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คำนำ 

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงบประมาณ ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ สังกัดสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในการให้บริการ 
เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ทำให้ผู้รับบริการ มีความพึงพอใจ สร้างความสัมพันธ์ที่ดีที่น่าประทับใจกับผู้มาขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ทำให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร และสามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการไปสู่มาตรฐานสากลได้เป็น
อย่างดียิ่ง 

 
 

 
        (นางสาวขนิษฐา  อำนกัมณี) 

               ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนสุรณ์   
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การบริหารงบประมาณ 
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริม
ให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู ้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน
และการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้า ท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด  
ความรู ้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดทำ และเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ 
1.1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ   

1.1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
                               1.1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2. การจัดสรรงบประมาณ 

1.2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
1.2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
1.2.3 การโอนเงนิงบประมาณ 
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 2. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  2.1 การจัดการทรัพยากร 

2.2 การระดมทรัพยากร 
2.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน ์

3. การบริหารการเงิน 
3.1 การเบิกเงินจากคลัง 
3.2 การรับเงิน 
3.3 การเก็บรักษาเงิน 
3.4 การจ่ายเงิน 
3.5 การนำส่งเงิน 
3.6 การโอนเงิน 
3.7 การกันเงินไวเ้บิกเหลือ่มปี 

4. การบริหารบญัช ี
4.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
4.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
4.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

5. การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
5.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
5.2 การจัดหาพัสด ุ
5.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จัดจ้าง 
5.4 การควบคุมดูแล บำรุงรกัษา และจำหน่ายพสัด ุ

 6. การตรวจสอบภายใน 
 7. การดำเนินการงานสวสัดิการร้านค้า 
 8. การดำเนินการงานโรงเรียนธนาคาร 
 9. การดำเนินการงานยานพาหนะ 
 10. การดำเนินการงานสำนกังานบริหารงบประมาณ 

11. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการดำเนินงาน 
11.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงนิและผลการดำเนินงาน 
11.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการดำเนินงาน 

12. การประเมินผลการปฏิบตัิงาน       
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบรหิารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ 
1.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1.1 การวิเคราะห ์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏบิัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหนว่ยงานเหนอืสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชงิ

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาตแิผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏบิัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัตงิานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ี
ต้องดำเนินการ เพือ่ให้บรรลขุ้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พื้นที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณตน้ทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพือ่ใช้ในการวเิคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบตอ่การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

2) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
1.1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏบิัต ิ
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ

ดังนี ้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ

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

สถานศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5 ) กำหนดผลผล ิต  (Outputs) ผลล ัพธ์  (Outcomes) และต ั วช ี ้ ว ั ดความสำ เร ็ จ  (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

2) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
1.1.3 การวิเคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2 ) จ ัดทำ  กรอบประมาณ  การรายจ ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที ่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำ
กับเขตพื้นที ่การศึกษาเมื ่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการที ่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบยีบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2) ระเบยีบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2)  คู่มือการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและแผนปฏิบัติการประจำปีของ

สถานศึกษา สพฐ. 
1.2 การจัดสรรงบประมาณ 

1.2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน

เขตพื้นที ่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื ่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
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4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  และ

ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ี
ได้รับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

1)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3)  คู่มือการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 

สพฐ. 
1.2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) จดัทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าท่ีดิน และก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
1.2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏบิัต ิ
การโอนเงิน ใหเ้ป็นไปตามข้ันตอนและวธิีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

2. การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพือ่การศึกษา  
          2.1 การจัดการทรพัยากร 
 แนวทางการปฏบิัต ิ
                  1.  ประชาสัมพันธใ์ห้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพือ่ใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2.  วางระบบการใช้ทรพัยากรอย่างมีประสิทธิภาพรว่มกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครฐัและ 
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เอกชน 

