
คู่มือปฏิบัติงาน
ตามโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ต าบลเขาพัง  อ าเภอบ้านตาขุน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

 

ค ำน ำ 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร                  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าที่ที่รับผิดชอบ ในโครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ
และสินทรัพย์ กล่าวคือ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา               
ในทุกด้านและดำเนินการ ได้อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู ้บริหารสถานศึกษา ในฐานะผู ้แทน
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใ จ
อำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ 
 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่ให้คำปรึกษา ข้อคิดที่เป็นประโยชน์ต่อคณะทำงาน
ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้จนสำเร็จ และหวังว่าเอกสารนี้จะแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามคำสั่งโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ที่ระบุไว้ตามโครงสร้างสถานศึกษา และช่วย
ส่งเสริมให้โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ชุมพร สามารถบริหารและจัดการศึกษาได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษาและความมุ ่งหวังของชุมชนท้องถิ ่น สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป 
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ทิศทางการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision)   

ค ำนิยำมประเด็นส ำคัญของวิสัยทัศน์ 
องค์กรคุณภำพสู่สำกล  หมำยถึง    
1. พัฒนาผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  

มีคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากยาเสพติดและอบายมุข  
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาสมรรถนะให้มีทักษะ 

ทางภาษา เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม สู่ครูมืออาชีพ 
3. บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่าย

ความร่วมมือ เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นสถานศึกษาพื้นที่นวัตกรรม เป็นสถานศึกษาปลอดภัย  
จากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ  

บนพื้นฐานความเป็นไทย หมายถึง   
1.  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการ

ในการบริหารจัดการศึกษา  
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาผู้เรียนให้เกิด

การเรียนรู้สู่ทักษะอาชีพและการมีงานทำ 
 

พันธกิจ (Mision) 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ  
2. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามหลักสูตร มีสมรรถนะและศักยภาพในการ

แข่งขัน สู่ความเป็นเลิศ และมีคุณลักษณะผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  
3. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู ้เรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และมีงานทำที่สอดคล้องกับ

ท้องถิ่นโดยการบูรณาการกับผู้ประกอบการในชุนชน 
4. จัดการศึกษาเพื่อปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย  

ตรงตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
5. จัดการศึกษาเพื่อปลูปฝังผู้เรียนให้มีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นในการปกครอง  

ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง   
6. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีภูมิคุ้มกันจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ ปลอด

จากยาเสพติดและอบายมุข สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

“โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นองค์กรคุณภาพสู่สากล บนพื้นฐานความเป็นไทย” 
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7. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ีย่ังยืน ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากร ธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประเพณีวัฒนธรรมไทย มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย   

8. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระ

บรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดเป็นวิถีชีวิตพอเพียง
กับครู และนักเรียนอย่างย่ังยืน 

10.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

11.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีทักษะด้านภาษา 
เทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

12.   ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล                  
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และภาคีเครือข่าย  

13.   พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพโรงเรียนพื้นที่นวัตกรรม 
14.   พัฒนาปรับปรุงสถานศึกษาเป็นพ้ืนที่ปลอดภัย  
 

เป้าหมาย (Goal) 

1. นักเรียนทุกคน ท้ังผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ผู้พิการ  และกลุ่มเส่ียงท่ีจะออกจากระบบการศึกษา 
เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับโอกาสในการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ ได้รับ
การดูแลช่วยเหลือให้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกำหนด และปลอด 0 ร มส และ มผ. 

2. นักเรียนทุกคนจบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพื้นฐานตามระยะเวลาที่หลักสูตร
กำหนด สามารถศึกษาต่อ และหรือประกอบอาชีพตามศักยภาพ  

       3. สถานศึกษาจัดให้มีระบบแนะแนวเพ่ือให้นักเรียนได้ค้นพบแนวทางการเรียน และเป้าหมายชีวิตท่ีตนเอง
ชอบสามารถปรับเปล่ียน ได้ตลอดระยะเวลาการเรียน 

     4. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม มีทักษะการเรียนรู้ ทักษะ
อาชีพ ทักษะชีวิต และคุณลักษณะนักเรียนในศตวรรษที่ 21 (3R8C)  

     5. นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ และมี
ศักยภาพในการแข่งขัน 
  6. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที ่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง และหลักสูตรท้องถิ ่น 
ที่ส่งเสริมด้านวิชาการ อาชีพ เพื่อตอบสนองความต้องการของนักเรียนและผู้ประกอบการในชุมชน  

     7. นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย และมีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

     8. นักเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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     9. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองให้พ้นจากภัยคุกคามทุกรูปแบบใหม่  
ทุกรูปแบบ ปลอดยาเสพติดและอบายมุข อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

     10. ครูผู้สอนมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เพ่ือให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ นำสู่การปฏิบัติ และมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
วัฒนธรรมประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

