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  ค ำน ำ  

 

                        กลุ่มบริหารงบประมาณ  โรงเรียนล าปลายมาศ  มีภารกิจส าคญัเพื่อตอบสนองภารกิจ              

ของโรงเรียน มุ่งเนน้ การบริหารจดัการใหมี้ความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้

ผลสัมฤทธ์ิ  และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน จดัหารายไดจ้ากการบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อ

ประโยชน ์ ทางการศึกษาส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียนและมีการด าเนินการดา้นการบริหารงาน

บุคลากรใหเ้กิด  ความคล่องตวัภายใตก้ฎหมาย ระเบียบเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล ขา้ราชการและบุคลากร               

ทางการศึกษา   ไดรั้บการพฒันา มีความรู้ความสามารถ มีขวญัก าลงัใจไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ มีให้

คณะท างานและบุคคล ท่ีเก่ียวขอ้งไดท้ราบถึงบทบาทภาระหนา้ทีท่ีรับผดิชอบของแต่ละงาน  อนัจะเกิด

ประโยชน์ในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และเกิดประสิทธิผล 

  

                        พรทิวา  สิงห์พนัธ์ 
                    รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
                                                                                                   โรงเรียนล าปลายมาศ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
                                                                      
                                                                   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
                                                                  นำยไพศำล  สังกะเพศ 
 
                                                   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
                                                            นำงสำวพรทวิำ  สิงห์พนัธ์ 
 
         คณะกรรมกำรเฉพำะกจิ                                                  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

                                                               
                                              ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
                                                                 นำยวรรณะ  สุขจร 
                                                                 นำงรัติกำล  อภิรักษ์ 

 
  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ :   นำงสำวสุทธิกำนต์  พนัชนะ 

  งำนธุรกำร    :   นำงสำวสุพชิชำ  มำกะเต 

  งำนกำรเงิน    :   นำงศันสนีย์  ส ำรวมรัมย์ 

                            งำนพสัดุและสินทรัพย์   :   นำยวรรณะ  สุขจร 

  งำนนโยบำยและแผน   :   นำยยรรยงค์   กะซิรัมย์ 

  งำนสวสัดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน  :   นำงสำวรินทร์ลภัส  ชัยสิทธ์ิณธี 

  งำนส ำนักงำนเลขำนุกำร   :   นำยชัชวำลย์  อะช่วยรัมย์   

                           งำนประกนัอุบัติเหตุนักเรียน  :   นำงอมัพร  อุดหนองเลำ 

     

                         งำนตรวจสอบบัญชี   :  นำงศันสนีย์  ส ำรวมรัมย์ 

งานยานพาหนะ   :   นายวิเศษ  รัตนสุข 

 

งานสมาคมผู้ปกครองนักเรียนและครูโรงเรียนล าปลายมาศ :  นางสุพาพร วัฒนศรี 

งน 
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ระบบงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานส านกังานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. งานธุรการ 
3. งานการเงิน 
4. งานพสัดุและสินทรัพย ์
5. งานนโยบายและแผน 
6. งานสวสัดิการร้านคา้โรงเรียน 
7. งานส านกังานเลขานุการ 
8. งานประกนัอุบติัเหตุนกัเรียน 
9. งานสมาคมผูป้กครองนกัเรียนและครู 
    โรงเรียนล าปลายมาศ 
10. งานตรวจสอบบญัชี 
 11.งานยานพาหนะ 

ศึกษาระเบียบ 
แนวปฏิบติั 
ขอ้ก าหนด 

จดัสถานท่ี 
ปฏิบติังาน 

ปฏิบติัตามระเบียบ แนวปฏิบติั 
ขอ้ก าหนดและปฏิทิน 

จดัท าปฏิทิน 
ปฏิบติังาน 

ติดตามผล 
การปฏิบติังาน 

 

นิเทศภายใน 
 

ประเมินผล 
การปฏิบติังาน 

สรุป รวบรวม 
รายงาน 

 

ประเมินมาตรฐานงาน 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
นำยไพศำล  สังกะเพศ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

 
 นำงสำวพรทวิำ  สิงห์พนัธ์  
 รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 

นำยวรรณะ  สุขจร                                   นำงรัติกำล  อภิรักษ์ 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ                       ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
 นำงสำวสุทธิกำนต์  พนัชนะ  
 หัวหน้ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 

 
นำงสำวสุพชิชำ  มำกะเต                        นำงสำวจุฑำมำศ กำวไธสง                    นำงอมัพร อุดหนองเลำ 
       หัวหน้ำงำนธุรกำร              งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงบประมำณ         หัวหน้ำงำนประกนัอุบัติเหตุ 
  

