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

การบริหารงานกลุ#มบริหารงบประมาณ โรงเรียนทุ#งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห?”  เปAนภารกิจสำคัญ

ที่มุ#งส#งเสริมใหJสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ#งเนJนความเปAนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคล#องตัว โปร#งใส ตรวจสอบไดJ ยึดหลักการบริหารมุ#งเนJนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ#งเนJน

ผลงาน   ใหJมีการจัดหาผลประโยชน?จากทรัพย?สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายไดJจากบริการมาใชJบริหาร

จัดการเพื่อประโยชน?ทางการศึกษา   ส#งผลใหJเกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต#อผูJเรียนดำเนินการดJานการบริหารงานบุคลากร

ใหJเกิดความคล#องตัว อิสระภายใตJกฎหมาย ระเบียบ เปAนไปตามหลักธรรมาภิบาลขJาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไดJรับการพัฒนา มีความรูJ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดJรับการยกย#องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง

และกJาวหนJาในวิชาชีพ ซึ่งจะส#งผลต#อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูJเรียนเปAนสำคัญ ตลอดจนการประสาน

ส#งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต#าง ๆ ในการใหJบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ#งพัฒนา

สถานศึกษาใหJ ใชJนวัตกรรมและเทคโนโลยีอย#างเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค. 

1. เพื ่อใหJสถานศึกษาบริหารงานดJานงบประมาณมีความเปAนอิสระ คล#องตัว โปร#งใสตรวจสอบไดJ 

เปAนไปดJวยความถูกตJอง  รวดเร็วเปAนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือใหJไดJผลผลิต ผลลัพธ?เปAนไปตามขJอตกลงการใหJบริการ 

3. เพ่ือใหJสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดJอย#างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4.เพื่อส#งเสริมใหJครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห#งวิชาชีพชั้นสูงจนไดJรับการยกย#องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง 

และกJาวหนJาท่ีส#งผลต#อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูJเรียนเปAนสำคัญ 

5. เพ่ือใหJบริการ สนับสนุน ส#งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหJการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปAนไป

ดJวยความเรียบรJอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื ่อประชาสัมพันธ? เผยแพร#ขJอมูลข#าวสารและผลงานของสถานศึกษาต#อสาธารณชนซึ ่งจะก#อ 

ใหJเกิดความรูJ ความเขJาใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหJการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบข2ายภารกิจของกลุ2มบริหารงบประมาณ 

ขอบข2ายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห?และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ?หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะห?ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

2.2 การเบิกจ#ายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชJเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชJเงินและผลการดำเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชJเงินและผลการดำเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

4.2 การรับเงิน 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจ#ายเงิน 

4.5 การนำส#งเงิน 

4.6 การกันเงินไวJเบิกเหล่ือมปf 

5. การบริหารบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ?บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย? 

6.1 การจัดทำระบบฐานขJอมูลสินทรัพย?ของสถานศึกษา 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจJาง 

6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน#ายพัสดุ 

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน#วยงาน 
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ขอบข2ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ2มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห. และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห?ทิศทางและยุทธศาสตร?ของหน#วยงานเหนือสถานศึกษา ไดJแก# เปjาหมายเชิง

ยุทธศาสตร?ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห#งชาติ แผนการศึกษาแห#งชาติแผนปฏิบัติราชการ 

ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาขJอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปjาหมายการใหJบริการสาธารณะทุกระดับ ไดJแก#

เปjาหมายการใหJบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขJอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 

Delivery Agreement : SDA) ขJอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

ท่ีตJองดำเนินการ เพ่ือใหJบรรลุขJอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห? ว ิจ ัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 

ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และตามความตJองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห?ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขJอตกลงที ่ทำกับเขตพื ้นที ่การศึกษา 

ดJานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตJนทุน ซ่ึงตJองคำนวณตJนทุนผลผลิตขององค?กร และผล 

ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทำขJอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห? วิจัย เพื่อใชJในการวิเคราะห?สภาพแวดลJอม 

ท่ีมีผลกระทบต#อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร#ขJอมูลสารสนเทศใหJเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ. หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส#วนร#วมดำเนินการดังน้ี 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขJอมูลสารสนเทศ 

ท่ีเก่ียวขJอง 

2) ว ิเคราะห?สภาพแวดลJอมของสถานศึกษาที ่ม ีผลกระทบต#อการจัดการศึกษา(SWOT)  

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กำหนดวิสัยทัศน? (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปjาประสงค?(Corporate Objective)  

ของสถานศึกษา 

4) กำหนดกลยุทธ?ของสถานศึกษา 

5 ) ก ำ ห น ด ผ ล ผ ล ิ ต  (Outputs) ผ ล ล ั พ ธ?  (Outcomes) แ ล ะ ต ั ว ช ี ้ ว ั ด ค ว า ม ส ำ เ ร็ จ 

 (Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเปAนขJอมูลสารสนเทศ 
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6) กำหนดเปjาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ?ที่สอดคลJอง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร#างขJอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสรJาง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหJรับฟ�งความคิดเห็นจากผู Jที ่เกี ่ยวขJอง เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ 

ต#อคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพร#ประกาศต#อสาธารณชน และผูJท่ีเก่ียวขJองกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขJอง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 2542 และแกJไข 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

1.3 การวิเคราะห.ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหJมีความเชื่อมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ? ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พรJอมกับวิเคราะห?และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน  

งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจJงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พื้นฐาน หลักเกณฑ? ขั้นตอน

และวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหJสถานศึกษาดำเนินการ 

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

Framework : MTEF) โดยว ิเคราะห?นโยบายหน#วยเหนือที ่ม ีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเด ิม ว ิ เคราะห?ผล 

การดำเนินงานปfงบประมาณที่ผ#านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปjาหมายผลผลิตที่ตJองการดำเนินการใน 3 ปf

ขJางหนJา พรJอมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหJสอดคลJองกับประมาณรายไดJของสถานศึกษา 

ท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ#ายระยะปานกลาง 

(MTEF) เสนอต#อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลJองเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร#างขJอตกลงบริการผลผลิต (ร #างขJอตกลงผลการปฏิบัต ิงาน) ของสถานศึกษา 

ที่จะตJองทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดJรับงบประมาณ โดยมีเปjาหมายการใหJบริการที่สอดคลJองกับแผนกลยุทธ? 

ของสถานศึกษา โดยผ#านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

1) ระเบียบว#าดJวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ?และกรอบประมาณการรายจ#ายล#วงหนJาระยะ 

ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำขJอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดJรับงบประมาณ 

2) ศึกษาขJอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจJงผ#าน

เขตพื ้นที ่การศึกษา แจJงใหJสถานศึกษาทราบในเรื ่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

หลักเกณฑ? ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดJรับจากหลักเกณฑ?และวิธีการจัดสรรที ่เขตพื ้นท่ี

การศึกษาแจJง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดJจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห?กิจกรรมตามภารกิจงานที ่จะตJองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรJางสายงาน  

และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากร

ของแต#ละสายงาน งาน/โครงการ ใหJเปAนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดJรับ และวงเงินนอกงบประมาณ 

ตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ#ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหJสอดคลJองกับกรอบวงเงิน 

ท่ีไดJรับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัต ิการประปfงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ 

ท่ีสอดคลJองวงเงินงบประมาณท่ีไดJรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดJตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำขJอร#างตกลงผลผลิตของหน#วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูJรับผิดชอบ 

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปfงบประมาณ และร#างขJอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจJงจัดสรรวงเงินและจัดทำขJอตกลงผลผลิตใหJหน#วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจำปfงบประมาณ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

ระเบียบว#าดJวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจ2ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการใชJงบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนใหJเปAนไป 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปfงบประมาณแลJวสรุปแยกเปAนรายไตรมาสเปAน งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน  

