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ค ำน ำ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม มีภารกิจส าคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของ 
โรงเรียนเมืองราดวิทยาคมมุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้
ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก 
ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา   
ส่งผล ให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว       
อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการ
บริหารงานกลุ่ม บริหารงบประมาณขึ้น เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการบริหาร จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วย
เหตุที่ว่าการบริหารและ การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการ
บริหารจัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และด าเนินการได้
อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียน
เมืองราดวิทยาคมได้น าไป เป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับ
บริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนเมืองราดวิทยาคมเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถ ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้  ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็น
อิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว 2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไป
ตามข้อตกลงการให้บริการ 3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมี
ประสิทธิภาพ 4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ  
สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 5. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน  ซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส 
ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
5. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน               

ซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้ำประสงค์กลุ่มงำนบริหำรงำนงบประมำณ  
   วิสัยทัศน์ 

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 
   พันธกิจ 
         สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ เน้นความถูกต้อง สมบูรณ์ 
         ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 
         มุ่งม่ันพัฒนางานให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 
  เป้ำประสงค์ 

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนด้วยความเต็มใจ มีความถูกต้อง 
รวดเร็วทันต่อความต้องการ การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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ขอบข่ำยภำรกิจของกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
     ขอบข่ำยตำมภำรกิจ  

1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. กำรจัดสรรงบประมำณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. กำรบริหำรกำรเงิน   
4.1 การรับเงิน  
4.2 การเก็บรักษาเงิน  
4.3 การจ่ายเงิน  
4.4 การน าส่งเงิน 

5. กำรบริหำรบัญช ี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจดัท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  

6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดหาพัสดุ 
6.2 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.3 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. กำรจัดหำและระดมทรัพยำกร 
 7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

8. กำรควบคุมภำยในหน่วยงำน  
8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน  
8.2 การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร  
8.3 การติดตามประเมินผล  
8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน  
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ขอบข่ำยตำมภำระงำนกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
     1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  
         1.1 กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง  
ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ/แผนการศึกษาแห่งชาติ/แผนปฏิบัติ
ราชการของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 2)  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต40 และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การ ศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต  

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
            1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติ ครูบุคลำกรทำง
กำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และชุมชนมีส่วนร่วม ด ำเนินกำรดังนี้  

1)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศ 
2)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 

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

ของสถานศึกษา 
 4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5)  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผล  ลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6)  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
7)  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอ ความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา  
8)  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 

 1.3 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของ
แผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตร  ฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา  
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2) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 40 เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
สอดคล้องเชิงนโยบาย  

3) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้อง ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับ
แผนกลยุทธ์ของ สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

2. กำรจัดสรรงบประมำณ  
    2.1 กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน       

เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

2) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

3) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของ   
แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร  

4) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
5) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการ 
6) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
7) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
8) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

  2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) จัดท าการขออนุมัติด าเนินงานตามกิจกรรมงานแผนงาน งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี  
2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต    

พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 
3)  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้  

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
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3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
    3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ  

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณตามไตรมาส 
2) ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการ ที่มีความเสี่ยงสูง  
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

สถานศึกษาเปน็รายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
        แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัดของสถานศึกษา  
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. กำรบริหำรกำรเงิน  
          การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้ เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
5. กำรบริหำรกำรบัญช ี
    5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
          แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า  หรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณให้ยืม เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอน
เงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  
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2) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ผ่านระบบ SMSS ท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี
แยกประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ 
ผ่านรายการเข้า บัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

3) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย 
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  

4) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน         
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อย 

5) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดโดยการ
ขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ กรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถดัไป โดยจัดท ารายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 40 และ
จัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางต่อไป  

2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีใหม่
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 40 และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางต่อไป 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
           หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
    6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
          แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด       
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  

 2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์  

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ  และที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์ก็ได้ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.2 กำรจัดหำพัสดุ 
      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560   
        พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
        กฎกระทรวง 
6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง  
      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น 
แบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและเม่ือตรวจรับ 
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
6.4 กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ  
     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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7. กำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 

ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 

พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 
3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่ 

มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ 

การปฏิบัติงาน 
5. ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพ่ือก าหนดเป็นนโยบาย 

