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การบริหารงานงบประมาณ 

---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีปากพนังเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ            

เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด

ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง               

และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญตลอดจนการประสาน

ส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา

สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

   

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป

ด้วยความถกูต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง

และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
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- งบบุคลากร 

- งบด าเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้

จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน

ใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 

อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์          

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 

งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่

ส านักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขาย  

หรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 

ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700   บาท 

ระดับประถมศึกษา   1,900   บาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  3,500   บาท 
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ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800   บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป :             

ส ารองจ่ายทั้ง 2 ด้าน คือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู 

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
 

2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 ไปใช้

ในเรื่องงานตามนโยบาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ

ด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มีโอกาสได้รับ

การศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 

3. แนวการใช้ 

   ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงิน

เป็นหลักฐาน 
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3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

     1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

     2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

     3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 

     4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ านาญ

ข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่า

ทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต             

เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่

มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้           

เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่

ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ

จ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบที่

รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า 

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ และหรือ

ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้เพ่ือ

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 



5 
 

8. “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10.“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ

เป็นค่าใช้จ่าในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ

11.“ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า

รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรัฐ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

ซึ่งเกิดจาก 

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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งานพัสดุ 

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ              

และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ใน 

ระเบียบนี้ 

“พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนก ประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้จาก

ต่างประเทศ 
 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ             

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การับ

ขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง

ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ                

การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม 



7 
 

บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน            

การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษาและการพัสดุ 

ต่างๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 

12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

    1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

    1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 

    3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

    3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  

ให้ถือเป็น 1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

    4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน 

    4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
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7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ใช้

ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด            

ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต

จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าว

ข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนาสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไป

ด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง

เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุ

ส่วนตัว(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการกรณี

มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่ เกินอัตราตามเส้นทางที่

ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ

รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกงานดูงาน 

การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม

(8ฉบับ) 

    1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล                  

พ.ศ. 2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

   2.1 บิดา 

   2.2 มารดา 

   2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

   2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรม

บุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับ 

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 
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ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก

รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ

ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้

เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือ

รับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

การศึกษาบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

     1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง ประเภท              

และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน และ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา

ของบุตร 
 

     2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร               

บุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 4 คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จ านวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ

เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 
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ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

ค่าเช่าบ้าน 

     1. ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 

     2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ที่รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่             

ทีก่ลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ

หน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ

อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้

พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)  

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

     มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

     บ านาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

     บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพของ

สมาชิกสิ้นสุดลง 

     บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีที่สมาชิกหรือ

ผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 



12 
 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่ 

ข้าราชการคร ู

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น จะต้อง

เป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น

ประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน

เช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการระเบียบ

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจ

สงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา

การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท า การสงเคราะห์ซึ่งกัน          

และกัน ในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ

จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนด 

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว 

และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่ กรณีใน

ล าดับหนึ่งๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับความ

ช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 

สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
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3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช าระเงินสงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่ายตาม

ประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

4.2 การรับเงิน 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจ่ายเงิน 

4.5 การน าส่งเงิน 

4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 
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6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

8. การด าเนินงานธุรการ 

9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

11. กองทุนสวัสดิการ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

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 และผลผลิตงาน / โครงการ 
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5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่

มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ 

ดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 

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

สถานศึกษา 

4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง                   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต                  

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน

งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์

ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 

MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด า เนินงาน

ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้าพร้อมกับ

ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 

เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขต

พ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน 

กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่

การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์

ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
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3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ

สายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม

ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 

8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน       

(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
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แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ 

ใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท า ให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :KPIs) ของสถานศึกษา 

2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส า เร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

5. การบริหารการบัญช ี

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิด บัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง

ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชี

ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ)           

และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ

ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก

ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ

ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่

หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทน

กัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี

แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่าย

ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อม

ราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
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7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด

รายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า )กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้

แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ

พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ

ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ

บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อม

วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

2) คูม่ือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ า

งวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
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ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 

2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา       

วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่

สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า

ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้

ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



22 
 

6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้

มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บ ารงุรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน              

เพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

และภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์ 
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3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่

งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน

และปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 

- ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR 

ส่วนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 

4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 

7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

8) ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 

10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  

12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

13) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 

14) รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม 

3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่  

ก าหนดไว้ 

4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่   

ก าหนดไว้ 

5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 

6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

9.1 การจัดระบบการบริหาร 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท า งานและ             

การบริหารงานของสถานศึกษา 

3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ             

ในสถานศึกษา 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 

5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 

6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

9.2 การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
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1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา 

2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้

สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง            

และสม่ าเสมอ 

6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ 

5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 

6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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11. กองทุนสวัสดิการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา

และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 

3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 

4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม 

ภารกิจ 

6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา 

2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ

ลูกจ้าง 

3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดื อนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง 

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท

ทั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา              

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร

ในโรงเรียน 

12. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศ             

เกียรติคุณ 

  13. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 

14. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครศรีธรรมราช           

และสหกรณ์ออมทรัพย์สามัญศึกษานครศรีธรรมราช 

16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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17. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครศรีธรรมราช เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเอง

ของลูกจ้าง 

18.จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน

ประกันสังคมจังหวัดนครศรีธรรมราช 

19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.

2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป

ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด

จ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 

5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และงาน 

6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และงาน 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจปี 

9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 

10. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec 49, B-obec และ M-obec 

11. จัดเก็บขอ้มูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 

5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 

6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

8. ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 

9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 

10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานสารสนเทศ 

1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ

สารสนเทศ 

2. ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูล

ของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 

3. ประสานกับทุกกลุ่มบริหารงาน กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ใน

การตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่างๆในโรงเรียน 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 

5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ก าหนด 
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6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 

7. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 

8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 

9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 

1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ 1) วางแผนการบริหารกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 2) จัดท าโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 3) ดูแลให้มีการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ภาระหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ 4) อ านวยความสะดวก ติดตาม นิเทศการด า เนินงาน 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงภัชมาน  วรินทรเวช รองผู้อ านวยการ 

 

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ 1) ปฏิบัติราชการแทนรองผู้อ านวยการกรณีที่ม่มี
ผู้ด ารงต าแหน่งหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้   2) ประสานการด าเนินงานกับครูและผู้ เกี่ยวข้อง                   
3) ร่วมวางแผน จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและโครงสร้างเพ่ือบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพ 4)ประสานการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 5) รวบรวม 
สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานงบประมาณเพ่ือรายงานและ
เผยแพร่ 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ คือ 

 

นางสาววัชราภร  แก้วอุดม   ครูช านาญการ  
  

3. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์สภาพบริบทของ
โรงเรียน ประชุมวางแผนการด าเนินงานตามขอบข่ายและภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณตามระเบียบว่าด้วย
การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาโรงเรียนสตรีปากพนัง ด าเนินงานตามแผน ตรวจสอบ ติดตาม            
การปฏิบัติงานในกลุ่ม สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

 
 

1. ว่าที่ร้อยตรีหญิงภัชมาน  วรินทรเวช รองผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 
2. นางสาววัชราภร  แก้วอุดม  ครูช านาญการ  รองประธานกรรมการ 
3. นางศิริพร    พุฒแก้ว   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
4. นางสาวศศิกานต์ ชาติสุวรรณ  ครูช านาญการ  กรรมการ 
6. นายญาณเดช ปานมาศ   ครูช านาญการ  กรรมการ 
7. นางสาวนงนภัส สนทมิโน  คร ู   กรรมการ 
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8. นางชลาลัย  เพชรรัตน์   พนักงานราชการ  กรรมการ 
9. นางสาวพรรณราย  ลุ่งกี่  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

4. คณะกรรมการงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ 1) รับ-ส่งหนังสือราชการของ
กลุ่มบริหารงบประมาณ 2) งานประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 3) งานพัสดุและด าเนินการ
เอกสารการเบิกจ่ายการเงินตามโครงการต่างๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ 4) งานแผนงาน โครงการของกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 5) สารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ  6) งานวิจัยและประเมินผลงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  7) การจัดท าแผนภูมิการบริหารโรงเรียน  8) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

