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คำนํา 

 
 การบริหารและพัฒนาโรงเรียนให้เจริญก้าวหน้าเป็นไปตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งนอกจากต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการแล้ว ยังต้องกําหนดแนว
ปฏิบัติการบริหารโรงเรียนให้ชัดเจนตามโครงสร้างการบริหารงาน       สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี  เขต 1 เพ่ือจะจัดหน่วยงานในโรงเรียนให้บุคลากรได้ปฏิบัติและทําอย่างไร ให้บุคลากรได้ทํางาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ จึงจํา เป็นที่
จะต้องจัดทําระเบียบโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์ ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานและการกำหนดตำแหน่ง งาน
บริหารงานงบประมาณขึ้น ซึ่งได้แบ่งออกเป็น 8  ภาระงาน ในงานบริหารงานงบประมาณ มีการจัดองค์กร แนว
ทางการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ การกําหนดขอบข่ายงานบริหารงานงบประมาณ หน้าที่และความ
รับผิดชอบของบุคลากรงานบริหารงานงบประมาณไว้อย่างละเอียด  
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ คงจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรทุกท่านและผู้สนใจบ้างตามสมควร 
หากเอกสารฉบับนี้ได้มีข้อความบางตอนบกพร่อง ผู้เรียบเรียงขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ด้วย และจะนําไปปรับปรุงใน
โอกาสต่อไป ขอขอบคุณคณะกรรมการงานบริหารงานงบประมาณ ที่ได้จัดทํามาตรฐานภาระงานและการกำหนด
ตำแหน่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานบริหารงานการเงินงบประมาณมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียน 
 
 

                                                                                             งานบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 
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สารบัญ 
 

 

เรื่อง                หน้า 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานเุคราะห์)                          ๕ 

วิสัยทศัน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ งานบริหารงานงบประมาณ                           ๖ 

ความหมายการบรหิารงานงบประมาณ              ๗ 
บุคลากรงานบริหารงานงบประมาณ                        ๑๘ 

แนวทางการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ                           ๑๙ 

ขอบข่ายงานบริหารงานงบประมาณ                            ๒๐ 

หนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบของบุคลากรงานบรหิารงานงบประมาณ                        ๒๒ 

ภาคผนวก 
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คำสั่งโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 

ที ่ ๕๕  / ๒๕๖3 
 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงาน 
งานบริหารงบประมาณ  ปีการศึกษา ๒๕๖3 

................................................................................... 
  อ้างถึงประกาศโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) เรื่อง ประกาศโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียน พ.ศ. ๒๕63 ประกาศ ณ วันที่  1๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕63 

  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในงานบริหาร
งบประมาณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่ งพระราชบัญญั ติ ระเบี ยบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  และมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานใน
งานบริหารงบประมาณ ดังรายละเอียดแนบท้าย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที ่๑๔  พฤษภาคม  ๒๕๖3 
 
 
           ลงชื่อ..................................................... 
           (นางวณิชชา  เดี่ยววาณิชย)์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 

 
วสัิยทศัน์ 

 

โรงเรียนวัดท่าไทร (ดิตถานุเคราะห์) เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ พัฒนาครูสู่มาตรฐานวิชาชีพ มุ่งเน้นบริหาร จัดการ 
แบบมีส่วนร่วม สร้างความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่สังคมบนพื้นฐานความเป็นไทย 

 
 

พันธกิจ 
 
 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาทุกระดับให้มีคุณภาพเป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  
 2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพ  
 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากลบนความร่วมมือของทุกภาคส่วนตามหลักธรรมาภิบาล  
 4. ขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาล กระทรวงและหน่วยงานต้นสังกัดที่เก่ียวข้องกับการศึกษา  
 5. พัฒนาและส่งเสริมการผลิตการใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  
 6. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมหลักคนไทย 12 ประการ 

 
 