 นำงสำวสุทธิกำนต์  พนัชนะ 
       เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร  
 
   
 
 
  
 
 
 
 
 
  
          
 

นำงสำวคัทรียำ  พรีะเช้ือ 
เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 

 

นำงอมัพร  อุดหนองเลำ 
เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 

น.ส.ยุภำพร  นะวงรัมย์ 
เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 

น.ส.ฐิติกำญจน์ พรมงำม 
เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 

น.ส.ปรัชญำพร  จันพุทซำ 
เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 

 



4 
 

 
 

วสัิยทัศน์ (Vision) 

ยดึมัน่ในหลกัการ ประสานงานและบริการอยา่งมีคุณภาพ 
 
 

 
พนัธกจิ (Mission) 

 1. ใชแ้ละควบคุมงบประมาณใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. พฒันาบุคลากรในสายงานให้มีความรู้ ความเขา้ใจในกฎระเบียบ แนวทางการปฏิบติังาน และ
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 3. พฒันาระบบพสัดุ ครุภณัฑใ์หส้ะอาด รวดเร็วในการบริการ 
 4. จดัหาพสัดุ ครุภณัฑ ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกในการให้บริการอยา่งทัว่ถึง 
 5. ควบคุม ประสาน อ านวยความสะดวก ประเมินผลและติดตามการประเมินงานอยา่งต่อเน่ือง 
 
 
 

เป้ำประสงค์ (Goal) 

 บุคลากรในสถานศึกษามีความสุขกบัการปฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานไดเ้ตม็ตามศกัยภาพและเกิด
ประสิทธิผล หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ผูป้กครอง ชุมชนและผูม้าใชบ้ริการมีความพึงพอใจ 
 
 

 
ยุทธศำสตร์ (Strategic) 

 2. ใชส้มรรถนะหลกัและสมรรถนะประจ าสายงานในการปฏิบติังาน 
 3. ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพอยา่งต่อเน่ือง 
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ทีต่ั้งส ำนักงำน 

ตั้งอยู่อำคำร 3 ช้ัน 2 “ตึกอ ำนวยกำร” 
 เป็นศูนยก์ลางการบริหารงาน ประกอบดว้ยส านกังานผูอ้  านวยการ ส านกังานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
ส านกังานการเงิน ส านกังานพสัดุ และหอ้งถ่ายเอกสาร 
 โดยส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ เป็นศูนย์ประสานงานช่วยทุก ๆ ส านักงานของอาคาร
อ านวยการ ผูติ้ดต่อราชการกับทางโรงเรียนหรือผูติ้ดต่อประสานงานภายนอก สามารถสอบถามหรือ
ประสานงานผ่านส านกังานฝ่ายบริหารงบประมาณ กรณีมีหนงัสือเสนอถึงโรงเรียนให้น าส่งเจา้หน้าท่ีงาน
สารบรรณฝ่ายบริหารงบประมาณเพื่อลงรับหนงัสือและเสนอต่อผูบ้ริหารต่อไป 
 
 

วตัถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้
เป็นไปดว้ยความถูกตอ้งและรวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
 2. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิตและผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงของการใหบ้ริการ 
 3. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยและ
จรรยาบรรณตามาตรฐานวชิาชีพและมาตรฐานวทิยฐานะแห่งวชิาชีพชั้นสูงจนไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ มี
ความมัน่คงและกา้วหนา้อนัส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 5. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ใหก้ารปฏิบติังานของสถานศึกษา
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 6. เพื่ อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน  
ซ่ึงจะก่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
 
 

