
                                                                                                                                                            
 

  
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหาร

งบประมาณและสินทรัพย ์
 

โรงเรียนชุมชนบ้านหม้อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



                                                                                                                                                            
 

 แผนภมิูโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์
บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์

 

 
ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ควบคุม ดแูล ตดิตามตรวจสอบ และประเมนิผลการบรหิารงบประมาณ 
 การบรหิารงานงบประมาณของสถานศกึษามุ่งเน้นความเป็นอสิระในการบรหิารจดัการมคีวาม
คล่องตวัโปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบรหิารมุ่งเน้นผลสมัฤทธิแ์ละบรหิารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานใหม้กีารจดัหาผลประโยชน์จากทรพัยส์นิของสถานศกึษา รวมทัง้จดัหารายไดจ้ากบรกิารมาใช้
บรหิารจดัการเพือ่ประโยชน์ทางศกึษา สง่ผลใหเ้กดิคุณภาพทีด่ขีึน้ต่อผูเ้รยีน 
 
วตัถปุระสงค ์
 1.  เพือ่ใหส้ถานศกึษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมคีวามเป็นอสิระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบ
ได ้
 2.  เพือ่ใหไ้ดผ้ลผลติ ผลลพัธเ์ป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 
 3.  เพือ่ใหส้ถานศกึษาสามารถบรหิารจดัการทรพัยากรทีไ่ดอ้ย่างเพยีงพอและมปีระสทิธภิาพ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1.  การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
      1.1  การวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
      1.2  การจดัท าแผนกลยุทธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
      1.3  การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2.  การจดัสรรงบประมาณ 
      2.1  การจดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา 
      2.2  การเบกิจ่ายและการอนุมตังิบประมาณ 
      2.3  การโอนเงนิงบประมาณ 
 3.  การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิ และผลการด าเนินงาน 
      3.1 การตรวจสอบตดิตามการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
      3.2 การประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
 4.  การระดมทรพัยากร และการลงทุนเพือ่การศกึษา 
      4.1  การจดัการทรพัยากร 
      4.2 การระดมทรพัยากร 
      4.3  การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  



                                                                                                                                                            
 

      4.4  กองทุนกูย้มืเพือ่การศกึษา 
      4.5  กองทุนสวสัดกิารเพือ่การศกึษา 
 5.  การบรหิารการเงนิ 
      5.1  การเบกิเงนิจากคลงั 
      5.2  การรบัเงนิ 
        5.3  การเกบ็รกัษาเงนิ 
      5.4  การจ่ายเงนิ 
      5.5  การน าส่งเงนิ 
      5.6  การกนัเงนิไวเ้บกิเหลื่อมปี 
 6.  การบรหิารบญัช ี

     6.1  การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
     6.2  การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 
     6.3  การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีน และรายงาน 
7.  การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์
     7.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 
     7.2 การจดัหาพสัดุ 
     7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
     7.4  การควบคุมดแูล บ ารุงรกัษาและจ าหน่ายพสัดุ 

2.  ควบคุมดแูลการพฒันาระบบเครอืข่ายขอ้มลูสารสนเทศ 
3.  ควบคุมดแูลงานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 
4.  ควบคุมดแูลงานกจิกรรมสหกรณ์ 
5  ควบคุมดแูลงานส านกังานฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
6  สง่เสรมิการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบดา้นต่างๆ ของฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
7.  ควบคุมดแูลการจดัระบบการบรหิารและพฒันาองคก์ร 
8  วางแผนด าเนินงานฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย ์ก าหนดวธิกีารและตดิตามผลการด าเนินงาน
ให ้
     เกดิผลดตีอ่สว่นรวม 
9.  ใหค้ าปรกึษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัยจ์นเกดิผลดี
ต่อ 
       สว่นรวม และสรา้งขวญัก าลงัใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
10. วางแผนและจดัใหม้กีารรวบรวมขอ้มลู สถติ ิเกีย่วกบังานบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย ์ป้องกนั  
       แกปั้ญหาและน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพต่อไป 
11.  อื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



                                                                                                                                                            
 

 หวัหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์
 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในข่ายต่อไปน้ี 

1. รบัแนวปฏบิตัจิากรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย ์เพือ่ก ากบั
ดแูล ตดิตามงานในสายงานทีร่บัผดิชอบ 

2. ควบคุมการปฏบิตังิานพสัดุ งานการเงนิ บญัช ีแผนงาน งานพฒันาระบบและเครอืข่าย
ขอ้มลูสารสนเทศ งานระดมทรพัยากร และการลงทุนเพื่อการศกึษา งานอาคารสถานทีแ่ละ
สิง่แวดลอ้ม งานสง่เสรมิสนับสนุนอาคารสถานที ่และสิง่แวดลอ้ม (งานลูกจา้งประจ า) 
กจิกรรมสหกรณ์ งานส านกังานงบประมาณ และสนิทรพัย์ 

3. ตรวจสอบงานดา้นเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพมิพต์่างๆ ของฝ่ายบรหิารงบประมาณและ 
สนิทรพัย ์

4. ประสานงานเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ กบัส านกังานเขตพืน้ทีก่าร 
ศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต 1 

5. จดัท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บนัทกึการมอบหมายและบนัทกึผลงานเพือ่เป็นแนวทาง
ในการพจิารณาผลการปฏบิตังิานประจ าปี 

6. พฒันางานโดยใชก้ระบวนการ 5 ส 
7. ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย ์ในกรณีทีร่องผู้

อ านวย 
การฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัยไ์ม่อยู่ 

8. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย ์และ
กรรมการ 
ฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 

9. วางแผนการจดัท า จดัเกบ็รกัษาเอกสาร หนงัสอืค าสัง่ต่างๆ ของฝ่ายบรหิารงบประมาณและ 
สนิทรพัยอ์ย่างเป็นระบบ และถูกตอ้ง 

10. ร่วมมอืและประสานงานกบับุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอื่นๆ เพือ่ด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
11. ท าหน้าทีเ่ป็นเลขานุการของฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                            
 

ผู้ช่วยหวัหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์
 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 1.  ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูช้่วยหวัน้าฝ่าย และปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนหวัหน้าฝ่าย ในกรณีทีห่วัหน้าฝ่าย 

     สามารถมาปฏบิตังิานไดห้รอืไม่อยู่ในโรงเรยีน 
2.  ปฏบิตังิานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 

 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  การจดัระบบการบริหาร 
     แนวทางการปฏบิตั ิ