(แยกเปAนค#าครุภัณฑ? และค#าก#อสรJาง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชJงบประมาณวงเงินรวมเพื ่อขออนุมัติเง ินประจำงวดเปAนรายไตรมาส 

ผ#านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต#อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ#ายงบประมาณประเภทต#าง ๆ ใหJเปAนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปfและอนุมัติ 

การใชJงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดJรับงบประมาณ 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

ระเบียบว#าดJวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ใหJเปAนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชPเงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชPเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชJเงินทั ้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ของสถานศึกษาใหJเปAนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปfงบประมาณ และแผนการ 

ใชJงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขJอตกลงการใหJบริการผลผลิต 

ของสถานศึกษาใหJเปAนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปfงบประมาณ และแผนการใชJงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปjองกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหJเปAนไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5) จัดทำขJอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรJอมทั้งเสนอขJอป�ญหาที่อาจทำใหJ 

การดำเนินงานไม#ประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหJสถานศึกษาเร#งแกJป�ญหาไดJทันสถาน 

การณ? 

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต#อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปขJอมูลสารสนเทศที ่ไดJและจัดรายงานขJอมูลการใชJงบประมาณผลการดำเนินงาน 

ของสถานศึกษาเปAนรายไตรมาสต#อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชPเงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) กำหนดป �จจ ัยหล ักความสำเร ็จ และต ัวช ี ้ ว ัด (Key Performance Indicators : KPIs)  

ของสถานศึกษา 

2) จ ัดทำตัวช ี ้ว ัดความสำเร ็จของผลผลิตที ่กำหนดตามขJอตกลงการใหJบร ิการผลผลิต 

ของสถานศึกษา 

3) สรJางเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไวJตามขJอตกลง

การใหJบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ? และแผนปฏิบัติการประจำปfของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปf 

5) รายงานผลการประเมินต#อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ#ายเงิน การนำส#งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน 

ไวJเบิกเหล่ือมปf ใหJเปAนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว#างปfงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการป�ดบัญชีงบประมาณปfก#อน  

และการต้ังยอดก#อนป�ดบัญชีปfงบประมาณปfก#อน 

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนป�ดบัญชีเงินนอก งบประมาณเขJา

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย?ที่เปAนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคJาคงเหลือ)  

และบัญชีสินทรัพย?ไม#หมุนเวียน พรJอมทั ้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั ่วไปโดยใชJจำนวนเงินตามรายการ 

หลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเป�ดบัญชีคงคJาง (พึงรับพึงจ#าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดJานเดบิตในบัญชี

แยกประเภท (สินทรัพย?และค#าใชJจ#าย) และบันทึกรายการดJานเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน รายไดJ) 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ใหJครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดJจากการขายสินคJา

หรือการใหJบริการ การรับเงินรายไดJ การจ#ายเงินงบประมาณ การจ#ายเงินงบประมาณใหJยืม การจ#ายเงินนอก

งบประมาณใหJยืม การซื้อวัสดุหรือสินคJาคงเหลือ เงินทดลองจ#ายเงินมัดจำและค#าปรับ รายไดJจากเงินกูJของรัฐ 

สินทรัพย?ไม#หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดJแผ#นดิน การถอนเงินรายไดJแผ#นดิน การเบิกเงิน

งบประมาณแทนกัน การจ#ายเงินใหJหน#วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ#ายเงินผ#านไปบัญชีแยกประเภทเงิน

สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปใหJผ#านรายการเขJาบัญชี

แยกประเภท ณ วันทำการสุดทJายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื ่อสิ ้นปfงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดJจากงบประมาณคJาง 

รับ ค#าใชJจ#ายคJางจ#าย/รับที่ไดJรับล#วงหนJา ค#าใชJจ#ายล#วงหนJา/รายไดJคJางรับ วัสดุหรือสินคJาที่ใชJไประหว#างงวดบัญชี 