บทบำทและหน้ำที่ 

1. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 1.1 เป็นท่ีปรึกษาในการก าหนดนโยบายในการด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.2 ร่วมพิจารณางาน  โครงการ งานงบประมาณของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.3 ติดตาม ดูแล การด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.4 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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2. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 2.1 เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.2 รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน เม่ือผูอ้  านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หนา้ท่ีได ้
 2.3 การจดัท านโยบายและแผน 
   (1) การรวบรวมขอ้มูลและการจดัท ามาตรฐานการปฏิบติังานของโรงเรียนและงบประมาณ 
   (2) การจดัท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน  แผนปฏิบติัการประจ าปี แผนงานงบประมาณและปฏิทิน
ปฏิบติังาน 
   (3) การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นงบประมาณของโรงเรียน 
 2.4 ประสานงานดา้นธุรการกบัหวัหนา้กลุ่มบริหารอ่ืน ๆ  กลุ่มงานและครูผูส้อน 
 2.5 จัดท างบประมาณเบิกจ่าย ควบคุมการท าบัญชี  และท าทะเบียนเก่ียวกับงานทุกประเภท 
ตามระเบียบราชการใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
 2.6 ควบคุมการปฏิบติังานของฝ่ายพสัดุ การเบิกพสัดุ การจดัซ้ือ จดัจา้ง การเบิกพสัดุและครุภณัฑ์การ
ส ารวจตรวจสอบวสัดุ ครุภณัฑ์ประจ าปี ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.7 ควบคุมและปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ในหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งทั้งในและนอกโรงเรียน 
 2.8 นิเทศและส่งเสริมพฒันาบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.9 ดูแลติดตามและประสานงานกบัครูประจ าวชิาและครูท่ีปรึกษาเร่ืองเงินรายไดส้ถานศึกษา 
 2.10 ควบคุมการปฏิบติังานการเงินและการออกเอกสารใบส าคญัต่าง ๆ 
 2.11 วนิิจฉยัและสั่งการตามอ านาจหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2.12 จดัวางระบบวางแผนในการเบิกจ่ายเงินตามสิทธิของขา้ราชการครูเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว 
      2.13 ควบคุมดูแลการปฏิบติังานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การจดัการ การจดัหา
รายไดแ้ละผลประโยชน์ของโรงเรียนรวมทั้งกองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษาให้ด าเนินไปไดค้วามเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
 2.14 ควบคุม ก ากับดูแลงานยานพาหนะ อ านวยความสะดวกให้กับคณะครูและนักเรียนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีคุณภาพ ปลอดภยัและปฏิบติัหนา้ท่ีไดเ้ป็นอยา่งดี 
 2.15 ดูแล ก ากบั ติดตามการปฏิบติังานรับนกัเรียนใหด้ าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 2.16 ควบคุม ดูแล ก ากบังาน ตรวจสอบภายในใหมี้ประสิทธิภาพโปร่งใสชดัเจน 
 2.17 ก ากบั ติดตาม ควบคุมดูแลงานประเมินผลและสารสนเทศในงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.18 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามทีไดรั้บมอบหมาย 
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3.  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 3.1 ช่วยก ากับ  ดูแลงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ เป็นไปตามขอบข่ายงานท่ี รับผิดชอบ  
และปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ 
 3.2 ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ 
 3.3 ดูแล ประเมินผลการปฏิบติังานบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 3.4 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามทีไดรั้บมอบหมาย 
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กลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ ดังนี ้

 1.1 ก ากบั ดูแล ด าเนินงานเก่ียวกบังานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.2 จดัท าปฏิทินปฏิบติังานประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.3 จดัท าขอ้มูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1.4 สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ รายงานรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
เพื่อน าเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
 1.5 ก ากบั ดูแล ส านกังานใหส้ะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยูต่ามเกณฑม์าตรฐาน 5 ส. 
 1.6 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
2. งำนธุรกำร มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 2.1 พิมพห์นงัสือรับ - ส่ง โตต้อบหนงัสือราชการ 
 2.2 ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E- Document) 
 2.3 ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ บนัทึกขอ้ความ รายงานต่าง ๆ 
 2.4 บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
 2.5 จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อเสนอสั่งการ 
 2.6 จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
 2.7 จดัเก็บ - รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
 2.8 ท าลายหนงัสือราชการ 
 2.9 ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
 2.10 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

3.  งำนกำรเงิน มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 3.1  เบิกจ่ายและอนุมติังบประมาณ แนวทำงปฏิบัติ 
  3.1.1 จดัท าแผนการใชง้บประมาณ โดยก าหนดปฏิบติังานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบติัการ
ประจ าปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน 
  3.1.2 เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงิน 
  3.1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีและอนุมติัการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการท่ีไดรั้บงบประมาณ 
  
  



9 
 

 
 

