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คํำนํำ 
 

 การบริหารและพัฒนาโรงเรียนให้เจริญก้าวหน้าเป็นไปตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นอกจากต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการแล้ว ยังต้องกําหนดแนว
ปฏิบัติการบริหารโรงเรียนให้ชัดเจนตามโครงสร้างการบริหารงาน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี  เขต 2 เพ่ือจะจัดหน่วยงานในโรงเรียนให้บุคลากรได้ปฏิบัติและทําอย่างไร ให้บุคลากรได้ทํางาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ จึงจําเป็นที่
จะต้องจัดทําระเบียบโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานและการกําหนดตําแหน่ง งาน
บริหารงานงบประมาณขึ้น ซึ่งได้แบ่งออกเป็น 8  ภาระงาน ในงานบริหารงานงบประมาณ มีการจัดองค์กร แนว
ทางการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ การกําหนดขอบข่ายงานบริหารงานงบประมาณ หน้าที่และความ
รับผิดชอบของบุคลากรงานบริหารงานงบประมาณไว้อย่างละเอียด  
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกท่านและผู้สนใจบ้างตามสมควร 
หากเอกสารฉบับนี้ได้มีข้อความบางตอนบกพร่อง ผู้เรียบเรียงขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ด้วย และจะนําไปปรับปรุงใน
โอกาสต่อไป ขอขอบคุณคณะกรรมการงานบริหารงานงบประมาณ ที่ได้จัดทํามาตรฐานภาระงานและการกําหนด
ตําแหน่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานบริหารงานการเงินงบประมาณมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียน 
 
 

                                                                                             งานบริหารงบประมาณ 
                                                                                          โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
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สำรบัญ 
 

 
เรื่อง            หน้ำ 
 
คํานํา             ก 
สารบัญ             ข 
วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง       1     
นโยบายของโรงเรียน           ๒ 
วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ งานบริหารงานงบประมาณ       3 
ถอดบทเรียนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่งานบริหารงานงบประมาณ     4 
บุคลากรงานบริหารงานงบประมาณ         ๕    
แนวทางการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ        6 
ขอบข่ายงานบริหารงานงบประมาณ         7  
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรงานบริหารงานงบประมาณ          ๙                           
ภาคผนวก                  
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คํำสั่งโรงเรียนบ้ำนคลองไม้แดง 

ที ่     /2566 
 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงาน 
งานบริหารงบประมาณ  ปีการศึกษา 2566 

................................................................................... 
  อ้างถึงคําสั่งโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง เรื่อง แต่งตั้งบุคลากรให้ปฎิบบัติหน้าที่ ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียน  ณ วันที่  1๕ พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในงานบริหาร
งบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

  อาศัย อํานาจตามความในมาตรา 39 แห่ งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานใน
งานบริหารงบประมาณ ดังรายละเอียดแนบท้าย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
   สั่ง  15 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 
 
           ลงชื่อ..................................................... 
           (นายวิจารณ์  คงระเรื่อย) 

รองผู้อํานวยการ 
            รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
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“โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง จัดการศึกษาได้มาตรฐาน สุขนิสัยดี มีมารยาท พัฒนาสิ่งแวดล้อม เพียบพร้อมคุณธรรม 
น้อมนําปรัชญา เศรษฐกิจพอเพียง ก้าวทันเทคโนโลยี มีค่านิยม 12 ประการ” 

 
 

 
1. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน 
2. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตามมาตรฐานการศึกษา 
3. ส่งเสริมครูและบุคลากรใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริมการใช้หลักธรรมาภิบาลในการจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมการนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดําเนินชีวิต 
6. ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของชุมชนและองค์กรต่างๆทุกภาคส่วน 

 
 
 

1. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้รับการพัฒนาอย่างเหมาะสมตามศักยภาพ 
 2. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมในการเรียนรู้ 
 4. การบริหารจัดการศึกษาเป็นไปตามระเบียบแบบแผน มีคุณธรรม โปร่งใส มีส่วนร่วม รับผิดชอบ และคุ้มค่า 
 5. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลือและนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ได้จริง 
 6. ชุมชนและองค์กรต่าง ๆทุกภาคส่วน มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

 
กลยุทธ์ที่  1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
กลยุทธ์ที่  2  ส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบ 
กลยุทธ์ที่  3  เสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
กลยุทธ์ที่  4  เสริมสร้างการนําปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดําเนินชีวิต 
กลยุทธ์ที่  5  เสริมสร้างการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 

 

วิสัยทัศน์/พันธกจิ/เป้ำประสงค์/อัตลักษณ ์
โรงเรียนบ้ำนคลองไม้แดง 

 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

เป้ำประสงค์ของโรงเรียน 
 

กลยุทธ์ 
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1.  สนับสนุนและส่งเสริม การเตรียมความพร้อมให้นักเรียนระดับปฐมวัยได้รับการพัฒนาด้านร่างกายจิตใจ 

อารมณ์ สังคม สติปัญญา ตามศักยภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม เป็นพื้นฐานที่จะเข้าเรียนในระดับประถมศึกษาต่อไป 
2.  เร่งรัดพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนทุกคนมีความรู้พื้นฐานในระดับประถมศึกษาตามที่ 