ค#าเส่ือมราคา/ค#าตัดจำหน#าย ค#าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

7) ป�ดบัญชีรายไดJและค#าใชJจ#ายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดJสูงกว#า(ต่ำกว#า) ค#าใชJจ#ายในงวดบัญชี  

และป�ดรายการรายไดJสูง(ต่ำ)กว#าค#าใชJจ#ายงวดบัญชี เขJาบัญชีรายไดJสูง(ต่ำ)กว#าค#าใชJจ#ายสะสม แลJวใหJโอนบัญชี

รายไดJแผ#นดินนำส#งคลัง เขJาบัญชีรายไดJแผ#นดิน หากมียอดคงเหลือใหJโอนเขJาบัญชีรายไดJแผ#นดินรอนำส#งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตJองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  

และงบพิสูจน?ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตJองของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ

ความถูกตJองของบัญชีย#อยและทะเบียน 

 

9) แกJไขขJอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขJอความผิดหรือตัวเลขผิด  

จากการบันทึกตัวเลขผิดช#องบัญชีย#อยแต#ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ#าขJอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย#อกำกับ

พรJอมวันเดือนปfแลJวเขียนขJอความหรือตัวเลขท่ีถูกตJอง 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน#วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

2) คู#มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส#วนราชการจากเกณฑ?เงินสดเขJาสู#เกณฑ?คงคJาง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จ ัดทำรายงานประจำเด ือนส # งหน #วยงานต Jนส ั งก ัดสำน ักงานตรวจเง ินแผ #น ดิน  

และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดJแผ#นดิน รายงานรายไดJและค#าใชJจ#าย 

รายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจำปf โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง

การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส#งรายงานประจำปf 

ใหJสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ#านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส#งสำนักงานตรวจเงินแผ#นดิน 

และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน#วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ.บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจัดหารแบบพิมพ?ข ึ ้นใชJเองเว Jนแต#เปAนแบบพิมพ?กลางที ่ เขตพื ้นที ่การศึกษา 

หรือหน#วยงานตJนสังกัดหรือส#วนราชการท่ีเก่ียวขJองจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน#ายจ#ายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน#วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย. 

6.1 การจัดทำระบบฐานขPอมูลสินทรัพย.ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ? ที่ดิน อาคาร และสิ่งก#อสรJางทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใชJงาน 

2) จำหน#าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหJเปAนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม#ไดJ 

ใชJประโยชน? 

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย?สินที ่เปAนวัสดุ ครุภัณฑ?ใหJเปAนป�จจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจาก 

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดJจากการบริจาคที่ยังไม#ไดJบันทึกคุมไวJ โดยบันทึกทะเบียน 

คุมราคา วันเวลาท่ีไดJรับสินทรัพย? 

4) จดทะเบียนเปAนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก#อสรJางในกรณีที่ยังไม#ดำเนินการ  

และที่ยังไม#สมบูรณ?ใหJประสานกับกรมธนารักษ? หรือสำนักงานธนารักษ?จังหวัดเพื่อดำเนินการใหJเปAนป�จจุบัน  

และใหJจัดทำทะเบียนคุมในส#วนของโรงเรียนใหJเปAนป�จจุบัน 
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5) จัดทำระบบฐานขJอมูลทรัพย?ส ินของสถานศึกษา ซึ ่งอาจใชJโปรแกรมระบบทะเบียน 

คุมสินทรัพย?ก็ไดJ ถJาสถานศึกษามีความพรJอม 

6) จัดทำระเบียบการใชJทรัพย?สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าดJวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห?แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ#ายล#วงหนJาระยะปานกลางเพื่อตรวจ 

ดูก ิจกรรมที ่ต JองใชJพัสดุที ่ย ังไม#ม ีตามทะเบียนคุมทรัพย?ส ิน และเปAนไปตามเกณฑ?ความขาดที ่กำหนด 

ตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในส#วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร#วมมือ 

กับสถานศึกษาหรือหน#วยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าดJวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจPาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ? สิ ่งก#อสรJางในกรณี 

ท่ีเปAนแบบมาตรฐาน 

2) ตั ้งคณะกรรมการขึ ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที ่ไม#เปAน 

แบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหJเปAนไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจJาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ? คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  

จ#าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ

งานใหJมอบเร่ืองแก#เจJาหนJาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ#ายแก#ผูJขาย/ผูJจJาง 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าดJวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน2ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย?สินใหJเปAนป�จจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชJทรัพย?สิน 

3) กำหนดใหJมีผูJรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ#ายใหJเปAนไปตามระบบและแต#งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปfอย#างสม่ำเสมอทุกปf 

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ#อมแซมทั้งก#อนและหลังการใชJงานสำหรับทรัพย?สิน 

ท่ีมีสภาพไม#สามารถใชJงานไดJใหJต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน#ายหรือขอร้ือถอนกรณีเปAนส่ิงปลูกสรJาง 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขPอง 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าดJวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน2วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห?สภาพป�จจุบัน ป�ญหาตามโครงสรJางและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห?ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดป�จจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 

3) กำหนดมาตรการในการปjองกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ใหJบุคลากรที่เกี่ยวขJองทุกฝ�ายนำมาตรการปjองกันความเสี่ยงไปใชJในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ 

6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ?มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ#นดินกำหนด 

7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหJเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขJอง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ#นดินว#าดJวยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน พ.ศ. 2544 

 

ขอบข2ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนPาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝ�ายบริหาร เพื ่อนำมาวิเคราะห? และประสานงานกับทุกหน#วยงานในโรงเรียน  

เพ่ือวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหJเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

 2.ประสานงานกับทุกกลุ#มบริหารทุกกลุ#ม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 

 3.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหนJาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนJาท่ีงานดังน้ี 

  - รับนโยบายจากฝ�ายบริหารร#วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห?สภาพป�จจุบัน 

และป�ญหา พรJอมทั ้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที ่สอดคลJองกับแผนและกลยุทธ? มาตรฐานคุณภาพ 

การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน? และสอดคลJองกับสภาพป�จจุบันและป�ญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

  -จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปf 

  -ประสานกำกับติดตาม ใหJขJอเสนอแนะแก#ทุกงานในเร่ืองแผนปฏิบัติการประจำปf 

  -กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที ่ปรากฏในแผนปฏิบัติ 

การประจำปf และโครงการพิเศษ 

 4.ตรวจสอบความถูกตJองในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

 5.บันทึกขJอมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
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 6.ประสานงานกับเจJาหนJาท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหนJาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

  -จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวขJองกับการใชJงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปf 

  -ประชุมเจJาหนJาที่พัสดุทุกกลุ#มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ?

ตามแผนปฏิบัติการประจำปf 

  -ดูแลกำกับตรวจสอบการใชJงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปf 

 7.ประสานเพ่ือทำปฏิทินโรงเรียน 

 8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปf 

 9.ปฏิบัติหนJาท่ีอ่ืน ท่ีไดJรับมอบหมาย 

 

ขอบข2ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนPาท่ี 

งานการเงินและบัญชี 

 1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดJานการเง ินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุน 

เพ่ือการศึกษา 

 2.เบิกจ#าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค#ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค#าเช#าบJานของขJาราชการและลูกจJาง 

 3.จัดทำหนังสือรับรองการใชJสิทธิรับเงินค#ารักษาพยาบาลตJนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ 

ขJาราชการและลูกจJาง 

 4.เบิกจ#ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

 5.รายงานการใชJใบเสร็จรับเงิน เม่ือส้ินปfงบประมาณ 

 6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ#ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส#งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ  

เงินรายไดJสถานศึกษา เงินรายไดJแผ#นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

 7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต#างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท 

ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดJสถานศึกษาทุกประเภท 

 8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายไดJสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