3.2  เงินโอนงบประมาณ แนวทำงปฏิบัติ 
  การโอนเงินใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 3.3  การบริหารการเงิน แนวทำงปฏิบัติ 
  การเบิกจากคลัง การรับ เงิน  การเก็บ รักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่ งเงิน  การโอน เงิน  
การกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด งานการเงิน 
มีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
  3.3.1 งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
   - รับผดิชอบเก่ียวกบัเงินงบประมาณ 
   - ประสานงานเร่ืองเงินกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
   - เบิกจ่ายเงินเดือนครูอตัราจา้งและลูกจา้งประจ า 
   - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
   - เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู 
   - ท  าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   - ด าเนินการเร่ืองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของขา้ราชการครูและแจกแบบช าระเงิน
ใหแ้ก่บุคลากรทุกคน 
   - เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เก่ียวกับเร่ือง
งบประมาณ 
   - จดัท าปฏิทินปฏิบติังานของงานการเงินโรงเรียน 
   - งานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  3.3.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
   - รับผดิชอบเงินรายไดส้ถานศึกษา 
   - รับ - จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 
   - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
ปฏิบติัการ 
   - รับ,ส่ง เงินหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
   - ส่งเงินท่ีเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 
   - ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย 
อยา่งประหยดั 
   - ติดตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ 
   - ควบคุมการยมืเงินรายไดส้ถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสัญญาการยมืเงิน 
   - จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
   - ท  าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 
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   - ท าสมุดคุมการรับ - จ่าย เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
   - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจดัสรรให ้
   - งานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนกำรบัญชี มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ ดงัน้ี 
 1.  จดัท าบญัชีการเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  (1) ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 
  (2) ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้บญัชีทุน และบญัชีเงินรับ
ฝาก และเงินประกนั บญัชีวสัดุ พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป โดยใชจ้  านวนเงินตามรายการหลงั
การปรับปรุง 
  (3) บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง ( พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis ) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชี
แยกประเภท ( หน้ีสิน ทุน รายได ้) 
   (4) บนัทึกบญัชีประจ าวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซ้ือวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจ าและค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้อง
รัฐ สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบติัตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิด
ทางละเมิด 
  (5) สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบญัชีแยกประเภท เงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปให้ผา่นรายการเขา้
บญัชีแยก ประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 
  (6) ปรับปรุงบัญชีเม่ือส้ินงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใชจ่้าย/รับ ท่ีไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ท่ีใชไ้ประหวา่งงวดบญัชี ค่า
เส่ือมราคา ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 
  (7) ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ่้ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีและ
ปิดรายการได้สูง(ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบญัชีสูง (ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบญัชีรายได้แผ่นดิน
น าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายได ้แผน่ดินรอน าส่งคลงั 
  (8) ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 
 
 



11 
 

 
 

  (9) แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชี จากการท่ีเขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลขผดิจาก
การบนัทึกตวัเลขผิดช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผดิลงลายมือช่ือยอ่ก ากบั 
พร้อม วนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

 2. การจดัท ารายงานการเงินและงบการเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  (1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสั งกัดส านักงานตรวจเงินแผ่น ดิน  และ
กรมบญัชีกลางในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 
  (2) จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจดัท าโดยวิธีตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจดัส่งรายงานประจ าปีให้
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา และจดัส่งส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
และกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 
  (3) การจดัและจดัหาแบบพิมพ์ข้ึนใช้เอง เวน้แต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ
หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
  (4) ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
  (5) ออกใบเสร็จรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 
  (6) เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย  ์
  (7) งานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

4. งำนพสัดุและสินทรัพย์ มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 4.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา แนวทางการปฏิบติั 
  4.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างทั้งหมด
เพื่อทราบสภาพการใชง้าน 
  4.1.2 จ  าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ไดใ้ช้
ประโยชน ์
  4.1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑ์ให้เป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจากเงิน
งบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไมไดบ้นัทึกคุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุมราคา วนัเวลาท่ีไดรั้บ
สินทรัพย ์
  4.1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนินการ 
และท่ียงัไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จงัหวดัเพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบนั และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  4.1.5 จดัท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพยก์็ไดถ้า้สถานศึกษามีความพร้อม 
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  4.1.6 จดัท าระเบียบการใช้ทรัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 

 4.2 การจดัหาพสัดุ แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  4.2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑท่ี์ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
  4.2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง และร่วมมือกบั
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

 4.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  4.3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะของครุภณัฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 
  4.3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยด าเนินการไปตามระเบียบ 
  4.3.3 จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลกัษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/
ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จดัท าสัญญาและเม่ือตรวจรับ
งานใหม้อบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 

 4.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  4.4.1 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  4.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
  4.4.3 ก าหนดให้มีผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บควบคุมและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอ 
  4.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับทรัพยสิ์นท่ี
มีสภาพไม่สามารถใช้งานไดใ้ห้ตั้งคณะกรรมการขั้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิง
ปลูกสร้าง 
 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 

