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การบริหารงานงบประมาณ 
 
 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษก เป็นภารกิจส าคญัท่ีมุ่ง
ส่งเสริมใหส้ามารถ ปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมี
ความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบไดย้ดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้
ผลงาน ใหมี้การ จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหาร
จดัการเพื่อประโยชน์ ทางการศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผูเ้รียนด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคลากร
ใหเ้กิดความคล่องตวั อิสระภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไดรั้บการ พฒันา มีความรู้ความสามารถ มีขวญัก าลงัใจ ไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติมีความมัน่คง
และกา้วหนา้ในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั ตลอดจนการประสาน
ส่งเสริม สนบัสนุนและ การอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพฒันา
สถานศึกษาใหใ้ชน้วตักรรมและเทคโนโลยี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใสตรวจสอบไดเ้ป็นไป ดว้ย
ความถูกตอ้ง รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล  
2. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ  
3. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4.เพื่อส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรปฏิบติังานเตม็ตามศกัยภาพ โดยยดึมัน่ในระเบียบวินยั จรรยาบรรณ ตาม 
มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ มีความมัน่คงและ
กา้ว หนา้ท่ีส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั  
5. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ใหก้ารปฏิบติังานของสถานศึกษาเป็นไป ดว้ย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพื่อประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะก่อใหเ้กิด ความรู้
ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
 

 
 

 



ขอบข่ายภารกจิของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายภารกิจ  
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 าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชีทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์ 
6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา  
6.2 การจดัหาพสัดุ  
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง  
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพสัดุ  



8. การด าเนินงานธุรการ  
9. การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร  
10. งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  
11. กองทุนสวสัดิการ  
12. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ  

1.1  การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมายเชิง ยทุธศาสตร์
ระดบัชาติแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบติัราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2) ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบัไดแ้ก่ เป้าหมาย
การใหบ้ริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาท่ี ตอ้งด าเนินการ เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  
3) ศึกษา วิเคราะห์วิจยัการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต พื้นท่ี
การศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา  
4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาดา้น ปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผล ผลิต งาน / 
โครงการ  
5) จดัท าขอ้มูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจยั เพื่อใชใ้นการวิเคราะห์สภาพแวดลอ้มท่ีมี 
ผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  
6) เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  



6.1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
6.2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
6.3) หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 ฉบบับปรับปรุง 2560 
 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
ครูบุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ ดงัน้ี  

1) ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ี เก่ียวขอ้ง 
 2) วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา  
3) ก าหนดวิสัยทศัน์(Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค(์Corporate Objective) ของ 

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

: KPIs) โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ  
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ท่ีสอดคลอ้ง กบัผล

การปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  
7) จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั  
8) จดัให้รับฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท่ี้เก่ียวขอ้งกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแกไ้ข  

2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมี้ความเช่ือมโยงกบัผลผลิตและ 
ผลลพัธ์ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจดัล าดบัความส าคญัของแผนงาน งาน/ 



โครงการ เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลกัเกณฑข์ั้นตอนและ 
วิธีการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ  

2) จดัท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ ด าเนินงานปีงบประมาณท่ี
ผา่นมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการใน 3 ปีขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน 
งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั้งจาก เงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ  

3) จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย  

4) จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาท่ีจะตอ้งท ากบัเขต
พื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์ของ สถานศึกษา 
โดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  

1) ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2) ชุดปฏิบติัการจดัท าแผนกลยทุธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปาน กลาง : 
กองแผนงาน กรมสามญัศึกษา 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบติั  

1) จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เม่ือไดรั้บงบประมาณ 
2) ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจง้ผา่น 

 เขตพื้นท่ีการศึกษา แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลกัเกณฑข์ั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัสรรท่ีเขตพื้นท่ี 
 การศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ 
 ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของ
แต่ ละสายงาน งาน/โครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดม ทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงิน 



6) จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี  
สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดต้ามแผนระดมทรัพยากร 

7) จดัท าขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรั้บผิดชอบ  
8) น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป 

ด าเนินการ ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของ สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ ใชง้บประมาณรายไตรมาส  

2) จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ 
 สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส  

3) จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมี 
ความเส่ียงสูง  

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  

5) จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าให้ 
การ ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถาน การณ์  

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7) สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  



3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน แนวทางการปฏิบติั  
1) ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเร็จ และตวัช้ีวดั (Key Performance Indicators : KPIs) ของ สถานศึกษา  
2) จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ สถานศึกษา  
3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไวต้ามขอ้ตกลง การ

ใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยทุธ์และแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงานประจ าปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. การบริหารการเงิน  
การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว ้

เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  
 
5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจดัท าบญัชีการเงิน แนวทางการปฏิบติั  
1) ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน  

