
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารงานงบประมาณ 
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนแม่ต๋ำตาดควันวิทยาคม เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้ สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ
มีความ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงาน
บุคลากรให้เกิดความ คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรตมิี
ความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจน
การประสานส่งเสริม สนับสนุน และการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  
วัตถุประสงค์  

1.เพื่อให้สถานศึกษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไป ด้วยความถูกต้องรวดเรว็เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2.เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3.เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชพีชั้นสูงจนไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิมคีวามมั่นคง
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไป ด้วยความเรียบรอ้ย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาตอ่สาธารณชนซ่ึงจะ
ก่อให้เกิด ความรูค้วามเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ ขอบข่ายภารกิจ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจดัทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 



4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากคลัง  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจา่ยเงิน  
4.5 การนำส่งเงิน  
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี 

5. การบริหารบัญช ี 
5.1 การจดัทำบัญชีการเงิน  
5.2 การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจดัทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย์  
6.1 การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

  6.2 การจดัหาพัสดุ  
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง  
6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ   

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 
ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 

ยุทธศาสตรร์ะดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศกึษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลติ (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษา
ที่ ต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์วจิัยการจดัและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ 
เขตพื้นที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
   4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพืน้ที่การศกึษาดา้น 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลติขององค์กร และผลผลติ งาน / โครงการ  

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศกึษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
ที่มี ผลกระทบต่อการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 



 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติพ.ศ. 2562  
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
(3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560)  

1.2 การจดัทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ ครูบุคลากรทางการศกึษา 
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมสี่วนร่วมดำเนินการ ดังนี ้ 

1) ทบทวนภารกจิการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่ 
เกี่ยวข้อง  

2) วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา(SWOT) และ 
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  

3) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา  

4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
   6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรา่งข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา  

7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคดิเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศตอ่สาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเรจ็ของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพืน้ที่การศกึษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจา่ยระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ  
ดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายไดข้อง
สถานศึกษาทั้งจาก เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 



3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน 
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพจิารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบรกิารผลผลติ (รา่งข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ 
จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดร้ับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของ สถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายลว่งหน้าระยะปาน กลาง : กอง

แผนงาน กรมสามัญศกึษา 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง 

ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงนิงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่ 
การศกึษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตอ้งดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรพัยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคลอ้งกับกรอบวงเงินที่ 
 ได้รับ  

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรพัยากร  

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
   9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศกึษา รับไป
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
 
 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป 
ตาม แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรปุแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสรา้ง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพือ่ขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผา่น 
เขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการ 
ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบตดิตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ 
เสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ ตดิตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให ้
การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศกึษา  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชีว้ัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 
สถานศึกษา  

2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลติของ 
สถานศึกษา  
 



3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วดัความสำเรจ็ที่กำหนดไว้ตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน 
ประจำปี  

5) รายงานผลการประเมนิต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
 
4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้ เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

 
5. การบริหารการบัญชี  

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งยอดบัญชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ 

เข้า บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรพัยท์ี่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตาม
รายการหลังการ ปรับปรงุ  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจา่ย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน 
บัญชี แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จา่ย) และบันทึกรายการดา้นเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอก งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิด
ทางละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภทเงิน สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชี แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จา่ยค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า คา่ใชจ้่ายลว่งหน้า/รายไดค้้างรับ วัสดุหรือสินค้าทีใ่ช้ไประหวา่งงวดบัญชี
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตดัจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสญูและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) คา่ใชจ้่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าคา่ใช้จา่ยงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แลว้ให้โอนบัญชี
รายได ้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  



 
 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความ ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตวัเลขผิด 
จากการบันทึกตวัเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตวัเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ 
กำกับ พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครฐั ฉบับที่ 2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผน่ดิน รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย 
รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผา่นเขตพื้นที่การศกึษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาทีก่ำหนด  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
5.3 การจดัทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติ จัดทำและจัดหา

แบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรอืส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชี
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมด เพื่อทราบสภาพการใช้งาน  

2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ 
ใช้ประโยชน์  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  



 
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณทีี่ยังไม่ดำเนินการ 

และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให ้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
6.2 การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จดัทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลางเพื่อ 
ตรวจดูกจิกรรมที่ตอ้งใชพ้ัสดุที่ยังไม่มตีามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดทีก่ำหนดตาม
มาตรฐานกลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดทุั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งกอ่สร้างในกรณีที่เป็น แบบ

มาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ มาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจา้งโดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จา่ย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ งานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2560 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม  

6.4 การควบคุม บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชท้รัพย์สิน  
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกป ี 
1) ตรวจสอบสภาพและบำรงุรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ 

ทรัพย์สินที่ม ีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรือ้ถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง  



 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2) พระราชบัญญัติทีร่าชพัสดุ พ.ศ. 2562  
 

 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่

งานนโยบายและแผน 
1.รับนโยบายจากฝ่ายบรหิาร เพื่อนำมาวิเคราะห์และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน  

เพื่อวาง แผนการจดัทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สดุ  
2.ประสานงานกับทุกกลุม่บริหารทุกกลุ่ม เพื่อจดัหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ  
3.ประชุมคณะทำงานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้  

- รับนโยบายจากฝ่ายบรหิารร่วมปรกึษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
และปัญหาพร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจบุันและปัญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการเพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
- จดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี  
- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ  

ประจำปี และโครงการพเิศษ  
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจดัทำเอกสารเกีย่วกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทกุประเภท  
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน  
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสด ุเพื่อกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

- จดัทำเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ประชุมเจ้าหน้าทีพ่ัสดทุุกกลุ่มสาระฯ หรืองานเพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 

 ครุภัณฑ ์ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี  

7. ประสานเพื่อทำปฏิทนิโรงเรียน  
8. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รบัมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 



 
งานนโยบายและแผน 

การขออนุมัติและดำเนินการ 
งาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

กรณีที ่1  โครงการและกิจกรรมทีม่ีเฉพาะการจดัซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้ของโครงการบนัทกึขออนมุตัิด าเนินโครงการ 
โดยบนัทกึในแบบฟอรม์แบบขออนมุตัิด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

เสนอผ่านหวัหนา้งาน/หวัหนา้กลุม่สาระ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบยอดเงินที่ไดร้บัจดัสรร

 

หวัหนา้หลุม่บรหิารงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

ผ่าน

 

ไม่ผ่าน

 

เสนอขออนมุตัิใชง้บประมาณตามโครงการจากฝ่ายบรหิาร 
 
 

อนมุตัิ

 

ไม่อนมุตัิ

 เจา้ของโครงการด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

งานพสัดดุ าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง 

เจา้ของโครงการจดัท ารายรายโครงการ 

เจา้ของกิจกรรม
หรือโครงการ
ด าเนินการแกไ้ข 

กลบัคืนเจา้ของ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 



 
งานนโยบายและแผน 

การขออนุมัติและดำเนินการ 
งาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

กรณีที ่2  โครงการหรืองานที่มีการดำเนินกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้ของโครงการบนัทกึขออนมุตัิด าเนินโครงการ 
โดยบนัทกึในแบบฟอรม์แบบขออนมุตัิด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

เสนอผ่านหวัหนา้งาน/หวัหนา้กลุม่สาระ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบยอดเงินที่ไดร้บัจดัสรร

 

หวัหนา้หลุม่บรหิารงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

ผ่าน

 

ไม่ผ่าน

 

เสนอขออนมุตัิใชง้บประมาณตามโครงการจากฝ่ายบรหิาร 
 
 

อนมุตัิ

 

ไม่อนมุตัิ

 เจา้ของโครงการด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

งานพสัดดุ าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง 

เจา้ของโครงการจดัท ารายรายโครงการ 

เจา้ของกิจกรรม
หรือโครงการ
ด าเนินการแกไ้ข 

กลบัคืนเจา้ของ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 



การขออนุมัติและดำเนินการ 
งาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