หลักสูตรกําหนด โดยเฉพาะอย่างยิ่ง กลุ่มทักษะที่เป็นเครื่องมือของการ เรียนรู้มุ่งเน้นให้นักเรียนอ่านออก เขียนได้ คิด
เป็น ทําเป็น เพื่อที่จะได้นําไปใช้กับกลุ่มทักษะอ่ืน ๆ ส่วนที่ยังบกพร่องก็แก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

3.  ปรับปรุงห้องสมุดและจัดการให้มีการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าหาความรู้อย่างจริงจัง ใช้ห้องสมุด
เพ่ือการเรียนการสอน ปลูกฝังให้นักเรียนรักการอ่าน และรู้จักค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเอง 

4.  ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างหลากหลาย ยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ มีการ วัดผล
ประเมินผลตามสภาพจริง 

5.  ส่งเสริมและดูแลนักเรียนให้มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์ แข็งแรง จัดบริการอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนที่
ขาดแคลนและจัดให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน จัดอาหาร เสริมและแก้ปัญหานักเรียนที่มีปัญหาด้าน
โภชนาการ 

6.  ส่งเสริมให้นักเรียนเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย กวดขันด้านความประพฤติ การแต่งกาย กริยา มารยาทการ
พูดจา การทําความเคารพ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลักสูตรกําหนด 

7.  ปรับปรุงอาคารเรียน อาคารประกอบการและบริเวณให้สะอาด ร่มรื่น สวยงามเอ้ือต่อการจัด  กิจกรรมการ
เรียนการสอน 

8.  ทางโรงเรียนส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนลูกเสือ-เนตรนารี ตามทักษะกระบวนการของลูกเสือและ
นําไปบูรณาการกับการจัดกิจกรรมเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระสนับสนุนให้ชุมชนเข้า มามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
และแสวงหาความร่วมมือ 

9.ส่งเสริมการนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการดําเนินชีวิตนําไปบูรณาการกับการ
จัดกิจกรรมเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระสนับสนุนให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบำยของโรงเรียน 
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บุคลากรในงานบริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 
 
 

1. สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ 
2. ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว และลดขั้นตอนที่ซ้ําซ้อน 
3. มุ่งม่ันพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกข้ันตอน 

 
 

   1. การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความถูกต้อง 
   2. ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 
   3. การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิสัยทัศน์/พันธกจิ/เป้ำประสงค ์
งำนบริหำรงำนงบประมำณ 

 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

เป้ำประสงค์ 
 



4 
 

ถอดบทเรียนหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงสู่งำนบริหำรงำนงบประมำณ 
 

 
มีเหตุผล 

 
พอประมำณ 

 
มีภูมิคุ้มกัน 

 
- รู้และเข้าใจในขั้นตอนการ
ดําเนินงานที่ถูกต้อง 
- มีความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส 
 

- จัดสรรงบประมาณเหมาะสมกับ
โครงการต่างๆ 

 

- รู้ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้อง 
- มีการวางแผนการทํางาน 

ควำมรู้ 
 

ด้ำนคุณธรรม 
 

- ระเบียบการปฏิบัติงาน 
- ศึกษาหาความรู้อยู่เสมอ 

- มีวินัย                     - มคีวามรับผิดชอบ 
- ตรงต่อเวลา              - ซือ่สัตย์ 
- เสียสละ                   - เขา้กับผู้อ่ืนได้ดี 

วัตถุ 
 

สังคม 
 

สิ่งแวดล้อม 
 

วัฒนธรรม 
 

- งบประมาณเพียงพอ 
- หน่วยงานได้รับการ
พัฒนา 

- ความร่วมมือของบุคคล 
- แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้อื่น 
- เกิดความสามัคคี 
ช่วยเหลือกัน  

- บรรยากาศเอ้ือต่อการ
ทํางาน 
- นําทรัพยากรมามาใช้อย่าง
คุ้มค่า 

- การถ่ายทอดความรู้ ระเบียบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บุคลำกร 
งำนบริหำรงำนงบประมำณ 

 
งำนบริหำรงำนงบประมำณ 
                 นางสาวเบญจวรรณ เรืองศรี            ครโูรงเรียนบ้านคลองไม้แดง    หัวหน้างานบริหารงาน
งบประมาณ 
  
1. งำนกำรจัดตั้งงบประมำณ 
  (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นายสมรัฐ   อินทริยา                   ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ 
2. งำนกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นายสมรัฐ   อินทริยา                    ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ  
3. งำนตรวจสอบ ติดตำมและประเมินประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
  (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นายสมรัฐ   อินทริยา                   ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ 
4. งำนกำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
  (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นายชายชัย  แก้วจันทร์แก้ว           ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ 
5. งำนกำรบริหำรกำรเงิน 
  (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นางสาวหฤษฎี    ทองสัมฤทธิ์       ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ  
6. งำนกำรบริหำรบัญชี 
        (1) นางสาวเบญจวรรณ    เรืองศรี        ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) นางสาวกานต์พิชชา สมเขาใหญ่       ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ 
       (3) นางลัดดาวรรณ์ ภักดีดวง       ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง               กรรมการ 
7. งำนกำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
       (1) นายสุรชาติ       คงสิน      ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  ประธานกรรมการ 
  (2) ว่าที่ ร.ต.หญิงอาลิษา   วิเศษกาญจน์ ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  กรรมการ 
       (3) นางสาวนราวดี       ภักดีสุวรรณ     ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง               กรรมการ 
  (4) นางสาวดนยา        มีเสน       ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง               กรรมการ 
       (5) นางสาวนราวดี      ภักดีสุวรรณ       ครูโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง               กรรมการ 
8. งำนอื่นๆ ตำมที่ขอบข่ำยงำนหน้ำที่รับผิดชอบ 
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แนวทำงกำรพัฒนำงำนบริหำรงำนงบประมำณ 