1. ศกึษาวเิคราะหโ์ครงสรา้ง ภารกจิ การด าเนินงาน ปรมิาณ คุณภาพ และสภาพของ
สถานศกึษา 

2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการภายใน ระบบการท างานและ
การบรหิารของสถานศกึษา 

3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบในการแบ่งสว่น
ราชการในสถานศกึษา 

4. ประกาศและประชาสมัพนัธใ์หส้ว่นราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
5. ด าเนินการบรหิารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการทีก่ าหนด 
6. ตดิตามประเมนิผล และปรบัปรุงการจดัระบบบรหิารใหป้ระสทิธภิาพ   

 
2.  การพฒันาองคก์ร 
     แนวทางการปฏบิตั ิ

1. ศกึษา วเิคราะห ์ขอ้มลู สภาพปัจจุบนัปัญหา และความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์ร 
ของสถานศกึษา 

2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสรา้ง ภารกจิ บุคลากร เทคโนโลย ีและ 
กลยุทธใ์หส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศกึษา 

3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหม้คีวามรู ้ทกัษะ เจตคต ิความสามารถทีเ่หมาะสมกบัโครงสรา้ง 
ภารกจิเทคโนโลยแีละกลยุทธข์องสถานศกึษา 

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลติ ผลลพัธ ์ตวัชีว้ดั ในการปฏบิตังิานของบุคลากร 
5. ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง

และสม ่าเสมอ 



                                                                                                                                                            
 

6. น าผลการประเมนิไปใชใ้นการปรบัปรุงพฒันาองคก์ร และกระบวนการปฏบิตังิานให้
เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ 

 
3.  การจดัท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  

  โดยจดัใหค้ร ูบุคลากรทางการศกึษา นกัเรยีน คณะกรรมการสถานศกึษา และชุมชนมสีว่นร่วม
ด าเนินการดงันี้ 

1. ทบทวนภารกจิการจดัการศกึษาของสถานศกึษา และศกึษารายงานขอ้มลูสาร 
สนเทศทีเ่กีย่วขอ้ง 
 2.  วเิคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศกึษาที่มผีลกระทบต่อการจดัการศกึษา (SWOT) และ
ประเมนิสถานภาพของสถานศกึษาจดัท าแผนกลยุทธ์ 
 3.  ก าหนดวสิยัทศัน์ (Vision) พนัธกจิ (Mission) และเป้าประสงค ์( Corpotate Objective) ของ
สถานศกึษา 
 4.  ก าหนดกลยุทธข์องสถานศกึษา 
 5.  ก าหนดผลผลติ (Outputs) ผลลพัธ ์(Outcomes) และตวัชีว้ดัความส าเรจ็ (Key performance 
Indicators : KPlS) โดยจดัท าเป็นขอ้มลูสารสนเทศ 
 6.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลติในเชงิปรมิาณ คุณภาพ และผลลพัธท์ีส่อดคลอ้ง
กบัผลการปฏบิตังิานของสถานศกึษาทีจ่ะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 7.  จดัท ารายละเอยีดโครงสรา้ง แผนงาน งาน/โครงการ และกจิกรรมหลกั 
 8.  จดัใหร้บัฟังความคดิเหน็จากผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง เพือ่ปรบัปรุงและน าเสนอขอความเหน็ชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศกึษา 
 9.  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 

งานแผนงาน 
 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. การจดัและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวเิคราะห ์และพฒันานโยบายทางการศกึษา 
1.1.1 วเิคราะหท์ศิทางและยุทธศาสตรข์องหน่วยงานเหนือสถานศกึษา ไดแ้ก่ เป้าหมาย 

เชงิยุทธศาสตรร์ะดบัชาต ิแผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิแผนการศกึษาแห่งชาต ิแผนปฏบิตัิ
ราชการของกระทรวงศกึษาธกิาร และแผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  1.1.2 ศกึษาขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิานและเป้าหมายการให้บรกิารสาธารณะทุกระดบั 
ไดแ้ก่เป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลติ 



                                                                                                                                                            
 

(Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏบิตังิานของเขตพื้นที ่และผลการด าเนินงาน
ของสถานศกึษาทีต่อ้งด าเนินการ เพือ่ใหบ้รรลุขอ้ตกลงทีส่ถานศกึษาท ากบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  1.1.3 ศกึษาวเิคราะห์ การจดัและพฒันาการศกึษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และตามความตอ้งการของสถานศกึษา 
  1.1.4 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพื้นที่
การศกึษา ด้านปรมิาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลติขององค์กร และ
ผลผลติงาน/โครงการ 
  1.1.5 ร่วมกบังานพฒันาระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จดัท าข้อมูล
สารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศกึษาของสถานศกึษา 
  1.1.6 เผยแพร่ขอ้มลูสารสนเทศใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษา และสาธารณะชนรบัทราบ 

1.2  การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2.1  จดัท ารายละเอยีดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มคีวามเชื่อมโยง

กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้ว ัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความส าคญัของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพฒันามาตรฐาน
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน หลกัเกณฑ ์ขัน้ตอนและวธิกีารจดัตัง้งบประมาณใหส้ถานศกึษาด าเนินการ 
  1.2.2  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวเิคราะหน์โยบายหน่วยเหนือทีม่กีารเปลีย่นแปลงไปจากเดมิ วเิคราะหผ์ลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณทีผ่่านมาของสถานศกึษา เพื่อปรบัเป้าหมายผลผลติทีต่้องการด าเนินการใน 3 
ปีขา้งหน้า พรอ้มกบัปรบัแผนงาน งานโครงการ และกจิกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้อง
สถานศกึษาทัง้จากเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
  1.2.3  จดัท าค าขอรบังบประมาณของสถานศกึษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่พจิารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชงินโยบาย 
  1.2.4  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน ) ของ
สถานศึกษาที่จะต้องท ากบัเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รบังบประมาณ โดยมเีป้าหมายการให้บรกิารที่
สอดคลอ้งกบัแผนกลยุทธข์องสถานศกึษาโดยผ่านความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
 
2. การจดัสรรงบประมาณ 

1.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศกึษาแนวทางการปฏบิตั ิ
2.1.1 จดัท าขอ้ตกลงบรกิารผลผลติของสถานศกึษากบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เมื่อไดร้บังบ 

ประมาณ 
  2.1.2  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้
พื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐาน
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน หลกัเกณฑ ์ขัน้ตอน และวธิกีารจดัสรรงบประมาณ 



                                                                                                                                                            
 

