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ค าน า 

  
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีกา ร 
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่ง
จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการ
อ านวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

  
  

                                                     (นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์   
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การบริหารงบประมาณ   
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริม
ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน
และการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
  
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้า ที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท า และเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ 
1.1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  

1.1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
                               1.1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2. การจัดสรรงบประมาณ 

1.2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
1.2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
1.2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

 2. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
  2.1 การจัดการทรัพยากร 

2.2 การระดมทรัพยากร 
2.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

3. การบริหารการเงิน 
3.1 การเบิกเงินจากคลัง 
3.2 การรับเงิน 
3.3 การเก็บรักษาเงิน 
3.4 การจ่ายเงิน 
3.5 การน าส่งเงิน 
3.6 การโอนเงิน 
3.7 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

4. การบริหารบัญชี 
4.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
4.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
4.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
5.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
5.2 การจัดหาพัสดุ 
5.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
5.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 3 

 
 6. การด าเนินการงานสวัสดิการร้านค้า 
 7. การด าเนินการงานโรงเรียนธนาคาร 
 8. การด าเนินการงานยานพาหนะ 
 9. การด าเนินการงานส านักงานบริหารงบประมาณ 

10. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  

ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ 
1.1 การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 4 

 
1.1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ

ดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
1.1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
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3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 

(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า

กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3)  คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

สถานศึกษา สพฐ. 
1.2 การจัดสรรงบประมาณ 

1.2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน

เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่
ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3) คู่มือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

สพฐ.   
1.2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดิน และก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2)ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
1.2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
          2.1 การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
                  1.  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2.  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ 
เอกชน 

3.  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
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            2.2 การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
      1.  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
                   2.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     3.  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                  4.  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
      5.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
      6.  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษาสังกัดสพฐ. 

ประกาศ ณ วันที่ 20 ต.ค. 2554  
 2.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
                1.  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
                2.  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   3.  จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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3. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3.1  การเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
                  1.  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

2.  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

   3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 3.2  การเงินโอนงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
     การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
           3.3  การการบริหารการเงิน   
 แนวทางการปฏิบัติ                                                                                                                           
        การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังต่างๆที่เก่ียวข้อง 
2) พระราชกฤษฎีต่างๆที่เก่ียวข้อง 
3) คู่มือและแนวทางปฏิบัติการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
4) ระเบียบเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
5) ระเบียบว่าด้วยการรับจ่าย และการเก็บรักษาเงิน 

4. การบริหารบัญชี    
            4.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

       ๑. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินนอกงบประมาณ  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อ
วัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
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การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การ
จ่ายเงินให้กลุ่มงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

       2.  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน  
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
       3.  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

4.  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
3) คู่มือการบัญชี ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  

         4.2  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
          1.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน
เงินประจ างวด 

    2.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) คู่มือการบัญชี ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
2) ระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

           4.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจากแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) คู่มือการบัญชี ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
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5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

 5.1 การจัดท าข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

      1.  ตั้งกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพ การใช้งาน 

2.  จ าหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้
ประโยชน์  

3.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้งานปัจจุบัน ทั้งท่ีใช้งานปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย
บันทึกเป็นทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4.  จดทะเบียนที่เป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และ
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จดทะเบียนคุมในส่วนของ โรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
      5.  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
     6.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง          
           5.2  การจัดหาพัสดุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

       1.  วิเคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานล่าง 
       2.  จัดท าแผนระยะปานกลาง เพ่ือจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     และ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                      
           5.3   การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

         1.  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน 
         2.  ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายงานในกรณีไม่เป็นมาตรฐาน 

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
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         3.  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับให้มอบ เรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง          
             5.4  การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

         1.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
         2.  ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
         3.  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
        4.  ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพใช้งานได้ให้คณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง                      
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