ในการบริหารโรงเรียน 
6. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามที่เลขาคณะกรรมการ 

บริหารงบประมาณเรียกประชุม 
 8. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ 

สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า 3 ปี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนนโยบำยและแผนงำนโรงเรียน 
1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน    

เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
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3. ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 

และปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
นโยบาย วิสัยทัศน์และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

-  เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี และโครงการพิเศษ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
7. ประสานเพ่ือท าปฏิทินโรงเรียน 
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนกำรเงินและบัญชี 
1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 

การศึกษา 
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ 

ลูกจ้าง 
3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ 

ข้าราชการและลูกจ้าง 
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
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9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 

10 .เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน 
12 .จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ  
13. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
14. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครู และสหกรณ์ 

ออมทรัพย์สามัญศึกษาในจังหวัดเพชรบูรณ์  
16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณ์ 
17. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณ์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ

ลูกจ้าง  
18. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน 

ประกันสังคมสาขาหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์  
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนพัสดุและสินทรัพย์ 
1. จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 
2 .จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป 

ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
3 .ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-

จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 
4 .ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
5. จัดท าเอกสารต่างๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่คณะครู บุคคลากรของโรงเรียนเมืองราด

วิทยาคม กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานของโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  
6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ และกลุ่มงานของโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
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ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนควบคุมภำยใน 
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 ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ 
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นวัตกรรมในกำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

               “การบริหารงานงบประมาณด้วยรูปแบบ D - Star” 
  D = การบริหารงานด้วยคุณภาพท่ีดี หรือการบริหารงานที่รวดเร็วสมัยใหม่  

S = D-Service คือ การส่งเสริมและพัฒนาการให้บริการที่ดี 
T = D-Training คือการส่งเสริมและพัฒนางานด้วยการฝึกอบรม 
A = D-Application คือ การส่งเสริมการประยุกต์ใช้งานการท างาน 
R = D-R&D (Research & Development) คือการส่งเสริมการท างานด้วยการวิจัยและการ 

พัฒนาการท างาน 
กำรด ำเนินงำน 
1. ขั้นสร้างระบบ P (Plan วางแผน) ใช้ระบบการบริการที่ดี 
2. ขั้นท าระบบ D (Doปฏิบัติ) 

-  กิจกรรมสร้างความเข้าใจกับครู ผู้ปกครองและนักเรียน โดยการอบรม 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริม ขวัญก าลังในและเชิดชูเกียรติ 
-  จัดท าเว็บไซด์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
-  จัดกิจกรรม One Stop Service 

3. ขั้นตรวจสอบระบบ C(Checkประเมินผล) 
               ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ 

- ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ 
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4. ขั้นพัฒนาระบบ A(Act พัฒนาที่ยั่งยืน) 
การวิจัยผลการด าเนินงาน 
จัดกิจกรรมยกย่องคุณธรรมและความดี เชิดชูเกียรติ 

ปัจจัยควำมส ำเร็จ 
1. ผู้บริหารสร้างความตระหนัก มีวิสัยทัศน์  มีความมุ่งมั่น ให้ก าลังใจ เป็นผู้น าการใช้

นวัตกรรม D - Star Model 
2. ครูให้ความร่วมมือ ร่วมคิดร่วมท า น าไปสู่การปฏิบัติจนเห็นผลจริง 
3. นักเรียนมีส่วนร่วม ในการเรียนรู้และการปฏิบัติการรับบริการที่ดี 
4. โรงเรียนอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน 
5. ชุมชนผู้ปกครอง ให้ความร่วมมือสนับสนุนการท างานของโรงเรียน 
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ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
ปฏิทินปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

๒ 
 
 

๓ 
 

๔ 
 
 

๕ 
๖ 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญ
ประชุม บันทึกการประชุมเสนอรายงาน 
จัดท าระเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับการ
จ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่อง การเข้าแฟ้มต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน 
และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่ม 
พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ 
จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงาน จัดเก็บ
และดูแลพัสดุอุปกรณ์ของสานักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย และเหมาะสม 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
บริหำรงบประมำณ 
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ปฏิทินปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี  
งานท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าวันทุกวันตลอดป ี

ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
๒ 
๓ 
 

๔ 
 

๕ 
๖ 
 

๗ 
๘ 
๙ 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน 
ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น 
ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น 
ปัจจุบัน 
ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ
เป็น ปัจจุบัน 
เสนอขออนุมัติยืมเงิน 
ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น 
ปัจจุบันทุกวัน 
จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน กรอกในระบบ SMSS 
ด าเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา 
ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน 

งานการเงิน 

 
งำนที่จะต้องปฏิบัติประจ ำเดือน  

 
ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
๒ 
 

๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
 

๗ 
 

๘ 
 

๙ 
๑๐ 

 

จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท  
ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภท เงินเดือน เงิน
ช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ  
เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท  
จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน  
ค านวณรายได้เพ่ือหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าเดือน  
เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วยการศึกษาบุตรค่าเช่า บ้าน 
ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็น 
ปัจจุบัน 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเดือนของบุคลากร 
ทวงถาม เร่งรัดนักเรียนที่ค้างเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏิบัติงำนงำนพัสดุ  
งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าวันทุกวันตลอดปี  

ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติ 
งานเบิก - จ่ายพัสดุ 
งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์ 
งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
งานลงบัญชีวัสดุถาวร 
ตรวจสอบวัสดุถาวรประจ าปี 

งานพัสดุ  

 
งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าวันทุกสัปดาห์ 

ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 

รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน 
ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติด าเนินการ 
ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 
ด าเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง 
ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์ 

งานพัสดุ  

 
งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าเดือน  

ล ำดับที่ งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
๒ 
 

สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวัน (ทุกสิ้นเดือน) 
รายงานการเบิก – จ่าย ทุกสิ้นเดือน  
 

งานพัสดุ  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



16 
 

ปฏิทินปฏิบัติงำนควบคุมภำยใน 
งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าวันทุกวันตลอดปี 

ล ำดับที่  งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
 

๕ 
 

๖ 
๗ 
 

๘ 
๙ 

วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน 
ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและ 
จัดล าดับความเสี่ยง 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของ 
สถานศึกษา 
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินก าหนด 
ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานควบคุมายใน 
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ปฏิทินปฏิบัติงำนงำนนโยบำยและแผนงำน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ โรงเรียนเมืองรำดวิทยำคม  
 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน  

 

                                                                                                  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

             

                        หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

            

         งำนส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนงบประมำณ                                                                                งำนกำรเงินและบัญชี 
                          งานธุรการ สารบรรณ                                                                                                               การบริหารการเงิน  การบรหิารบัญช ี

                                                                                                                                         ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
                                                                                                                                     การตรวจสอบบญัชีและรายงาน 

 
 
       
            งำนพัสดุและสินทรัพย์                                                     งำนควบคุมภำยใน                                                 งำนนโยบำยและแผน 
     การจัดหาพัสด ุ                                                                การจัดกิจกรรมการควบคุมภายใน                                     การวางแผนพัฒนาโรงเรียน / แผนกลยุทธ์  
     การจัดซื้อจัดจ้าง                                                              การติดตามประเมินผล                                                   แผนปฏิบัติการโรงเรียน  
     ทะเบียนคุมทรัพย์สิน(พัสดุและครุภณัฑ์)                                   การรายงานผลการควบคุมภายใน                                     การติดตามประเมินโครงการ 
                                                                                                                                                                    การก ากับการใช้งบประมาณโครงการ   
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บุคลำกรกลุ่มงำนบริหำรกลุ่มงำนงบประมำณ 
 
 
                                                
 

 
 

นางสาววงรัตน์ กันผง 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ/งานการเงินและบญัชี  

 
 
 
 
 
 

           นางสาวรพีพร จันทร์ทักษ์                                                                    นายปิยะชัย อาสาสอน                                                       
            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
     งานพัสดุและครุภัณฑ์/ทะเบียนวัสดุ                                                          งานจัดซื้อจัดจ้าง/จัดหาพัสดุ  
 

นางสุกัญญา ชูอินทร์                                                                           นางสาววีรนุช หล้าน้อย                                
           หัวหน้างานแผนงาน                                                                           หัวหน้างานควบคุมภายใน 
   งานแผนงานโรงเรียน/แผนกลยุทธ์                                                                ติดตามประเมินผล/รายงานผล 

 

 
 
 
 

นางสาวจรรยมณฑน์ บุญสิงห ์
ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ช่วยเจา้หน้าท่ีพสัดุและการเงินและบญัชี 

งานสารบัญ/งานธุรการ 


