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การบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนชลธารวิทยา เป็นภารกิจส าคญัท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมีความคล่องตวั 

โปร่งใส ตรวจสอบได ้ยึดหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงานให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีขึ้นต่อผูเ้รียนด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคลากรใหเ้กิดความ

คล่องตวั อิสระภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไดรั้บการพฒันา มีความรู้ ความสามารถ มีขวญัก าลงัใจ ไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ มีความมนัคงและกา้วหนา้

ในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั ตลอดจนการประสานส่งเสริม 

สนบัสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพฒันาสถานศึกษา

ให ้ใชน้วตักรรมและเทคโนโลยอียา่งเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใสตรวจสอบไดเ้ป็นไป

ดว้ยความถูกตอ้ง รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

2. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

3. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบติังานเต็มตามศกัยภาพ โดยยึดมัน่ในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนไดรั้บการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมัน่คง

และกา้วหนา้ท่ีส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบติังานของสถานศึกษา

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะก่อใหเ้กิด 

ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

 

 

 



ขอบข่ายภารกจิของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกจิ 

1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณ 

2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมติังบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลงั 

4.2 การรับเงิน 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจ่ายเงิน 

4.5 การน าส่งเงิน 

4.6 การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 

5. การบริหารบญัชี 

5.1 การจดัท าบญัชีการเงิน 

5.2 การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 

6.2 การจดัหาพสัดุ 



6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 

6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพสัดุ 

7. การประกนัคุณภาพการศึกษา 

8. การด าเนินงานธุรการ 

9. การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 

10. งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

11. กองทุนสวสัดิการ 

12. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 

ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ

กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดบัไดแ้ก่เป้าหมายการ

ใหบ้ริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต (Service Delivery Agreement 

: SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีตอ้งด าเนินการ เพื่อให้

บรรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี

การศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้านปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผลผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี

ผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 



6) เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบและเอกสาร

ท่ีเกีย่วข้อง 

(1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 

(2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 

(3) หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 (ฉบบัปรับปรุง 2560) 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพฒันาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ ดงัน้ี 

1) ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 

3) ก าหนดวิสัยทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค(์Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

4) ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และตวัช้ีวดัความส าเร็จ (Key Performance Indicators 

: KPls) โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 

6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ท่ีสอดคลอ้งกับผล

การปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7) จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 

8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู ้ท่ี เ ก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท่ี้เก่ียวขอ้งกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 

2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.ศ. 2562 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ

ผลลพัธ์ ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจดัล าดบัความส าคญัของแผนงาน งาน 



งาน/โครงการ เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 

ขั้นตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 

2) จดัท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะป่านกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTFE) 

โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปึงบประมาณท่ีผ่าน

มาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการใน 3 ปีขา้งหนา้พร้อมกบัปรับแผนงาน งาน/

โครงการ และกิจกรรมหลกั ให้สอดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงิน

นอกงบประมาณ 

3) จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 

เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 

4) จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตอ้งท ากบัเขต

พื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

โดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563 

2) ชุดปฏิบติัการจดัท าแผนกลยทุธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง : 

กองแผนงาน กรมสามญัศึกษา 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เม่ือไดรั้บงบประมาณ 

2) ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพื้นฐานแจง้ผา่นเขตพื้นท่ี

การศึกษา แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐามหลกัเกณฑ ์

ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรรบประมาณ 



3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้ 

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนด งบบประมาณ ทรัพยาพยากรของ

แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน

ระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงินท่ีไดรั้บ 

6) จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประปิงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ีสอดคลอ้งวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดต้ามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรั้บผิดชอบน าเสนอ

แผนปฏิบติัการประจ าปิงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จดัท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบติังานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบติัการประจ าป๊ิงบประมาณแลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยก

เป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี

การศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านกั งบประมาณ 



3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรั้บงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงิน ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้ งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าป๊ิงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าป้ิงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

3) จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเสียงส าหรับโครงการท่ีมีความเสียงสูง 