6. การด าเนินการงานสวัสดิการร้านค้า   
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.  วางแผนด าเนินงานสวัสดิการร้านค้าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
       2.  จัดสถานที่จ าหน่าย ก ากับ ติดตาม ดูแลกิจการสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน ให้เกิดความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
       3.  จัดซื้อสินค้าท่ีจ าเป็นและเหมาะสม ซึ่งอยู่ในความเห็นชอบของคณะกรรมการฯ และดูแลรักษาสินค้า
และทรัพย์สิน ในสวัสดิการฯ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
       4.  บริการจ าหน่ายสินค้าในราคายุติธรรมและ จัดท าทะเบียนตรวจสอบสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน เพ่ือ
การจัดหาสินค้าที่หมดเข้าสวัสดิการฯ 
       5.  จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย และบัญชีทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
      6.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานสวัสดิการฯ ทุกเดือน 
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7. การด าเนินการงานโรงเรียนธนาคาร 

แนวทางการปฏิบัติ  
          1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ เกี่ยวกับงานโรงเรียนธนาคาร  
 2. ประสานกับธนาคารเกษตรและสหกรณ์  (ธกส.) สาขาวังวิเศษในการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร 
 3. สรรหาและแต่งตั้งนักเรียนปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร ก าหนดบทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและก าหนดปฏิทินด าเนินงาน 
 4. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนตระหนักและเห็นความส าคัญของการอดออมและรณรงค์ 
ให้นักเรียนเปิดสมุดบัญชีธนาคาร 
 5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมอย่างต่อเนื่อง 
 6. ก ากับ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักเรียนที่ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการด าเนินงาน 
โรงเรียนธนาคาร ทั้งการรับฝากเงิน การถอนเงิน การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงิน และอ่ืนๆ  
ตามระบบของธนาคาร 
 7. น าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเกษตรและสหกรณ์  (ธ.ก.ส.) สาขาวังวิเศษ 
 8. จัดห้องธนาคารให้มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมให้บริการ 
 9. รวบรวม สถิติข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร    
 10. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
8. การด าเนินการงานยานพาหนะ    

แนวทางการปฏิบัติ 
    1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
           3. ก ากับ ติดตาม จัดท าทะเบียนคุมการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียนตลอดจน 
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
           4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
          5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. การด าเนินการงานส านักงานบริหารงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ   

1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานส านักงานของกลุ่มงาน 
           2. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงาน 
           3. จัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
และให้ความเห็นชอบ  
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           4. ติดตามการด าเนิน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   สรุป ประเมินผลและรายงาน ต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน เพื่อรายงาน ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงาน 
ต้นสังกัด  

6. จัดท าและ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  

7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มงาน 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุของกลุ่มงาน 
 9. จัดระบบการควบคุมภายในของกลุ่มงาน 
          10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบติดตามประเมินผล และรายงานผล 
2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
          3. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
          4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ
สถานศึกษา 

5. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 

6. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดท ารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
8. รายงานผลการประเมินประจ าปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ และผู้รับผิดชอบ 
งานนโยบายและแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวหัทยา  อินอนันต์  ประธานกรรมการ   
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์ รองประธานกรรมการ 
       นางอัมรัตน์  เอียดละออง  กรรมการ 
 นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล  กรรมการ 

 นายศราวุฒิ  ยอดจิต  กรรมการ 
 นางพิชฎาณัฏฐ์  มหาชัย  กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบายและแผนงาน  
2. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม 

ประเมินผล 
           3. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
           4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิทินงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน
สิ่งก่อสร้าง)งบด าเนินการ (ตามนโยบาย-ต่างๆ) 

 6. เสนอแผนการใช้งบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

งบประมาณของสถานศึกษา 
          8. ก ากับ ตรวจสอบการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  
          9. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศโรงเรียน 
         10. ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์ ประธานกรรมการ   

นางอัมรัตน์  เอียดละออง รองประธานกรรมการ 
 นางชฤนาฎ  กายสิทธิ์ กรรมการ 
          นางพิชฎาณัฏฐ์  มหาชัย กรรมการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน กรรมการและเลขานุการ 

นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  

มีหน้าที่ 
            1. การจัดการทรัพยากร 
                  1.1  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
            2. การระดมทรัพยากร 
      2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
                   2.2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     2.3 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                  2.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
      2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
      2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
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            3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
                3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
                3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
งานบริหารการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางอัมรัตน์  เอียดละออง ประธานกรรมการ   
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน รองประธานกรรมการ  
 นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล กรรมการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์ กรรมการ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์ กรรมการและเลขานุการ 

 นางชฤนาฎ  กายสิทธิ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1.  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
                  1.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