3.  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษารว่มมือกันใช้ทรพัยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ต่อ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
            2.2 การระดมทรพัยากร 
 แนวทางการปฏบิัต ิ
      1.  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
                   2.  สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     3.  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                  4.  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผูร้ับผิดชอบ 
      5.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
      6.  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1)ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรือ่ง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกดัสพฐ. 
2)ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรือ่ง แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษาสังกัดสพฐ. 
ประกาศ ณ วันท่ี 20 ต.ค. 2554  

 2.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
  แนวทางการปฏบิัต ิ
                1.  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพือ่จัดทำทะเบยีนข้อมูล 
                2.  จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพือ่จัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.  จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจา่ยใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.  ดูแลสวนปาล์มและจัดหารายได ้
3. การบรหิารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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 3.1  การเบิกจา่ยและอนุมัตงิบประมาณ 
  แนวทางการปฏบิัต ิ
                  1.  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน  งบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง) และงบดำเนนิการ (นโยบายพเิศษ) 

2.  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงนิประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
พื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอตอ่สำนักงบประมาณ 

   3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
 3.2  การเงินโอนงบประมาณ 
 แนวทางการปฏบิัต ิ
     การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวธิีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
            3.3  การการบริหารการเงิน   
 แนวทางการปฏบิัติ                                                                                                                           
        การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไวเ้บิกเหลือ่มปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
4. การบรหิารบญัชี    
            4.1 การจัดทำบญัชีการเงิน 
 แนวทางการปฏบิัต ิ

       ๑. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสนิค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินนอกงบประมาณ  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อ
วัสดุ หรอืสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรฐั สินทรัพย์ไม่หมุนเวยีน 
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การ
จ่ายเงินใหก้ลุ่มงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

       2.  สรุปรายการบันทึกบัญชทุีกวันทำการ สรุปรายรับ หรอืรายจา่ยผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก สำหรบัรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทัว่ไปให้ผ่าน  
รายการเข้าบญัชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดอืน   
       3.  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอืประจำวัน 
และงบพสิูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชียอ่ยและทะเบียน 

4.  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครฐั ฉบับท่ี 2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลีย่นระบบบญัชสี่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
3) คู่มือการบัญชี สำหรับหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 
4) ระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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         4.2  การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏบิัต ิ
          1.  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเง ินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน
เงินประจำงวด 

    2.  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1) คู่มือการบัญชี สำหรับหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 
2) ระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

           4.3  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี  ทะเบียน และรายงาน 
 แนวทางการปฏบิัต ิ

1.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ข้ึนใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรอืส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้นเพือ่จำหน่ายจากแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1) คู่มือการบัญชี สำหรับหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 
2) ระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

5. การบรหิารพัสดแุละสินทรัพย์ 
 5.1 การจัดทำขอ้มูลสินทรพัย์ของสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏบิัต ิ

      1.  ตั้งกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสด ุครุภณัฑ์ท่ีดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพ การใช้งาน 
                      2.  จำหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบยีบในกรณีที่หมดสภาพหรอืไม่ได้
ประโยชน์  
      3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สนิท่ีเป็นวัสดุครภุัณฑ์ที่ใช้งานปัจจุบัน ท้ังท่ีใช้งานปจัจุบัน ท้ังท่ีซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบรจิาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย
บันทึกเป็นทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย ์
                      4.  จดทะเบียนท่ีเป็นราชพสัดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์เพือ่ดำเนินการใหเ้ป็นปัจจุบัน และใหจ้ดทะเบยีนคุมในส่วนของ โรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
      5.  จัดทำระบบฐานขอ้มูลทรพัย์สินของสถานศึกษา 
     6.  จัดทำระเบียบการใช้ทรพัย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560      
 
 
         



มาตรฐานการให้บริการ คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 9 

 
           5.2  การจัดหาพัสด ุ
 แนวทางการปฏบิัต ิ

       1.  วเิคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีต้องใชพ้ัสดุที่ยังไมม่ีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานล่าง 
       2.  จัดทำแผนระยะปานกลาง เพือ่จัดหาพัสดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและรว่มมือกับ
สถานศึกษาหรอืหน่วยงานอืน่จัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560              