  2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจากหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัสรรทีเ่ขต
พืน้ทีก่ารศกึษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงนินอกงบประมาณทีไ่ดจ้ากแผนการระดมทรพัยากร 
  2.1.4  วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง
สายงาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด
งบประมาณ ทรพัยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั 
และวงเงนินอกงบประมาณตามแผนระดมทรพัยากร 
  2.1.5  ปรบัปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกบั      
กรอบวงเงนิทีไ่ดร้บั 
  2.1.6  จดัท ารายละเอยีดแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่
สอดคลอ้งวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัและวงเงนินอกงบประมาณทีไ่ดร้บัตามแผนระดมทรพัยากร 
  2.1.7  จดัท าขอ้ร่างตกลงผลผลติของหน่วยงานภายในสถานศกึษา และก าหนด
ผูร้บัผดิชอบ 
  2.1.8  น าเสนอแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลติขอความ
เหน็ชอบคณะกรรมการสถานศกึษา 
  2.1.9  แจง้จดัสรรวงเงนิและจดัท าขอ้ตกลงผลผลติใหห้น่วยงานภายในสถานศกึษารบั
ไปด าเนินการตามแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ 
 
3. การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบตดิตามการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
3.1.1  จดัท าแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใชเ้งนิทัง้เงนิงบประมาณและเงนินอกงบ 

ประมาณของสถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณ 
รายไตรมาส 
 

3.1.2  จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบตดิตามและป้องกนัความเสีย่งส าหรบัโครงการทีม่ี 
ความเสีย่งสงู 

3.1.3  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ตดิตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบ ตดิตามของสถานศกึษา โดยเฉพาะโครงการทีม่คีวามเสีย่งสงู 

3.1.4  จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ตดิตาม และนิเทศพรอ้มทัง้เสนอขอ้ปัญหาทีอ่าจ 
ท าใหก้ารด าเนินงานไม่ประสบผลส าเรจ็ 

3.1.5  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
3.1.6  สรุปขอ้มลูสารสนเทศทีไ่ดแ้ละจดัรายงานขอ้มลูการใชง้บประมาณผลการด าเนิน 

งานของสถานศกึษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 
 



                                                                                                                                                            
 

3.2 ประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏบิตั ิ

3.2.1 ก าหนดปัจจยัหลกัความส าคญั และตวัชีว้ดั (Key Performance 
lndicators:KPls) ของสถานศกึษา 

3.2.2 จดัท าตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของผลติทีก่ าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิารผลผลติ 
ของสถานศกึษา 

3.2.3 สรา้งเครื่องมอืเพือ่การประเมนิผล ผลผลติตามตวัชีว้ดัความส าเรจ็ทีก่ าหนดไว้ 
ตามขอ้ตกลงการใหบ้รกิารผลผลติของสถานศกึษา 

3.2.4 ประเมนิแผนปฏบิตักิารประจ าปีของสถานศกึษา และจดัท ารายงานประจ าปี 
3.2.5 รายงานผลการประเมนิต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานและเขตพืน้ที่

การศกึษา 
4. งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (งานสารสนเทศ) 
 

มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 1. ส ารวจระบบเครอืข่ายขอ้มลูสารสนเทศ 
 2. จดัท าทะเบยีนเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศ 
 3. จดัระบบฐานขอ้มลูของสถานศกึษา เพือ่ใชใ้นการบรหิารจดัการภายในโรงเรยีนใหส้อดคลอ้ง
กบัระบบฐานขอ้มลูของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 4. พฒันาบุคลากรผูร้บัผดิชอบระบบเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศใหม้คีวามรู ้ความสามารถ และ
ทกัษะในการปฏบิตัภิารกจิ 
 5. จดัระบบเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศเชื่อมโยงกบัสถานศกึษาอื่น เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สว่นกลาง 
 6. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพือ่การบรหิาร การบรกิารและการประชาสมัพนัธ์ 
 7. ประเมนิและประสานงานระบบเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศ และปรบัปรุงพฒันาเป็นระยะ 
 8.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
                                                                 



                                                                                                                                                            
 

งานระดมทรพัยากร 
 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพือ่การศกึษา 
 1. การจดัการทรพัยากร 
 แนวทางการปฏบิตั ิ

1.1 ประชาสมัพนัธใ์หห้น่วยงานภายในสถานศกึษา และสถานศกึษาในเขตพืน้ที่
การศกึษา 

ทราบรายงานสนิทรพัยข์องสถานศกึษาเพือ่ใชท้รพัยากรร่วมกนั 
1.2 วางระบบการใชท้รพัยากรอย่างมปีระสทิธภิาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทัง้

ภาครฐัและเอกชน 
1.3 สนบัสนุนใหบุ้คลากร และสถานศกึษาร่วมมอืกนัใชท้รพัยากรในชุมชนใหเ้กดิ 

ประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรยีนการสอนของสถานศกึษา 
 
 2. การระดมทรพัยากร 
 แนวทางการปฏบิตั ิ
  2.1 ศกึษา วเิคราะหก์จิกรรมและภารกจิ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะ
ปานกลาง(MTEF) และแผนปฏบิตักิารประจ าปีทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งใชว้งเงนิเพิม่เตมิจากประมาณการ
รายไดง้บประมาณไว ้เพือ่จดัล าดบัความส าคญัของกจิกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2.2 ส ารวจขอ้มลูนกัเรยีนทีม่คีวามตอ้งการไดร้บัการสนับสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑ์
การรบัทุนทุกประเภท ตัง้กรรมการพจิารณาคดัเลอืกนกัเรยีนไดร้บัทุนการศกึษาโดยตรวจสอบขอ้มลูเชงิ
ลกึพรอ้มกบัใหม้กีารจดัท าขอ้มลูสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  2.3 ศกึษา วเิคราะหแ์หล่งทรพัยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถิน่ทีม่ศีกัยภาพ
ใหก้ารสนับสนุนการจดัการศกึษา ตลอดจนตดิต่อประสานความร่วมมอือย่างเป็นรปูธรรม 

2.4 จดัท าแผนการระดมทรพัยากรทางการศกึษา และทุนการศกึษา โดยก าหนดวธิกีาร 
แหล่งสนบัสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผูร้บัผดิชอบ 
  2.5 เสนอแผนการระดมทรพัยากรทางการศกึษาและทุนการศกึษาต่อคณะกรรมการ
สถานศกึษาเพือ่ขอความเหน็ชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  2.6 เกบ็รกัษาเงนิและเบกิจ่ายไปใชต้ามแผนปฏบิตักิารประจ าปีทีต่อ้งใชว้งเงนิเพิม่เตมิ
ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของทุนการศกึษาและระเบยีบว่าดว้ยนอกงบประมาณทัง้ตามวตัถุประสงคแ์ละไม่
ก าหนดวตัถุประสงค ์
 