     11.. ครูมีการจัดการเรียนรู ้ที ่หลากหลาย บูรณาการกับแหล่งเรียนรู ้และภูมิปัญญาท้องถิ ่น             
เพ่ือตอบสนองความต้องการรายบุคคล และพัฒนาทักษะอาชีพ 

      12. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดทักษะและสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
               13. โรงเรียนพัฒนาต่อยอดเป็นศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาท่ียั่งยืน 

     14. ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  
มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

     15. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีทักษะทางด้านภาษา ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

     16. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  และเครือข่าย            
ความร่วมมือท้ังองค์กรภาครัฐและเอกชนเป็นกลไกในการขับเคล่ือนกรพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     17. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามกรอบคุณภาพของโรงเรียนพ้ืนท่ีนวัตกรรม 
    18. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ บรรยากาศ อาคารสถานที ่สวยงาม สะอาด ร่มรื ่น                 

เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภัยเอื้อต่อการการจัดเรียนการรู้ และการปฏิบัติการงาน 
 

         กลยทุธ์ (Strategy)  

กลยุทธ์ที่ 1  จัดการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม  

กลยุทธืที่ 2  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม สอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  บนพื้นฐาน

ความเป็นไทย 

กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นบุคคลแห่งการ

เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 5  จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยังยืน ดำรงชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ผู้เรียน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความปลอดภัย 

กลยุทธ์ที่ 6  พัฒนาระบบบริหจัดการด้วยระบบคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่ายความร่วมมือ   
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แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล นวัตกรรมและเครือข่ายความร่วมมือ 

ด้วยรูปแบบการบริหารสถานศึกษาอย่างมีส่วนร่วมสู่ความส าเร็จ SUCCESS Model 

 
 

S: System Approach มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 
U: Unity มีการท างานด้วยความกลมเกลยีว เป็นหน่ึงเดียว  

ด้วยความสามัคค ี
C: Care & Share  มีความเข้าใจ ใส่ใจและแบ่งปัน 
C: Check Up  มีการตรวจสอบ ทบทวน ผลงาน 
E: E-Teacher  มีการใช้เทคโนโลยีระดบัสูงในการท างาน 
S: Supervision  มีการนิเทศติดตามอย่างเป็นระบบ 
S: Sustainable      ปฏิบัติงานจนเป็นวัฒนธรรมองค์กรทีม่ีความยั่งยืน 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชนต
จากทรัพยตสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชนตทางการศึกษา ส่งผลให้เกิด
คุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ เป็น 10 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 
และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง 
กลุ่มบริหารวิชาการ รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  เพ่ือ

ช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณ ของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีที่ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ

กลุม่บริหารงบประมาณ ไปราชการหรือลา หรือตามท่ีมอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/ สารสนเทศ 
1.1 งานธุรการ/เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความ  

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณและวาระงานประชุมที่เก่ียวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านงบประมาณ ตามกลุม่งาน/งาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานการเงิน 
     ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 การเบิกเงินจากคลัง 
     การเบิกเงินจากคลัง ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  การรับเงิน 
       การรับเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.3  การเก็บรักษาเงิน 
       การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.4  การจ่ายเงิน 
       การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.5  การน าส่งเงิน 
       การน าส่งเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.6  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
       การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

      2.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานบัญช ี
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
          3.1 งานบริหารบัญชี 

การจัดท าบัญชีการเงิน 
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อน

ปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2)  จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และ

บัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยตที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยตไม่
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(สินทรัพยตและค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4)  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ         การ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  
การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพยตไม่หมุนเวียน การรับ
เงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่
ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือน 
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6)  ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับ
ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ 
สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการ
รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจนตยอด
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 

9)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้ว
เขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

3.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
1)  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 

15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
2)  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบ

กระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพตขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพตกลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือ

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
3.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

4.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1)  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑต ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด                   

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2)  จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชนต 
3)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยตสินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑตให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน คุมราคา  วันเวลาที่ได้รับสินทรัพยต 
4)  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และท่ียัง ไม่สมบูรณต

ให้ประสานกับกรมธนารักษต หรือส านักงานธนารักษตจังหวัด  เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วน
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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5)  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยตสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยตก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

6)  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพยตสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.2  การจัดหาพัสดุ 
1)  วิเคราะหตแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรม            

ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยตสิน และเป็นไปตามเกณฑตความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2)  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 
4.3  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
1)  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑต สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2)  ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3)  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑตคุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยตสินให้เป็นปัจจุบัน 
2)  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพยตสิน 
3)  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4)  ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพยตสินที่มีสภาพไม่สามารถ

ใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
4.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานระดมทรัพยากร 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

5.1  การจัดการทรัพยากร 
1)  ประชาสัมพันธตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการสินทรัพยต

ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
3)  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชนตต่อกระบวนการจัดการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
5.2  การระดมทรัพยากร 
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1)  ศึกษา วิเคราะหตกิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2)  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑตการรับทุนทุกประเภท ต้ัง
กรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ให้เป็นปัจจุบัน 

