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คำนำ 
 

คู่มือบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ  
ระหว่างครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการงานงบประมาณและการจัดการศึกษา 
แก่นักเรียนและผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้  จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสู ่สถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน งาน
งบประมาณได้จัดทำกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที ่ปฏิบัติอยู ่เดิม  และเพิ ่มเติมให้
สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ 
ที่กำหนดไว้ทุกประการ เป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของงาน
งบประมาณในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย  
 
 
 
 

            ………………….............................. 
             (นายวิชญ์สรัช กลุม่เหรียญทอง) 
     รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
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สารบัญ 
 

 เรื่อง                หน้า 
 คำนำ         ก 
 สารบัญ         ข 
 ข้อมูลพ้ืนฐาน        1 
 การบริหารงานงบประมาณ      4 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ   5 

๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ       ๖ 
๒. การจัดสรรงบประมาณ        ๙  
๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน      ๑๐ 
๔. การบริหารการเงิน         ๑๑ 
๕. การบริหารการบัญชี         ๑๒ 
๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์        ๑๔ 
๗. การประกันคุณภาพการศึกษา        ๑๖ 
๘. การดำเนินงานธุรการ        ๑๗ 
๙. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      ๑๘ 
๑๐. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ       ๑๙ 
๑๑. กองทุนสวัสดิการ         ๑๙ 
๑๒. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน      ๒๐ 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่  

• งานธุรการและสารบรรณ        ๒๐ 

• งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร     ๒๑ 

• งานสวัสดิการโรงเรียน       ๒๑ 

• งานสำนักงานผู้อำนวยการ      ๒๒ 

• งานนโยบายและแผน       ๒๒ 

• งานสารสนเทศ        ๒๓ 

• งานการเงินและบัญชี       ๒๔ 

• งานพัสดุและสินทรัพย์       ๒๕ 

• งานจัดระบบควบคุมภายใน      ๒๖ 
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ขอมูลพ้ืนฐาน 

 
ขนาดสถานศึกษา และเขตพ้ืนท่ีบริการ 

โรงเรียนบานเจดียโคะเปนโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  มีพ้ืนท่ี  18 ไร 2 งาน ตั้งอยูเลขท่ี 163 
หมู 6  ตำบลมหาวัน อำเภอแมสอด จังหวัดตาก รหัสไปรษณีย 63110 ปจจุบันมีนักเรียนจำนวนท้ังสิ้น 1,600 

คน มีขาราชการครูรวม 60 คน พนักงานราชการ 3 คน ครูอัตราจาง จำนวน  5 คน และลูกจางชั่วคราว 4 คน 

โรงเรียนบานเจดียโคะ เปดทำการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล 2 จนถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  ปจจุบันมีการจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบานเจดียโคะ มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 3 หมู  คือ หมู 6 , 7, 10  ดังนี ้
 1.  บานเจดียโคะ หมู 6   ตำบลมหาวัน    
 2.  บานเจดียโคะ หมู 7   ตำบลมหาวัน     

                  3.  บานเจดียโคะ หมู 10 ตำบลมหาวัน 
 
อักษรยอโรงเรียน จ.ค. 
ปรัชญาของโรงเรียน  

นตฺถิปฺญา สมา อาภา 
(แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 

คำขวัญของโรงเรียน  
การศึกษาดี  มีวินัย  ใฝคุณธรรม  กสิกรรมกาวหนา  ประชาเก้ือหนุน 

สีประจำโรงเรียน   
แสด – ขาว 
สีแสด หมายถึง    ความอบอุน   
สีขาว     หมายถึง    ความบริสุทธิ์ 
 

สัญลักษณของโรงเรียน 

 
 
อัตลักษณของโรงเรียน   

คุณธรรมนำความรู คูวัฒนธรรมชนเผา 
เอกลักษณของโรงเรียน   

โรงเรียนอนุรักษวัฒนธรรมชนเผา 
 
 
 

รังสี หมายถึง ความรุงโรจน โชติชวงชัชวาล กระจายไปท่ัวสารทิศ

คบเพลิง หมายถึง ความสวางไสวแหงปญญา 

รวงขาว หมายถึง ความเจริญรุงเรืองและความสามัคคี 
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                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

วิสัยทัศน 
  โรงเรียนบานเจดียโคะ มุ งยกระดับคุณภาพการศึกษาสู มาตรฐาน ควบคู คุณธรรม สรางสรรค 
การกีฬา ไมพ่ึงพายาเสพติด ดำเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูวัฒนธรรมชนเผา กาวสูประชาคมโลก 
พันธกิจ 

1. สงเสริมพัฒนาครูใหเปนครูมืออาชีพ 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรูตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี  มีคุณธรรม  ดำเนินชีวิต

ตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง ใชกิจกรรมกีฬาเพ่ือหางไกลยาเสพติด 
3. อนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาโดยใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
4. จัดการเรียนการสอนเพ่ือรองรับสูประชาคมโลก 

เปาประสงค 
1. ครูมีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาสูมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
2. ผูเรียนจบหลักสูตรการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
3. ผูเรียนเปนคนดีมีคุณธรรม อยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
4. สืบสานประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
5. ผูเรียนรู เขาใจ สามารถปรับตัวเขาสูประชาคมโลก 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหครูไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่องตามมาตรฐานของหลักสูตร 
2. เพ่ือใหผูเรียนมีผลการเรียนผานเกณฑตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. เพ่ือใหผูเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณท้ังกาย และจิตใจ 
4. เพ่ือใหผูเรียนและชุมชนอนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
5. เพ่ือใหผูเรียนปรับตัวเขาสูประชาคมโลกไดอยางเทาเทียม 

สมรรถนะสำคัญของผูเรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุงใหผูเรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เปนความสามารถในการรับและสงสาร  มีวัฒนธรรมในการใชภาษา
ถายทอดความคิด ความรูความเขาใจ ความรูสึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและ
ประสบการณอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาตอรองเพ่ือขจัดและลดปญหา
ความขัดแยงตาง ๆ การเลือกรับหรือไมรับขอมูลขาวสารดวยหลักเหตุผลและความถูกตอง ตลอดจนการเลือกใช
วิธีการสื่อสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีตอตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เปนความสามารถในการคิดวิเคราะห การคิดสังเคราะห การคิดอยาง
สรางสรรค  การคิดอยางมีวิจารณญาณ และการคิดเปนระบบ เพื่อนำไปสูการสรางองคความรูหรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมไดอยางเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแกปญหา  เปนความสามารถในการแกปญหาและอุปสรรคตาง ๆ  ที่เผชิญได
อยางถูกตองเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขอมูลสารสนเทศ เขาใจความสัมพันธและการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณตาง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ประยุกตความรูมาใชในการปองกันและแกไขปญหา 
และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอตนเอง สังคมและสิ่งแวดลอม 
 ๔. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต เปนความสามารถในการนำกระบวนการตาง ๆ ไปใชในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูอยางตอเนื่อง  การทำงาน และการอยูรวมกันในสังคมดวยการ
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                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

สรางเสริมความสัมพันธอันดีระหวางบุคคล การจัดการปญหาและความขัดแยงตาง ๆ อยางเหมาะสม  การ
ปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลอม และการรูจักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไมพึงประสงคท่ี
สงผลกระทบตอตนเองและผูอ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี  เปนความสามารถในการเลือก และใช เทคโนโลยีดานตางๆ และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในดานการเรียนรู การสื่อสาร การทำงาน  
การแกปญหาอยางสรางสรรค ถูกตอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค เพ่ือใหสามารถอยู
รวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน  กษัตริย 
 ๒.  ซ่ือสัตยสุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝเรียนรู 
 ๕.  อยูอยางพอเพียง 
 ๖.  มุงม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเปนไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
คานิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 ๒. ซ่ือสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งท่ีดีงามเพ่ือสวนรวม 
 ๓. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
 ๔. ใฝหาความรู หม่ันศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรง และทางออม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอ่ืน เผื่อแผและแบงปน 
 ๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
 ๙. มีสติรูตัว รูคิด รูทำ รูปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 ๑๐. รูจักดำรงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจาอยูหัวรูจักอดออมไวใชเม่ือยามจำเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจำหนาย และพรอมท่ีจะขยาย
กิจการเม่ือมีความพรอม เม่ือมีภูมิคุมกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเขมแข็งท้ังรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออำนาจฝายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว
ตอบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 
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การบริหารงานงบประมาณ 

---------------------------- 

การบริหารงานกลุมบรหิารงบประมาณ โรงเรียนบานเจดียโคะ  เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมให 

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 

คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน   

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ

เพ่ือประโยชนทางการศึกษา   สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดำเนินการดานการบริหารงานบุคลากรให

เกิดความ คลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความ

ม่ันคงและกาวหนาใน วิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  ตลอดจนการ

ประสานสงเสรมิ สนบัสนุน และการอำนวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุง

พัฒนาสถานศึกษาให ใช นวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม   

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไป 

ดวยความถูกตอง  รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

4.เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตาม มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคง

และกาว หนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  

5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เปนไป ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึงจะกอใหเกิด 

ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา   
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ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ  

ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  

4.1 การเบิกเงินจากคลัง  

4.2 การรับเงิน  

4.3 การเก็บรักษาเงิน  

4.4 การจายเงิน  

4.5 การนำสงเงิน  

4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

5. การบริหารบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
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5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  

6.2 การจัดหาพัสดุ  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา  

8. การดำเนินงานธุรการ  

9. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

11. กองทุนสวัสดิการ  

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  

ขอบขายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง ยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการของ 

กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการ

ใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 

Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ี ตอง

ดำเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต พ้ืนท่ี

การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาน ปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล ผลิต งาน / โครงการ  

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีมี 

ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม

ดำเนินการ ดังนี้  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี เก่ียวของ 

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา   

3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ  

สถานศึกษา  

4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  

5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
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6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลอง กับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำรางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข  

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/ 

โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ัพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและ 

วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 

MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการ ดำเนินงาน

ปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการดำเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกับ

ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาท้ังจาก เงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง (MTEF) 

เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตองทำ 

กับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของ 

สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปาน กลาง : กอง

แผนงาน กรมสามัญศึกษา  

 2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดรับงบประมาณ  

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ 

ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี การศึกษาแจง 

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ ตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต 

ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน

ระดม ทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี ไดรับ 6) 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี สอดคลอง 

วงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ  

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ ตาม

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ   
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนนุ งบลงทุน (แยกเปน 

คาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขต พ้ืนท่ี

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนัก งบประมาณ คูมือบริหารงาน

งบประมาณ 5   

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการใช 

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ   

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการ ใชงบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  
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3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ 

ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษา

เปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา  

2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ สถานศึกษา 3) 

สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไวตามขอตกลง การ 

ใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยทุธ และแผนปฏิบัตกิารประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำป  

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว 

เบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
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5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และ การตั้ง

ยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน  

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก งบประมาณเขา บัญชี

ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และ 

บัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการ 

ปรับปรุง  

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี แยก

ประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา หรือการ

ใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก 

งบประมาณใหยืม การซ้ือวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจำและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ 

สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงิน 

งบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง

ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน สด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปใหผานรายการเขาบัญชี 

แยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจาย

คางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวางงวดบัญชี คา เสื่อม

ราคา/คาตัดจำหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชี และ ปด

รายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได 

แผนดินนำสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง  



 คูมือบริหารงานงบประมาณ   ๑๓ 
 

                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ งบ

พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ 

ถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน   

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก การ

บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอกำกับ พรอม

วันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 2) คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง  

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และ กรมบัญชีกลาง

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงิน

ประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง การเงิน 

งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงานประจำปให สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ 

กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ หลักการนโยบายบัญชี

สำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

จัดทำและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ หนวยงานตน

สังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทำข้ึนเพ่ือจำหนายจายแจก กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2   

 

 



 คูมือบริหารงานงบประมาณ   ๑๔ 
 

                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใชงาน  

2) จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช 

ประโยชน  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วัน

เวลาท่ีไดรับสินทรัพย  

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดำเนินการ และ ท่ียังไม

สมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน และให จัดทำ

ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได 

ถาสถานศึกษามีความพรอม  

6) จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ                

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.2 การจัดหาพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู  

กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐาน 

กลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับ  
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สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน แบบ 

มาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ มาตรฐาน

โดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเม่ือตรวจรับ งานให

มอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

3) กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินท่ีมี 

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่ง

ปลูกสราง 
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 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

7. การประกันคุณภาพการศึกษา  

1) รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานใน 

โรงเรียน เพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

2) ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ การศึกษา

ภายในและภายนอกโรงเรยีนนครสวรรค  

3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ี รับผิดชอบ

ปฏิบตัิหนาท่ีงานดังนี้  

 - รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะห สภาพปจจุบัน

และปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพ 

การศึกษา นโยบาย วิสยัทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน    

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ    

-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ   

-กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

-จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองสวนบุคคล (Self Assessment Report : SAR สวน

บุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปของโรงเรียน    

4) ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา           

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการ  

พัฒนาคุณภาพการศึกษา  

6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา  

7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
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8) ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  

10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  

11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจำป การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : 

SAR)   

12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   

13) ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน   

14) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป   

15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

8. การดำเนินงานธุรการ 

 แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ 

เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมะสม  

3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี 

กำหนดไว  

4) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบท่ีกำหนด 

ไว  

5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็วประหยัด และคุมคา 6) 

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   
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9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

9.1 การจัดระบบการบริหาร  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  

2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทำงานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา   