 
 



                                                                                                                                                            
 

3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏบิตั ิ
  3.1 วเิคราะหศ์กัยภาพของสถานศกึษาทีด่ าเนินการจดัหารายได ้และสนิทรพัยใ์นสว่นที่
จะน ามาซึง่รายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศกึษา เพือ่จดัท าทะเบยีนขอ้มลู 
  3.2 จดัท าแนวปฏบิตั ิหรอืระเบยีบของสถานศกึษาเพือ่จดัหารายได ้และบรหิารรายได ้
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศกึษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
  3.2 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัท าระเบยีนคุม เกบ็รกัษาเงนิและเบกิจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 
 

งานการเงิน 
 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  เบกิจ่ายและอนุมตังิบประมาณ 
 แนวทางปฏบิตั ิ
 1.  จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏบิตังิานรายเดอืนใหเ้ป็นไปตาม 

      แผนปฏบิตักิารประจ าปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุนงบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสรา้ง) และงบด าเนินการ (นโยบายพเิศษ) 

2.   เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงนิรวมเพือ่ขออนุมตัเิงนิประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
      พืน้ทีก่ารศกึษาไปยงัคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

 3.  เบกิจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิารประจ าปี และอนุมตักิารใช้ 
     งบประมาณการศกึษาตามประเภทและรายการตามทีไ่ดร้บังบประมาณ 

2.  เงนิโอนงบประมาณ 
 แนวทางปฏบิตั ิ
 การโอนเงนิใหเ้ป็นไปตามขัน้ตนและวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด 
3.  การบรหิารการเงนิ 
 แนวทางปฏบิตั ิ
 การเบกิจากคลงั การรบัเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การจ่ายเงนิ การน าสง่เงนิ การโอนเงนิ การกนั
เงนิไวเ้บกิเหลื่อมปี ใหเ้ป็นไปตามขัน้ตอนและวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดงานการเงนิมกีารแยก
เป็นงานการเงนิงบประมาณและงานการเงนินอกงบประมาณ 
   งานการเงนิงบประมาณ มหีน้าทีด่แูลรบัผดิชอบ ดงันี้ 
      -  รบัผดิชอบเกีย่วกบัเงนิงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงนิกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบกิจ่ายเงนิเดอืนคร ูและลูกจา้งประจ า 



                                                                                                                                                            
 

      -  เบกิจ่ายเงนิค่าช่วยเหลอืบุตร 
     -  เบกิจ่ายเงนิค่าเช่าบา้นคร ู 
     -  ท าหลกัฐานเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 
     -  จดัการโอนเงนิเดอืน, เงนิช่วยเหลอืบุตร, เงนิสวสัดกิารการศกึษาบุตร, เงนิสวสัดกิารการ 
        รกัษาพยาบาล, เงนิค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของคร ูลูกจา้งประจ า เขา้ธนาคารเพือ่ใหบุ้คลากรรบั
เงนิเหล่านัน้ทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเรื่องการหกัภาษ ีณ ทีจ่่ายประจ าปีของขา้ราชการครแูละแจกแบบช าระเงนิ ใหแ้ก่  
         บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัยเ์กี่ยวกบัเรื่อง 
        งบประมาณ 
     -  จดัท าปฏทินิปฏบิตังิานของงานการเงนิโรงเรยีน 
     -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
  งานการเงนินอกงบประมาณ มหีน้าทีด่แูลรบัผดิชอบ ดงันี้ 
     -  รบัผดิชอบเงนิรายไดส้ถานศกึษา 
     -  รบั – จ่าย เงนิรายไดส้ถานศกึษา 
     -  ควบคุมการเบกิจ่ายเงนิรายไดส้ถานศกึษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตัิ
งาน 
     -  รบั,สง่ เงนิหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย 
     -  สง่เงนิทีเ่ป็นรายไดแ้ผ่นดนิ 
     -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดนิทางไปราชการและควบคุมการเบกิจ่ายอย่าง
ประหยดั 
     -  ตดิตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยมืเงนิรายไดส้ถานศกึษาใหเ้ป็นไปตามสญัญาการยมืเงนิ 
     -  จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงนิกระแสรายวนั 
    -  ท าสมุดคุมการรบั – จ่าย เงนิภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
    -  งานเบกิจ่ายเงนิงบประมาณทีส่ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานจดัสรรให้ 
    -  งานอื่นๆ ทไีดร้บัมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                            
 

งานบญัชี 
 
มีหน้าท่ีรบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  จดัท าบญัชกีารเงนิ 
       แนวทางการปฏบิตั ิ
   1.  ตัง้ยอดบญัชรีะหว่างปีงบประมาณ ทัง้การตัง้ยอดภายหลงัการเปิดบญัชงีบประมาณปีก่อน 
และการตัง้ยอดก่อนการปิดบญัชงีบประมาณปีก่อน 

2.  ปรบัปรุงบญัชเีงนิงบประมาณ โอนปิดบญัชเีงนินอกงบประมาณเขา้บญัชทีุน และบญัชเีงนิรบั   
ฝาก และเงนิประกนั ตัง้ยอดบญัชสีนิทรพัยท์ีเ่ป็นบญัชวีสัดุ หรอืบญัชสีนิคา้คงเหลอื และบญัชีสนิทรพัย์
ไม่หมุนเวยีน พรอ้มทัง้จดัท าใบส าคญัการลงบญัชทีัว่ไป โดยใชจ้ านวนเงนิตามรายการหลงัการปรบัปรุง 
      3.  บนัทกึเปิดบญัชคีงคา้ง (พงึรบัพงึจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทกึรายการดา้นเดบติใน
บญัชแียกประเภท (หนี้สนิ ทุน รายได)้  
      4.  บนัทกึบญัชปีระจ าวนัใหค้รอบคลุมการรบัเงนิงบประมาณการรบัรายไดจ้ากการขายสนิคา้ 
หรอืการใหบ้รกิาร การรบัเงนิรายได ้การจ่ายเงนิงบประมาณ การจ่ายเงนิงบประมาณใหย้มื การจ่ายเงนิ
นอกงบประมาณใหย้มื การซือ้วสัดุ หรอืสนิคา้คงเหลอื เงนิทดรองจ่าย เงนิมดัจ า และค่าปรบั รายไดจ้าก
เงนิกูข้องรฐั สนิทรพัยไ์ม่หมุนเวยีน การรบัเงนิบรจิาค การรบัเงนิรายได้แผ่นดนิ การถอนเงนิรายได้
แผ่นดนิ กรเบกิเงนิงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงนิให้หน่วยงานทีป่ฏบิตัติามระบบการควบคุมการเงนิ 
การรบัเงนิความผดิทางละเมดิ 
      5.  สรุปรายการบนัทกึบญัชทีุกวนัท าการ สรุปรายรบั หรอืรายจ่ายผ่านไปบญัชแียกประเภท 
เงนิสดเงนิฝากธนาคาร และเงนิฝากคลงั ส าหรบัรายการอื่น และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปใหผ้่าน 
รายการเขา้บญัชแียกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดอืน   

