
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์                                                                                               

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ                                                           
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์
เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่ง เสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน ในการบริหารจัดการมี              
ความคล่อง ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน                     
รวมทั้งบริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการ  
บริหารงานให้เกิดความคล่องตัว ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครู                          
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ   
มีความมั ่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู ้เร ียนเป็นสำคัญ                      
ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา                   
ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปด้วย ความ
ถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ
มั่นคง และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ  ก่อให้เกิด
ความรู้ ควานเช้าใจ เจคติติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
         1.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
1.3 พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
1.4 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
1.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
1.6 แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง   
1.7 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

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

5. การบริหารบัญช ี
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 และจำหน่ายพัสด ุ

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง  ยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงมลการปฏิบัติงานและเป้าหมาหมารให้บริการสารณะทุกระดับได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ี ต้องดำเมินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ  พื้นที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตาตานข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาตักษาด้าน  
ปริมาณ คุณภาพ เวลา คลอดจนต้นต้นทุน ซึ่งต้องจำนวนต้นทุนผลผลิตของององค์และผล  ผลิต งาน 
โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื ่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี  
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้เพ่ิมเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี เกี่ยวข้อง  
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน

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

สถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวตัวซี Performance Indicators : KPIs) 

โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง  กับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอขอควานเห็นต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษา  
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 พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน งาน/ โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาชั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ ดำเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที ่ต้องการดำเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้
ของสถานศึกษาท้ังจาก เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำ กับเขต
พื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ  
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

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

แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ  

     2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
  แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน เขตพ้ืนที่

การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่  การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
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4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ  ตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินประมาณที่ได้รับ และวงเงิน
นอกงบประมาณตาณตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)ให้สอดดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผมปฏิบัติการประปีงบประมาณาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน งามโครงการที่ 

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 75% 
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ  นำเสนอ

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  คณะกรรมการ
สถานศึกษา  

8) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ  ตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม  แนว

ทางการปฏิบัติ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร
งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น ค่าครูภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวนรวมแสนอต่อสำนัก นัก รถมาม  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต เบิกจ่าย
งบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติ  งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเวทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงประมาณของ สถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิ  สถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ 
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4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจ ติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั ้งเสนอข้อปัญหาที ่อาจทำให้การ  
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้ใช้รบประมาณผสการค้าเนินเขลง  สถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ สถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา 
3) สร้างเครื ่องมือเพื ่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี ้ว ัดความสำเร็จที ่กำหนดไว้ตามข้อตกลง                        

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การบริหารการเงิน  
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้  
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
5. การบริหารการบัญช ี 
 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
 แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ การตั้ง
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า                 
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และ บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงิน
ตามรายการหลังการ ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี แยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก  
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน การเบิกเงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 
การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
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5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน  สด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการ
เข้าบัญชี แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

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

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ ปิด
รายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชีรายได้ แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ  งบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความ ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ
กำกับ พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  กรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย  
รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการด าเนินงานทาง การเงิน 
งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินและ กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ  หน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการที่เกี ่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี ่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
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งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับ
ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  ก ารจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
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9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
 6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน คู่มือบริหารงานงบประมาณ 9  

2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  
ประโยชน์   

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที ่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน  
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย
บันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ  ที่
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้ จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์ก็
ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 การจัดหาพัสดุ  

 แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐาน
กลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในส่วนที ่สถานศึกษาจัดหาเองและที ่ร ่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น  แบบ
มาตรฐาน  

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ  มาตรฐาน
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจ
รับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) กำหนดให้มีผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี สภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง  

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

7. การประกันคุณภาพการศึกษา  
1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน โรงเรียน เพ่ือ

วางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  
2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ  การศึกษาภายใน

และภายนอก  
3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน กำหนดหน้าที่ รับผิดชอบปฏิบัติหนา้ที่

งานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะห์ สภาพปัจจุบันและปัญหา 

พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ  การศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
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- กำหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา  
- จัดทำแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self-Assessment Report : SAR ส่วนบุคคล) 

เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปีของโรงเรียน 
4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา  
6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
8) ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี การประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) 
12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
13) ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน  
14) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
15) 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 

9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
 9.1 การจัดระบบการบริหาร  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา  
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3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ  ใน
สถานศึกษา 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 9.2 การพัฒนาองค์กร แนว
ทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กร ของ
สถานศึกษา  

2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา  

3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง  ภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  

4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่องและ  

สม่ำเสมอ  
6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  และมี

ประส ิทธ ิภาพ  ระเบ ียบกฎหมายท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง  พระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ  

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะใน  

การปฏิบัติภารกิจ  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง  
6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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11. กองทุนสวัสดิการ 
  แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา  
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  

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2545 

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานนโยบายและแผน 
1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือวาง 

แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  
2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ  
3) ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้  
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ ปัญหา 

พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี  
- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ ประจำปี 

และโครงการพิเศษ  
4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
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5) บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน  
6) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

- จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี  

7) ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน  
8) รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1) วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 
การศึกษา  

2) เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้าง   

3) จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกั ด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการ และลูกจ้าง  

4) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
6) เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงิน รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
7) จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท

ทั้ง เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
8) จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
9) จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา           

ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
10) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท คู่มือบริหารงานงบประมาณ 17  
11) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน 

โรงเรียน  
12) จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ   
13) จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14) จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
15) ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครู และสหกรณ์ออมทรัพย์   
16) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย   
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1) ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2) จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตาม แผนการปฏิบัติการประจำปี  

3) ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ- 
จัด จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  

4) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม  
ระเบียบ  

5) จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  
และงาน  

6) จดัทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
7) กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และกลุ่มงาน  
8) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
9) จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
10) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec 49, B-obec และ M-obec  
11) จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
12) ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 


