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การบริหารงานงบประมาณ   
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและ
การอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว
หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
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4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การนำส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
 
ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซ่ึงต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 



คู่มือบริหารงานงบประมาณโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต 3 

 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ

ดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
 
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2 ) จัดทำ กรอบประมาณ  การรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
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3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำ
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน

กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน

เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ื นที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่
ได้รับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานงบประมาณโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต 5 

 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน 
การณ์ 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
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4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลั งการ
ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้ 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

 
9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกำกับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1 ) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่ เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น

แบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน

โรงเรียน เพื่อวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
๒) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์ 
๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่

รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
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 - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะห์
สภาพปัจจุบันและปัญหา พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
  -กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

 -จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment 
Report : SAR ส่วนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปีของโรงเรียน 

 
 ๔) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
          ๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี การประเมินตนเอง (Self Assessment 

Report : SAR) 
 
๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑๓) ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
 ๑๔) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 ๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การดำเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่

กำหนดไว้ 
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่กำหนด

ไว้ 
5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและการ

บริหารงานของสถานศึกษา 
3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ

ในสถานศึกษา 
4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
9.2 การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กร

ของสถานศึกษา 
2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล

ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่องและ

สม่ำเสมอ 
6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

11. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา

และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ 
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 

2) ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 
ภายใน พ.ศ. 2544 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานธุรการและสารบรรณ 

1.ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 

ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4.อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
5.ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
6.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7.จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
8.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 
 1.ดำเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤตให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการปฏิบัติการ
ดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต  
 2.ให้คำปรึกษาสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ
แก่สมาชิก 
 3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานสำนักงานผู้อำนวยการ 

 1.ดำเนินงานตามนโยบายและแผนงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน 
 2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ
ชุมชน 
 3.ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
 5.จัดทำทะเบียนภารกิจผู้อำนวยการ และนำเสนอภารกิจผู้อำนวยการต่อผู้อำนวยการทุกวัน 
 6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อำนวยการ 
 7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 2.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 
 3.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
ปัญหา พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และโครงการพิเศษ 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 5.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
 6.ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  -จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  -ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 7.ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
 8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
 9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานสารสนเทศ 

 1.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

2.ตั้งคณะทำงานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของ
ทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 

3,ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการ
ตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานต่างๆในโรงเรียน 

4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
5.จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 กำหนด 
6.ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
7.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 
10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
 3.จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 
 4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1  
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
 13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูชุมพร  
 16.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร 
 17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดชุมพร เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 
 18.จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน
ประกันสังคมจังหวัดชุมพร 
 19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบขา่ยการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี 
 3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด
จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบยีบ 



คู่มือบริหารงานงบประมาณโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต 15 

 

 5.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
 9.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่  Obec , B-obec และ M-obec 
 11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 12.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
 5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
 6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
 8.กำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 

9.ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม
ภารกิจ 
 10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 



๒ 
 

 

ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง
งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

1) จ ัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเง ินของ
สถานศึกษา ได ้แก่ แผนชั ้นเร ียน ข ้อมูลครู
น ัก เร ียน และส ิ ่ งอำนวยความสะดวกของ
สถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๕ วัน ๑. พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒ มาตรา ๒๔ 

๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๓. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 
๑๕๒๐ 

๔ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๕. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๖๔/๒๕๔๙ เรื่องมอบอำนาจ
การอนุมัติการจ่ายเงินและอนุมัติจ่ายเงินยืม
ของหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ 
๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๖. คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 

2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  
และแผนงบประมาณ 

๕ วัน 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น
คำขอตั ้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

๑ วัน 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้
จ ่ ายงบประมาณภายใต ้ความร ่วมม ื อของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒ มาตรา ๒๔ 

 



๓ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พ้ืนฐานโดยตรง (ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

๑ วัน 

 

๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ผ ู ้อำนวยการสถานศึกษาอน ุม ัต ิการใช ้จ ่าย
งบประมาณตามงาน/โครงการที ่กำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงิน
ภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

๑ วัน คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ที่ ๒๖๔/๒๕๔๙ เรื่องมอบอำนาจการ
อนุมัติการจ่ายเงินและอนุมัติจ่ายเงินยืมของ
หน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ ๒๑ 
มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 
๔. การขอโอนและการขอเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณ (ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่
จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ
ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อดำเนินการ
ต่อไป 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 

๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

รายงานผลการดำเน ินงาน ผลการใช ้จ ่ายเงิน
งบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 

๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการ
ใช้งบประมาณ 
 

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม 
ฝ ่ ายงาน ในสถานศ ึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือ 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 



๔ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณ
กำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

 

 
 2) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จ

ในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษากำหนด 

๕ วัน 

๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการ
ใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 2)  ว างแผนประ เม ิ นประส ิทธ ิ ภ าพ และ

ประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๕ วัน 

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 

๕ วัน 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา (ต้องได้ร ับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 

1)  ว างแผน รณรงค ์  ส ่ ง เ สร ิ มการ ระดม
ทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเน ินงานได้อย ่างมีประส ิทธ ิภาพและเกิด
ประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 

2) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่าย
ทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเน ินงานได้อย ่างมีประส ิทธ ิภาพและเกิด
ประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๕ วัน 



๕ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติ
ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

๕ วัน 

 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

1)  ศ ึกษาเง ื ่ อนไขการบร ิหาร เง ินท ุนตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

๕ วัน พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒  
 2) วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื ่อนไขการ

