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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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ขอมูลพ้ืนฐาน 

 
ขนาดสถานศึกษา และเขตพ้ืนท่ีบริการ 

โรงเรียนบานเจดียโคะเปนโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  มีพ้ืนท่ี  18 ไร 2 งาน ตั้งอยูเลขท่ี 163 
หมู 6  ตำบลมหาวัน อำเภอแมสอด จังหวัดตาก รหัสไปรษณีย 63110 ปจจุบันมีนักเรียนจำนวนท้ังสิ้น 1,600 

คน มีขาราชการครูรวม 60 คน พนักงานราชการ 3 คน ครูอัตราจาง จำนวน  5 คน และลูกจางชั่วคราว 4 คน 

โรงเรียนบานเจดียโคะ เปดทำการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล 2 จนถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  ปจจุบันมีการจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบานเจดียโคะ มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 3 หมู  คือ หมู 6 , 7, 10  ดังนี ้
 1.  บานเจดียโคะ หมู 6   ตำบลมหาวัน    
 2.  บานเจดียโคะ หมู 7   ตำบลมหาวัน     

                  3.  บานเจดียโคะ หมู 10 ตำบลมหาวัน 
 
อักษรยอโรงเรียน จ.ค. 
ปรัชญาของโรงเรียน  

นตฺถิปฺญา สมา อาภา 
(แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี) 

คำขวัญของโรงเรียน  
การศึกษาดี  มีวินัย  ใฝคุณธรรม  กสิกรรมกาวหนา  ประชาเก้ือหนุน 

สีประจำโรงเรียน   
แสด – ขาว 
สีแสด หมายถึง    ความอบอุน   
สีขาว     หมายถึง    ความบริสุทธิ์ 
 

สัญลักษณของโรงเรียน 

 
 
อัตลักษณของโรงเรียน   

คุณธรรมนำความรู คูวัฒนธรรมชนเผา 
เอกลักษณของโรงเรียน   

โรงเรียนอนุรักษวัฒนธรรมชนเผา 
 
 
 

รังสี หมายถึง ความรุงโรจน โชติชวงชัชวาล กระจายไปท่ัวสารทิศ

คบเพลิง หมายถึง ความสวางไสวแหงปญญา 

รวงขาว หมายถึง ความเจริญรุงเรืองและความสามัคคี 
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                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

วิสัยทัศน 
  โรงเรียนบานเจดียโคะ มุ งยกระดับคุณภาพการศึกษาสู มาตรฐาน ควบคู คุณธรรม สรางสรรค 
การกีฬา ไมพ่ึงพายาเสพติด ดำเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูวัฒนธรรมชนเผา กาวสูประชาคมโลก 
พันธกิจ 

1. สงเสริมพัฒนาครูใหเปนครูมืออาชีพ 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรูตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี  มีคุณธรรม  ดำเนินชีวิต

ตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง ใชกิจกรรมกีฬาเพ่ือหางไกลยาเสพติด 
3. อนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาโดยใหชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
4. จัดการเรียนการสอนเพ่ือรองรับสูประชาคมโลก 

เปาประสงค 
1. ครูมีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาสูมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
2. ผูเรียนจบหลักสูตรการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
3. ผูเรียนเปนคนดีมีคุณธรรม อยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
4. สืบสานประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
5. ผูเรียนรู เขาใจ สามารถปรับตัวเขาสูประชาคมโลก 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหครูไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่องตามมาตรฐานของหลักสูตร 
2. เพ่ือใหผูเรียนมีผลการเรียนผานเกณฑตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. เพ่ือใหผูเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณท้ังกาย และจิตใจ 
4. เพ่ือใหผูเรียนและชุมชนอนุรักษประเพณีวัฒนธรรมชนเผาใหอยูคูชุมชน 
5. เพ่ือใหผูเรียนปรับตัวเขาสูประชาคมโลกไดอยางเทาเทียม 

สมรรถนะสำคัญของผูเรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุงใหผูเรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เปนความสามารถในการรับและสงสาร  มีวัฒนธรรมในการใชภาษา
ถายทอดความคิด ความรูความเขาใจ ความรูสึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและ
ประสบการณอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาตอรองเพ่ือขจัดและลดปญหา
ความขัดแยงตาง ๆ การเลือกรับหรือไมรับขอมูลขาวสารดวยหลักเหตุผลและความถูกตอง ตลอดจนการเลือกใช
วิธีการสื่อสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีตอตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เปนความสามารถในการคิดวิเคราะห การคิดสังเคราะห การคิดอยาง
สรางสรรค  การคิดอยางมีวิจารณญาณ และการคิดเปนระบบ เพื่อนำไปสูการสรางองคความรูหรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมไดอยางเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแกปญหา  เปนความสามารถในการแกปญหาและอุปสรรคตาง ๆ  ที่เผชิญได
อยางถูกตองเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขอมูลสารสนเทศ เขาใจความสัมพันธและการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณตาง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ประยุกตความรูมาใชในการปองกันและแกไขปญหา 
และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตอตนเอง สังคมและสิ่งแวดลอม 
 ๔. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต เปนความสามารถในการนำกระบวนการตาง ๆ ไปใชในการดำเนิน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูอยางตอเนื่อง  การทำงาน และการอยูรวมกันในสังคมดวยการ
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                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

สรางเสริมความสัมพันธอันดีระหวางบุคคล การจัดการปญหาและความขัดแยงตาง ๆ อยางเหมาะสม  การ
ปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลอม และการรูจักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไมพึงประสงคท่ี
สงผลกระทบตอตนเองและผูอ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี  เปนความสามารถในการเลือก และใช เทคโนโลยีดานตางๆ และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในดานการเรียนรู การสื่อสาร การทำงาน  
การแกปญหาอยางสรางสรรค ถูกตอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานเจดียโคะ(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค เพ่ือใหสามารถอยู
รวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน  กษัตริย 
 ๒.  ซ่ือสัตยสุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝเรียนรู 
 ๕.  อยูอยางพอเพียง 
 ๖.  มุงม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเปนไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
คานิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 
 ๒. ซ่ือสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งท่ีดีงามเพ่ือสวนรวม 
 ๓. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 
 ๔. ใฝหาความรู หม่ันศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรง และทางออม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอ่ืน เผื่อแผและแบงปน 
 ๗. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 
 ๙. มีสติรูตัว รูคิด รูทำ รูปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 ๑๐. รูจักดำรงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจาอยูหัวรูจักอดออมไวใชเม่ือยามจำเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจำหนาย และพรอมท่ีจะขยาย
กิจการเม่ือมีความพรอม เม่ือมีภูมิคุมกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเขมแข็งท้ังรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออำนาจฝายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว
ตอบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 
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การบริหารงานงบประมาณ 

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

การบริหารงานกลุมบรหิารงบประมาณ โรงเรียนบานเจดียโคะ  เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมให 

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 

คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน   

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ

เพ่ือประโยชนทางการศึกษา   สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดำเนินการดานการบริหารงานบุคลากรให

เกิดความ คลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความ

ม่ันคงและกาวหนาใน วิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  ตลอดจนการ

ประสานสงเสรมิ สนบัสนุน และการอำนวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุง

พัฒนาสถานศึกษาให ใช นวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม   

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบไดเปนไป 

ดวยความถูกตอง  รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

4.เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตาม มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคง

และกาว หนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ  

5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เปนไป ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึงจะกอใหเกิด 

ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา   

 

 



 คูมือบริหารงานงบประมาณ   ๕ 
 

                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ  

ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  

4.1 การเบิกเงินจากคลัง  

4.2 การรับเงิน  

4.3 การเก็บรักษาเงิน  

4.4 การจายเงิน  

4.5 การนำสงเงิน  

4.6 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

5. การบริหารบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
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5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  

6.2 การจัดหาพัสดุ  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา  

8. การดำเนินงานธุรการ  

9. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

11. กองทุนสวัสดิการ  

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  

ขอบขายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง ยุทธศาสตร

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการของ 

กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการ

ใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 

Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ี ตอง

ดำเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต พ้ืนท่ี

การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาน ปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล ผลิต งาน / โครงการ  

5) จัดทำขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีมี 

ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544   

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวม

ดำเนินการ ดังนี้  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี เก่ียวของ 

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา   

3) กำหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ  

สถานศึกษา  

4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  

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

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
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6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลอง กับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำรางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข  

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 

ผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/ 

โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ัพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและ 

วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 

MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการ ดำเนินงาน

ปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการดำเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกับ

ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาท้ังจาก เงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง (MTEF) 

เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทำรางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตองทำ 

กับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของ 

สถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปาน กลาง : กอง

แผนงาน กรมสามัญศึกษา  

 2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดรับงบประมาณ  

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ 

ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี การศึกษาแจง 

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ ตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต 

ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน

ระดม ทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี ไดรับ 6) 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี สอดคลอง 

วงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ  

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ ตาม

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ   
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนนุ งบลงทุน (แยกเปน 

คาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขต พ้ืนท่ี

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนัก งบประมาณ คูมือบริหารงาน

งบประมาณ 5   

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปและอนุมัติการใช 

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ   

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการ ใชงบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ 

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  



 คูมือบริหารงานงบประมาณ   ๑๑ 
 

                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทำใหการ 

ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษา

เปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำหนดปจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา  

2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ สถานศึกษา 3) 

สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไวตามขอตกลง การ 

ใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยทุธ และแผนปฏิบัตกิารประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำป  

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว 

เบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
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5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และ การตั้ง

ยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน  

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอก งบประมาณเขา บัญชี

ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และ 

บัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการ 

ปรับปรุง  

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี แยก

ประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา หรือการ

ใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก 

งบประมาณใหยืม การซ้ือวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจำและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ 

สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงิน 

งบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง

ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน สด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปใหผานรายการเขาบัญชี 

แยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจาย

คางจาย/รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวางงวดบัญชี คา เสื่อม

ราคา/คาตัดจำหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชี และ ปด

รายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได 

แผนดินนำสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง  
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8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ งบ

พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ 

ถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน   

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก การ

บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอกำกับ พรอม

วันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 2) คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง  

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และ กรมบัญชีกลาง

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงิน

ประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง การเงิน 

งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงานประจำปให สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ 

กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ หลักการนโยบายบัญชี

สำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

จัดทำและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ หนวยงานตน

สังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทำข้ึนเพ่ือจำหนายจายแจก กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2   
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6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใชงาน  

2) จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช 

ประโยชน  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วัน

เวลาท่ีไดรับสินทรัพย  

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดำเนินการ และ ท่ียังไม

สมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน และให จัดทำ

ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็ได 

ถาสถานศึกษามีความพรอม  

6) จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ                

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.2 การจัดหาพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู  

กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐาน 

กลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับ  



 คูมือบริหารงานงบประมาณ   ๑๕ 
 

                        โรงเรียนบานเจดียโคะ 

สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน แบบ 

มาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ มาตรฐาน

โดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเม่ือตรวจรับ งานให

มอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

3) กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินท่ีมี 

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่ง

ปลูกสราง 
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 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

7. การประกันคุณภาพการศึกษา  

1) รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานใน 

โรงเรียน เพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

2) ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ การศึกษา

ภายในและภายนอกโรงเรยีนนครสวรรค  

3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ี รับผิดชอบ

ปฏิบตัิหนาท่ีงานดังนี้  

 - รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะห สภาพปจจุบัน

และปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพ 

การศึกษา นโยบาย วิสยัทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน    

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ    

-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ   

-กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

-จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองสวนบุคคล (Self Assessment Report : SAR สวน

บุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปของโรงเรียน    

4) ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา           

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการ  

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) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

8. การดำเนินงานธุรการ 

 แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ 

เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมะสม  

3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี 

กำหนดไว  

4) จัดหา Hardware และ Software ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบท่ีกำหนด 

ไว  

5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็วประหยัด และคุมคา 6) 

ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   
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9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

9.1 การจัดระบบการบริหาร  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  

2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทำงานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา   

3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการ ใน

สถานศึกษา  

4) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ  

5) ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด  

6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

9.2 การพัฒนาองคกร  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกร ของ

สถานศึกษา  

2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล ยุทธ

ใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจำเปนของสถานศึกษา  

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสราง ภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  

4) กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  

5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆอยางตอเนื่องและ 

สม่ำเสมอ 
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6) นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และมี

ประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   

10. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

2) จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

3) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ 

ระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะใน 

การปฏิบัติภารกิจ  

5) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง 6) 

นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  

7) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ ระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540       

11. กองทุนสวัสดิการ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมายท้ังการจัดหา 