3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการ ใน

สถานศึกษา  

4) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ  

5) ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด  

6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

9.2 การพัฒนาองคกร  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกร ของ

สถานศึกษา  

2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล ยุทธ

ใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจำเปนของสถานศึกษา  

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสราง ภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  

4) กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  

5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆอยางตอเนื่องและ 

สม่ำเสมอ 
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6) นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และมี

ประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

10. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

2) จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

3) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ 

ระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะใน 

การปฏิบัติภารกิจ  

5) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง 6) 

นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  

7) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ ระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540       

11. กองทุนสวัสดิการ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมายท้ังการจัดหา 

และการใชสวัสดิการเพ่ือการศึกษา  

2) วางระเบียบการใชเงินสวัสดิการ  

3) ดำเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียบ  

4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
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12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา  

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  

3) กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ  

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  

งานธุรการและสารบรรณ  

  1.ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ  

 2.ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ี 

เสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

  3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ  

  4.อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเก่ียวของ  

5.ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  

6.ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ  
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7.จัดพิมพรายงานการประชุม   

8.ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา  

9.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา  

3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา  

4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

5. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  

7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  

8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำป การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  

9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

10. ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน  

11. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป  

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสวัสดิการโรงเรียน 

1.ดำเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบานเจดียโคะใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการ ปฏิบัติการ

ดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนบานเจดียโคะ 
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2.ใหคำปรึกษาสนับสนุนการดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเปนการเสริมสรางขวัญและ

กำลังใจ แกสมาชิก   

3.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสำนักงานผูอำนวยการ 

1.ดำเนินงานตามนโยบายและแผนงานสำนักงานผูอำนวยการโรงเรียน   

2.ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือประสานประโยชนและความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานและ 

ชุมชน   

3.ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือใหผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม   

4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ    

5.จัดทำทะเบียนภารกิจผูอำนวยการ และนำเสนอภารกิจผูอำนวยการตอผูอำนวยการทุกวัน   

6.ดูแลใหการตอนรับ ผูท่ีมาติดตอราชการกับผูอำนวยการ   

7.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพ่ือวาง 

แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด   

2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ   

3.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้  

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ ปญหา 

พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 

วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน    

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ    
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-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป    

-กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ ประจำป 

และโครงการพิเศษ   

4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท   

5.บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน   

6.ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    

-จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ ครุภัณฑ ตาม

แผนปฏิบัติการประจำป   

 -ดูแลกำกับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป   

7.ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน   

8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป   

9.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสารสนเทศ 

 1.ประสานงานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูลและ 

สารสนเทศ  

2.ตั้งคณะทำงานรวม วางแผนพัฒนางาน ในการใชเทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลขอมูล

ของ ทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูและงาน  

3.ประสานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระเรียนรูและงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมขอมูลท่ีใชในการ 

ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานตาง ๆในโรงเรียน  

4.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกประเภท  
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5.จัดทำฐานขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานขอมูลท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาตากเขต 2 กำหนด  

6.ใหบริการดานขอมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  

7.จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตอง เหมาะสมเปนปจจุบัน  

8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรยีน ของครู และของนักเรียน  

9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แตละปเปนรูปเลมทุกสิ้นปการศึกษา  

10.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานการเงินและบัญชี 

  1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 

การศึกษา   

2.เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและ

ลูกจาง  

3.จัดทำหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ขาราชการ และลูกจาง   

4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน   

5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ   

6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำสงเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ 

เงิน รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา   

7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท

ท้ัง เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท   

8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ  

9.จัดทำรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2    
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10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท   

11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคำปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน 

โรงเรียน   

12.จัดทำแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ   

13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา    

14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน   

15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูตากจำกัด สาขาแมสอด  

16.จัดทำขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด   

17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด  เก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเอง

ของ ลูกจาง   

18.จัดทำรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนำสงเงินตอสำนักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด   

19.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานพัสดุและสินทรัพย 

1.ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   

2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม 

แผนการปฏิบัติการประจำป   

3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือ-จัด 

จาง และเบิกจายพัสดุ    

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตาม 

ระเบียบ   

5.จัดทำเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 

และงาน   
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6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน  

7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 

และงาน   

8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป   

9.จัดทำประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย   

10.จัดรวบรวมฐานขอมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร ไดแก  Obec 49, B-obec และ M-obec   

11.จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม   

12.ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท  

2.ติดตามการบริหารการเงินการจัดทำบัญชีทะเบียนคุมประเภทตางๆท้ังการเงินและพัสดุใหเปน ปจจุบนั  

3.ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ   

4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดำเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ   

5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา   

6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท   

7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง   

8.กำหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน  

9.ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ   

10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  

12.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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