           5.3   การกำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จัดจ้าง 
 แนวทางการปฏบิัต ิ

         1.  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์สิง่ก่อสรา้งในกรณท่ีีเป็น
แบบมาตรฐาน 
         2.  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายงานในกรณีไม่เป็นมาตรฐาน 

โดยดำเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 
         3.  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับให้มอบ เรื่อง
แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน ส่งเอกสารเบิกเงินเพือ่จ่ายแก่ผู้ขาย 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560              

             5.4  การควบคมุ บำรุงรักษา และจำหนา่ยพัสด ุ
 แนวทางการปฏบิัต ิ

         1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สนิให้เป็นปัจจุบัน 
         2.  กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพยส์นิ 
         3.  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
        4.  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมี
สภาพใช้งานได้ให้คณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560              
2) พระราชบญัญัติท่ีราชพัสด ุพ.ศ. 2518 

6. การตรวจสอบภายใน   
แนวทางการปฏบิัติ   
    1. วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
    2. ดำเนินการตรวจสอบบญัชี ท้ังเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอื่นๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
    3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้เป็น

ปัจจุบัน 
    4. ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
    5. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจสถานศึกษา 
    6. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน พร้อมกำหนดปัจจัยเสีย่งและจัดลำดับความเสี่ยง 
    7. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
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    8.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
    9.  กำหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
   10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

7.การดำเนนิการงานสวัสดกิารรา้นคา้   
 แนวทางการปฏบิัต ิ

    1. วางแผนและบริหารงานโครงการสวัสดิการร้านค้าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  
    2. จัดสถานท่ีจำหน่ายและจดัหาสินค้ามาจำหน่ายตามความเหมาะสม 
    3. ให้การบริการด้านการจำหน่ายสินค้าแก่นักเรียนและบคุลากรในราคายุติธรรม  
    4. จัดทำทะเบียนและสมุดบัญชีทุกประเภทให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ง่าย  
    5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรียน  

 8.การดำเนินการงานโรงเรยีนธนาคาร 
แนวทางการปฏบิัต ิ  

          1  ประชาสัมพันธ์  รณรงค์ให้นักเรียนทุกคนมีจิตสำนึกรู้จกัการประหยัดและมีวินยัรักการออม 
 2.  คัดเลือกนักเรียนท่ีมีจิตอาสาเพื่อปฏิบัตหิน้าท่ีงานโรงเรียนธนาคาร 
 3.  ฝึกให้นักเรียนมีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานโรงเรียนธนาคาร  
 4.  ควบคุมดูแลนักเรียนปฏิบตัิงานรับฝากเงินและถอนเงินจากนักเรียนเป็นประจำ 
 5.  ควบคุมดูแลเงินฝากของนักเรียนในโรงเรียน เพือ่นำฝาก ธกส. สาขาวังวิเศษ 
 6.  ควบคุมดูแลนักเรียนในการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานทางการเงินของโรงเรียนธนาคาร 
 7.  สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่รับผิดชอบงานโรงเรียนธนาคารโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์
อนุสรณ์ 
9.การดำเนนิการงานยานพาหนะ    

แนวทางการปฏบิัต ิ
    1.  จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ

ครู และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
    2.  กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะ แก่บุคลากร 
     3.  กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรยีน 
    4.  กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้

คำแนะนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
10. การดำเนินการงานสำนกังานบริหารงบประมาณ 
 แนวทางการปฏบิัติ   

 1.  ลงทะเบียนรับ – สง่ เอกสาร หนังสอืภายใน – ภายนอก 
 2.  ร่าง พิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ คำสั่งต่างๆ พรอ้มประสานงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3.  บันทึก และพิมพ์รายงานการประชุม       
 4.  เสนอแฟ้มใหผู้้อำนวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, สั่งการ 
 5.  ดำเนินงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ               
 6.  ดำเนินงานพสัดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 