กำรบริหำรจัดกำร 
1. จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว ลดขั้นตอนที่ซ้ําซ้อน 
2. จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพียงพอกับภาระงานที่รับผิดชอบ 
3. มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน 
4. จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้น 

และระยะยาว 
6. เมื่อสิ้นภาคเรียนให้ทุกกลุ่มงานสรุปผลการดําเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
7. เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง 
8. บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
9. สร้างความเป็นกันเองในกลุ่มบริหารงาน 
10.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนาตนเองในหน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
11.  ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในทางวิชาการ 
12.  สร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

บุคลำกร 
1. ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเต็มกําลังความสามารถ 
3. กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้ชัดเจน โดยให้มีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้น 

และระยะยาว 
4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดทําแผนงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือลงใน

แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
5. ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิดภาคเรียน 

ห้องสํำนักงำน 
1. ช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด และการเปิด - ปิดสํานักงาน 
2. อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
3. ข้อมูล/เอกสารต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
4. ควบคุม กํากับ ดูแล การรักษาความสะอาด 
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ขอบข่ำยงำนบริหำรงำนงบประมำณ 

 
1. คณะกรรมกำรงำนบริหำรงำนงบประมำณ  ทํำหน้ำที่ 

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ 
1.2 วางแผนการทํางานในการจัดทํางบประมาณของงานบริหารงานงบประมาณ 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผน การบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์และการซ่อมบํารุง 
1.4  รับผิดชอบการวางแผนและการดําเนินงานด้านธุรการ ตลอดจนการประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 รับผิดชอบในการดําเนินงาน งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ งานแผนงาน  
ให้เป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.6 จัดทําแผนงาน/ กิจกรรม เพื่อขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจําปี 
1.7 ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
1.8 ปฏิบัติงานตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 

๒. งำนกำรเงินและกำรบัญชี 
๒.๑ วางแผนงาน / งาน / โครงการเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี 
๒.๒ ควบคุม ดูแล จัดทําและตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการเบิกเงิน 
สวัสดิการต่าง ๆ 
๒.๓ ควบคุม ดูแล จัดทํา และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุมดูแล ตรวจสอบ   
การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
๒.๔ ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนําส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินที่
เกี่ยวข้อง 
๒.๕ จัดทําบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทํารายงานทางการเงิน รายงานเงินคงเหลือ และ 
การตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 
๒.๖ จัดทํารายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตามประสานงาน และ 
จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

        ๒.๗ จัดทําเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน 
        ๒.๘ ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การนําเงินเข้า และการเบิกเงินสวัสดิการ
โรงเรียน 
        ๒.๙ จัดทําเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
        ๒.๑๐ ควบคุมการจัดทําใบนําฝากใบเบิกถอนเงินบํารุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืนที่นํา
ฝากไว้กับ 
           สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  และนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

๒.๑๑ จัดทําหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า สาธารณูปโภค 
        ๒.๑๒ สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา           
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        ๒.๑๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 
๓. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

๓.๑ จัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดทําระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกําหนดรูปแบบ 
รายการ คุณลักษณะเฉพาะและการดําเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง 
๓.๒ ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรรวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
๓.๓ ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจําหน่ายพัสดุประจําปี และการจัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติที่ 
เกี่ยวข้อง  
๓.๔ สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณหรือปีพุทธศักราช  
หรือปีการศึกษา 
๓.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานงบประมาณ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของบุคลำกร 
งำนบริหำรงำนงบประมำณ 

 
นำงสำวเบญจวรรณ  เรืองศรี 

หัวหน้ำงำนบริหำรงำนงบประมำณ 
 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

๑.  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน 
๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๓.  วางแผนงาน/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี 
๔.  ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ที่เก่ียวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๕.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
๖.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน     
     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณ 
๗.  รับผิดชอบ/กํากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปด้วย 
     ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อํานวยความสะดวก และให้คําแนะนําแก่บุคลากรในโรงเรียน ที่เก่ียวข้อง   
     กับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๘.  เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือขอเสนอ ขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 

 ๑๐. อํานวยความสะดวกและให้คําปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงานกลุ่มงานการเงิน 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 
 

เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกับงานในกลุ่มงานงบประมาณ 
 
 
 

วางแผนงานประจําปี 
 
 
 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 

กํากับติดตาม อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําแก่บุคลากรในกลุ่มงาน 
ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ 
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นำงสำวกำนต์พิชชำ   สมเขำใหญ่    
เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2. ร่วมวางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. รับจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีประจําวัน 
5. ควบคุมการจัดทําใบนําฝากใบเบิกถอนเงินบํารุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืนที่นําฝากไว้กับ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ และนําเงินส่งรายได้แผ่นดิน 
6. ควบคุมการจัดทํารายงานทางการเงิน – รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานเงินคงเหลือรายงาน

งบประมาณเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานงบ ๖ เดือน 
7. จัดทําหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภค และรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่าสาธารณูปโภค 
8. ตรวจสอบควบคุมเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
9. จัดทําภาษีเงินได้ ๑ ก.พิเศษพร้อมทั้งแบบรับรองภาษี 
10.  จัดทํารายละเอียดการรับจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือสรุปยอดนําฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
11.  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 
12.  ตรวจสอบควบคุม ดูแลการเก็บรักษาเอกสารทางการเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความปลอดภัยและง่าย 
      ต่อการค้นหาและตรวจสอบ 
13.  เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรดํำเนินงำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

                            

                                                          

 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

เอกสารถูกต้องตามระเบียบน าเสนออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้บริหาร 

 

เมื่ออนุมัติออกมาแล้วรับเรื่องเพ่ือน ามาสรุปแยกงบประมาณและวางเบิกจ่าย  

ตามข้ันตอนดังนี้ 

- จัดแยกชุดเบิกเงินตามรหัสงบประมาณและตามประเภทรายการขอเบิก 

-จัดท ารายละเอียดประกอบฎีกาสรุปรายการขอเบิกแยกตามงบประมาณ 

-จดัท าใบขอเบิก ตามฎีกาเพื่อวางเบิกจ่าย 

 

                                 ด าเนินการสรุปจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
                                   จัดท าสรุปจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
                        ประสานเจ้าหนี้ให้เข้ามารับเช็คและออกใบเสร็จรับเงิน 

รับหลักฐานเบิกเงินจากพัสดุ 

ลงทะเบียนรับหลักฐานเบิกเงินและตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน 
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นำยสุรชำติ   คงสิน 

หัวหน้ำงำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 

มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
2. ควบคุมดูแลและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสํานัก 

             นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. วางแผนงาน / งาน / โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี 
4. จัดทําเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครูผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องได้ 
      ทราบและถือปฏิบัติ 
5. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.๒๕๓๕  
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๖.  กํากับติดตามการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
๗.  กํากับติดตามการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เก่ียวข้องและหน่วยงาน 
     ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกําหนด 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรดํำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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๑. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

๓. จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

       ๕.จัดท าร่างสัญญา 
 

       ๖. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 

๗.  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 

๘.  บริหารสัญญา 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

เพิ่มโครงการ 

๒. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

๔. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
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นำงสำวนรำวดี  ภักดีสุวรรณ 
   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. ดําเนินการจัดทําทะเบียนสินทรัพย์ 
3. ดําเนินการสํารวจวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ประจําปี 
4. จัดทําเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
5. จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ และวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบวัสดุประจําปี 
และรายงานวัสดุคงเหลือ 

เพ่ือรายงานให้กับ สพป.สฎ ๒ 
และสตง.สุราษฎร์ธานี 

เขียนเลขทะเบียนบนพัสดุ 

จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ 
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ว่ำที่ ร.ต.หญิง อำลิษำ      วิเศษกำญจน์ 
เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. จัดทําเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. จัดทําเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
4. รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณ ที่ สพฐ. กําหนด 
5. จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ และวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดทําเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
7. ดําเนินการจัดทําทะเบียนสินทรัพย์ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบวัสดุประจําปี 
และรายงานวัสดุคงเหลือ 

เพ่ือรายงานให้กับ สพป.สฎ ๒ 
และสตง.สุราษฎร์ธานี 

เขียนเลขทะเบียนบนพัสดุ 

จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ 
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นำงสำวดนยำ     มีเสน 
เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. จัดทําเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. จัดทําเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
4. รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณ ที่ สพฐ. กําหนด 
5. จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ และวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดทําเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
7. ดําเนินการจัดทําทะเบียนสินทรัพย์ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบวัสดุประจําปี 
และรายงานวัสดุคงเหลือ 

เพ่ือรายงานให้กับ สพป.สฎ ๒ 
และสตง.สุราษฎร์ธานี 

เขียนเลขทะเบียนบนพัสดุ 

จัดทําทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ 
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ภำคผนวก 
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กำรบริหำรงำนงบประมำณ 

งบประมาณท่ีได้รับจาก สพฐ. 
-เงินรายหัว / วัสดุ พัสดุ                                                                       
-ปัจจัยพื้นฐาน/ทรัพย์สินของโรงเรียน                                                      
-วัสดุอุปกรณ์ จําหน่ายเมื่อหมดสภาพการใช้                                                        
- สิ่งก่อสร้าง                                                                         
-อาหารกลางวัน / นม 
-พัฒนาผู้เรียน ฯลฯ                               

                                                                                       

แผนกลยุทธ์             

แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 

ใช้จ่ายงานโครงการหรือกิจกรรม 
คํานึงถึงประโยชน์ คุ้มค่า ถูก 

แผนผังกำรดํำเนินงำน 
ด้ำนกำรเงินงบประมำณและพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
                                       
 
                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                   
                             
 
 
 

 
กำรจัดทํำแผนงบประมำณ และคํำขอตั้งงบประมำณ 

 