6.  ปรบัปรุงบญัชเีมื่อสิน้ปีงบประมาณ โดยปรบัรายการบญัชรีายไดจ้ากงบประมาณคา้งรบั     
ค่าใชจ่้าย/รบั ทีไ่ดร้บัล่วงหน้า ค่าใชจ่้ายล่วงหน้า/ รายไดค้า้งรบั วสัดุหรอืสนิคา้ ทีใ่ชไ้ประหว่างงวดบญัช ี
ค่าเสือ่มราคา ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสยัจะสญูและหนี้สญู 
      7.  ปิดบญัชรีายได ้และค่าใชจ่้ายเพือ่บนัทกึบญัชรีายไดส้งูกว่า (ต ่ากว่า) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชี
และปิดรายการไดส้งู (ต ่า) กว่าค่าใชจ่้ายงวดบญัชสีงู (ต ่า) กว่าค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชีรายได้
แผ่นดนิน าสง่คลงัเขา้บญัชรีายไดแ้ผ่นดนิ หากมยีอดบญัชคีงเหลอืใหโ้อนเขา้บญัชรีายได้แผ่นดนิรอน าสง่
คลงั 
      8.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงนิสด และเงนิฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอืประจ าวนั 
และงบพสิจูน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชแียกประเภททัว่ไป และ การ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชยี่อยและทะเบยีน 

9.  แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทกึรายการผดิบญัช ีจากการทีเ่ขยีนขอ้ความผดิหรอืตวัเลขผิด
จากการบนัทกึตวัเลขผดิช่องบญัชยี่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขดีฆ่าขอ้ความ หรอืตวัเลขผดิลงลายมอื
ช่อย่อก ากบั พรอ้มวนั เดอืน ปี แลว้เขยีนขอ้ความหรอืตวัเลขทีถู่กตอ้ง 



                                                                                                                                                            
 

2.  การจดัท ารายงานการเงนิและงบการเงนิ 
      แนวทางปฏบิตั ิ
      1.  จดัท ารายงานประจ าเดอืนสง่หน่วยงานต้นสงักดัส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ และ
กรมบญัชกีลางในวนัที ่15 ของเดอืนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผ่นดนิ รายงานรายไดแ้ละ
ค่าใชจ่้าย รายงานเงนิประจ างวด 

2.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงนิ จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงนิงบกระแสเงนิสดจดัท าโดยวธิตีรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงนิ และจดัสง่รายงานประจ าปี 
ใหส้ านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานผ่านเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และจดัสง่ส านกังานตรวจเงนิ
แผ่นดนิ และกรมบญัชกีลางตามก าหนดระยะเวลาทีก่ าหนด 

3.  การจดัและจดัหาแบบพมิพข์ึน้ใชเ้อง เวน้แต่เป็นแบบพมิพก์ลางทีเ่ขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอื  
หน่วยงานตน้สงักดัหรอืสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งจดัท าขึน้เพือ่จ าหน่ายจากแจก 
3.  ประสานการท างานของแผนกการเงนิ 
4.  ออกใบเสรจ็รบัเงนิรายไดส้ถานศกึษา 
5.  เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
6.  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

หน้าท่ีของกรรมการตรวจสอบ 
การเงิน บญัชี และพสัด ุ

 
ใหท้ าการตรวจสอบตามรายการต่อไปนี้ (เดอืนละ 1 ครัง้) 
ก. การรบัเงนิ 

1. ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิกบัทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิ ว่ามใีบเสรจ็ครบถว้นตามทะเบยีนหรอืไม่ 
2. ตรวจตน้ขัว้ใบเสรจ็รบัเงนิ ทัง้เงนิบ ารุงการศกึษา และเงนินอกบ ารุงการศกึษา ว่าปฏบิตัถิูกตอ้ง

ดว้ยระเบยีบหรอืไม่ 
3. ตรวจการน าสง่เงนิไวเ้กนิอ านาจหรอืไม่ 
4. มกีารเกบ็รกัษาเงนิของโรงเรยีนปฏบิตัอิย่างไร ถูกตอ้งหรอืไม่ 

ข. การจ่ายเงนิ 
1. ตรวจการจ่ายเงนิในใบส าคญัคู่จ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรอืไม่ 
2. ตรวจใบเบกิจ่ายภายในโรงเรยีนว่าปฏบิตัถิูกตอ้งหรอืไม่ 
3. การจ่ายเงนินอกบ ารุงการศกึษา เช่น เงนิลูกเสอื เงนิยุวกาชาด และเงนิบรจิาค ว่าจ่ายไปตรง

ตามวตัถุประสงคแ์ละตอ้งดว้ยระเบยีบการจ่ายเงนิหรอืไม่ 
ค. การบญัชแีละทะเบยีน 



                                                                                                                                                            
 

1. สมุดเงนิสด ว่ามกีารลงรายการรบัรายการจ่ายตรงตามหลกัฐานขอ้เทจ็จรงิหรอืไม่ ลงบญัชเีงนิ
สดเป็นปัจจุบนัหรอืไม่ 

2. ตรวจทะเบยีนรบัเงนิบ ารุงการศกึษารายบุคคล ตรวจดวู่าการลงทะเบยีนลงตรงตาม
ใบเสรจ็รบัเงนิ 
หรอืไม่ ตรวจเดอืนละ 1 ครัง้ ส าหรบัเดอืนทีส่ ิน้ปีการศกึษา ตรวจว่านกัเรยีนคา้งช าระเท่าไร 
คา้งเพราะอะไร มใีบเตอืน และหรอืมสีญัญาการผดัผ่อนช าระเงนิหรอืไม่ นกัเรยีนทีค่า้งช าระเงนิ
บ ารุงการศกึษาโรงเรยีนไดอ้อกใบสุทธ ิใบแสดงผลการเรยีน (ปพ.) 