6.1  จัดทำทะเบียนพสัดุ-ครุภัณฑ์ ท้ังหมด 
6.2  ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภณัฑ์ ท้ังหมด 
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6.3  ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง-จัดซ่อม พัสดุครุภณัฑ ์
6.4  ดำเนินการเบิก-จ่าย วสัดุสำนักงานให้กลุ่มงานต่างๆ  
6.5  บำรุง-รักษา พัสด-ุครภุณัฑ์ ท้ังหมด 
6.6  ดำเนินการรายงานพสัดคุงเหลือประจำปี 
6.7  ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ-ครภุัณฑ ์
6.8  ควบคุมการยืม และส่งคืน พัสดุ-ครุภัณฑ ์

 7.  ดำเนินงานแผนงาน โดยจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มงาน ทำงบประมาณของกลุ่มงาน  
เสนอเพื่อรับการจัดสรรฯจากคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
11. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

11.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏบิัต ิ
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน 
การณ ์

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
11.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏบิัต ิ
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี ้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของผลผลิตที ่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

12. การประเมินผลการปฏบิัติงาน      
  แนวทางการปฏบิัติ  

ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีทางโรงเรียนและบุคลากรได้ดำเนินการแลว้เสร็จในรอบปี 
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ขอบข่ายการดำเนนิการตามภาระงานและอำนาจหน้าที ่

งานแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวปยิชาติ  ผูกจิตต์   ประธานกรรมการ   

 นางอัมรัตน์ เอียดละออง               กรรมการ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรจีันทร์  กรรมการ 

 นางสาวโซเฟีย อีซอ    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหนา้ที ่
 1.  ประสานงานจัดทำแผนพฒันางาน  แผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร

งบประมาณ จัดทำและเสนอของบประมาณ เสนอผู้บริหารเพือ่จัดสรรงบประมาณ 
 2 . พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏริูปการศึกษา 
 3. กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนนิงานให้เป็นไปตามแผน 

4. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มต่าง ๆ เพือ่นำเอาเทคโนโลยีมา
ใช้ให้ มีประสิทธิภาพ 

 5. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการดำเนนิการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวปยิชาติ  ผูกจิตต์  ประธานกรรมการ   
 นางชฤนาฎ  กายสิทธิ ์    กรรมการ 
 นางศรีญา  ปวัฒพันธ ์    กรรมการ 
              นายทรรศน์วิทย์  วิ้นฉ้วน   กรรมการ  
              นางอัมรัตน ์ เอียดละออง   กรรมการและเลขานุการ 
              นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
            1. การจัดการทรพัยากร 
                  1.1  ประชาสัมพันธ์ให้หนว่ยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพือ่ใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธภิาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชน 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ต่อ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
            2. การระดมทรพัยากร 
      2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
                   2.2 สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     2.3 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                  2.4 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
      2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
      2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 
            3. การจัดหารายได้และผลประโยชน ์
                3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
                3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้ เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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  3.4 ดูแลสวนปาล์มและจัดหารายได ้
 

ขอบข่ายการดำเนนิการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
งานบริหารการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางอัมรัตน ์ เอียดละออง ประธานกรรมการ   
 นางศรีญา  ปวัฒพันธ ์ กรรมการ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรจีันทร์ กรรมการและเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
             1.  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
                  1.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
พื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอตอ่สำนักงบประมาณ 

   1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
            2. เงินโอนงบประมาณ 
     การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวธิีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
           3 . การบรหิารการเงิน                                                                                                                             
        การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไวเ้บิกเหลือ่มปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
       3.1  งานการเงินงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
       -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

      -  เบิกจ่ายเงินค่าเชา่บ้านครู  
      -  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 -  จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   
      -  เป็นท่ีปรึกษาของผู้ชว่ยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
      -  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
      -  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     3.2  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี ้
      -  รับผิดชอบเงนิรายได้สถานศึกษา 
      -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
      -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละกลุม่งานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 

       -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
      -  ส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน 
 -  ส่งและถอนเงนิประกันสัญญา 
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      -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอยา่งประหยัด 
      -  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากกลุ่มงานต่างๆ  
      -  ควบคุมการยืมเงินของทางราชการให้เป็นไปตามสญัญาการยืมเงิน 