เป้าประสงค์ 
 

 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตาม
 มาตรฐานการศึกษาชาติ  

 2. ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีสมรรถนะตรงตามสายงานและมีวัฒนธรรมการทำงานที่มุ่งเน้น สัมฤทธิ์ผล 
    มีความก้าวหน้าในอาชีพ  
 3. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ แบบมีส่วนร่วมตามหลักธรรมาภิบาล สู่คุณภาพระดับ  
              มาตรฐานสากล 
 4. ผู้เรียนใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด  
 5. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ค่านิยมหลักคนไทย 12 ประการและมีคุณภาพชีวิต     
              ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค ์

งานบริหารงานงบประมาณ 
 
 

วิสัยทัศน ์
 

ยึดหลักธรรมาภิบาล บริหารด้วยความโปร่งใส บริการด้วยความว่องไว ใส่ใจอย่างมีคุณธรรม 
 

 
 

พันธกิจ 
 

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

    ๔.  บริการอย่างกลัยาณมิตรด้วยความรวดเร็วและโปร่งใส 
 
 

เป้าประสงค์ 
 

   1. การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความถูกต้อง 
   2. ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 
   3. การปฏิบัติงานทุกข้ันตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

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

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว  อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าที่
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ 
ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงนิและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
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 

ขอบขา่ยภาระงาน/การดำเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก ่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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 และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
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 และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จดัทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
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8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง  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 แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่
ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  และเงินนอก
งบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
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2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสาย
งาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  รับไปดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
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2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศกึษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศกึษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1 ) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ  และตัวชี้ วัด  (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศกึษา 

4. การบริหารการเงิน 
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การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  และการ

ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชี

ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้ 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การ
จ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่า
ตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน
นำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 
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9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือน
ปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที ่15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 
2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง

การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรบัหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน 
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
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3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้ เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

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

มาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

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

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
 3.จดัทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้าง 
 4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้งเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่งสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 



17 
 

 11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
 13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครสวรรค์ และสหกรณ์ออม
ทรัพย์สามัญศึกษานครสวรรค์ 
 16.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
 17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 
 18.จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงานประกันสังคม
จังหวัดนครสวรรค์ 
 19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี 
 3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 5.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ
งาน 
 6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และ
งาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
 9.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่  Obec 49, B-obec และ M-obec 
 11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
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บุคลากรงานบริหารงานงบประมาณ 
 
งานบริหารงานงบประมาณ 

       นางวรนาถ  เพชรเกื้อ หัวหน้างานบริหารงานงบประมาณ 
  
๑. งานการจัดตั้งงบประมาณ 
  (๑) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         ประธานกรรมการ 
  (๒) นายพานุ  นราภัย ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
       (๓) นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 

 (๔) นางสุภารัตน์  เพชรรอด ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ  
๒. งานการจัดสรรงบปรมาณ 
  (๑) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         ประธานกรรมการ 
  (๒) นายพานุ  นราภัย ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
       (๓) นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 

 (๔) นางสุภารัตน์  เพชรรอด ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ    
3. งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ 
  (๑) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         ประธานกรรมการ 
  (๒) นายพานุ  นราภัย ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
       (๓) นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
  (๔) นางสุภารัตน์  เพชรรอด ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
4. งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

(๑) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดทา่ไทร(ดิตถานุเคราะห์)        ประธานกรรมการ(๒) 
นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ        (๓) 
นายพานุ  นราภัย ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ  

5. งานการบริหารการเงิน 
  (๑) นายพานุ  นราภัย   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        ประธานกรรมการ 
  (๒) นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ       
                (๓) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
6. งานการบริหารบัญชี 

      (๑) นางสาวทิยา  บัวมณี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        ประธานกรรมการ 
      (๒) นายพานุ  นราภัย   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        กรรมการ 