  เงินหรืองบประมาณ เป็นองค์ประกอบสําคัญของการทํางานและมีความจําเป็นอย่างมากเช่นกัน  
ผู้บริหารโรงเรียนนอกจากเก่งงานแล้วต้องเก่งเรื่องเงินหรืองบประมาณ หมายถึงต้องใช้งบประมาณให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบและเกิดประโยชน์คุ้มค่าอีกท้ังควรมีความสามารถในการระดมทรัพย์หรือหาเงินมาทําด้วยตนเอง 
 

งบประมาณท่ีได้รับการสนับสนุนจากภาคเอกชน 
-ผ้าป่า 
-ผู้มีจิตศรัทธา   
-กองทุนการศึกษา   

ใช้ตามวัตถุประสงค์             คณะกรรมการสถานศึกษา  
เห็นชอบ 

ครู บุคลากรรับรู้                                    ทําบัญชีรับ จ่าย       

รายงาน 

โปร่งใสคุ้มค่า             

รายงานโครงการ             ประเมินโครงการ             

ผู้บริหารโรงเรียนกับการบริหารงบประมาณ 

ตรวจสอบบญัชีการเงินต่างๆ     กํากับติดตาม 
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          การจัดทําแผนงบประมาณสถานศึกษาจัดการศึกษาตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่กําหนด มีหน้าที่ 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ การจัดทํานโยบายและแผนงบประมาณ การวิเคราะห์ / จัดตั้ง
งบประมาณ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลปฏิบัติงาน มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ เน้นความโปร่งใส 
ทันสมัย ความรับผิดชอบ ที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม และการบริหารโดย
ใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
 
 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                                          
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาผลการดําเนินการ 
    ที่ผ่านมาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง                                                                        
2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา  
    ของสถานศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา                                                                      
3) กําหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Goals)  
    และค่านิยมองค์กร(Core Value) ของสถานศึกษา                                                          
4) ทําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสถานศึกษา  
5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) 
    และตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPIs)                                           
6) กําหนดเป้าหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ปี)  
    โดยผลผลิต ซึ่งเป็นผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
    มีความสอดคล้องกับนโยบายที่เก่ียวข้อง                    
7) จัดทํารายละเอียดโครงสร้างของ แผนงาน/โครงการ 
    และกิจกรรมหลัก โดยวิเคราะห์จัดลําดับความสําคัญ                                           
8) ดําเนินการวิพากษ์แผนรับฟังความเห็นจากผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ 
    ปรับปรุงแผน                                                                  
9) ดําเนินการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                                  
10) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณ  
    การรายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา                            
11) จัดทําร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษาเมื่อได้รับ 
    งบประมาณ โดยมีเป้าหมายสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ 
    เขตพ้ืนที่การศึกษา                                                                                 
12) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 

การจัดทําแผนงบประมาณ 
 

ทบทวนภารกิจโรงเรียน        

วิเคราะห์ SWOT                                                 

กําหนด (Vision) (Mission) (Goals) (Shared Value)                           

กําหนดเป้าหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ปี)               

ทําโครงสร้าง แผนงาน โครงการ โดยวิเคราะห์ลําดับ
ความสําคัญ 

วิพากษ์แผน 

ขอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        

จัดทําร่างข้อตกลงการปฏิบัติงานเมื่อได้งบประมาณ 

นําเสนอเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
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กำรจัดทํำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ 
 
  แผนปฏิบัติการ เป็นแผนประจําปีของสถานศึกษาที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะดําเนินการในปีใดปีหนึ่ง ซึ่งมีการ
กําหนดเป้าหมายในการทํางานที่ต้องบรรลุในแต่ละปี  เพ่ือนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการ
จัดทําคําของบประมาณ รายจ่ายประจําปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้น ปีงบประมาณ เป็นผลของ
การแปลงความคิดในการจะทําสิ่งต่างๆที่อยู่ในความคิดคนทํางานให้ออกมาอยู่ในลักษณะเอกสารรูปธรรมซึ่งผ่าน
กระบวนการในการกลั่นกรองแล้วว่ามีความเป็นไปได้ และสอดคล้องกับ เป้าหมายในการทํางานที่กําหนดไว้ 
                                                                              
                                                                                     
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
    ที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ                              
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                                                          
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                          
    เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับ                                                                                                                                           
    เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ สพฐ./ จังหวัด ฯลฯ                                  
3) กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสถานศึกษา                                                                                                                                                                                                                   
4) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี                                        
5) วิเคราะห์และจัดทําคําของบประมาณ (Budget Allocation Phase)           
6) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบ                                                                                                               
    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                           
7) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อสถานศึกษาและสาธารณชน                                
8) ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ                                                                                                                    
9) สนับสนุนช่วยเหลือให้บุคลากรดําเนินการตาม                    
    แผนปฏิบัติการประจําปี ของสถานศึกษา                                                                                                 
10)  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน                                                         
 
                                                                                                     
                                       
 
 
 
 
                                                                                               

 

วิเคราะห์นโยบาย งบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง   

กําหนดเป้าหมายสถานศึกษาในปีนี้             

จัดทํารายละเอียด โครงการตามแผน
วิเคราะห์และจัดทําคําของบประมาณ 
วิเคราะห์และจัดทําคําของบประมาณ 