3)  ศึกษา วิเคราะหตแหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องคตกร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4)  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

5)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

6)  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคตและไม่ก าหนดวัตถุประสงคต 

5.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
1)  วิเคราะหตศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพยตในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และ

ผลประโยชนตของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
2)  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชนตตามแต่ละ

สภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3)  จัดหารายได้และผลประโยชนต และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.4 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานควบคมุภายใน 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะหตสภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะหตความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๕.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑต มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๖. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานนโยบายและแผนงาน 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

7.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1)  วิเคราะหตทิศทางและยุทธศาสตรตของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตรตระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมาย           การ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : 
SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลง
ที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3)  ศึกษา วิเคราะหต วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4)  วิเคราะหตผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา 
ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององคตกร และผลผลิต งาน / โครงการ 

5)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะหต วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะหตสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
7.4  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
2)  วิเคราะหตสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพ

ของสถานศึกษา 
3)  ก าหนดวิสัยทัศนต (Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงคต(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
4)  ก าหนดกลยุทธตของสถานศึกษา 
5)  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธต (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ(Key Performance Indicators : 

KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6)  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธตที่สอดคล้องกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7)  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8)  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9)  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
7.5  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1)  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธต ตาม

ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะหตและจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑต ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 
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2)  จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium TermExpenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะหตนโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหตผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของ
สถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3)  จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4)  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธตของสถานศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

7.6 การจัดสรรงบประมาณ 
การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
1)  จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลกัเกณฑต ขั้นตอน และวิธีการจัดสรร
งบประมาณ 

3)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑตและวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4)  วิเคราะหตกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งาน/
โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5)  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6)  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7)  จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8)  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9)  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปีงบประมาณ 
7.7  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
1)  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน                       (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑต และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไป
ยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3)  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
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7.8 การโอนเงินงบประมาณ 
การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

         7.9 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1)  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2)  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3)  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4)  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5)  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณต 
6)  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7)  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นราย

ไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.10 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1)  ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key PerformanceIndicators : KPIs) ของสถานศึกษา 
2)  จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการ

ผลผลิตของสถานศึกษา 
4)  ประเมินแผนกลยุทธต และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
5)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.11 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. สวัสดิการบ้านพักครู  
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

๑) พิจารณาจัดสรรที่พักอาศัย  
2) ก าหนดหลักเกณฑตและวิธีการจัดสรรการเข้าพักอาศัยตามระเบียบฯ 
3) ก าหนดแบบค าขอที่พักอาศัย  
4) บริหารจัดการเกี่ยวกับที่พักอาศัย  
5) เสนอแนะแนวทางเก่ียวกับสวัสดิการที่พักอาศัย  
6) ก าหนดหลักเกณฑต วิธีการ หรือเงื่อนไขต่างๆ ให้ผู้ได้รับจัดสรรพึงปฏิบัติ  
7) เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการของโรงเรียนเกี่ยวกับกรณีมีผู้ฝ่าฝืนระเบียบนี้  
8) ก าหนดเกณฑตการให้คะแนนการตรวจบ้านพัก ให้คะแนนและสรุปผลการประเมิน  
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ เกี่ยวกับที่พักอาศัยตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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9. งานคัดเลือกหนังสือเรียน  
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดคลอง กับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียน เพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน    

2) จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบงาน  ใบความรู เพ่ือใช
ประกอบการเรียนการสอน     

3) พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสือ อานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน 
และใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

4) ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง จัดท า หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ 
หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน ตามระเบียบพัสดุ   

5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานตามนโยบายและ จุดเน้น   
      - โรงเรียนสุจริต 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 1)  ประสานความร่วมมือ ด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้น ขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ ตามที่มอบหมาย 
จากผู้บริหารสถานศึกษา สพฐ. และต้นสังกัด  

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น 

กรอกแบบฟอร์มการยืมเงิน พร้อมแนบเอกสาร 

การยืมเงิน/การยืมเงินตามโครงการ/ไปราชการ 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารการยืมเงิน (5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน (10 นาท)ี 

 

บันทึกรายการขอยืมเงินและเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา (1 วัน) 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน (10 นาที) 

จ่ายเงินตามสัญญายืมเงินแก่ผู้ขอยืมเงิน (1 วัน) 

สิ้นสุดงานการยืมเงิน 

คืนผู้ขอใช้เงิน 

 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน/ 

ส่งเอกสารเพ่ิม 

ผู้รับผิดชอบ 

นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น   โทร. 093-709-0071 



คณะผู้จัดท ำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 1. นางกัญจนา  สมชาติ   ผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 2. นางสาวกริชนาฏ  สมพงษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น 
 2. นายศุภชัย  ย้ิมแก้ว 
 3. นางสาวณัฏฐา  เวชโช 
 4. นายทศพร  แดงมา 
 5. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร์ 
 
ออกแบบปก 
 นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
 




