
 

 
 

 

 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ฝายบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

ตำบลโพนสงู  อำเภอไชยวาน  จังหวัดนอุดรธานี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

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

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา  เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริมให

สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

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

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือ

ประโยชนทางการศกึษา   สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีข้ึนตอผูเรียนดำเนินการดานการบริหารงานบุคลากรใหเกิดความ

คลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไดรบัการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาใน

วิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผูเรียนเปนสำคัญ  ตลอดจนการประสานสงเสรมิ สนับสนนุ

และการอำนวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ งพัฒนาสถานศึกษาให ใช

นวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค 

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

ดวยความถูกตอง  รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4.เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาว

หนาที่สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

5. เพ่ือใหบรกิาร สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศกึษาเปนไป

ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะกอใหเกิด 

ความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรทัธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศกึษา 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

 



 

 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงนิและผลการดำเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงนิ 

4.1 การเบิกเงนิจากคลัง โดยผาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

4.2 การรับเงนิ 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจายเงิน 

4.5 การนำสงเงิน 

5. การบริหารบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงนิ 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บำรงุรักษา และจำหนายพัสดุ 

7. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

9. 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) ศกึษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก

เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 

Delivery Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ี

ตองดำเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศกึษา 

3) ศกึษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต

พ้ืนที่การศกึษา และตามความตองการของสถานศึกษา 



 

4) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาดาน

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผล 

ผลิต งาน / โครงการ 

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

ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ  

 

 

 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดำเนินการ

ดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่

เก่ียวของ 

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที ่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

 

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

สถานศกึษา 

4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา 

5 ) กำหนดผลผล ิ ต  (Outputs) ผลล ั พธ  (Outcomes) และต ั วช ี ้ ว ั ด ความสำ เร ็ จ  (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ 

6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลอง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรางขอตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูที ่เกี ่ยวของ เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการสถานศกึษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูที่เก่ียวข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 เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ ขั้นตอนและ

วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

2) จ ัดทำ กรอบประมาณ การรายจ ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 

Framework : MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือที ่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผลการ

ดำเนินงานปงบประมาณที่ผานมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปาหมายผลผลิตที่ตองการดำเนินการใน 3 ปขางหนา 

พรอมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณรายไดของสถานศึกษาทั้งจาก

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลาง 

(MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

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

กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการที่สอดคลองกับแผนกลยุทธของ

สถานศกึษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจงผาน

เขตพื้นที ่การศึกษา แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื ่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

หลักเกณฑ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที ่เขตพื ้นที่

การศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ

ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคญั และกำหนด งบประมาณ ทรพัยากรของแต

ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม

ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ี

ไดรบั 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี

สอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดตามแผนระดมทรัพยากร 

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



 

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศกึษา 

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

ตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการใชงบประมาณรายปการศึกษา โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจำป  

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมตัิเงนิ 

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

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับงบประมาณ 

2.3 การโอนเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศกึษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป 

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศกึษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป  

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

5) จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทำใหการ

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

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศกึษาเปนรายไตรมาสตอหัวหนาสถานศึกษา 

 

 

 

 



 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

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

สถานศกึษา 

2) จัดทำตัวชี ้วัดความสำเร ็จของผลผลิตที ่กำหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศกึษา 

3) สรางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไวตามขอตกลง

การใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำป 

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพื้นที่การศกึษา 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากธนาคาร การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงนิ

ไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และ

การตั้งยอดกอนปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทำกระดาษทำการ พรอมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจำนวนเงินตามรายการ

หลังการปรับปรุง 

3) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคา

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

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

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

งบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

4) สรปุรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงิน

สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปใหผานรายการเขาบญัชี

แยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน 

5) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปงบประมาณ  

6) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ

งบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ

ถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

7) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอกำกับ

พรอมวันเดือนปแลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 



 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายงานประจำเดือน 

2) จัดทำรายงานประจำป  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรบัหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหนวยงาน

ตนสังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทำขึ้นเพื่อจำหนายจายแจก 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

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

ประโยชน 

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั ้งที่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุม

ราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดำเนินการ และ

ที่ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดำเนินการใหเปนปจจุบัน และให

จัดทำทะเบียนคมุในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม

สินทรัพยก็ได ถาสถานศกึษามีความพรอม 

6) จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.2 การจัดหาพสัดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปน

แบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ

มาตรฐานโดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 



 

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

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให

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

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรพัยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

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

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินที่มี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

7. การจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองคกร 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศกึษา วิเคราะห ขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกรของ

สถานศกึษา 

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

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

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสราง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

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

สม่ำเสมอ 

6) นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 

 

8. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

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

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนนิงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

3) กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

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

ภารกิจ 

6) ดำเนินการควบคมุตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงนิแผนดินกำหนด 

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคมุภายใน 

 



 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพื่อวาง

แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

 2.ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

 3.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

  - รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะหสภาพปจจุบันและ

ปญหา พรอมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคณุภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

  -จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

  -ประสานกำกับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำป 

  -กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ

ประจำป และโครงการพิเศษ 

 4.ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

 5.บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 

 6.ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือกำหนดหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  -จัดทำเอกสารที่เกี่ยวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป 

  -ประชุมเจาหนาที่พัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ

ตามแผนปฏิบัติการประจำป 

  -ดูแลกำกับตรวจสอบการใชงบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป 

 7.ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 

 8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป 

 9.ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานการเงินและบัญชี 

 1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา 

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

 3.จัดทำหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงนิคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการ

และลูกจาง 

 4.เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

 5.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจายเงิน ถอนเงนิ ฝากเงินและนำสงเงนิทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน

รายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

 7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทตางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคมุเงินแยกประเภทท้ัง

เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงนิรายไดสถานศกึษาทุกประเภท 

 8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

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

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช 

 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

 11.วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงนิใหแกบุคลากรใน

โรงเรียน 

 12.จัดทำแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

 13.จัดทำงบเดือน เงนิอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา  

 14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออกทรัพยครูนครศรธีรรมราช 

 16.จัดทำขอมูลลูกจางชั่วคราว ที่ตองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคม 

 17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคม เก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 

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

ประกันสังคม 

 19.ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรบัมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานพัสดุและสินทรัพย 

 1.ควบคมุดูแลการจัดซื้อ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

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

แผนการปฏิบัติการประจำป 

 3.ประสานงานใหบริการกับเจาหนาที่พัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซื้อ-จัด

จาง และเบิกจายพัสดุ  

 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรยีนรูและงาน ใหเปนไปตาม

ระเบียบ 

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

และงาน 

 6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 

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

และงาน 

 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป 

 9.จัดทำประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 

 10.ปฏิบัติหนาที่ไดรับมอบหมาย 

 

ขอบขายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนาท่ี 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1.ควบคมุตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 

2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตางๆ ทั้งการเงินและพัสดุใหเปน

ปจจุบัน 

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

 4.ตรวจสอบและรายงานการใชเงนิ และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 

 5.ดูแลการรับเงนิงบประมาณ เงินอุดหนุนการศกึษา และเงินรายไดสถานศึกษา 

 6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 

 7.วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

 8.กำหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 

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

ภารกิจ 

 10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงนิแผนดินกำหนด 

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

12.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 