3. ตรวจทะเบยีนจ่ายเงนิบ ารุงการศกึษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ดกูารจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณว่าปฏบิตัติามทีส่ านกังานประมาณก าหนดไวห้รอืไม่ 

4. ตรวจการใชเ้งนิบ ารุงการศกึษา เป็นไปตามแผนการใชเ้งนิในแผนปฏบิตักิารของโรงเรยีนหรอืไม่ 
5. ตรวจทะเบยีนต่างๆ เช่น ทะเบยีนคุมเงนิงบประมาณ ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณทะเบยีน

คุมหลกัฐานขอเบกิ ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงนิ และทะเบยีนคุมรายไดแ้ผ่นดนิว่าปฏบิตัิ
ถูกตอ้งตามระบบบญัช ีส าหรบัหน่วยย่อยหรอืไม่ 

6. ตรวจบญัช ีพสัดุ ครุภณัฑ ์ดูว่าของทีซ่ือ้มาดว้ยเงนิงบประมาณ เงนิบ ารุงการศกึษา และเงนินอก 
บ ารุงการศกึษาลงบญัช ีและทะเบยีนครบถว้นหรอืไม่ พสัดุทีเ่บกิไปใชม้ใีบเบกิพสัดุหรอืไม่ และ
การปฏบิตัขิ ัน้ตอนถูกตอ้งตามระเบยีบหรอืไม่ 

 ง. ตรวจสอบอย่างอื่น ๆ 
1. ตรวจการสงเคราะหผ์ูม้บีุตรมาก และการสงเคราะหน์ักเรยีนขดัสน ว่าปฏบิตัถิูกตอ้งตาม 
    ระเบยีบหรอืไม่ 
2. ตรวจการออกใบสุทธ ิใบแสดงผลการเรยีน (ร.บ.) และใบรบัรอง ปฏบิตัถิูกตอ้งตามระเบยีบ 
    หรอืไม่นกัเรยีนทีม่าขอรบัเกนิก าหนด โรงเรยีนเกบ็ค่าธรรมเนียม การมารบัเกนิก าหนดเวลา 
    เป็นไปตามระเบยีบครบทุกคนหรอืไม่ 
3. ตรวจเงนิพเิศษของโรงเรยีน เช่น ค่าขายอาหารกลางวนั ค่าบ ารุงการใชส้ถานทีอ่ื่นๆ ซึง่ไม่
ถอืว่า เป็นเงนิบ ารุงการศกึษา กใ็หต้รวจสอบภายในว่า มกีารปฏบิตัถิูกตอ้งตามระเบยีบหรอืไม่ 
4. ตรวจรายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั และรายงานประเภทเงนิคงเหลอืดวู่ายอดเงนิคงเหลอืตรง

กบัยอดคงเหลอืในบญัชรีายวนัเงนิสด และทะเบยีนคุมต่างๆ หรอืไม่ 
5. ตรวจเงนิรบั เงนิจ่าย และเงนิคงเหลอืในงบคงเหลอืดวู่าถูกตอ้งตรงกบัสมุดเงนิสดและ

ทะเบยีนคุมต่างๆ หรอืไม่ 
6. ตรวจสอบเงนิอื่นใดทีโ่รงเรยีนจดัใหม้ขีึน้ 
7. ตรวจสอบการสง่เงนิเดอืน ใบส าคญัรบัเงนิต่างๆ ว่าเป็นไปตามระยะเวลาทีก่ าหนด และ

ถูกตอ้งตามระเบยีบหรอืไม่ 
8. ตรวจสอบเกีย่วกบัการก่อหนี้ผกูพนัเงนิงบประมาณรายจ่ายถูกตอ้งตามระเบยีบหรอืไม่ 

 
 



                                                                                                                                                            
 

หน้าท่ีของกรรมการตรวจสอบ 
บญัชีและการเงินประจ าวนั 

 
ใหท้ าการตรวจสอบตามรายการดงัต่อไปนี้ เป็นประจ าวนัเมื่อสิน้วนัท าการ 

ก. การรบัเงนิ 
1. ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิ กบัทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิว่ามใีบเสรจ็รบัเงนิครบถว้นตามทะเบยีน

หรอืไม่ทีไ่ดด้ าเนินการในวนันัน้ๆ 
2. ตรวจขัว้ใบเสรจ็รบัเงนิบ ารุงการศกึษา และเงนินอกบ ารุงการศกึษาว่าปฏบิตัถิูกตอ้งตามระเบยีบ 

หรอืไม่ ภายในวนันัน้ 
3. ตรวจการน าเงนิรายวนัภายในโรงเรยีนในวนันัน้ๆ ว่าปฏบิตัถิูกตอ้งหรอืไม่ 
4. มกีารเกบ็รกัษาเงนิไวเ้กนิจ านวนหรอืไม่ 
5. วธิกีารเกบ็รกัษาเงนิของโรงเรยีนปฏบิตัถิูกตอ้งหรอืไม่ 

ข. การจ่ายเงนิ 
1. ตรวจการจ่ายเงนิในใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรอืไม่ 
2. ตรวจใบเบกิเงนิภายในโรงเรยีนว่าปฏบิตัถิูกตอ้งหรอืไม่ 
3. ตรวจความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตวัเงนิใหถู้กตอ้งตรงกบัรายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนัถ้า

ยอดคงเหลอืในสมุดรายวนัเงนิสด เพือ่ลงลายมอืชื่อรบัรองในรายงาน 
ค. การบญัชแีละทะเบยีน 

1. ตรวจบญัชรีายวนัเงนิสด ว่ามกีารลงรายการรบั รายการจ่ายถูกตอ้งตามหลกัฐานขอ้เทจ็จรงิ
หรอืไม่  

    ลงบญัชเีงนิสดเป็นปัจจุบนัหรอืไม่ และถูกตอ้งตรงตามระบบบญัชสี าหรบัหน่วยงานย่อยหรอืไม่ 
2. ตรวจสอบรายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนัและรายงานประเภทเงนิคงเหลอื ดวู่ายอดเงนิคงเหลอืตรง

กบัยอดเงนิคงเหลอืในบญัชเีงนิสดหรอืไม่ 
 

 

 

 

งานจดัระบบควบคมุภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏบิตั ิ
 1)  วเิคราะหส์ภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกจิสถานศกึษา 
 2)  วเิคราะหค์วามเสีย่งของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเสีย่ง และจดัล าดบัความเสีย่ง 
 3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเสีย่งในการด าเนินงานของสถานศกึษา 
 4)  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศกึษา 
 5)  ใหบุ้คลากรทีเ่กีย่วขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเสีย่งไปใชใ้นฝ่ายการควบคุมการ 

     ด าเนินงานตามภารกจิ 



                                                                                                                                                            
 

6)  ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธิกีารทีส่ านกังานตรวจเงนิแผ่นดนิก าหนด 
7)  ประเมนิผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรบัปรุงใหเ้หมาะสม 
8)  รายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน 
9)  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

งานพสัดแุละสินทรพัย ์
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
การบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์

1. การจดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 
แนวทางการปฏบิตั ิ

1.1 ตัง้คณะกรรมการหรอืบุคลากรขึน้ส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ทีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้ง
ทัง้หมดเพือ่ทราบสภาพการใชง้าน 

1.2 จ าหน่าย บรจิาค หรอืขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบในกรณีทีห่มดสภาพหรอื
ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ 

1.3 จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิทีเ่ป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทัง้ทีซ่ือ้หรอืจดัหา
จาก 
เงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ ตลอดจนทีไ่ดจ้ากการบรจิาคทีย่งัไม่ได้
บนัทกึคุมไวโ้ดยบนัทกึทะเบยีนคุมราคา วนัเวลาทีไ่ดร้บัสนิทรพัย์ 

1.4 จดทะเบยีนเป็นทีร่าชพสัดุส าหรบัทีด่นิ อาคาร และสิง่ก่อสรา้งในกรณีทีย่งัไม่ด าเนิน 
การ และทีย่งัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารกัษ์ หรอืส านกังานธนารกัษ์จงัหวดั
เพือ่ด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหจ้ดัท าทะเบยีนคุมในสว่นของโรงเรยีนใหเ้ป็น
ปัจจุบนั 

1.5 จดัท าระบบฐานขอ้มลูทรพัยส์นิของสถานศกึษา ซึ่งอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบยีน
คุม 
สนิทรพัยก์ไ็ด ้ถา้สถานศกึษามคีวามพรอ้ม 

1.6 จดัท าระเบยีบการใชท้รพัยส์นิทีเ่กดิจากการจดัการของสถานศกึษา โดยความเหน็ 
ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษามคีวามพรอ้ม 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบยีบส านกังานนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. การจดัหาพสัดุ 
แนวทางการปฏบิตั ิ

2.1 วเิคราะหแ์ผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพือ่ 



                                                                                                                                                            
 

ตรวจดกูจิกรรมทีต่อ้งใชพ้สัดุทีย่งัไม่มตีามทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ และเป็นไปตาม
เกณฑท์ีก่ าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทัง้ในสว่นทีส่ถานศกึษาจดัหาเอง และร่วม 
มอืกบัสถานศกึษาหรอืหน่วยงานอื่นจดัหา 

3. การก าหนดแบบรูปรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซือ้จดัจา้ง 
แนวทางการปฏบิตั ิ

3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์สิง่ก่อสรา้งใน
กรณี 
ทีเ่ป็นแบบมาตรฐาน 

3.2 ตัง้คณะกรรมการขึน้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรอืแบบรปูรายการในกรณีทีไ่ม่เป็น 
แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบยีบ 

3.3 จดัซือ้จดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอยีด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะ  
ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรอืคุณลกัษณะเฉพาะ พจิารณาซองโดย
คณะกรรมการ จดัท าสญัญาและเมื่อตรวจรบังานใหม้อบเรื่องแก่เจา้หน้าทีก่ารเงนิฏี
กาเบกิเงนิเพือ่จ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 

4. การควบคุม บ ารุงรกัษา และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
แนวทางการปฏบิตั ิ
1. จดัท าทะเบยีนคุมทรพัยส์นิใหเ้ป็นปัจจุบนั 
2. ก าหนดระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการใชท้รพัยส์นิ 
3. ก าหนดใหม้ผีูร้บัผดิชอบในการจดัเกบ็ควบคุม และเบกิจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตัง้ 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมทัง้ก่อนและหลงัการใชง้านส าหรบัทรพัยส์นิทีม่ี 

สภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ัง้คณะกรรมการขึน้พจิารณาและท าจ าหน่าย หรอืขอรือ้ถอน 
กรณีเป็นสิง่ปลูกสรา้ง 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
1. จดัท าทะเบยีนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทัง้หมดของโรงเรยีน 
2.  ลงทะเบยีนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทัง้หมดของโรงเรยีน 
3.  ด าเนินการจดัซือ้ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
4.  ด าเนินการเบกิ จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ 
5.  เป็นทีป่รกึษาแก่เจา้หน้าทีพ่สัดุในหน่วยงานอื่นๆ 
6.  บ ารุง รกัษา พสัดุ ครุภณัฑ ์
7.  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลอืประจ าปีตามระเบยีบ 
8.  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ์ 
 



                                                                                                                                                            
 

9.  เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัยใ์นเรื่องพสัดุ  
     ครุภณัฑ ์
10. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 

การบริหารจดัการอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  บรหิารจดัการอาคารสถานที ่และสภาพแวดลอ้ม 
แนวทางการปฏบิตั ิ

1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจดัการอาคารสถานที ่และสภาพแวดลอ้มของ
สถานศกึษา 

2. บ ารุงดแูลและพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษาใหอ้ยู่ในสภาพที่
มัน่คง  
ปลอดภยั เหมาะสมพรอ้มทีจ่ะใชป้ระโยชน์ 

3. ตติามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานที ่และสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษา เพือ่ใหเ้กดิ 
ความคุม้ค่า และเอือ้ประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ 

4. สรุป ประเมนิผล และรายงานการใชอ้าคารสถานที ่และสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษา 
ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. 2526 และ