 

1. นางสาววัชราภร  แก้วอุดม ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวนงนภัส สนทมิโน คร ู   พัสดุกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
3. นางสาวภัทราพร ก าราญศึก ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ    ผู้ช่วยพสัดุกลุ่มบริหารงางบประมาณ 
4. นางศิริพร  พุฒแก้ว   ครูช านาญการพิเศษ  แผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
5. นางชลาลัย    เพชรรัตน์  พนักงานราชการ     ผู้ช่วยแผนงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
6. นางนงค์รัตน์ รัตนนุพงศ์      เจ้าหน้าที่ธุรการ    ธุรการ-สารบรรณกลุ่มงานงบประมาณ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

5.  คณะกรรมการงานนโยบายและแผนงานงบประมาณ มีหน้าที่ 1) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษา จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และจัดเตรียมข้อมูลให้ผู้บริหารส าหรับน าเสนอขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษา 2) ควบคุมก ากับติดตามการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 3) รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียนหรือสิ้นปีงบประมาณ 4) งานอ่ืนๆที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

 

   1. นายญาณเดช ปานมาศ ครชู านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นางนิรมล หนูแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาววัชราภร  แก้วอุดม ครูช านาญการ  กรรมการ 
4. นางสาวศศิกานต์ ชาติสุวรรณ ครชู านาญการ  กรรมการ 
5. นางสาวนงนภัส สนทมิโน คร ู   กรรมการ 
6. นางสาวพรรณราย  ลุ่งกี่ คร ู   กรรมการ 
7. นางชลาลัย    เพชรรัตน์  พนักงานราชการ  กรรมการ 
9. นางสาววรรณา จันมณี  พนักงานบัญชี  กรรมการ 
10. ผู้รับผิดชอบงานแผนงานของทุกฝ่ายและทุกกลุ่มสาระ กรรมการ 
11. นางศิริพร  พุฒแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
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6. คณะกรรมการงานการเงิน มีหน้าที่ 1) จัดท าการเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 2) จัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 3) ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 4) จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ (ค่าเช่าบ้าน       
ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 5) จัดการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การรักษาเงิน และการกันเงินเบิก
เหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 6) ด าเนินการจัดท าข้อมูล การเงิน บ าเหน็จ บ านาญ 
เกษียณอายุราชการ กองทุน กบข. ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 7) ออกเอกสารทางการเงินตาม
ระเบียบวิธีการบริหารงานงบประมาณ 8) จัดเก็บเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบันและปลอดภัย 9) เบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
10) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  11) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 12) จัดท ารายงาน
ประจ าปีส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

    

1. นางสาวพรรณราย ลุ่งก่ี  คร ู   หัวหน้างานการเงิน 

2. นางสาววัชราภร แก้วอุดม ครชู านาญการ  ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน 

3. นางนิรมล  หนูแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

4. นางธิตินาฏย์ ท่ากลาง   ครูช านาญการ   กรรมการ 
5. นางสาวศศิกานต์ ชาติสุวรรณ ครชู านาญการ  กรรมการ 
6. นางศิริพร     พุฒแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
7. นางชลาลัย   เพชรรัตน์ พนักงานราชการ      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ประกอบด้วย  
1. นางสาวพรรณราย  ลุ่งกี่ คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นางสาววัชราภร  แก้วอุดม ครูช านาญการ  กรรมการ 
3. นางสาวศศิกานต์ ชาติสุวรรณ ครชู านาญการ  กรรมการ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

7. คณะกรรมการงานการบัญชี มีหน้าที่ 1)จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุก
ประเภท 2) บันทึกรายการในสมุดเงินสดและผ่านรายการในบัญชีแยกประเภททุกวันท าการที่มีการรับการจ่าย             
3) จัดหาและจัดท าแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานตามแบบพิมพ์ที่หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องก าหนด 4) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลาง 5) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินให้ผู้อ านวยการทราบทุกคราวไป 6) แจ้งรายละเอียดให้
บุคลากรในสถานศึกษาได้ทราบถึงระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-การจ่ายเงินของสถานศึกษา 7)งานอ่ืนๆ
ที่เกี่ยวข้องกับงบการเงินและบัญชี หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 