วิเคราะห์และจัดทําคําของบประมาณ 

นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อสถานศึกษา 
และสาธารณชน                                                                                                                                                 

สนับสนุนช่วยเหลือให้บุคลากรดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินและรายงาน 
ผลการดําเนินงาน                                                                                                                        

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
 

  ภายหลังจากการจัดทําแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจําปี และการจัดทําคําของบประมาณ ประเภทงบลงทุน 
ค่าครุภัณฑ์ และที่ดินสิ่งก่อสร้างเป็นที่เรียบร้อยแล้ว สถานศึกษาจะได้รับการจัดสรรงบประมาณ จึงสามารถนํามาใช้
ดําเนินการอนุมัติใช้จ่ายตามแผนที่กําหนดร่วมกันไว้ได้ให้ตรงประเภทของเงินงบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ไม่ควร จัดซื้อจัด
จ้างก่อนได้รับการอนุมัติเงินประจํางวด และการใช้จ่ายสิ่งที่ไม่ตรงตามแผนที่กําหนดไว้ หรือการอนุมัติใช้เงินผิดประเภท 
                                                                                                                                                                    
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1) จัดทําแผนการใช้งบประมาณ โดยกําหนดปฏิทินการ 
ทํางานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
แยกเป็น งบบุคลากร งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง) และงบดําเนินงาน 
2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง สพฐ.เพ่ือเสนอต่อ 
สํานักงบประมาณ 
3) คําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปีและการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
ตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกเงินในสถำนศึกษำ 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการตามแผนเสนอ ผอ.อนุมัติ 
- ผอ.อนุมัติโครงการกิจกรรม 
- ประสานงานพัสดุ จัดทํารายงานการขอซื้อ/ขอจ้างตามแบบฟอร์ม 
  ที่กําหนด โดยวิธีการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ 
  สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
- เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกท่ีตรวจรับแล้วมีลายมือชื่อครบถ้วนและ 
  บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ 
- เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
- ผอ.รร.อนุมัติ 
- เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
- เจ้าหน้าที่เบิกเงินนําสู่กระบวนการจ่ายเงินต่อไป 

 

กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ได้รับจัดสรร 

จัดท าแผนการใช้งบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติการ โดยแยกประเภทงบให้ชัดเจน 

เสนอแผนไปยัง สพป. เพื่อขออนุมัติเงินประจ างวด 

เสนอแผนไปยัง สพป. เพื่อขออนุมัติเงินประจ างวด 

การอนุมัติเบิกเงินในสถานศึกษา 

บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผอ.อนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานพัสดุ จัดท ารายงาน 
ขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกที่ตรวจรับ
แล้วมีลายมือชื่อครบถ้วนและบันทึกใน

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ 

ผอ.รร.อนุมัติให้เจ้าหน้าที่น าเอกสาร 
มาวางเบิกต่อไป 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
 

  การรายงานผลการเบิกจ่าย คือ การกําหนดระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลใน
หน่วยงานผ่านการตรวจสอบที่ดําเนินการเป็นประจําหรือเป็นระยะ โดยการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัย
นําเข้า กระบวนการ และผลผลิต ที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามในด้านการจัดหา       
การจัดการและการนํา ทรัพยากรของโครงการมาใช้ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม่
วัตถุประสงค์ของการติดตามเพ่ือรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรม
ต่าง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการให้ดําเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณตามท่ีกําหนด ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น จะมีวิธีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไปในเชิงรูปแบบไม่ตายตัว 
ขอเพียงให้ตอบโจทย์ว่า เราได้จัดการเบิกจ่ายงบประมาณตามท่ีวางแผนไว้ 
                                                                                                                                       
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณ 
    และเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ  
    การประจําปีงบประมาณ 
2) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้ 
    เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะ 
    โครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
3) จดัทําข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอ 
    ข้อปัญหาที่อาจทําให้การดําเนินการไม่ประสบผลสําเร็จ  
4) รายงานผลการดําเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อคณะกรรมการ  
    สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) สรุปและรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการเบิกจ่าย 
    ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(เชื่อมโยงกับรายงานการเงิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน 

ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และ
นิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

 

จัดทําข้อสรุปผลการตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาและ
จัดทํารายงาน 

รายงานผลการดําเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

สรุปและรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการเบิกจ่าย
ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(เชื่อมโยงกับรายงานการเงิน) 

 
แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
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กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 

  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา มีความสําคัญในการจัดหาทรัพยากรให้เพียงพอต่อความ
ต้องการของสถานศึกษา เพ่ือนําไปใช้พัฒนาการศึกษา ดังนั้นโรงเรียนจึงจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมียุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาการศึกษาโดยมีภาคีเครือข่าย ผู้อุปถัมภ์ ให้มีส่วนร่วมในการระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณ 
การเงินและทรัพย์สิน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ครอบครัว สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ สถาบันทางสังคมต่างๆ ในประเทศและต่างประเทศ 
 
                                                                                                                                                                    
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
      1) การจัดการทรัพยากรมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์ก็ให้หน่วยงานต่างๆในสถานศึกษา 
และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการทรัพยากร 
ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
ร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกัน 
ใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ 
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
      2) การระดมทรัพยากรศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมงานโครงการ 
ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง(MTEF) และแผนปฏิรูป  
มีแนวทางดังนี้ 

1. สํารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการ 
2. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร 
3. จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

และทุนการศึกษา 
4. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

     3) การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา 
2. จัดทําแผนปฏิบัติการ 

 
 
 

 
 

1) กำรจัดทรัพยำกร 

ประชาสัมพันธ์ วางระบบ 

การใช้ทรัพยากร 
สนับสนุนให้บุคลากรและ
สถานศึกษาร่วมมือกัน 

2) กำรระดมทรัพยำกร 

สํารวจข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์แผน 

จัดทําร่างแผน   เสนอแผน 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

จัดทําแผนงบประมาณ 

3) กำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์ 

วิเคราะห์ศึกษาของสถานศึกษา 
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งำนวำงแผนพัสดุ 
 

  งานพัสดุมีความสําคัญต่อการดําเนินงานของสถานศึกษา ดังนั้นการวางแผนพัสดุจึงมีความสําคัญอย่างยิ่งที่
สถานศึกษาจะต้องมีการวางแผนพัสดุเพื่อให้สถานศึกษามีพัสดุเพียงพอต่อความต้องการของสถานศึกษา 
                                                                                                                                                               
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. การวางแผน ตามความต้องการใช้พัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ เน้นแผนระยะสั้น คือแผน 1 ปี      
    เท่านั้น 
2. การกําหนดความต้องการ กําหนดตามความต้องการการใช้พัสดุงาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ 
3. การจัดหาพัสดุ วิธีการให้ได้มาซึ่งพัสดุ และบริการเพ่ือใช้ในราชการ ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ       
    จัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบวิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีวิธีการดังนี้ 

วิธีการซื้อหรือจ้าง กระทําได้ 3 วิธี ดังนี ้
1) วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป 

1.1 วิธีตลาดอิเลคทรอนิกส์ (E-Market) 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ (E-Bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา 

      2) วิธีคัดเลือก 
      3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
4. การควบคุม-แจกจ่าย หมายรวมถึง 

4.1 การควบคุมพัสดุ 
4.2 การเก็บรักษาพัสดุ สถานที่เก็บเหมาะสม 

5. การใช้งาน การบํารุงรักษา พัสดุหรือการซ่อมบํารุง 
5.1 การใช้งานอย่าง ถูกต้อง (แนะนํา) คุ้มค่า (เต็ม 

ประสิทธิภาพ) เหมาะสม (ถูกต้อง) 
5.2 การบํารุงรักษา มีความหมายเพ่ือรักษาสภาพ 

ของพัสดุให้สามารถใช้ราชการ (งาน) ได้นานที่สุด 
6. การจําหน่ายพัสดุ หมายถึง กรรมวิธีเพ่ือลดความรับผิดชอบที่มีต่อพัสดุนั้น 

6.1 สาเหตุของการจําหน่าย 
6.2 วิธีการจําหน่าย 
6.3 การจําหน่ายเป็นสูญ 
 
 
 
 

 

1.การวางแผน กําหนดความต้องการ 

2.จัดหาพัสดุ 6.การจําหน่ายพัสดุ 

3.การแจกจ่าย
พัสดุ 

5.การใช้งาน/บํารุงรักษา 

4.การควบคุม 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
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งำนจัดหำพัสดุ 
 

  งานจัดหาพัสดุ เป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุและที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
จัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาที่ต้องใช้และดําเนินการอย่างถูกต้องตามระเบียบ ประกอบด้วย การจัดทําเอง การจัดซื้อ     
จัดจ้าง การเช่า การยืมและการแปรสภาพจากการจําหน่ายพัสดุประจําปี ซึ่งการจัดหาพัสดุเป็นภาระหน้าที่ที่อํานวยการ
โรงเรียนจะต้องบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. สํารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2. วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดําเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ รูปแบบรายการพัสดุที่ 
    ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เห็นชอบ/ลงระบบ e-GP 
6. ทําสัญญาหรือตกลงจัดซื้อจัดจ้างจัดทําใบ PO 
7. บริหารสัญญา 
8. ตรวจรับพัสดุภายในกําหนดตามระเบียบฯ 
9. จัดทํารายงานเสนอ ผอ.รร. เพื่อตรวจผลภายในเขตฯ  
10. มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 
    เพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

สํารวจความต้องการ 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ
งบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ/รูปแบบรายการ 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามมติเห็นชอบ/ลงe-GP 

จัดทําสัญญา/ข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขอ/ทําPO 

บริหารสัญญา ตรวจรับในกําหนด 

จนท.พัสดุรายงานเพ่ือชอบ เบิกจ่ายเงินให้ 
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กำรจ่ำยเงิน 
 

  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 เพ่ือให้การจ่ายเงิน
ของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกําหนด การจ่ายเงินจะต้องดําเนินการ
ภายหลังการเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 มี 3 
ลักษณะ ได้แก่ การจ่ายเป็นเช็ค การจ่ายเป็นเงินสด และการจ่ายโดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร ซึ่งจะต้องกําหนด
มาตรการการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด                                                                                                                                                   
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าธนาคาร 
2. เจ้าหน้าที่จัดทํารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.โรงเรียนอนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็คหรือโอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
5. แจ้งการโอนจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