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

5) จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าใหก้ารด าเนินงาน

ไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7) สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 



3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเร็จ และตวัช้ีวดั (Key Performance Indicators : KPIs) ของสถานศึกษา 

2) จดัท าตวัชีวดัความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไวต้ามข้อตกลงการ

ใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงานประจ าปี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้

เบิกเหล่ือมปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และการตั้ง 

ยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมาณปีก่อน 

2) จดัท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอก งบประมาณเขา้บญัชี

ทุน และบญัชีเงินรับฝากและเงินประกนั ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุหรือ (บญัชีสินคา้คงเหลือ) และ

บญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคบัส าคญัการลงบญัชีทัว่ไปโดยใชจ้ านวนเงินตามรายการหลงั

การปรับปรุง 

3) บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชีแยกประเภท (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย) 

และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท (หนีสิน ทุน รายได)้ 



4) บนัทึกบญัชีประจ าวนั ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจ้ากการขายสินคา้หรือการ

ให้บริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ให้ยืม การซ้ือวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมดัจ าและค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐสินทรัพยไ์ม่

หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแ้ผ่นดิน การถอนเงินรายไดแ้ผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทน

กนั การจ่ายเงินใหห้น่วยงานท่ีปฏิบติัตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบญัชีแยกประเภทเงินสด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมครายวนั ทัว่ไปให้ผ่านรายการเขา้บญัชี

แยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 

6) ปรับปรุงบญัชี เม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับค่าใชจ่้ายคา้ง

จ่าย/รับท่ีไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับ วสัดหรือสินคา้ท่ีใชไ้ประหวา่งงวดบญัชี ค่าเส่ือมราคา/

ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

7) ปิดบญัชีรายไดแ้ละค่าใช้จ่ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกว่า(ต ่ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบญัชี และ ปิด

รายการรายไดสู้ง(ต ่า)กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชี เขา้บญัชีรายไดสู้ง(ต ่าา)กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้โหโ้อนบญัชีรายได้ 

แผน่ดินน าส่งคลงั เขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอออดคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั 

8) ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และพิสูจน์

ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไปและการตรวจสอบถูกตอ้งของ

บญัชียอ่ยและทะเบียน 

9) แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชี จากการเขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลขผิด จากการ

บนัทึกตวัเลขผิดช่องบญัชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตวัเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากบัพร้อม

วนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

1) หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 

2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 

 



 

 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายรายงานเงินประจ า

งวด 

2) จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

งบกระแสเงินสดจดัท าโดยวิธีตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจดัส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

กรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 

6. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 



1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใชง้าน 

2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน ์

3) จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาดท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคมไว ้โดยบนัทึกทะเบียนคุม ราคา วนั

เวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนินการและท่ียงัไม่ 

สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และให้จดัท า

ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

5) จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก์็ได ้

ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.ศ. 2560 และท่ีแกไ้ขเติม 

6.2 การจัดหาพสัด ุ

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลางเพื่อตรวจดู กิจกรรมท่ี

ตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาดท่ีก าหนดตามมามมาตรฐานกลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้ งในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.ศ. 2560 และท่ีแกไ้ขเติม 

6.3 การก าหมดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 



1) จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครภณัฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

3) จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขายแบบ

รูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จดัท าสัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้มอบ

เร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินวางฎีกาเบินเพื่อจ่ายแก่ผูช้าย/ผูจ้า้ง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพสัดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 

3) ก าหนดให้มีผู ้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ ง

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสม ่าเสมอทุกปี 

4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแชมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับทรัพยสิ์นท่ีมีสภาพ

ไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าจ าหน่ายหรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไ้ขเพิ่ม 

2) พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2562 

7. การประกนัคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกบัทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง

แผนการประกนัคุณภาพใหเ้กิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2) ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน

และภายนอกโรงเรียน 

3) ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน ก าหนดหนา้ท่ี รับผิดชอบปฏิบติัหนา้ท่ี