-  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
-  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจำปีของครูอัตราจา้ง/ลูกจ้างชั่วคราว จากเงินนอก

งบประมาณ และแจกแบบชำระเงิน ให้แก่ ครูอัตราจา้ง/ลกูจ้างชั่วคราวทุกคน 
      -  ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
 -  ทำทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารออมทรพัย์ และกระแสรายวัน 
 -  จัดทำรายงานคงเหลอืประจำวัน 
      -  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย 
      -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรให้ 
      -  งานอื่นๆ ทีได้รับมอบหมาย  
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งานบริหารบัญช ี
ผู้รับผิดชอบ    
  นางชฤนาฎ  กายสิทธิ ์   ประธานกรรมการ 
  นางสาวมาริษา  อินทร์ฤทธิ ์  กรรมการ 
  นางศรีญา  ปวัฒพันธ ์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
            1. จัดทำบญัชีการเงิน 

       ๑.1 บันทึกบัญชีประจำวันใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินนอกงบประมาณ  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อ
วัสดุ หรอืสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรฐั สินทรัพย์ไม่หมุนเวยีน 
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การ
จ่ายเงินใหก้ลุ่มงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

       1.2 สรุปรายการบันทึกบัญชทุีกวันทำการ สรุปรายรับ หรอืรายจา่ยผ่านไปบัญชีแยกประเภท 
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปใหผ้่าน  
รายการเข้าบญัชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดอืน   
       1.3  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอืประจำวัน 
และงบพสิูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชียอ่ยและทะเบียน 

1.4. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
         2. การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
          2.2  จัดทำรายงานประจำเดอืนส่งหนว่ยงานต้นสังกัดสำนกังานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดอืนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน
เงินประจำงวด 

    2. 3 จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
           3. จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 

1.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใชเ้อง เว้นแต่เปน็แบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศกึษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรอืส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้นเพือ่จำหน่ายจากแจก 

 4. ประสานการทำงานของงานการเงิน 
 5. เป็นที่ปรึกษาของผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

  6. หนา้ทีอ่ื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย (จัดทำบญัชีโครงการอาหารกลางวัน, บัญชีเงินสวนปาล์ม, บัญชเีงิน
สวัสดิการร้านค้า) 
 
 



มาตรฐานการให้บริการ คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 17 

 
ขอบข่ายการดำเนนิการตามภาระงานและอำนาจหน้าที ่

งานพัสดแุละสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ 

  นางสาวอลสิา  หลวงคลัง    ประธานกรรมการ 
  นายทรรศน์วิทย์  วิ้นฉว้น    กรรมการ   
  นางปัทมาภรณ์  ชำนาญเมือง   กรรมการ 

นางสาวทิพย์สุดา  เซี่ยวภู ่   กรรมการ   
นางสาวมาริษา  อินทร์ฤทธิ ์   กรรมการ 
นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน    กรรมการและเลขานุการ 

มีหนา้ที ่
         1 .การจัดทำข้อมูลสินทรพัย์ของสถานศึกษา 

      1.1  ตั้งกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อ
ทราบสภาพ การใช้งาน 
                      1.2  จำหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้
ประโยชน์  
      1.3  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้งานปัจจุบัน ทั้งที่ใช้งานปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดย
บันทึกเป็นทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
                      1.4  จดทะเบียนที่เป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ 

และยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้จดทะเบียนคุมในส่วนของ 

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
      1.5  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
     1.6  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 

           2.  การจัดหาพัสด ุ
       2.1  วิเคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานล่าง 
       2.2  จัดทำแผนระยะปานกลาง เพื่อจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

           3.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
         3.1  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน 
         3.2  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายงานในกรณีไม่เป็นมาตรฐาน 

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
         3.3  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับให้มอบ เรื่อง
แก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน ส่งเอกสารเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย 
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             4 . การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสด ุ