และ การตั้งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) จดัท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอก งบประมาณ 

เขา้ บญัชีทุน และบญัชีเงินรับฝากและเงินประกนั ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุหรือ (บญัชีสินคา้
คงเหลือ) และ บญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไปโดยใชจ้ านวนเงินตาม
รายการหลงัการ ปรับปรุง  

3) บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชี 
แยกประเภท (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย) และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได)้  

4) บนัทึกบญัชีประจ าวนั ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจ้ากการขายสินคา้  
หรือการใหบ้ริการ การรับเงินรายไดก้ารจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณใหย้มื การซ้ือวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมดัจ าและค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ 
สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน การเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินใหห้น่วยงานท่ีปฏิบติัตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง 
ละเมิด  

5) สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผา่นไปบญัชีแยกประเภท 



เงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวนั ทัว่ไปใหผ้า่นรายการเขา้
บญัชี แยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน  

6) ปรับปรุงบญัชี เม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ  
ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย/รับท่ีไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ท่ีใชไ้ประหวา่งงวดบญัชี
ค่า เส่ือมราคา/ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

7) ปิดบญัชีรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่(ต ่ากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชี 
และ ปิดรายการรายไดสู้ง(ต ่า)กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชีเขา้บญัชีรายไดสู้ง(ต ่า)กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชี
รายได ้แผน่ดินน าส่งคลงั เขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั 

8) ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั  
และ งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไปและการตรวจสอบ
ความ ถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน  

9) แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชีจากการเขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลขผิด  
จาก การบนัทึกตวัเลขผิดช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตวัเลขผิด ลงลายมือช่ือยอ่
ก ากบั พร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
1) หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 

5.3 การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชีทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบติั จดัท าและจดัหารแบบพิมพข์ึ้น
ใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท า
ขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
 
6. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์  

6.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา แนวทางการปฏิบติั  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวสัดุครุภณัฑท่ี์ดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างทั้งหมด 

 เพือ่ทราบสภาพการใชง้าน  
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได ้

ใช ้ประโยชน ์ 
3) จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจากเงิน  



งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุม 
ราคา วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนินการ  
และ ท่ียงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษห์รือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั 
และให ้จดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั  

5) จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
 สินทรัพยก์็ไดถ้า้สถานศึกษามีความพร้อม  

6) จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
6.2 การจัดหาพสัด ุ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลางเพื่อตรวจดู กิจกรรม 
ท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐาน กลาง  

2) จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเองและท่ีร่วมมือกบั 
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจัดซ้ือจดัจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  

1)   จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น แบบ
มาตรฐาน  

2)   ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ มาตรฐาน
โดยด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  



3)  จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จดัท าสัญญา และเม่ือตรวจรับ งานให้
มอบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพสัด ุ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น  
3) ก าหนดใหมี้ผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับทรัพยสิ์นท่ีมี สภาพ

ไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 2) พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
7. การประกนัคุณภาพการศึกษา  

1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกบัทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง 
แผนการประกนัคุณภาพใหเ้กิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

2) ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน
และ ภายนอกโรงเรียนนครสวรรค ์ 

3) ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน ก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติัหนา้ท่ี 
งานดงัน้ี  

– รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบนัและ 
ปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนและกลยทุธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทศัน์ และสอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัและปัญหาของโรงเรียน  

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมติัแผนและงบประมาณ  
-จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี  
-ประสานก ากบัติดตาม ใหข้อ้เสนอแนะแก่ทุกงานในเร่ืองการประกนัคุณภาพ  



-ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา  
-จดัท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR  

ส่วนบุคคล) เพื่อจดัแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน  
4) ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา  
5) จดัระบบการบริหารจดัการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมี้ขอ้มูลท่ีเพียงพอในการพฒันาคุณภาพ 
6) พฒันามาตรฐานการศึกษา  
7) จดัแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  
8) ด าเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  
9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (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 ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบท่ี 

ก าหนดไว ้ 
4) จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ีก าหนด 
5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไวโ้ดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็วประหยดั และคุม้ค่า 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 



9. การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร  
9.1 การจัดระบบการบริหาร  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา  
3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ ใน

สถานศึกษา  
4) ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ  
5) ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจดัระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
9.2 การพฒันาองค์กร  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์ร 
 ของสถานศึกษา  

2) ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยแีละ
กล ยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา  

3) ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ทกัษะ เจตคติความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง 
ภารกิจเทคโนโลยแีละกลยทุธของสถานศึกษา  

4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆอยา่งต่อเน่ือง

และ สม ่าเสมอ  
6) น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานให้

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 



10. การพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2) จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ  
3) จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษาให้ 