   1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 2. เงินโอนงบประมาณ 
     การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 3. การบริหารการเงิน                                                                                                                             
        การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงาน
การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
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       3.1  งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
       -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

      -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
      -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 -  จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   
      -  เป็นที่ปรึกษาของผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเก่ียวกับเรื่องงบประมาณ 
      -  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
      -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     3.2  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
      -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
      -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละกลุ่มงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 

       -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย  
      -  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
 -  ส่งและถอนเงินประกันสัญญา 
      -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
      -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากกลุ่มงานต่างๆ  
      -  ควบคุมการยืมเงินของทางราชการให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 

-  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
-  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราว จากเงินนอก

งบประมาณ และแจกแบบช าระเงิน ให้แก่ ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราวทุกคน 
      -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
 -  ท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ และกระแสรายวัน 
 -  จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 
      -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
      -  งานอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย  
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 งานบริหารบัญชี 
ผู้รับผิดชอบ    
 นางชฤนาฎ  กายสิทธิ์ ประธานกรรมการ 
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์ รองประธานกรรมการ 
 นางพิชฎาณัฏฐ์  มหาชัย กรรมการ           
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  
มีหน้าที่ 
           1. จัดท าบัญชีการเงิน 

       1.1 บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินนอกงบประมาณ  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อ
วัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การ
จ่ายเงินให้กลุ่มงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

       1.2 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน  
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
       1.3  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

1.4. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
         2. การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
          2.2  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน
เงินประจ างวด 

    2. 3 จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
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           3. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

1.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจากแจก 

4. ประสานการท างานของงานการเงิน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 6. หน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย (จัดท าบัญชีโครงการอาหารกลางวัน, บัญชีเงินสวนปาล์ม, บัญชีเงิน
สวัสดิการร้านค้า) 
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งานพัสดุและสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   ประธานกรรมการ 

 นางสาวทิพย์สุดา  เซี่ยวภู ่  รองประธานกรรมการ   
 นางสาววรรณ์ธนันทร์  สินไชย  กรรมการ  

          นางปัทมาภรณ์  ช านาญเมือง  กรรมการและเลขานุการ 
นายศราวุฒิ  ยอดจิต   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  
มีหน้าที่ 
         1. การจัดท าข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

      1.1  ตั้งกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพ การใช้งาน 
                      1.2  จ าหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้
ประโยชน์  
      1.3  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้งานปัจจุบัน ทั้งท่ีใช้งานปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย
บันทึกเป็นทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
                      1.4  จดทะเบียนที่เป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และ
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จดทะเบียนคุมในส่วนของ โรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
      1.5  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
     1.6  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 

           2.  การจัดหาพัสดุ 
       2.1  วิเคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานล่าง 
       2.2  จัดท าแผนระยะปานกลาง เพ่ือจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

           3.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
         3.1  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน 
         3.2  ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายงานในกรณีไม่เป็นมาตรฐาน 

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
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         3.3  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับให้มอบ เรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย 

           4. การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
         4.1  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
         4.2  ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
         4.3  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
        4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพใช้งานได้ให้คณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งก่อสร้าง 
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งานสวัสดิการร้านค้า 
ผู้รับผิดชอบ   
 นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล   ประธานกรรมการ   
 นางสาวปัทมาภรณ์  ช านาญเมือง   รองประธานกรรมการ  
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน   กรรมการ 
 นางสาวทิพย์สุดา  เซี่ยวภู ่  กรรมการ 
 นางสาววรรณวิศา  ศรียวง  กรรมการ 
 ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม กรรมการ 
 นางสาวเปรมฤทัย  จิตต์บุญ  กรรมการ 
 นางสาววรรณทิพย์  ทองคลอด  กรรมการ 
 นายขจรศักดิ์  ด าเกาะ   กรรมการ 
 นางสาวณัฐมน  มณีฉาย   กรรมการ 
 นางสาวนภชวัล  เรืองเรณ   กรรมการ 
 นางสาวสุนิสา  จันทร์น้อย   กรรมการ   
 นายศราวุฒิ  ยอดจิต   กรรมการและเลขานุการ  
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่  