         4.1  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้เป็นปัจจุบัน 
         4.2  กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สิน 
         4.3  กำหนดให้มีผูร้ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบกิจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
        4. 4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอ่มแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรพัย์สินที่
มีสภาพใช้งานได้ให้คณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรือ้ถอนกรณเีป็นสิ่งก่อสรา้ง 
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งานตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวขนษิฐา  อำนักมณ ี   ประธานกรรมการ 
 นายอนันทชัย  ชุมอักษร   รองประธานกรรมการ 
 นายณัฐพงศ ์ ผ่องแผว้    กรรมการ  
 นายวัชรพงศ ์ สุขศรีเพ็ง   กรรมการ 
 นางสิริรัตน์  สุขศรเีพ็ง    กรรมการและเลขานุการ 
มีหนา้ที ่ 

    1. วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
    2.  ดำเนินการตรวจสอบบัญชี ท้ังเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอืน่ๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
    3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้เป็น

ปัจจุบัน 
    4.  ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
    5.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจสถานศึกษา 
    6. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน พร้อมกำหนดปัจจัยเสีย่งและจัดลำดับความเสี่ยง 
    7. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
    8. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
    9. กำหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
    10.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
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งานสวัสดิการรา้นค้า 
ผู้รับผิดชอบ   

 นายสมนึก  แก้วจันทร์    ประธานกรรมการ 
    นางชฤนาฎ  กายสิทธิ์             กรรมการ 

 นางศรีญา  ปวัฒพันธ์                                 กรรมการ 
 ครูตามคำสั่ง     กรรมการ 
 นางสาวมาริษา  อินทร์ฤทธิ ์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหนา้ที ่ 

    1. วางแผนและบริหารงานโครงการสวัสดิการร้านค้าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  
    2. จัดสถานท่ีจำหน่ายและจดัหาสินค้ามาจำหน่ายตามความเหมาะสม 
    3. ให้การบริการด้านการจำหน่ายสินค้าแก่นักเรียนและบคุลากรในราคายุติธรรม  
    4. จัดทำทะเบียนและสมุดบัญชีทุกประเภทให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ง่าย  
    5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
    6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานโรงเรียนธนาคาร 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์  ประธานกรรมการ    
              นางสาวทิพย์สุดา  เซี่ยวภู ่   กรรมการและเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
            1.  ประชาสัมพันธ์ รณรงค์ให้นักเรียนทุกคนมีจิตสำนึกรู้จกัการประหยัดและมีวินยัรักการออม 
 2.  คัดเลือกนักเรียนท่ีมีจิตอาสาเพื่อปฏิบัตหิน้าท่ีงานโรงเรียนธนาคาร 
 3.  ฝึกให้นักเรียนมีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานโรงเรียนธนาคาร  
 4.  ควบคุมดูแลนักเรียนปฏิบตัิงานรับฝากเงินและถอนเงินจากนักเรียนเป็นประจำ 
 5.  ควบคุมดูแลเงินฝากของนักเรียนในโรงเรียน เพือ่นำฝาก ธกส. สาขาวังวิเศษ 
 6.  ควบคุมดูแลนักเรียนในการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานทางการเงินของโรงเรียนธนาคาร 
 7.  สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่รับผิดชอบงานโรงเรียนธนาคารโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์
อนุสรณ์ 
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งานยานพาหนะ 
 
ผู้รับผิดชอบ 

 นายทรรศน์วิทย์  วิ้นฉว้น   ประธานกรรมการ    
 นายศรศรี  ดีชูศร    กรรมการ 
 นายภบพริุณ  นุ่นชูผล    กรรมการ 
 นายสินชัย  คงรักท่ี    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจ้ยทองศร ี      กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหนา้ที ่
   1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู   

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
     2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะ แก่บุคลากร 
    3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
    4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
    5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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งานสำนักงานบรหิารงบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวปยิชาติ  ผูกจิตต์             ประธานกรรมการ 
 นางอัมรัตน ์ เอียดละออง             กรรมการ  
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรจีันทร์  กรรมการ 
          นางชฤนาฎ  กายสิทธิ ์    กรรมการ  