 9.จัดทำรายงานการเงิน ไดJแก# รายงานการรับจ#าย เงินรายไดJสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

ส#งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  

 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

 11.วิเคราะห?วางแผน ติดต#อประสานงาน ใหJคำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ#ายเงินใหJแก#บุคลากร 

ในโรงเรียน 

 12.จัดทำแบบกรอกขJอมูลประกอบการบริจาคทรัพย?สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

 13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดJสถานศึกษา  

 14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปAนสมาชิก และการกูJเงินสหกรณ?ออกทรัพย?ครูนครสวรรค? และสหกรณ?

ออมทรัพย?สามัญศึกษานครสวรรค? 

 16.จัดทำขJอมูลลูกจJางช่ัวคราว ท่ีตJองการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค? 
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 17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค? เกี ่ยวกับการใชJสิทธิประกันตนเอง 

ของลูกจJาง 

 18.จัดทำรายละเอียดการส#งเง ินประกันสังคมรายเดือนของลูกจJาง และนำส#งเง ินต#อสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค? 

 19.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดJรับมอบหมาย 

 

ขอบข2ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหนPาท่ี 

งานพัสดุและสินทรัพย. 

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื ้อ-จัดจJาง พัสดุใหJเปAนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว#าดJวยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 และท่ีแกJไขเพ่ิมเติม 

 2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจJางของกลุ#มบริหาร กลุ#มสาระการเรียนรูJ และงาน ใหJเปAนไปตาม

แผนการปฏิบัติการประจำปf 

 3.ประสานงานใหJบริการกับเจJาหนJาที่พัสดุ กลุ#มบริหาร กลุ#มสาระการเรียนรูJ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด

จJาง และเบิกจ#ายพัสดุ  

 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจJาง ของกลุ#มบริหารกลุ#มสาระการเรียนรูJและงาน ใหJเปAนไปตาม

ระเบียบ 

 5.จัดทำเอกสารต#าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อใหJบริการแก#เจJาหนJาที่พัสดุ กลุ#มบริหาร กลุ#มสาระการเรียนรูJ 

และงาน 

 6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย?สิน ใหJถูกตJองครบถJวน 

 7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย?สินของพัสดุกลุ#มบริหาร กลุ#มสาระการเรียนรูJ 

และงาน 

 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน#ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปf 

 9.จัดทำประมาณการค#าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย? 

 10.จัดรวบรวมฐานขJอมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร? ไดJแก#  Obec 49, B-obec และ M-obec 

 11.จัดเก็บขJอมูลและรักษาขJอมูลใหJถูกตJองเหมาะสม 

 12.ปฏิบัติหนJาท่ีไดJรับมอบหมาย 

 

ขอบข2ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนPาท่ี 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ#ายรับเงินทุกประเภท 

2.ติดตามการบริหาร การเง ิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต#างๆ ทั ้งการเง ินและพัสดุ 

ใหJเปAนป�จจุบัน 

3.ควบคุมการเบิกจ#ายพัสดุ ครุภัณฑ? ใหJเปAนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 4.ตรวจสอบและรายงานการใชJเงิน และผลการดำเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 

 5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดJสถานศึกษา 

 6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
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 7.วิเคราะห?ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดป�จจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 

 8.กำหนดมาตรการปjองกันความเส่ียง ในการปjองกันความเส่ียง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 

9.ใหJบุคคลที่เกี ่ยวขJองทุกกลุ#มนำมาตรการปjองกันความเสี่ยงไปใชJในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ 

 10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ? มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ#นดินกำหนด 

11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหJเหมาะสม 

12.ปฏิบัติหนJาท่ีอ่ืนตามท่ีไดJรับมอบหมาย 

 

โครงสรPางการบริหาร 
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คำส่ังแต2งต้ังขPาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหPปฏิบัติหนPาท่ี 

กลุ2มบริหารงานงบประมาณ  ปbการศึกษา 2568 
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