       (๓) นางวรนาถ  เพชรเกื้อ   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
7. งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
      (๑) นางสาวสุภารัตน์  เพชรรอด ครโูรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)    ประธานกรรมการ 
      (๒) นางสาววิลัยลักษณ์  ดำคง ครโูรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
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      (3) นางสาวอัญชุลี  แพเพชรทอง ครโูรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
      (4) นางสาวธิติมา  ตุกชูแสง ครโูรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ  
      (5) นายขจรศักดิ์  จันทร์สว่าง   ครโูรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีขอบข่ายงานหน้าทีร่ับผิดชอบ 
   
 

 
 
 
 

แนวทางการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ 
การบริหารจัดการ 

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

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

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

และระยะยาว 
4. ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดทำแผนงานในกลุ่มงานที่รับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือลงใน

แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
5. ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรเพื่อประสานงานราชการกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ในช่วงปิดภาคเรียน 

ห้องสำนักงาน 
1. ช่วยกันดูแล รักษาความสะอาด และการเปิด - ปิดสำนักงาน 
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2. อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
3. ข้อมูล/เอกสารต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
4. ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของแม่บ้านในการรักษาความสะอาด  

ขอบข่ายงานบริหารงานงบประมาณ 
1. คณะกรรมการงานบริหารงานงบประมาณ  ทำหน้าที่ 

๑.๑ จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงาน งานบริหารงานงบประมาณ 
๑.๒ วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของงานบริหารงานงบประมาณ 
๑.๓ รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผน การบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์และการซ่อมบำรุง 
๑.๔ รับผิดชอบการวางแผนและการดำเนินงานด้านธุรการ ตลอดจนการประสานงานอย่างมี 
      ประสิทธิภาพ 
๑.๕ รับผิดชอบในการดำเนินงาน งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์    
      งานแผนงาน ให้เป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๑.๖ จัดทำแผนงาน/ กิจกรรม เพื่อขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจำปี 
๑.๗ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๑.๘ ปฏิบัติงานตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

๒. งานการเงินและการบัญชี 
๒.๑ วางแผนงาน / งาน / โครงการเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
๒.๒ ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการ 

เบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
๒.๓ ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม 

ดูแล ตรวจสอบ  การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
๒.๔ ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน 

การเงินที่เกี่ยวข้อง 
๒.๕ จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงานเงิน 

คงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา 
๒.๖ จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตาม 

ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
      ๒.๗ จัดทำเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงิน และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน 
      ๒.๘ ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน 
              สวัสดิการโรงเรียน 
      ๒.๙ จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 
      ๒.๑๐ ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

  ที่นำฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  และนำส่งเงินรายได้   
  แผ่นดิน 

๒.๑๑ จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า 
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        สาธารณูปโภค 
      ๒.๑๒ สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา           
      ๒.๑๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๓. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

๓.๑ จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ จัดทำระเบียบคุมทรัพย์สิน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
กำหนดรูปแบบ รายการ คุณลักษณะเฉพาะและการดำเนินงาน จัดซื้อจัดจ้าง 

๓.๒ ควบคุม ดูแล จัดหาพัสดุ การขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง การซ่อมแซมและการจัดสรร 
วัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

๓.๓ ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย การใช้ การจำหน่ายพัสดุประจำปี และการจัดเก็บระเบียบ 
 แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  

๓.๔ สรุปข้อมูลของงานพัสดุและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ละปีงบประมาณ 
หรือปีพุทธศักราช หรือปีการศึกษา 

๓.๕ ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานงบประมาณ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 
งานบริหารงานงบประมาณ 

 

 
 

นางวรนาถ  เพชรเกื้อ 
หัวหน้างานบริหารงานงบประมาณ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

๑.  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน 
๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๓.  วางแผนงาน/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
๔.  ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ที่เก่ียวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๕.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ 

ทางราชการ 
๖. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน 

หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับ 
การบริหารงานงบประมาณ 

๗.  รับผิดชอบ/กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไป   
    ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำแก่บุคลากรในโรงเรียน    
    ที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๘.  เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร เพ่ือขอเสนอ ขอเลื่อน 