 นางสาวอลสิา  หลวงคลัง   กรรมการ 
 นายทรรศน์วิทย์  วิ้นฉว้น   กรรมการ 
 นางสาวปัทมาภรณ์  ชำนาญเมือง  กรรมการ 
 นางศรีญา  ปวัฒพันธ ์    กรรมการ 
 นางสาวโชติมาศ  เกตุรัตน์   กรรมการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน   กรรมการ 
 นางสาวมาริษา  อินทร์ฤทธิ ์   กรรมการ 
 นางสาวโซเฟีย  อีซอ    กรรมการและเลขานุการ 
          นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหนา้ที ่
 1.  ลงทะเบียนรับ – สง่ เอกสาร หนังสอืภายใน – ภายนอก 
 2.  ร่าง พิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ คำสั่งต่างๆ พรอ้มประสานงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. บันทึก และพิมพ์รายงานการประชุม       
 4.  เสนอแฟ้มใหผู้้อำนวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, สั่งการ 
 5.  ดำเนินงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ               
 6. ดำเนินงานพสัดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 

6.1  จัดทำทะเบียนพสัดุ-ครุภัณฑ์ ท้ังหมด 
6.2ลงทะเบียนพสัดุ-ครุภัณฑ ์ท้ังหมด 
6.3 ดำเนินการจัดซือ้-จัดจ้าง-จัดซ่อม พัสดุครุภณัฑ ์
6.4  ดำเนินการเบิก-จ่าย วสัดุสำนักงานให้กลุ่มงานต่างๆ  
6.5  บำรุง-รักษา พัสด-ุครภุณัฑ์ ท้ังหมด 
6.6  ดำเนินการรายงานพสัดคุงเหลือประจำปี 
6.7  ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ-ครภุัณฑ ์
6.8  ควบคุมการยืม และส่งคืน พัสดุ-ครุภัณฑ ์

 7.  ดำเนินงานแผนงาน โดยจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มงาน ทำงบประมาณของกลุ่มงาน 
เสนอเพือ่รับการจัดสรรฯจากคณะกรรมการจัดทำแผนปฏบิัติการประจำปีของโรงเรียน 
  8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษาในระดบัเขตพื้นที่การศึกษา และระดบั สพฐ. 
ผู้รับผิดชอบ 
              นางสาวปิยชาติ  ผูกจิตต์   ประธานกรรมการ 
              นางอัมรัตน์  เอียดละออง   กรรมการ 

 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร ์  กรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   กรรมการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน   กรรมการ 

 นางสาวมาริษา  อินทร์ฤทธิ์   กรรมการ 

 นางสาวโซเฟีย  อีซอ    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
1. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

1.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน 
การณ ์

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี ้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 

2) จัดทำตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของผลผลิตที ่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 

3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
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งานประเมินผลการปฏบิัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวขนษิฐา  อำนักมณ ี   ประธานกรรมการ   
 นางสาวปยิชาติ  ผูกจิตต์   รองประธานกรรมการ 
 นางอัมรัตน์  เอียดละออง   กรรมการ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรจีันทร์  กรรมการ 
 นางสาวโซเฟีย  อีซอ    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
มีหนา้ที ่
  

ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ท่ีทางโรงเรียนและบุคลากรได้ดำเนินการแลว้เสร็จในรอบปี 
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แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
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แนวปฏิบัติการขอใช้รถราชการ 
 
 

 
 

 

ผู้ขอใช้รถราชการเขียนใบขอใช้รถราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน (ระบุวันขอใช้รถ)

ส่งใบขอใช้รถราชการ พร้อมเอกสารแนบถ้ามี (นางสาวปริยาภา)

ลงทะเบียนใบรับค าขอใช้รถราชการ (นางสาวปริยาภา)

จัดรถ
(นางสาวปริยาภา)

มีรถ

เสนอหวัหนา้ยานพาหนะ
(ครูทรรศนวิ์ทย)์

เสนอผูช่้วยผูอ้  านวยการ ฝ่าย
งบประมาณ 
(ครูอมัรัตน์)

