2 

ประการ  
1. ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงจะต้องมีพัสดุความความต้องการใช้งานให้เพียงพอ 

ตลอดเวลาไม่มากหรือน้อยเกินไป  
2. ความประหยัด (Economy) หมายถึงการเตรียม การเก็บพัสดุด้วยจํานวนที่น้อยท่ีสุด แต่จะต้อง ให้

การสนับสนุนในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ก็คือ การนําเอาไปใช้ประโยชน์มากที่สุด โดย ไม่เก็บไว้ 
มากๆ ให้เก็บไว้ในจํานวนที่พอดี  

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด
ที ่3 ส่วนที่ 2 ประกอบด้วยสาระสําคัญ 3 ประการ  

1. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ 151-152   
2. การเบิกพัสดุ ข้อ 153-155  
3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี ข้อ 155-156   

การเก็บรักษา  
- การเก็บรักษาพัสดุเป็นการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพื่อการใช้ประโยชน์ในอนาคตซึ่งได้แก่

การเตรียมการ การวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุที่จะรับเข้า การจัดวาง การเก็บรักษากรรมวิธีในการเก็บรักษา
และส่งพัสดุไปให้ผู้ใช้ให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี  แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 151-152  

การจําหน่ายพัสดุ  
- เป็นการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดําเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของ สถานศึกษา 

ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดข้ึนต่อเมื่อพัสดุในความรอบครองชํารุด เสื่อมสภาพ ล้าสมัย สูญ หาย หรือมีไว้
เกินความต้องการให้ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 157- 161  
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16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน   
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดหารายได้เพ่ือจัดทําแผน   
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนการดําเนินการ  
3. จัดทําแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
4. การจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของ

สถานศึกษาภายในในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และไม่ต้องจัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจ 
ของสถานศึกษา  

5. เงินรายได้ที่เกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาต้องใช้จ่ายให้ เป็นไป 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  

6. พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารดูงาน ฝึกปฏิบัติการเพื่อให้มีความรู้ 
ความสามารถ  

7. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตามท่ีระเบียบกําหนด  
8. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษา   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้เพ่ือ จัดทำแผน  1 วัน 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวางแผนการดำเนินการ  1 วัน 

3 จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหา รายได้โดยไม่
ขัดต่อกฎหมาย และ  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

4 การจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ ในความ
ครอบครองของ สถานศึกษาภายในในวัตถุประสงค์ของ สถานศึกษา และไม่
ต้องจัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และ ภารกิจของสถานศึกษา 

1 วัน 

5 เงินรายได้ที่เกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ 
สถานศึกษาต้องใช้จ่ายให้ เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

6 พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารดูงาน ฝึก ปฏิบัติการ
เพ่ือให้มีความรู้ความสามารถ 1 วัน 

7 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานตามที่ ระเบียบกําหนด 2 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

8  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาต้องได้รับ ความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ  
สถานศึกษา 

1 วัน 

 
17. การเบิกเงินจากคลัง  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรงโดยจัดทําและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ แล้วดําเนินการเบิกเงินจากสํานักงานคลัง 
จังหวัด ณ อําเภอแล้วแต่กรณีตามระบบ GFMIS 
 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน   

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกบประมาณและเงินรายได้ 

แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. 
2520  

2. การรับเงินและการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือ 
กระทรวงการคลังเรื่อง  

- การขออนุมัติวงเงินสํารองและวงเงินนําฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา  - การมอบ
อํานาจเกี่ยวกับรายได้ของสถานศึกษา  

- หลักเกณฑ์อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด การศึกษา ของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 2549 3. การรับจ่ายและการเก็บรักษาเงิน
อุดหนุนทั่วไปให้ปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือ  กระทรวงการคลังและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานในเรื่อง  

- การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคในทางราชการ   
- หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน   
- การจ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่โรงเรียนโดยตรง  
- การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานงบประมาณของ สถานศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

1 วัน 

2 
เก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก งบประมาณและ 
เงินรายได้ ตลอดปีงบประมาณ 

3 
กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการ ปฏิบัติตามกลยุทธ์
และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์ 

ตลอดปีงบประมาณ 

4 รับจ่ายและการเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไป  ตลอดปีงบประมาณ 

 
19. การนําเงินส่งคลัง  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. การนําเงินส่งคลังให้นําส่งภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนํา 

เงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ขั้นตอนและวิธีการนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามที่ระบบ GFMIS กําหนด 

 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กรณีที่ 1 จัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ดังนี้  
1.1 ลงรายการรับ   

- จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด   
1.2 ลงทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องดังนี้  

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเลิก   
- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน   
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ   
- ทะเบียนคุมเงินงอกงบประมาณ   
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  

1.3 สรุปยอดจัดทํารายงานการเงินคงเหลือประจําวันและรายงานส่งเขตพ้ืนที่ภายใน 15 วัน ของเดือน
ถัดไป  

กรณีที่ 2 จัดทําบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
2.1 บันทึกรายรับ-รายจ่ายในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  
2.2 สรุปยอดทุกสิ้นเดือน จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานส่งเขตพ้ืนที่ภายใน  15 วัน

ของเดือนถัดไป   
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21. การจัดทํารายการทางการเงินและงบการเงิน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีที่ส่วนราชการกําหนด   
2. จัดทําบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515   
3. จัดทําบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
4. รายงานส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 15 วันของเดือนถัดไป   
 

22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
ขั้นตอนการดําเนินงาน (ภาระงาน)  
1. จัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515   
2. จัดทําบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินขอหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
3. สรุปยอดจัดทํารายงานเงินคงเหลือและรายงานส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 15 วัน ของ

เดือนถัดไป  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  ตลอดปีงบประมาณ 

2 การเบิกเงินจากคลัง  ตลอดปีงบประมาณ 

3 การจัดหาพัสดุ  ตลอดปีงบประมาณ 

4 การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  ตลอดปีงบประมาณ 

5 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  ตลอดปีงบประมาณ 

6 การเบิกเงินจากคลัง  ตลอดปีงบประมาณ 

7 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน  ตลอดปีงบประมาณ 

8 การนำเงินส่งคลัง  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

9 การจัดทำบัญชีการเงิน  ตลอดปีงบประมาณ 

10 การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน  ตลอดปีงบประมาณ 

11 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
   ฝ่ายการเงิน   

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  3. ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.  ๒๕๕๓   
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) งานพัสดุ   

   ฝ่ายพัสด ุ  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