 1. จดัท าทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
 2. ลงทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
 3. ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุ ครุภณัฑ ์ 
 4. ด าเนินการเบิก จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่าง ๆ 
 5. เป็นท่ีปรึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุในหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 6. บ ารุง รักษา พสัดุ ครุภณัฑ์  
 7. ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
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 8. ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่าย พสัดุ ครุภณัฑ ์ 
 9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบดงัน้ี 

 1.  การจดัการทรัพยากร แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  (1) ประชาสัมพนัธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ
รายงานสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 
  (2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
  (3) สนบัสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 2.  การระดมทรัพยากร แนวทำงกำรปฏิบัติ 
  (1) ศึกษา วิ เคราะห์ กิจกรรมและภารกิจ  งานโครงการ ตามกรอบประมาณการระยะ 
ปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใช้วงเงินเพิ่มเติมจากงบประมาณการ
รายได้ งบ ป ระม าณ ไว้ เพื่ อ จัด ล าดับ ความส าคัญ ของ กิ จก รรม ให้ เป็ น ไปต ามความ เร่ง ด่ วน 
และช่วงเวลา 
  (2) ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึกพร้อมกบัให้
มีการจดัท า 
  (3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินท่ีมีศกัยภาพให้การ
สนบัสนุน การจดัการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 
  (4) จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่ง
สนบัสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผูรั้บผดิชอบ 
  (5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ
ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูแบบคณะกรรมการ 
  (6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวตัถุประสงค์และไม่
ก าหนดวตัถุประสงค ์

 3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  แนวทำงกำรปฏิบัติ  
  (1) วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะน ามาซ่ึง
รายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 
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  (2) จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
  (3) จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์และจดัท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 

5.  งำนนโยบำยและแผน มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 5.1 กำรจัดและเสนอของบประมำณ 

  5.1.1  การวเิคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
   (1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบติัราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   (2) ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดบั ไดแ้ก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA)  ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ี และผลการด าเนินงานของสถานท่ีตอ้ง
ด าเนินการ เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   (3) ศึกษาวิเคราะห์ การจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พื้นท่ีการศึกษา ตามความตอ้งการของสถานศึกษา 
   (4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา    
ด้านปริมาณคุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซ่ึงต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/
โครงการ 
   (5) ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  
ผลการศึกษาวิเคราะห์  เพื่ อใช้ในการวิ เคราะห์สภาพแวดล้อมท่ี มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษา 
   (6) เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณชนรับทราบ 

    5.1.2    การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 
   (1) ครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชน  
มีส่วนร่วมในการด าเนินการ 
   (2) ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ี
เก่ียวขอ้ง 
   (3) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสภาพของสถานศึกษา 
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   (4) ก าหนดวิสัยทศัน์ (Vision)  พนัธกิจ (Mission)  และเป้าประสงค ์(Corporate Objective)  
ของสถานศึกษา 
   (5) ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
   (6) ก าหนดผลผลิต (Outputs)  ผลลัพ ธ์  (Outcomes)  และตัวช้ีว ัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs)  โดยจดัท าขอ้มูลสารสนเทศ 
   (7) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ี
สอดคลอ้งกบัผลการปฏิบติัของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   (8) จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 
   (9) จดัให้รับฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอ้ความเห็นชอบ
ต่อกรรมการสถานศึกษา 
   (10) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

  5.1.3  วเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
   (1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยง  
กบัผลผลิตและผลลพัธ์ ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษาพร้อมกบัวิเคราะห์และจดัล าดบัความส าคญั
ของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และวธีิการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 
   (2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Meduim Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการใน 3 ปี
ขา้งหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
   (3) จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา กรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 
   (4) จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาท่ี
จะตอ้งท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนกล
ยทุธ์ของสถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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5.2  กำรจัดสรรงบประมำณ 

  5.2.1  การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
   (1) จดัท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษาท่ีจะต้องท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือ
ไดรั้บงบประมาณ 
   (2) ศึกษาขอ้มูลจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจง้ผา่น
เขตพื้นท่ีการศึกษา แจง้ให้สถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และวธีิการจดัสรรงบประมาณ 
   (3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ี  
เขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 
   (4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 
   (5) ปรับปรุงกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ี
ไดรั้บ 
   (6) จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงานโครงการท่ี
สอดคลอ้งกบัวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนระดมทรัพยากร 
   (7) จดัท าร่างขอ้ตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรั้บผดิชอบ 
   (8) น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
   (9) แจ้งจดัสรรวงเงินและจดัท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 