เสนอผูอ้  านวยการอนุมติั

แจง้ผูข้อใชร้ถ/พนกังานขบัรถ

ไม่มีรถ

แจง้ให้ผูข้อใชร้ถราชการทราบ
โดยระบุสาเหตุในใบขอใชร้ถ

ราชการ
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แนวปฏิบัติการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา

ห้องเรียนพิเศษ     
1,500 บาท/ภาคเรียน

• ค่าห้องเรียนพิเศษ     
วิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์  
900 บาท

• บริจาคเพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษา 600 บาท

ห้องเรียนทั่วไป     
1,000 บาท/ภาคเรียน           

• เงินบ ารุงการศึกษา 400 บาท
• บริจาคเพื่อการบริหารจัดการ

สถานศึกษา 600 บาท

ขั้นตอนการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา

จ่ายวันประชุมผู้ปกครอง

ผู้ปกครองและนักเรียนจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา 
กับครูท่ีปรึกษาของแต่ละห้องเรียน

ออกใบเสร็จและหนังสือรับรองให้นักเรียน   
(ครูศิริกาญจน์)

ขอผ่อนผัน

ผู้ปกครองเขียนใบค าร้องขอผ่อนผันเงินบ ารุง
การศึกษา ระยะเวลาผ่อนผันได้ไม่เกิน 1 เดือน

ผู้ปกครองจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา                 
ท่ีคุณครูศิริกาญจน์ ห้องบริหารงบประมาณ

ออกใบเสร็จและหนังสือรับรองให้ผู้ปกครอง  
(ครูศิริกาญจน์)
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แนวปฏิบัติการให้บริการของโรงรียนธนาคาร

รับบัตรคิว

เขียนใบฝาก - ถอน

ส่งให้กับฝ่ายการเงิน

ส่งต่อให้พนักงานลงรายการ

ส่งต่อผู้จัดการเซ็นอนมุ้ติ

ส่งสมุดคืนให้ลูกค้า

เวลาท าการ

07.00 - 08.40 น. 11.00 - 12.00 น. 12.00 - 12.50 น.
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แนวปฏิบัติการขอยืมครุภัณฑ์

หน่วยงานผู้ประสงค์ที่จะยืมท าบันทึกขอยืมถึงหน่วยงานผู้ให้ยืม

หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาตไม่อนุญาต แล้วแจ้งกลับ
หน่วยงานผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ

กรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกัน พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืน

เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

หากผู้ยืมมีความประสงค์จะยืมพัสดุต่อให้ท าบันทึกขออนุญาตยืม
ในข้อ 2 และ 3
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โครงการที่จะด าใเนินการต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ฉบับจริง) โดยใน 
ส่วนของงบประมาณ ให้แจ้งรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน

บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ฉบับจริง) 

บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
ผู้บังคับบัญชา 

สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 
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กรณีที่ 1 ขอจัด
โครงการ/กิจกรรม 

รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
บันทึกข้อความขอจัด

โครงการ/กิจกรรม โดยระบุ
โครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณที่ใช้

เสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการ
ของกลุ่มงาน

เสนอต่อหัวหน้างานแผนฯ หัวหน้า
การเงิน และผู้บริหารสถานศึกษา ใน
การพิจารณาอนุมัติจัดกิจกรรมต่อไป

กรณีที่ 2 ขออนุญาต
จัดซื้อ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม บันทึก
ข้อความขออนุญาตจัดซื้อวัสดุส าหรับจัด

โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ

เสนอต่อหัวหน้างานแผนฯ 
ด าเนินตัดยอดงบประมาณจาก

โครงการ/กิจกรรม

เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ
จัดซื้อตามราคากลางที่ประกาศไว้ 
ตามระเบียบการจัดซื้อพัสดุและ

ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 

เสนอต่อหัวหน้าการเงิน และ
ผู้บริหารสถานศึกษา ในการพิจารณา

อนุมัติโครงการ/กิจกรรมต่อไป