กรณีที ่3 การเปลี่ยนแปลงกิจกรรมในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจา้ของโครงการบนัทกึขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรมตามโครงการโดยบนัทกึ 

ในแบบฟอรม์ขอเปลี่ยนแปลงตามโครงการ/กิจกรรม 

เสนอผ่านหวัหนา้งาน/หวัหนา้กลุม่สาระ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบยอดเงินที่ไดร้บัจดัสรร

 

หวัหนา้กลุม่บรหิารงบประมาณตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอขออนมุตัิใชง้บประมาณตามโครงการจากฝ่ายบรหิาร 
 
 อนมุตัิ

 

ไม่อนมุตัิ

 

เจา้ของโครงการด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

งานพสัดดุ าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง 

เจา้ของกิจกรรม
หรือโครงการ
ด าเนินการแกไ้ข 

กลบัคืนเจา้ของ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 

เจา้ของโครงการเสนอโครงการกิจกรรมที่จะด าเนินการและบนัทกึขอ
อนมุตัิด าเนินโครงการโดยบนัทกึในแบบฟอรม์ 

ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

เสนอผ่านหวัหนา้งาน/หวัหนา้กลุม่สาระ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบยอดเงินที่ไดร้บัจดัสรร

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

เสนอขออนมุตัิใชง้บประมาณตามโครงการจากฝ่ายบรหิาร 
 
 อนมุตั ิไม่อนมุตัิ 

เจา้ของโครงการจดัท ารายรายโครงการ 

กลบัคืนเจา้ของ
กิจกรรมหรือ
โครงการ 



ตัวอย่างเอกสาร ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 
 

 
 

 
 



ตัวอย่างเอกสาร ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณในโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานการเงินและบัญชี 

1. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานดา้นการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศกึษา  

2. เบิกจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คา่เช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้าง  

3. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สทิธริับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกดั หนังสอืรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจา้ง 

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5. รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
6. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
7. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้ง เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศกึษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
8. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศกึษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
9. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เชียงราย 
10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
11. วิเคราะห์วางแผน ตดิต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน  
12. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติ

คุณ  
13. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรพัย์ครูเชียงราย และ

สหกรณ์ ออมทรัพย์สามญัศึกษาเชียงราย  
16. จัดทำข้อมูลลูกจา้งชัว่คราว ทีต่้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงราย 
17. ประสานงานกับสำนกังานประกันสังคมจังหวดัเชียงราย เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ 

ลูกจ้าง  
18. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดเชียงราย 
19. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

 
 
 



ตัวอย่างเอกสาร สัญญายืม 
 

 
 

 



ตัวอย่างเอกสาร ขออนุมัติยืมเงิน 
 

 
 

 



ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจดัซื้อ-จัดจา้ง พัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการพัสด ุ
พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจดัซื้อ- จัดจา้งของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู ้และงาน ให้เป็นไป
ตาม แผนการปฏิบัติการประจำปี  

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรยีนรู้ และงาน ในการจดัซื้อ-
จัด จา้ง และเบิกจ่ายพัสดุ  

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จดัจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบ  

5. จัดทำเอกสารตา่ง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุกลุม่บริหาร กลุ่มสาระการ
เรียนรู้และงาน  

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
7. กำกับติดตามการจดัทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุม่บริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และงาน 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
9. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพวัสดุและสินทรัพย์  
10. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
11. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท  
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น 

ปัจจุบัน  
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ  
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศกึษา และเงินรายได้สถานศึกษา  
6. ตรวจสอบการจดัทำบญัชีการเงินทุกประเภท  
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดบัความเสี่ยง  
8. กำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานนของโรงเรียน  
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทกุกลุ่มนำมาตรการป้องกนัความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ  
10. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ ์มาตรการและวิธกีารที่สำนกังานตรวจเงินแผ่นดิน 

กำหนด  
11. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำสั่งการปฏิบัติงาน 
 

 
 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 
 