สอดคลอ้งกบั ระบบฐานขอ้มูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4) พฒันาบุคลากรผูรั้บผิดชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ความสามารถและ 

ทกัษะใน การปฏิบติัภารกิจ  
5) จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพื้นท่ีการศึกษาและ 

ส่วนกลาง  
6) น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพนัธ์  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

11. กองทุนสวัสดิการ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จดัระบบสวสัดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตามกฎหมาย 
ทั้งการจดัหา และการใชส้วสัดิการเพื่อการศึกษา  

2) วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ  
3) ด าเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  
4) ก ากบั ติดตาม ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง  
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุมการด านินงานตาม 

ภารกิจ  



6) ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด  
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
งานธุรการและสารบรรณ  

1. ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกตอ้ง ตามระเบียบงานสารบรรณ  
2. ร่าง โตต้อบหนงัสือราชการ ท าบนัทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ตรวจสอบเร่ืองท่ี

เสนอ ความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชา  
3. เก็บรวบรวม รักษาหนงัสือและหลกัฐานทางราชการ  
4. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง  
5. ด าเนินการท าลายหนงัสือ ตามระเบียบของทางราชการ  
6. ประสานงานกบัประชาสัมพนัธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
7. จดัพิมพร์ายงานการประชุม  
8. ติดตามเร่ืองรายงานท่ีโรงเรียนตอ้งรายงานใหถู้กตอ้งเรียบร้อย ทนัเวลา  
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา  
2. จดัระบบการบริหารจดัการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมี้ขอ้มูลท่ีเพียงพอในการพฒันาคุณภาพ 

การศึกษา  
3. พฒันามาตรฐานการศึกษา  
4. จดัแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  
5. ด าเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  



7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  
9. จดัระบบผดุงระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  
10. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
11. รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน ตามแผนการปฏิบติังานประจ าปี  
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานสวัสดิการโรงเรียน 

1. ด าเนินงานตามระเบียบสวสัดิการโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษกใหเ้ป็นไปตามระเบียบและวิธีการ 
ปฏิบติัการด าเนินงานสวสัดิการโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษก 
2. ใหค้  าปรึกษาสนบัสนุนการด าเนินงานเก่ียวกบัสวสัดิการโรงเรียนอนัเป็นการเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจ แก่
สมาชิก  
3. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานส านักงานผู้อ านวยการ 

1. ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานส านกังานผูอ้  านวยการโรงเรียน  
2. ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งหน่วยงานและ ชุมชน  
3. ดูแลการน าเสนอหนงัสือ เอกสารราชการเพื่อใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนลงนาม  
4. ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยีย่ม สมุดเซ็นตรวจราชการ  
5. จดัท าทะเบียนภารกิจผูอ้  านวยการ และน าเสนอภารกิจผูอ้  านวยการต่อผูอ้  านวยการทุกวนั  
6. ดูแลใหก้ารตอ้นรับ ผูท่ี้มาติดต่อราชการกบัผูอ้  านวยการ  
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกบัทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง 
แผนการจดัท าแผนพฒันา และแผนปฏิบติัการของโรงเรียนใหเ้กิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  



2. ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจดัหาคณะท างานแผนของงบประมาณ  
3. ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผน ก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติัหนา้ท่ีงานดงัน้ี  

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบนัและ ปัญหา 
พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนและกลยทุธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย 
วิสัยทศัน์ และสอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัและปัญหาของโรงเรียน  

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมติัแผนและงบประมาณ  
-จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี -ประสานก ากบัติดตาม ใหข้อ้เสนอแนะแก่ทุกงานในเร่ืองแผนปฏิบติั

การประจ าปี  
-ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบติังานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบติัการ ประจ าปี 

และโครงการพิเศษ  
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งในการจดัท าเอกสารเก่ียวกบัแผนงาน แผนปฏิบติัการทุกประเภท  
5. บนัทึกขอ้มูลและสารสนเทศของส านกังาน  
6. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ เพื่อก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี  

-จดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใชง้บประมาณตามแผนปฏิบติัการประจ าปี  
-ประชุมเจา้หนา้ท่ีพสัดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจดัซ้ือ หาวสัดุ ครุภณัฑ ์ตาม

แผนปฏิบติัการประจ าปี  
-ดูแลก ากบัตรวจสอบการใชง้บประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบติัการประจ าปี  

7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
8. รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน ตามแผนการปฏิบติังานประจ าปี  
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหนา้ท่ี 
งานสารสนเทศ 

1. ประสานงานกบัทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อจดัตั้งคณะกรรมการศูนยข์อ้มูลและ สารสนเทศ 
2. ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพฒันางาน ในการใชเ้ทคโนโลย ีเพื่อจดัเก็บรวบรวม ประเมินผลขอ้มูลของ ทุก
กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน  
3. ประสานกบัทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจดัระบบเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีใชใ้นการ ตดัสินใจ
บริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่างๆ ในโรงเรียน  
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทุกประเภท  