และการใชสวัสดิการเพ่ือการศึกษา  

2) วางระเบียบการใชเงินสวัสดิการ  

3) ดำเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียบ  

4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
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12. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา  

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  

3) กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ  

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี  

งานธุรการและสารบรรณ  

  1.ดำเนินงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ  

 2.ราง โตตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ี 

เสนอ ความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

  3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ  

  4.อำนวยความสะดวกแกบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องท่ีเก่ียวของ  

5.ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  

6.ประสานงานกับประชาสัมพันธในการออกขาวสาร ระเบียบ แกบุคลากรในโรงเรียนทราบ  
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7.จัดพิมพรายงานการประชุม   

8.ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนตองรายงานใหถูกตองเรียบรอย ทันเวลา  

9.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานเสริมสรางประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ 

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. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสวัสดิการโรงเรียน 

1.ดำเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบานเจดียโคะใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการ ปฏิบัติการ

ดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนบานเจดียโคะ 
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2.ใหคำปรึกษาสนับสนุนการดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเปนการเสริมสรางขวัญและ

กำลังใจ แกสมาชิก   

3.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสำนักงานผูอำนวยการ 

1.ดำเนินงานตามนโยบายและแผนงานสำนักงานผูอำนวยการโรงเรียน   

2.ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือประสานประโยชนและความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานและ 

ชุมชน   

3.ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือใหผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม   

4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ    

5.จัดทำทะเบียนภารกิจผูอำนวยการ และนำเสนอภารกิจผูอำนวยการตอผูอำนวยการทุกวัน   

6.ดูแลใหการตอนรับ ผูท่ีมาติดตอราชการกับผูอำนวยการ   

7.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพ่ือวาง 

แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด   

2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ   

3.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้  

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ ปญหา 

พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 

วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน    

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ    
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-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป    

-กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ ประจำป 

และโครงการพิเศษ   

4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท   

5.บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน   

6.ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    

-จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป    

-ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ ครุภัณฑ ตาม

แผนปฏิบัติการประจำป   

 -ดูแลกำกับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป   

7.ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน   

8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป   

9.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานสารสนเทศ 

 1.ประสานงานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูลและ 

สารสนเทศ  

2.ตั้งคณะทำงานรวม วางแผนพัฒนางาน ในการใชเทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลขอมูล

ของ ทุกกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรูและงาน  

3.ประสานกับทุกกลุมบริหาร กลุมสาระเรียนรูและงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมขอมูลท่ีใชในการ 

ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานตาง ๆในโรงเรียน  

4.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทุกประเภท  
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5.จัดทำฐานขอมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานขอมูลท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาตากเขต 2 กำหนด  

6.ใหบริการดานขอมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  

7.จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตอง เหมาะสมเปนปจจุบัน  

8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรยีน ของครู และของนักเรียน  

9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แตละปเปนรูปเลมทุกสิ้นปการศึกษา  

10.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานการเงินและบัญชี 

  1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 

การศึกษา   

2.เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและ

ลูกจาง  

3.จัดทำหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ขาราชการ และลูกจาง   

4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน   

5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ   

6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำสงเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ 

เงิน รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา   

7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท

ท้ัง เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท   

8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ  

9.จัดทำรายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2    
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10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท   

11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคำปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรใน 

โรงเรียน   

12.จัดทำแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ   

13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา    

14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน   

15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูตากจำกัด สาขาแมสอด  

16.จัดทำขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด   

17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด  เก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเอง

ของ ลูกจาง   

18.จัดทำรายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนำสงเงินตอสำนักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดตาก สาขาแมสอด   

19.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานพัสดุและสินทรัพย 

1.ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   

2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตาม 

แผนการปฏิบัติการประจำป   

3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือ-จัด 

จาง และเบิกจายพัสดุ    

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตาม 

ระเบียบ   

5.จัดทำเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 

และงาน   
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6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน  

7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู 

และงาน   

8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป   

9.จัดทำประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย   

10.จัดรวบรวมฐานขอมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร ไดแก  Obec 49, B-obec และ M-obec   

11.จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม   

12.ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย   

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท  

2.ติดตามการบริหารการเงินการจัดทำบัญชีทะเบียนคุมประเภทตางๆท้ังการเงินและพัสดุใหเปน ปจจุบนั  

3.ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ   

4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดำเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ   

5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา   

6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท   

7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง   

8.กำหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน  

9.ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ   

10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  

12.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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