กำรจ่ำยเงิน 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน/เงินสด 

จนท.บัญชีลงทะเบียนคุม 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 

จนท.ทํารายละเอียดเขียน/จ่ายเงินสด/ 

จ่ายเช็ค บันทึกคุมจ่ายเช็ค/จ่ายเงินสด 

ผอ.รร.อนุมัติสั่งจ่าย 

เสนอ 

ถูกต้อง   

แจ้งการโอนจ่ายเงิน 
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งำนรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
  การรับเงิน การเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 เพ่ือให้การรับเงินของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด ซึ่งโรงเรียนจะต้องดําเนินการทันทีเมื่อ ทราบหรือรับแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารหรือ
ได้รับเงินสดเพ่ือให้การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
                                                                                                                                
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดท้ายในวันนั้น 
3. เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและมอบเงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผอ.โรงเรียนรับทราบ 
5. เจ้าหน้าที่การเงินมอบหมายใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีและลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
6. บันทึกรับเงินในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                    
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

ผอ. รร. 

การจ่ำยเงิน 

สลักหลังใบเสร็จรับเงิน 

สรุปยอด 

ส่งมอบใบเสร็จรับเงิน 

จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.จัดทํารายงานคงเหลือประจําวัน 

เสนอ 

ลงทะเบียนบัญชี 

บันทึกระบบบัญชี 
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กำรนํำเงินส่งคลัง 
การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง   

พ.ศ. 2551 เพ่ือให้โรงเรียนนําไปปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยโรงเรียนที่มีเงินสดเป็นจํานวนเกินอํานาจ
การเก็บรักษาจะต้องนําฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน แต่มีประเภทของเงินที่มีข้อกําหนดเป็นการเฉพาะ เช่น เงิน
อาหารกลางวัน เงินค้ําประกันสัญญา ฯลฯ ที่จะต้องส่งฝากคลังให้ถูกต้องตามระเบียบและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจํานวนเงินที่นําส่ง 
3. เจ้าหน้าที่การเงินบักทึกเสนออนุมัติผอ.ร.ร. เพื่อนําเงินส่งคลัง 
4. ผอ.รร. หรือผู้ได้รับมอบหมายนําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชี ตามที่กระทรวงการคลังกําหนดให้ธนาคารกรุงไทยหรือ    
    ธนาคารอ่ืนในกรณีไม่มีธนาคารกรุงไทยในเขตเพ่ือสะดวกในการเบิกจ่ายต่อทางราชการ 
5. เจ้าหน้าที่ การเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี บักทึกในทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจํานวน
เงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ 
ประเภทและจํานวนเงินที่นําส่ง 

 

นําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชี  
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 

เจ้าหน้าที่การเงินบักทึกเสนออนุมัติ 
ผอ.รร. เพ่ือนําเงินส่งคลัง 

 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี
บันทึกรายการทางบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 
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กำรจัดทํำบัญชีกำรเงิน 
 

  การจัดทําบัญชีทางการเงินถือเป็นหน้าที่ของโรงเรียนที่จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ 
กฎ ข้อบังคับและเป็นปัจจุบัน โดยยึดหลักการนโยบาย บัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 ที่กําหนดเป็นมาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของผู้รับผิดชอบวานการเงินและบัญชีของโรงเรียนตามที่ผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย อันจะดําเนินการ
ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                              
1. ตั้งเปิดยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 
2. ดําเนินการปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ 
3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (หากมี) 
4. บันทึกบัญชีประจําวันให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง 
5. สรุปรายการบันทึก บัญชีทุกวัน สรุปรายการรับ 
หรือจ่ายเงิน ผ่านไปบัญชีแยก ประเภทเงินสด 
 เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลังและบันทึกทะเบียนคุม 
6. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
7.ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝาก 
ธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน 
9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี 
โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ 
กํากับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัว 
เลขที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง 

ปิดบัญชีปีงบประมาณต่อไป 

 

ตั้งเปิดยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 

ไม่มี 

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ 

บันทึกบัญชีปิดคงค้าง 

สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการ 

ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกบัญชีประจําวัน 
 

ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย 

ไม่มี 

ไม่มี 

หากมี 

หากมี 

หากมี 
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กำรจัดทํำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
 

  การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงินในโรงเรียนให้ถูกต้องตามระบบบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด 
เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดทํารายงานทางการเงินและแสดงงบการเงินให้ถูกต้องและจัดส่งรายงานต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ สตง. ตามที่ระเบียบราชการกําหนด ทั้งนี้การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงินถือเป็นมาตรการการ
ตรวจสอบและป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ และป้องกันความเสี่ยงในหน่วยงานภาครัฐ 
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ                                                      
1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. ดําเนินการจัดทํางบทดลอง 
3. จัดทํารายงานประจําเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด(เขตพ้ืนที่ฯ)  
4. จัดทํารายงานประจําปีโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและจัดส่งรายงานประจําปีให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง    
    สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินตามกําหนดระยะเวลาในระเบียบกําหนด 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

จนท.สรุปยอดรวม 
ของแต่ละบัญชี 

จัดทํางบทดลง 

จัดทํารายงานประจําเดือน 

เปิดบัญชีในปี 
งบประมาณต่อไป 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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