งานดงัน้ี 



- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบนัและปัญหา 

พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 

วิสัยทศัน์ และสอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมติัแผนและงบประมาณ 

- จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 

- ประสานก ากบัติดตาม ใหข้อ้เสนอแนะแก่ทุกงานในในเร่ืองการประกบัคุณภาพ 

- ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จดัท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR ส่วนบุคคล)เพื่อ

จดัแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 

4) ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา 

5) จดัระบบการบริหารจดัการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมี้ขอ้มูลท่ีเพียงพอในการ 

6) พฒันามาตรฐานการศึกษา 

7) จดัแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 

8) ด าเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 

9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 

10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

12) จดัระบบผดุงระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 

13) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 

14) รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน ตามแผนการปฏิบติังานประจ าปี 

15) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 

2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมะสม 

3) จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้



4) จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธรการไดต้ามระบบท่ีก าหนด 

5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็วประหยดั และคุม้ค่า 

6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานนโยบายและแผน 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกบัทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง

แผนการจดัท าแผนพฒันา และแผนปฏิบติัการของโรงเรียนใหเ้กิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจดัหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผน ก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติัหนา้ท่ีงานดงัน้ี 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบนัและปัญหา 

พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดดดลอ้งกบัแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 

วิสัยทศัน์ และสอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมติัแผนและงบประมาณ 

- จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 

- ประสานก ากบัติดตาม ใหข้อ้เสนอแนะแก่ทุกงานในเร่ืองแผนปฏิบติัการประจ าปี 

- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบติังานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบติัการประจ าปี 

และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเก่ียวกบัแผนงาน แผนปฏิบติัการทุกประเภท 

5. บนัทึกขอ้มูลและสารสนเทศของส านกังาน 

6. ประสานงามกบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ เพื่อก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

- จดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใชง้บประมาณตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 

- ประชุมเจา้หนา้ท่ีพสัดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจดัซ้ือ หาวสัดุ ครุภณัฑต์าม

แผนปฏิบติัการประจ าปี 

- ดูแลก ากบัตรวจสอบการใชง้บประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบติัการประจ าปี 



7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน ตามแผนการปฏิบติังานประจ าปี 

9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนก ากบัดูแลการด าเนินงานดา้นการเงินการบญัชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ 

2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวสัติการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบา้นของขา้ราชการและลูกจา้ง 

3. จดัท าหนงัสือรับรองการใชสิ้ทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลตน้สังกดั หนงัสือรับรองเงินเดือนของ 

ขา้ราชการ 

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจดัท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน เม่ือส้ินปีงประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน 

รายไดส้ถานศึกษา เงินรายไดแ้ผน่ดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวนัและละลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภท 

ทั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดส้ถานศึกษาทุกประเภท 

8. จดัท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบญัชีเงินฝากกระแสรายวนั บญัชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บญัชีเงินรายไดส้ถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

9. จดัท ารายงานการเงิน ไดแ้ก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสพม. สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 



ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานพสัดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจดัซ้ือ-จดัจา้ง พสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 

2560 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

2. จดัท าทะเบียนควบคุมการจดัซ้ือ- จดัจา้งของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป

ตามแผนการปฏิบติัการประจ าปี 

3. ประสานงานใหบ้ริการกบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจดัซ้ือ-จดั 

จา้ง และเบิกจ่ายพสัดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือ-จดัจา้ง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ใหเ้ป็นไปตาม 

ระเบียบ 

5. จดัท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพสัดุ เพื่อใหบ้ริการแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และงาน 

6. จดัท าบญัชีพสัดุ และทะเทบีบนคุมคุมทรัพยสิ์น ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

7. ก ากบัติดตามการจดัท าบญัชีวดัสุ และทะเบียนคุมทรัพยสิ์นของพสัดกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวสัดุถาวร และพสัดุประจ าปี 

9. จดัท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วสัดุและสินทรัพย ์

10. จดัรวบรวมฐานขอ้มูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

11. จดัเก็บขอ้มูลและรักษาขอ้มูลใหถู้กตอ้งเหมาะสม 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 