คัดเลือกนักเรียนเพื ่อขอรับทุน ตลอดจนรายล
ละเอียดของ กองทุน 

๕ วัน 

3) แต่งตั ้งคณะกรมการดำเนินงานสวัสดิการ
กองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือกนักเรียน
ที ่สมควรได้รับ ความช่วยเหลือ ตลอดจนการ
ดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

๑ วัน 

4) แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงาน
กองทุนหรือผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑ วัน 

5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำ
เอกสารและรายงานทางการเง ินตามเงื ่อนไขของ
กองทุน 

๑ วัน 

๑๐. การบร ิหารจ ัดการทร ัพยากรเ พ่ือ
การศึกษา 
 

1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื ่อเป็นสารสนเทศ
ได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้
ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิ
ป ัญญาท ้องถ ิ ่ น แหล ่ งเร ี ยนร ู ้ ท ี ่ เป ็นสถาน
ประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรใน 

๕ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 



๖ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

สถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการ
ใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

 

 2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้
ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๕ วัน 

11. การวางแผนพัสดุ 
 

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการ
ตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

๕ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที ่ทำ
หน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           
ที ่ต ้องการใช้พัสดุ จ ัดทำรายละเอียดพัสดุที่
ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและ
ระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

๕ วัน 

3) ฝ ่ายท ี ่จ ัดทำแผนการจ ัดหาพัสด ุทำการ
รวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและ
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการ
จัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำ 
  

๕ วัน 



๗ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
เองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

  

12. การกำหนดแบบร ูปรายการ หรือ
ค ุณล ักษณะเฉพาะของคร ุภ ัณฑ ์หรื อ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนองต่อ
เลขาธ ิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 )  ก ำ ห น ด แ บ บ ร ู ป ร า ย ก า ร ห ร ื อ คุ ณ
ล ั กษณะ เ ฉพา ะ เ พ ื ่ อ ป ร ะก อบ กา ร ข อตั้ ง
งบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณ
ให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่
เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์
กับทางราชการ 

๕ วัน 

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ
เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
 

1) การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 
 (1) ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบ
ข้อมูลพื ้นฐานของส ่วนกลางให้ช ัดเจน เช่น 
โปรแกรมข้อมูลนักเรียน รายบุคคล โปรแกรม
ข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
ฯลฯ 
 (2) วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไป
ตามเวลา และเงื ่อนไขโดยมีการสอบทานความ
ถูกต้องของข้อมูล 

๕ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2) การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของ
สถานศึกษา 
 

๕ วัน 



๘ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

         (1) วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษา
วัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 

ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนกำหนด
ข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการ
ของ สถานศึกษา 
          (2) จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที ่จัดทำ
ข ้ อม ู ลสารสน เทศให ้ ค รอบคล ุ มร ายการ
สารสนเทศที่วางแผนไว้ 
 (3) ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล จัดทำเป็นสารสนเทศ 

๕ วัน 

 
3) การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 
 (1) กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตาม
ความต้องการ 
 (2) ออกแบบวิธ ีการนำเสนอทั ้งแบบ
เอกสารบนเครือข่ายและอื่นๆตามศักยภาพและ
ข้อจำกัด ของ สถานศึกษา 
 (3) ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหา
และอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบ
การนำเสนอและ พัฒนารูปแบบต่อไป 
 (4) การติดประกาศและส่งประกาศ 

๕ วัน 

14. การจัดหาพัสดุ 
 

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย
การพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจ
ของสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ตลอดปีการศึกษา ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 



๙ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
ศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

ตลอดปีการศึกษา 
 

15. การควบคุมด ูแล บำร ุงร ักษาและ
จำหน่ายพัสดุ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่า
จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

ตลอดปีการศึกษา ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน ตลอดปีการศึกษา 
3) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุ
ที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 

ตลอดปีการศึกษา 

4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มา
ด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ ้นทะเบียน    
เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือ
จากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

๕ วัน 

16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน (ต้อง
ได ้ ร ับความเห ็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 

1) โรงเรียนดำเนินการนำเงินรายได้จากการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิน รวมทั้งรายได้อื่น บันทึก
เข้าระบบรายได้ของโรงเรียน เพื ่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

2) โรงเรียนดำเนินการจัดทำรายงานผลจากการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบต่อไป 

๕ วัน 
 

17. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
จ่ายเงิน 
 

1) การปฏิบ ัต ิ เก ี ่ยวกับการรับเง ิน และการ
จ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดย 

๕ วัน ๑. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและก่ิงอำเภอ พ.ศ. 
๑๕๒๐ 

 



๑๐ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 สถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้
ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบดังกล่าว 

 
๒. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง
ในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

๕ วัน 

18. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 

จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม 
ค ือ ตามระบบที ่กำหนดไว้ในคู ่ม ือการบัญชี
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
แล้วแต่กรณี 
 

ตลอดปีการศึกษา คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
หร ือตามระบบการควบค ุมการเง ินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
 

19. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบ
การเงิน 
 

1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 
2515 แล้วแต่กรณี 

๕ วัน คู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
หร ือตามระบบการควบค ุมการเง ินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี 
 

2) จ ัดทำรายงานการร ั บจ ่ าย เง ินร าย ได้
สถานศึกษา ตามที ่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป ็นค ่าใช ้จ ่ายในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้ 

๕ วัน 



๑๑ 
 

 

ชื่องาน 
วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา 

 
 

20. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
 

จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและ
แบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู ่มือ
การบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2544 

๕ วัน คู ่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 


