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1. งานนโยบายและแผน 
1. ชื่องาน งานนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปี ทำให้สามารถปฏิบัติและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้ดี
ขึ้น 

2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และถ่ายทอด
ความรู้ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน และผู้ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้
สามารถปฏิบัติงานได้ตรงตามทีก่ำหนด 

2.3 เพื ่อให้บุคลากรที่มีความสนใจ สามารถนำคู่มือการปฏิบัตินี ้ไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีร่ับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 การจัดและเสนอของบประมาณ 
     3.1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

               (1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                      (2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาทีต่้องดำเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงทีส่ถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                      (3) ศึกษา วิเคราะห์การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 
ของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามความต้องการของสถานศึกษา 

                      (4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่ 
การศึกษา ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิต 
งาน/โครงการ 

                      (5) ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดทำข้อมูลสารสนเทศ    
ผลการศึกษาวิเคราะห์เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

                      (6) เผยแพรข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชนรับทราบ 
     3.1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

                       (1) ครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชน 
มีส่วนร่วมในการดำเนินการ 

      (2)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล 
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สารสนเทศทีเ่กีย่วข้อง 
   (3)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 

(SWOT) และประเมินสภาพของสถานศึกษา 
(4) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์(Corporate  

Objective) ของสถานศึกษา 
   (5) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
   (6) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ 

(KeyPerformance Indicators : KPIs) โดยจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
   (7) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ 

ทีส่อดคล้องกับผลการปฏิบัติของสถานศึกษาทีจ่ะทำตารางข้อตกลงกับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
   (8) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผ่นงาน งาน/โครงการและกิจกรรมหลัก 
   (9) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอข้อความ 

เห็นชอบต่อกรรมการสถานศึกษา 
   (10) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

     3.1.3 วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
     (1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยง 

กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญ 
ของแผนงาน โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
หลักเกณฑ ์ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

     (2) จ ัดทำกรอบประมาณการรายจ่ ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม 
วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการ 
ดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการและกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณ 
รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

      (3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา กรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

     (4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ 
สถานศึกษาที่จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้อง 
กับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

         3.2 การจัดสรรงบประมาณ 
                         3.2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

    (1)  จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับเขตพื ้นที่
การศึกษาเมือ่ได้รับงบประมาณ 
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     (2) ศึกษาข้อมูลจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

     (3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรร ที่
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณทีไ่ด้จากแผนการระดมทรัพยากร 

     (4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง 
สายงาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอก 
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

      (5)  ปรับปรุงกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับกรอบ 
วงเงินทีไ่ด้รับ 

     (6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ ่งระบบแผนงาน
โครงการทีส่อดคล้องกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณทีไ่ด้รับตามแผนระดมทรัพยากร 

     (7) จัดทำร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนด
ผู้รับผิดชอบ 

     (8)  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและรา่งข้อตกลงผลผลิตขอความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

     (9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา 
รับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

         3.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
    3.3.1 การตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินการ 

    (1) จัดทำแผนตรวจสอบ ติดตามการใช้เง ินทั ้งเงินงบประมาณและเงินนอก 
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณราย 
ไตรมาสทีม่ีความเสี่ยงสูง 

    (2) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการ 
    (3) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผน

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงทีม่ีความเสี่ยงสูง 
    (4) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ 

ทำให้การดำเนินงานไมป่ระสบผลสำเร็จ 
    (5) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    (6) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผล การ

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
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               3.3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
      (1) กำหนดปัจจัยหลักความสำคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators 

: 
     (2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการ

ผลผลิต 
     (3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้

ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
     (4) ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
      (5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่

การศึกษา 
  3.4 งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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5. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
5.1 หลักกฎหมายทั่วไปทางการงบประมาณ 
5.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
5.3 หลักงบประมาณแผ่นดิน ของ ดร.ป๋วย อ้ึงภากรณ์ 
5.4 กระบวนการงบประมาณ 
5.5 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.6 ร่างพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5.7 กฎหมาย ระเบียบ ทีเ่กีย่วข้องกับการงบประมาณ 
5.8 การบริหารงบประมาณ และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
5.9 ระเบียบการกอ่หนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
5.10 หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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2. งานการเงินและบัญชี 
1. ชื่องาน : งานการเงินและบัญชี 
2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีถูกต้องตามลำดับขั้นตอน 
3. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

3.1 เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
3.1.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณ โดยกำหนดการปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน 
3.1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 
3.1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี

และอนุมัติการใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการที่ได้รับงบประมาณ 
3.2 เงินโอนงบประมาณ : การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 
3.3 การบริหารการเงินการเบิกจากคลัง : การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การ

นำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กำหนด งานการเงิน มีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
       3.3.1 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

   - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
   - ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 
   - เบิกจ่ายเงินเดือนครูอัตราจ้างและลูกจ้างประจำ 
   - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
   - เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู 
   - ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   - ดำเนินการเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบ    