 5.3 กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

  5.3.1 การตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินการ 
   (1) จดัท าแผนตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 
   (2) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการ 
ท่ีมีความเส่ียงสูง 
   (3) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้ เป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงท่ีมีความเส่ียงสูง 
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   (4) จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 
   (5) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   (6 ) ส รุป ข้อ มู ลส ารสน เทศ ท่ี ได้และจัด รายงานข้อ มู ล ก ารใช้ งบป ระม าณ ผล 
การด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    5.3.2    ประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
   (1) ก าหนดปัจจยัหลกัความส าคญั และตวัช้ีวดั (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 
   (2) จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
   (3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไวต้าม
ขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
   (4) ประเมินแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงานประจ าปี 
   (5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.4 งำนอ่ืน ๆทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 

6.  งำนสวสัดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 6.1 แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานสวสัดิการร้านคา้โรงเรียน 
 6.2 จดัท าระเบียบการจ าหน่ายสินคา้ใหเ้หมาะสม 
 6.3 ควบคุมการใหบ้ริการในการจ าหน่ายสินคา้อุปโภคบริโภคแก่นกัเรียนและบุคลากร 
 6.4 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

7.  งำนเลขำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 7.1 วางแผน จดัท า พฒันา ห้องส านกังานผูอ้  านวยการให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถน าเสนอ
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งหรือสนใจ เขา้ใจระบบการบริหารภายในโรงเรียน 
 7.2 ดูแล พฒันาห้องส านกังาน หอ้งผูอ้  านวยการ ใหมี้ความสะดวกพร้อมตอ้นรับผูม้าใชบ้ริการได้ 
 7.3 ด าเนินการตามนโยบาย โครงการ กิจกรรมท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 7.4 เป็นปฏิคมในการตอ้นรับแขก ร่วมกบังานปฏิคมโรงเรียนใหเ้กิดความสะดวก รวดเร็ว 
 7.5 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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8.  งำนประกนัชีวตินักเรียน มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 8.1 อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบติัเหตุของนกัเรียนและบุคลากร 
 8.2 จดัท าสารสนเทศ ขอ้มูลนกัเรียนและบุคลากรในการจดัท าประกนัชีวิต และการใชบ้ริการ 
 8.3 สรุปรายงานผลการด าเนินงานเม่ือส้ินปีการศึกษาต่อผูป้กครองและผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
 8.4 เป็นผูป้ระสานงานกบับริษทัประกนั เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูเ้อาประกนัภยั 
 8.5 ช้ีแจงขอ้มูลต่าง ๆ ใหน้กัเรียนและผูป้กครองเขา้ใจ ทั้งการประชุมและเป็นหนงัสือราชการ 
 8.6 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

9.  งำนสมำคมผู้ปกครองนักเรียนและครูโรงเรียนล ำปลำยมำศ  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 9.1  จดัเก็บเงินสมาคมผูป้กครองนกัเรียนและครูโรงเรียนล าปลายมาศ 
 9.2  ด าเนินการเบิกจ่าย จดัท าระบบบญัชีการตรวจสอบ การรับ-จ่าย   
 9.3  ด าเนินการประชุม และรายงานการประชุม 
 9.4  การจดัระบบการควบคุมภายในงานสมาคมผูป้กครองนกัเรียนและครูโรงเรียนล าปลายมาศ 
 9.5  ประเมินผลการปฏิบติังานและรายงานท่านผูอ้  านวยการโรงเรียน ใหเ้ป็นไปตามระเรียบท่ีก าหนด 
 9.6  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
  
10.  เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบบัญชี  มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  ดังนี้ 
 10.1  ตรวจสอบบญัชีภายในโรงเรียนตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 10.2  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

11.  งำนยำนพำหนะ มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  ดังนี้ 

 11.1 จัดท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่ 
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั 
 11 .2 ก าหนดหน้ า ท่ี ค วาม รับ ผิ ดชอบ  ให้ ค วาม รู้แ ก่ พ นั ก งาน ขับ รถ  ตลอดจนพิ จ ารณ า  
จดัและใหบ้ริการพาหนะแก่บุคลากร 
 11.3 ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติการใช ้และการใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 11.4 ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  
ใหค้  าแนะน าเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
 11.5 ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 11.6 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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