    1. วางแผนและบริหารงานโครงการสวัสดิการร้านค้าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  
    2. จัดสถานที่จ าหน่ายและจัดหาสินค้ามาจ าหน่ายตามความเหมาะสม 
    3. ให้การบริการด้านการจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียนและบุคลากรในราคายุติธรรม  
    4. จัดท าทะเบียนและสมุดบัญชีทุกประเภทให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ง่าย  
    5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
    6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานโรงเรียนธนาคาร  
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวหัทยา  อินอนันต์  ประธานกรรมการ   
 นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์ รองประธานกรรมการ 
 นางอัมรัตน์  เอียดละออง  กรรมการ 
 นางสาวทิพย์สุดา  เซี่ยวภู ่ กรรมการและเลขานุการ  
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
         1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ เกี่ยวกับงานโรงเรียนธนาคาร  
 2. ประสานกับธนาคารเกษตรและสหกรณ์  (ธกส.) สาขาวังวิเศษในการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร 
 3. สรรหาและแต่งตั้งนักเรียนปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร       ก าหนด
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและก าหนดปฏิทินด าเนินงาน 
 4. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนตระหนักและเห็นความส าคัญของการอดออมและรณรงค์ให้นักเรียนเปิดสมุด
บัญชีธนาคาร 
 5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออมอย่างต่อเนื่อง 
 6. ก ากับ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักเรียนที่ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร 
ทั้งการรับฝากเงิน การถอนเงิน การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงิน และอ่ืนๆ ตามระบบของธนาคาร 
 7. น าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเกษตรและสหกรณ์  (ธ.ก.ส.) สาขาวังวิเศษ 
 8. จัดห้องธนาคารให้มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมให้บริการ 
 9. รวบรวม สถิติข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานโรงเรียนธนาคาร    
 10. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ  
ผู้รับผิดชอบ 

 นายศราวุฒิ  ยอดจิต  ประธานกรรมการ    
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง  รองประธานกรรมการ 
 นายศรศรี  ดีชูศร   กรรมการ 
 นายภบพิรุณ  นุ่นชูผล  กรรมการ 
 นายสินชัย  คงรักที่  กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจ้ยทองศรี กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
    1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
           3. ก ากับ ติดตาม จัดท าทะเบียนคุมการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียนตลอดจนการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง 
           4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
          5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส านักงานบริหารงบประมาณ  
ผู้รับผิดชอบ 
 นางปัทมาภรณ์ ช านาญเมือง  ประธานกรรมการ   

 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   รองประธานกรรมการ 
 นางสาวอลิสา หลวงคลัง              กรรมการ 
 นางพิชฎาณัฏฐ์  มหาชัย   กรรมการ 
 นายศราวุฒิ  ยอดจิต   กรรมการ 

 นางสาววรรณ์ธนันทร์  สินไชย  กรรมการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน   กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวทิพย์สุดา เซี่ยวภู ่   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานส านักงานของกลุ่มงาน 

           2. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงาน 
           3. จัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
และให้ความเห็นชอบ  
           4. ติดตามการด าเนิน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   สรุป ประเมินผลและรายงาน ต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน เพื่อรายงาน ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงาน 
ต้นสังกัด  

6. จัดท าและ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  

7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มงาน 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุของกลุ่มงาน 
 9. จัดระบบการควบคุมภายในของกลุ่มงาน 
          10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางอัมรัตน์  เอียดละออง   ประธานกรรมการ 
          นางสาวศิริกาญจน์  สงศรีจันทร์  รองประธานกรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   กรรมการ 
 นางปัทมาภรณ์  ช านาญเมือง  กรรมการ 
          นางพิชฎาณัฏฐ์  มหาชัย   กรรมการ 
 นางสาวหัทยา  อินอนันต์   กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวภัทราวดี  แซ่ตัน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบติดตามประเมินผลและ 

รายงานผล 
2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
          3. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
          4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของ
สถานศึกษา 
          5. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
          6. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดท ารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          7. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
          8. รายงานผลการประเมินประจ าปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานที่ให้บริการแก่ผู้รับบริการภายในและภายนอกโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

การให้บริการยานพาหนะ             งานยานพาหนะ          ผู้รับผิดชอบ 
1. ชือ่งาน การให้บริการยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลาง ได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อม

ใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
           3.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
           3.2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
           3.3 ก ากับ ติดตาม จัดท าทะเบียนคุมการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียนตลอดจนการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

 3.4 ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
           3.5 จัดท ารายงานผลการใช้พาหนะรถยนต์ส่วนกลาง เพ่ือการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           4.1 ผู้ขอใช้รถราชการเขียนใบขอใช้รถราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน (ระบุวันขอใช้รถ) 
           4.2 ส่งใบขอใช้รถราชการ พร้อมเอกสารแนบถ้ามี (นางสาวปริยาภา) ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน                
(ระบุวันขอใช้รถ) 
           4.3 ลงทะเบียนใบรับค าขอใช้รถราชการ (นางสาวปริยาภา) 
           4.4 จัดรถยนต ์ภายใน 1 วัน (ครูศราวุฒิ ยอดจิต) 

4.4.1 กรณี มีรถราชการ  
   1) เสนอหัวหน้ายานพาหนะ  
   2) เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
   3) แจ้งผู้ขอใช้รถ/พนักงานขับรถ  

4.4.2 กรณี ไม่มีรถราชการ 
   1) แจ้งให้ผู้ขอใช้รถราชการทราบ โดยระบุสาเหตุในใบขอใช้รถราชการ 
           4.5 บันทึกการใช้พาหนะรถยนต์ส่วนกลาง  
           4.6 ตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีน้ ามันหมด พนักงานขับรถเขียนแบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
           4.6 ท าความสะอาด และตรวจสภาพพาหนะรถยนต์ส่วนกลาง ก่อนการจัดเก็บ 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           5.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
           5.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
           5.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้โขเพ่ิมเติม 
           6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะ ทบทวนทุกเดือน
ตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

หัวหน้ายานพาหนะ 

2. จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือ
สะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ 
รวมทั้งการจัดเก็บเอกสาร คู่มือประจ ารถและขออนุญาต
ช าระภาษีรถยนต์ 

1 สัปดาห์/คัน หัวหน้ายานพาหนะ 

3. ก าหนดหลักเกณฑ์วิ ธีการ ในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

4. ก าหนดผู้รับผิดชอบ เรื่องของการให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ การดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสภาพ การส่งซ่อม 
พร้อมทั้งรายงานท่านผู้อ านวยการ 

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่
ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ  

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

หัวหน้ายานพาหนะ 

6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุง
ต่อไป 

เดือนกันยายนของทุกปี หัวหน้ายานพาหนะ 

 
 “ไม่มีค่าธรรมเนียม”     
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การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร งานการเงิน          ผู้รับผิดชอบ 
 
1. ชือ่งาน การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร  
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
           3.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
           3.2 ตรวจสอบเอกสาร 
           3.3 เสนอขออนุมัติเบิก 
           3.4 ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ยื่นแบบค าขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) /แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก (ภายใน 1 วัน) 

4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ภายใน 1 วัน)  
4.3 รวบรวมแบบค าขอเบิกพร้อมเอกสาร บันทึกลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ภายใน 5 วัน)  
4.4 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ  (ภายใน 1 วัน) 
4.5 ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร ผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

(ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           5.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาล (แบบ 7131) 
           5.2 ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล 
           5.3 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนสมรส) 
           5.4 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
           5.5 ใบเสร็จค่าการศึกษาบุตร 
           5.6 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร (ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาสูติบัตร,ส าเนาหนังสือ
รับรองบุตร,ส าเนาทะเบียนสมรส) 
6. กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
           6.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
           6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
           6.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 
 6.3.1 ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257                   
ลว 28 มิถุนายน พ.ศ. 2559) 
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 6.3.2 แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิเปลี่ยนประเภท
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา (ด่วนที่สุด ที่ กค.0408.5/ว 371 ลว 22 กันยายน 2560) 
             
7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.ยื่นแบบค าขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) /แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษา
บุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก  

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 .  รวบรวมแบบค าขอเบิกพร้อมเอกสาร   บันทึก
ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  

    ภายใน 5 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ   ภายใน 1 วัน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล /ค่าการศึกษาบุตร ผ่าน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่    

ภายในวันที่ 5              
ของทุกเดือน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตรัง กระบี่ 

 
“ไม่มีค่าธรรมเนียม”     
 