                                    ชำระเงินให้แก่บุคลากรทุกคน 
   - เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับ 
     เรื่องงบประมาณ 
   - จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       3.3.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้: 
   - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
   - รับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 

     - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม 
               แผนปฏิบัติการอย่างประหยัด 
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     3.3.3 งานการบัญชี ดังนี้ 
   - รับ - ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
   - ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
   - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย 
   - ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ 
   - ควบคมุการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
   - จ่ายคำจ้างชั่วคราว 
   - ทำสมุดคมุการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
   - ทำสมุดคมุการรับ - จ่าย เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
   - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณทีส่านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     จัดสรรให ้
   - งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  

1. จัดทำบัญชีการเงิน 
(1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
(2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 

และเงินประกัน บัญชีวัสดุ พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

(3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

(4) บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินจากความผิด
ทางละเมิด 

(5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับหรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด 
เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

(6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/
รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา  
ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

(7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
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รายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน นำส่ง
คลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

(8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

(9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดของบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
2. การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 

(1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง 
ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำ
งวด 

(2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แล้วจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิ น 
และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

(3) การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที ่เขตพื้นที ่การศึกษา หรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 

(4) ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 
(5) ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
(6) เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
(7) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
6. ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
7. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ว2983 
8. คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีโรงเรียน สพฐ. 
9. คู่มือด้านการเงินการบัญชีสถานศึกษา 
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3. งานพัสดุ 
1. ชื่องาน: งานพัสดุ 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
    2.2 เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับเอกสารแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างสะดวกและ

คล่องตัว 
    2.3 เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนของแต่ละวิธีการจัดซื้อและจัดจ้างแต่ละวิธีอย่าง

ถูกต้องตามระเบียบมากยิ่งข้ึน 
    2.4 เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอนเป็นไปโดยเปิดเผย โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาแนวทางการปฏิบัติ 
     3.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรทำหน้าที่สำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
     3.1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ ในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้

ใช้ประโยชน์ 
     3.1.3 จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก

เงินงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกครุภัณฑ์ไว้ โดยบันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ราคา วัน
เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 

     3.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ได้ดำเนินการ 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

     3.1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนครุภัณฑ์
สินทรัพย์ได้หากสถานศึกษามีความพร้อม 

     3.1.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

3.2 การจัดหาพัสดุ 
     3.2.1 วิเคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

     3.2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
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3.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
     3.3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
     3.3.2 ตั้งคณะกรรมการเพื่อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ ในกรณีที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
     3.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ

จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งพิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

3.4 การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     3.4.1 จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
     3.4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
     3.4.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 
     3.4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สิน

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ ให้ตั้งคณะกรรมการพิจารณาและทำการจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 

            3.4.4.1 จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
            3.4.4.2 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
            3.4.4.3 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อมพัสดุ ครุภัณฑ์ 
            3.4.4.4 ดำเนินการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ 
            3.4.4.5 เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่น ๆ 
            3.4.4.6 บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
            3.4.4.7 ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 
            3.4.4.8 ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
            3.4.4.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  3.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
     1. การจัดการทรัพยากร  
         (1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
         (2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชน 
         (3) สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
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     2. การระดมทรัพยากร 
        (1) ศึกษา วิเคราะห์ กิจกรรมและภารกิจ งานโครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 

(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีที ่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ ่มเติมจากงบประมาณการรายได้ 
งบประมาณไว้เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  

        (2) สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุน ทกุประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ
ให้มกีารจัดทา 

        (3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

        (4) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

        (5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปแบบคณะกรรมการ 

        (6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติม ให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่
กำหนดวัตถุประสงค์ 

     3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
            (1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 

         (2) จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

         (3) จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคงเหลือ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   5.2 กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   5.3 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
   5.4 กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
   5.5 กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   5.6 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้รับพัสดุ พ.ศ. 
2560 
   5.7 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
   5.8 กฎกระทรวงกำหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
   5.9 กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
   5.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 

 

4. งานประกันชีวิตนักเรียน 
1. ช่ืองาน: งานประกันชีวิตนักเรียน 
2. วัตถุประสงค์: 

      2.1 เพ่ือให้นักเรียนมีหลักประกันเมื่อเกิดอุบัติเหตุ 
      2.2 เพ่ือให้ผู้ปกครองมั่นใจในสวัสดิภาพของนักเรียน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 
    3.1 อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
    3.2 จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิตและการใช้บริการ 
    3.3 สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาแก่ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
    3.4 เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
    3.5 ชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจ ทั้งในการประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
    3.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    กรมธรรมประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่มสาหรับสถานศึกษา 



โรงเรียนโป่งน้ำร้อนวิทยาคม
P o n g n a m r o n  W i t t h a y k h o m  s c h o o l