ขั้นเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 
 ๑๐. อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงาน 
      กลุ่มงานการเงิน 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

 
 

 
 
 
 

เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกบังานในกลุ่มงานงบประมาณ 
 
 
 

วางแผนงานประจำปี 
 
 
 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 

กำกับติดตาม อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำแก่บุคลากรในกลุ่มงาน 
ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานงบประมาณ 
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นายพานุ  นราภัย 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2. วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. รับจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินลงบัญชีประจำวัน 
5. ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

ที่นำฝากไว้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 และนำเงินส่ง 
รายได้แผ่นดิน 

6. ควบคุมการจัดทำรายงานทางการเงิน – รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานเงินคงเหลือ 
รายงานงบประมาณเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานงบ ๖ เดือน 

7. จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภค และรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงิน 
ค่าสาธารณูปโภค 

8. ตรวจสอบควบคุมเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
9. จัดทำภาษีเงินได้ ๑ ก.พิเศษพร้อมทั้งแบบรับรองภาษี 
10.  จัดทำรายละเอียดการรับจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือสรุปยอดนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
11.  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 
12.  ตรวจสอบควบคุม ดูแลการเก็บรักษาเอกสารทางการเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความปลอดภัยและ   ง่าย

ต่อการค้นหาและตรวจสอบ 
13.  เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการดำเนินงานเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

                            

                                                          

 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารถูกต้องตามระเบียบนำเสนออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้บริหาร 

 

เมือ่อนุมัติออกมาแล้วรับเรื่องเพ่ือนำมาสรุปแยกงบประมาณและวางเบิกจ่าย ตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

- จัดแยกชุดเบิกเงินตามรหัสงบประมาณและตามประเภทรายการขอเบิก 

-จัดทำรายละเอียดประกอบฎีกาสรุปรายการขอเบิกแยกตามงบประมาณ 

-จดัทำใบขอเบิก ตามฎีกาเพ่ือวางเบิกจ่าย 

 

                                 ดำเนินการสรุปจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
                                   จัดทำสรุปจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
                        ประสานเจ้าหนี้ให้เข้ามารับเช็คและออกใบเสร็จรับเงิน 

รับหลักฐานเบิกเงินจากพัสดุ 

 

 ลงทะเบียนรับหลักฐานเบิกเงินและตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน 
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นางสาวทิยา  บัวมณี 
เจ้าหน้าที่การบัญชี 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่งานการบัญชี 
2. วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. รับจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 
5. ควบคุมการจัดทำรายงานทางการเงิน – รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานเงินคงเหลือ 

รายงานงบประมาณเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานงบ ๖ เดือน 
6. จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภค และรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงิน 

ค่าสาธารณูปโภค 
7. ตรวจสอบควบคุมเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
8. จัดทำรายละเอียดการรับจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือสรุปยอดนำฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
9. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 
10.  ตรวจสอบควบคุม ดูแลการเก็บรักษาเอกสารทางการเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความปลอดภัยและง่ายต่อ

การค้นหาและตรวจสอบ 
11.  เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
12.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
 

 

                            

                                                          

 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการบันทึกบัญช ี

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

ถูกต้องดำเนินการต่อ  

ถูกต้องดำเนินการต่อ  

รายงานทางการเงิน  
(รายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน ) 
(รายงานเงินคงเหลือ

ประจำเดือน ) 

วิเคราะห์และจัดทำ  บัญชี
ต้นทุน 
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นางสาวสุภารัตน์  เพชชรอด 
หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
2. ควบคุมดูแลและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. วางแผนงาน / งาน / โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. จัดทำเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครู 

ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ 
5. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 

๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๖.  กำกับติดตามการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
๗.  กำกับติดตามการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เก่ียวข้องและหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขัน้ตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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1. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
 
 

 

    4.จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 
 

 

     5.จัดทำร่างสัญญา 
 

 
 

 
     6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
 
 