5. จดัท าฐานขอ้มูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจดัระบบรวบรวมฐานขอ้มูลท่ีส านกังานเขตพื้นท่ี   
6. ใหบ้ริการดา้นขอ้มูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  
7. จดัเก็บขอ้มูลและรักษาขอ้มูลใหถู้กตอ้ง เหมาะสมเป็นปัจจุบนั  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนกัเรียน  
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนกัเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกส้ินปีการศึกษา  
10. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนก ากบัดูแลการด าเนินงานดา้นการเงินการบญัชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ การศึกษา  
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวสัดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบา้นของขา้ราชการและ ลูกจา้ง  
3. จดัท าหนงัสือรับรองการใชสิ้ทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลตน้สังกดั หนงัสือรับรองเงินเดือนของ ขา้ราชการและ
ลูกจา้ง  
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจดัท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5. รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน เม่ือส้ินปีงบประมาณ  
6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน รายได้
สถานศึกษา เงินรายไดแ้ผน่ดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
7. จดัท ารายงานคงเหลือประจ าวนัและลงบญัชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง เงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดส้ถานศึกษาทุกประเภท  
8. จดัท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบญัชีเงินฝากกระแสรายวนั บญัชีเงินอุดหนุน การศึกษา 
บญัชีเงินรายไดส้ถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
9. จดัท ารายงานการเงิน ไดแ้ก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา ล าปาง ล าพูน 
10. เก็บรักษาสัญญาการยมืเงินและเอกสารแทนตวัเงินทุกประเภท  
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัระเบียบการเบิกจ่ายเงินใหแ้ก่บุคลากรใน 
โรงเรียน  
12. จดัท าแบบกรอกขอ้มูลประกอบการบริจาคทรัพยสิ์น หนงัสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
13. จดัท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดส้ถานศึกษา 
14. จดัท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคญัประกอบงบเดือนและจดัเก็บงบเดือน  



15. ตรวจสอบและดูแลการสมคัรเป็นสมาชิก และการกูเ้งินสหกรณ์ออกทรัพยค์รูล าปางและสหกรณ์ ออมทรัพย์
ครูกกรมสามญัล าปาง  
16. จดัท าขอ้มูลลูกจา้งชัว่คราว ท่ีตอ้งการประกนัตนกบัส านกังานประกนัสังคมจงัหวดัล าปาง  
17. ประสานงานกบัส านกังานประกนัสังคมจงัหวดัล าปาง เก่ียวกบัการใชสิ้ทธิประกนัตนเองของ ลูกจา้ง  
18. จดัท ารายละเอียดการส่งเงินประกนัสังคมรายเดือนของลูกจา้ง และน าส่งเงินต่อส านกังาน ประกนัสังคม
จงัหวดัล าปาง 
19. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานพสัดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจดัซ้ือ-จดัจา้ง พสัดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
2. จดัท าทะเบียนควบคุมการจดัซ้ือ- จดัจา้งของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ใหเ้ป็นไปตาม 
แผนการปฏิบติัการประจ าปี  
3. ประสานงานใหบ้ริการกบัเจา้หนา้ท่ีพสัดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจดัซ้ือ-จดั จา้ง 
และเบิกจ่ายพสัดุ  
4. ตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือ-จดัจา้ง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม ระเบียบ  
5. จดัท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพสัดุ เพื่อใหบ้ริการแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน 
6. จดัท าบญัชีพสัดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิ์น ใหถู้กตอ้งครบถว้น  
7. ก ากบัติดตามการจดัทบญัชีวสัดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิ์นของพสัดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวสัดุถาวร และพสัดุประจ าปี  
9. จดัท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วสัดุและสินทรัพย ์ 
10. จดัรวบรวมฐานขอ้มูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่ E-budget , e-GP  
11. จดัเก็บขอ้มูลและรักษาขอ้มูลใหถู้กตอ้งเหมาะสม  
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 



ขอบข่ายการด าเนนิการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

 
1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท  
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจดัท าบญัชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพสัดุใหเ้ป็น ปัจจุบนั  
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
4. ตรวจสอบและรายงานการใชเ้งิน และผลการด าเนินงานเก่ียวกบัการเงินและพสัดุ  
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดส้ถานศึกษา  
6. ตรวจสอบการจดัท าบญัชีการเงินทุกประเภท  
7. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง  
8. ก าหนดมาตรการป้องกนัความเส่ียง ในการป้องกนัความเส่ียง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 
9. ใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุมการด าเนินงานตาม ภารกิจ  
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลกัเกณฑ ์มาตรการและวิธีการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด  
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