33 
 

1. นางศิริพร   พุฒแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างานบัญชี 
2. นางชลาลัย    เพชรรัตน์ พนักงานราชการ   กรรมการ 
3. นางสาววรรณา  จันมณี พนักงานบัญชี  กรรมการและเลขานุการ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

8. คณะกรรมการงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐของโรงเรียนสตรีปากพนัง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560และ
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง โดย 1) รับแบบบันทึกเสนอขอด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  2) 
จัดท าแบบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 3) ขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 4) จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย (ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์)กับคลังจังหวัด 5) ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบและข้อกฎหมาย 6) ขออนุมัติจัดซื้อ /
จัดจ้างจากผู้อ านวยการ 7) จัดท าใบสั่งซื้อ/ใบจ้าง 8) ติดตามให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  ติด
อากรแสตมป์ในใบสั่งซื้อ 9) แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ เพ่ือด าเนินการจัดส่งสินค้า 10) 
ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้องตรงตามที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  11) จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุให้
ผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการได้ลงนามตรวจรับ 12)จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 13) จัดท าใบเบิกพัสดุ 
14) ออกเลขและลงทะเบียนคุมพัสดุและสินทรัพย์ 15) ส่งหลักฐานการจัดซื้อทั้งชุดต่อฝ่ายบัญชี ท าเบิกจ่ ายเงิน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในระบบ GFMIS 16) รายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี ต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
สพม.นศ.   ทุกสิ้นปีงบประมาณ 17)จัดท าค าขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 18)งาน
อ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

 

1. ว่าที่ร้อยตรีหญิงภัชมาน วรินทรเวช รองผู้อ านวยการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางสาวนงนภัส สนทมิโน  ครู   เจ้าหน้าที ่
3. นางสาวภัทราพร ก าราญศึก  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ 
4. พัสดุกลุ่มงานและพัสดุกลุ่มสาระ    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่
5. นางนงค์รัตน์  รัตนนุพงศ์       เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่          

(ใหร้ับผิดชอบเฉพาะการจัดท าเอกสารหลักฐานรายงานการจัดจ้างบุคลากร หรือวิทยากร ตามโครงการจ้าง
บุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล) 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 
 

9. คณะกรรมการตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ 1) ตรวจสอบความถูกต้องของการเงินและบัญชี
ประจ าวัน 2) สรุปผลการตรวจสอบและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 3) งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย  

 

1. นางมาลัย สุขห่อ  ครูช านาญการพิเศษ   ประธานการตรวจสอบภายใน 
2. นางกัญญารัตน์ สาระพันธ์ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการตรวจสอบภายใน 
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3. นางทิพวรรณ ปลอดวงศ์ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการตรวจสอบภายใน 
4. นางธิตินาฎย์ ท่ากลาง  ครูช านาญการ   กรรมการตรวจสอบภายใน 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

10. งานจัดระบบการควบคุมภายในของสถานศึกษา มีหน้าที่ จัดวางระบบและก าหนดวัตถุประสงค์
ของการควบคุมภายใน ส่งเสริมสนับสนุนให้ค าแนะน า ดูแล และก ากับติดตามการปฏิบัติตามระบบควบคุม
ภายใน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และมาตรฐานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล     การ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา ท าให้การด าเนินงาน การใช้ทรัพยากรของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลด
ความผิดพลาดในการด าเนินงาน โดยให้รายงานผลการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ 14 จังหวัดนครศรีธรรมราช ภายใน
วันที่ 30 ธันวาคมทุกปี และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายประกอบด้วย 

 

1. นางนิรมล  หนูแก้ว  ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายญาณเดช ปานมาศ  ครชู านาญการ  รองประธานกรรมการ 
3. นางศิริพร   พุฒแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มงานตามโครงสร้างทั้ง 5 กลุ่ม   กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระทั้ง 8 กลุ่มและหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    กรรมการ 
6. นางสาวศศิกานต์ ชาติสุวรรณ ครชู านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

ระยะปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

 