แกไ้ขเพิม่เตมิ 
2.  ซ่อมบ ารุงอาคารสถานทีท่ีม่อียู่เดมิใหอ้ยู่ในสภาพใชง้านไดอ้ย่างปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าด ู
น่าใช ้
3.  ปรบัปรุงพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม ท าแผนพฒันาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสัน้  
4.  เป็นทีป่รกึษารองผูอ้ านวยการสถานศกึษาฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
5.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มแีผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
6.  งานเฉพาะกจิ เป็นงานทีท่ าร่วมกบักจิกรรมต่างๆ ของโรงเรยีน มคี าสัง่ใหท้ าเป็นงานๆ เช่น การจดั 
     สถานทีใ่นงานกจิกรรมต่างๆ ของทางโรงเรยีน 
7.  งานตามโครงการ เป็นงานทีท่างอาคารสถานทีก่ าหนดไวใ้นแผนด าเนินงานประจ าปี 
8.  ก าหนดนกัการภารโรง ใหร้บัผดิชอบอาคารสถานทีป่ระจ าอาคาร 
9.  มคีรดูแูลรบัผดิชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันกัเรยีนในแต่ละหอ้งเรยีน ดแูลรบัผดิชอบหอ้งเรยีน
ของตนเอง โดยมคีุณครูทีป่รกึษาควบคุมดแูล 
10. มกีารแบ่งเขตรบัผดิชอบใหน้กัเรยีนดแูล 
11. การดแูลความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบรเิวณโรงเรยีน 
12. ดแูลตกแต่งบ ารุงรกัษาอาคารสถานทีร่วมทัง้พสัดุครุภณัฑป์ระกอบอาคารสถานที่ 



                                                                                                                                                            
 

13. การใหบ้รกิารดา้นสาธารณูปโภค 
14. การใหบ้รกิารดา้นอาคารสถานที ่วสัดุ ครุภณัฑ ์แก่ชุมชน 
15. การปรบัปรุงสภาพแวดลอ้มในโรงเรยีนและการจดับรรยากาศในโรงเรยีน 
16. การซ่อมแซม บ ารุง วสัดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานที่ 
17.  การบรหิารงานนกัการภารโรง 
18. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

งานพสัดอุาคารสถานท่ี 
 

แผนผงัการบรหิารงานพสัดุอาคารสถานที่ 
หวัหน้างานพสัดอุาคารสถานท่ี 

1. งานเจา้หน้าทีพ่สัดุอาคารสถานที่ 
2. งานควบคุมและลงทะเบยีนรบัจ่ายพสัดุ 

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของงานพสัดอุาคารสถานท่ี 
1. จดัท าแผนงาน โครงการ และปฏทินิงานดา้นพสัดุอาคารสถานที ่โดยประสานโดยตรงกบังานอาคาร

สถานที ่ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
2. ประสานงานร่วมกบังานฝ่ายและหมวดวชิาต่างๆ ในโรงเรยีนในการปรบัปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่

ภายในโรงเรยีน 
3. จดัซือ้วสัดุและครุภณัฑท์ีจ่ าเป็นส ารองไวใ้ชใ้นยามฉุกเฉิน เช่น ปลัก๊ไฟฟ้า ก๊อกน ้า ตะป ูเป็นตน้ 
4. ควบคุม ดแูล รกัษา ซ่อมแซม วสัดุครุภณัฑข์องงานอาคารสถานที่ 
5. ควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุ และครุภณัฑ ์ของงานอาคารสถานที่ 
6. รวบรวมสถติกิารใชว้สัดุ และครุภณัฑข์องงานอาคารสถานทีเ่พือ่จดัหางบประมาณในปีต่อไป 
7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                            
 

งานสวสัดิการการเงิน 
 

1. ปฏบิตัหิน้าทีเ่กบ็รวบรวมขอ้มลูต่างๆ ในการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรยีน 
2. เผยแพร่เกีย่วกบัการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรยีน 
3. ก าหนดวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรยีน 
4. จดัสวสัดกิารดา้นขวญัก าลงัใจใหแ้ก่บุคลากรในโรงเรยีน 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 

 งานส านักงานงบประมาณและสินทรพัย ์(สารบรรณ พสัด ุสารสนเทศ และแผนงาน) 
 

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 
1. ลงทะเบยีนรบั – สง่ เอกสาร หนงัสอืภายใน – ภายนอก 
2. ร่าง พมิพ ์บนัทกึ หนงัสอืราชการ ค าสัง่ต่างๆ พรอ้มประสานฝ่ายบรหิารทัว่ไป 
3. บนัทกึ และพมิพร์ายงานการประชุม 
4. เสนอแฟ้มใหผู้อ้ านวยการ เพือ่ทราบ, ลงนาม, สัง่การ 
5. ด าเนินงานสารสนเทศฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 
6. ด าเนินงานพสัดุฝ่ายบรหิารงบประมาณและสนิทรพัย์ 

6.1  จดัท าทะเบยีนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทัง้หมดของฝ่ายฯ 
6.2  ลงทะเบยีนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทัง้หมดของฝ่ายฯ 
6.3  ด าเนินการจดัซือ้-จดัจา้ง-จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์
6.4  ด าเนินการเบกิ-จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 
6.5  บ ารุง-รกัษา พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายฯ 
6.6  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลอืประจ าปีของฝ่ายฯ 
6.7  ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ-ครุภณัฑข์องฝ่ายฯ 
6.8  ควบคุมการยมื และสง่คนื พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบรหิารทัว่ไป 

 7.  ด าเนินงานแผนงานฝ่ายฯ โดยจดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปีของฝ่ายฯ ท างบประมาณของ
ฝ่ายฯ  

     เสนอเพือ่รบัการจดัสรรฯ จากคณะกรรมการจดัท าแผนปฏบิตักิรประจ าปีของโรงเรยีน 
7. ปฏบิตังิานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 
 
 



                                                                                                                                                            
 

งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

1.  ด าเนินการประชุมชีแ้จงนโยบายเรยีนฟร ี15 ปี อย่างมคีุณภาพใหค้รแูละบุคลากรในชัน้เรยีน
ไดร้บัทราบ 
 2.  เผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์จดัท าเอกสารเผยแพร่นโยบายเรยีนฟร ี15 ปี อย่างมคีุณภาพต่อ
ชุมชน สาธารณชน  
 3.  ประชุมชีแ้จง แจง้สทิธิใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทุกฝ่ายทราบ 
 4.  ด าเนินการและประสานงานกบัฝ่ายทีเ่กี่ยวขอ้งในรายการต่างๆ เพือ่น าไปสูก่ารปฏบิตัติาม
นโยบายอย่างมปีระสทิธภิาพ ดงันี้ 
      4.1  การด าเนินการจ่ายเงนิใหน้กัเรยีน/ผูป้กครอง (ค่าเครื่องแบบ/ค่าอุปกรณ์ ประสานงาน
กบัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต 1)  
      4.2  ตดิตามด าเนินการจดัซือ้หนงัสอืเรยีนกบัฝ่ายงานทีเ่กี่ยวขอ้ง เพือ่แจกจ่ายหนงัสอืเรยีน
ไปสูน่กัเรยีน  