 
 

 

     7. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
 
 

 
 

 

       8. บริหารสัญญา 
 
 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ 
 e-GP 

 

เพิ่มโครงการ 

2. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

3. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
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นางสาววิลัยลักษณ์  ดำคง 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส่งต่องานทะเบียนสินทรัพย์เบิกจ่าย/ลงทะเบียน 
 

นำเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

จัดทำข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ส่งต่องานการเงินดำเนินการ 
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นางสาวอัญชุลี  แพเชรทอง 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส่งต่องานทะเบียนสินทรัพย์เบิกจ่าย/ลงทะเบียน นำเสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดทำข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส่งต่องานการเงินดำเนินการ 
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นางสาวธิติมา  ตุกชูแสง 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และรายงานพัสดุคงเหลือ 

เพ่ือรายงานให้กับ สพป.สฎ 1 
และสตง.สุราษฎร์ธานี 

 

เขียนเลขทะเบียนบนพัสดุ 

 

จดัทำทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ 
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นายขจรศักดิ์  จันทร์สว่าง 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และรายงานพัสดุคงเหลือ 

เพ่ือรายงานให้กับ สพป.สฎ 1 
และสตง.สุราษฎร์ธานี 

 

เขียนเลขทะเบียนบนพัสดุ 

 

จัดทำทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ 



35 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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แผนผังการดำเนินงาน 
ด้านการเงินงบประมาณและพัสดุ 
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1. การขอรับเงินงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเสนอข้อมูลนักเรียน 10 มิ.ย./10 พ.ย. 

สพฐ.จัดสรร/อนุมัติ/โอนงบประมาณ 70% 

โรงเรียน (เจ้าหน้าที่การเงิน) ตรวจสอบการได้รับงบประมาณ 

โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงิน ส่ง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณตามโครงการในแผนปฏิบัติการ 

ใช้เงินตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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3. การจัดซื้อวัสดุตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
               กรณีมีงบประมาณ       กรณีไม่มีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การจัดจ้างตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
          กรณีมีงบประมาณ                                                                         กรณีไม่มีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เสนอขอ รับทราบงบประมาณต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอดำเนินการการจัดจ้าง 
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 

เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอขอแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เสนอขอ รับทราบงบประมาณต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอดำเนินการการจัดซื้อ 
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอขอแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ตรวจสอบเอกสารใบแจง้หนี ้

ด าเนินตามกระบวนการพสัด ุ

เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

จ่ายเงินตามเอกสาร/ใบแจง้หนี ้

ส่งต่องานบญัชีด าเนินการตามกระบวนการบญัชี 

จดัเก็บเอกสารตามหมวดหมู ่

 
5. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
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แผนภูมิการรับเงินนอกงบประมาณ/เงินรายได้สถานศึกษา 
 

  ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินนอกงบประมาณ/เงินรายได้สถานศึกษา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินสรุปการรับเงิน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน มอบเงินสด 
และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบการรับเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้ 
เจ้าหน้าที่บัญชี 
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เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงิน 
แผนภูมิการจ่ายเงิน 

 
การจ่ายเงิน 

 
 
 
 

ตรวจสอบยอดเงินทำบันทึกถึง ผอ.ขอเบิกเงนิจากบัญชี 
 
 
 
 

จ่ายตรง 
 
 
 
 

แจ้งเจ้าหนี้/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ทราบ 
 
 
 
 

รับหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้รับเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชีลงบันทึกรายการทางบัญชี 
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                                              จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน         
 

แผนภูมิการยืมเงิน 
 
 
 

                     ผู้ขอยืมเงิน                                               การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายเงินยืม 
 
 
 
 

 
 
                           ไม่ถูกต้อง                                     ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ 
                                                                                              ที่ได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 
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                                                                              ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

 แผนภูมิการเก็บรักษาเงิน 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของโรงเรียน 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบ 
 
 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
หรือประจำตราครั่ง 

 
 

วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อ 
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ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 


