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ค าปรารภ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ฉบบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียน ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบตัิงานในหนา้ท่ี
ของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบ
ไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบตัิ จะไดท้ราบว่างานในหนา้ท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเพียงใด 
หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบตัิได้ถูกตอ้ง
ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบตัิงาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุก
คนไดม้ีบทบาทร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ
ตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญกา้วหนา้
ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าส่ังอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตวัขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหาร
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมาย บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีขึ้น 
เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึงปฏิบตัิงานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมี
ความเช่ือว่าเอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น และหวงัว่าครูและเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนักการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็น
คู่มือในการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์
ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 
                                                                                                                                   โรงเรียนอนบุาลลาดยาว 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 

 

 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร           
งบประมาณ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
งบประมาณ 

 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร
บุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร 
บุคคล 

ฝ่ายบริหาร 

วิชาการ 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย 
บริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

 

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย
บริหารบุคคล 

  

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

สมาคมศิษยเ์ก่า โรงเรียน 

สมาคมผูป้กครอง-ครู โรงเรียน 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนักเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสัมพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนที่ 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
    (ศูนยว์ิทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งานส านักงานฯ ผอ. 
 งานหนังสือยืมเรียน 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นักเรียน 
 งานวินัยนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน 
 
 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินัยและการรักษาวินัย 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานส านักงาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองค์กร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อย่างมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานที ่
 งานพสัดุและสินทรัพย์ 
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านักงานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลยี 
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 งานส่งเสริมสนับสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านักงานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานห้องสมุด  
หัวหน้างานห้องสมุด 

 งานศูนยค์อมพิวเตอร์  งานบรรณารักษ์  ชุมนุมบรรณารักษ์ 

ฝ่ายบริหาร 

ทั่วไป 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบตัิงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 
 ปฏิบตัิงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนบัสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูร้ับบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
4.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 

 5.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 
6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้ 

 การนิเทศ 
7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให้ 

 สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ย่างถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 
8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยู่ของนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  

 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 

 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  
10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่าง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วิชาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
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16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวิสัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 
 ของหน่วยงานตน้สังกดั 

17. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผูช้่วยหัวหนา้ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

งานจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
 

งานแผนงาน 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ(งานสารสนเทศ) 

งานการเงิน 

 
งานบญัชี 

 
งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 

 
งานจดัระบบควบคุมภายใน 

 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
 

งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
 

งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
 

งานส านกังาน (งานสารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน,พสัดุ) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
 
 

งานพสัดุและสินทรัพย ์
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระในการบริหารจดัการมีความ
คล่องตวัโปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้
ผลงานให้มีการจดัหาผลประโยชนจ์ากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใช้
บริหารจดัการเพ่ือประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผูเ้รียน 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมคีวามเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 2.  เพื่อให้ไดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการให้บริการ 
 3.  เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ไดอ้ย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1.  การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
      1.1  การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
      1.2  การจดัท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศกึษา 
      1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2.  การจดัสรรงบประมาณ 
      2.1  การจดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา 
      2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมตัิงบประมาณ 
      2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งิน และผลการด าเนินงาน 
      3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
      3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
 4.  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
      4.1  การจดัการทรัพยากร 
      4.2 การระดมทรัพยากร 
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      4.3  การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน ์  
      4.4  กองทุนกูย้ืมเพื่อการศึกษา 
      4.5  กองทุนสวสัดิการเพ่ือการศกึษา 
 5.  การบริหารการเงิน 
      5.1 การเบิกเงินจากคลงั 
      5.2 การรับเงิน 
        5.3  การเก็บรกัษาเงิน 
      5.4 การจ่ายเงิน 
      5.5  การน าส่งเงิน 
      5.6  การกนัเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี 
 6.  การบริหารบญัชี 

     6.1  การจดัท าบญัชีการเงิน 
     6.2  การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     6.3  การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียน และรายงาน 
7.  การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
     7.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
     7.2 การจดัหาพสัด ุ
     7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
     7.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 

2.  ควบคุมดูแลการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3.  ควบคุมดูแลงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
4.  ควบคุมดูแลงานกจิกรรมสหกรณ ์
5  ควบคุมดูแลงานส านกังานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
6  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบดา้นต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
7.  ควบคุมดูแลการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
8  วางแผนด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณ ก าหนดวิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้ 
     เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
9.  ให้ค  าปรึกษา ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณจนเกดิผลดีต่อ 
       ส่วนรวม และสร้างขวญัก าลงัใจแก่บคุลากรในฝ่ายฯ 
10. วางแผนและจดัให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติ เกี่ยวกบังานบริหารงบประมาณ ป้องกนั  
       แกปั้ญหาและน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
11.  อ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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 หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี ้
1. รับแนวปฏิบตัิจากรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ เพื่อก ากบัดูแล ติดตามงาน

ในสายงานที่รับผิดชอบ 
2. ควบคุมการปฏิบตัิงานพสัดุ งานการเงิน บญัชี แผนงาน งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูล 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศกึษา งานอาคารสถานที่และ
ส่ิงแวดลอ้ม งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดลอ้ม (งานลูกจา้งประจ า) 
กิจกรรมสหกรณ์ งานส านกังานงบประมาณ  

3. ตรวจสอบงานดา้นเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพต์่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กบัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการ 

ศึกษา  
5. จดัท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บนัทึกการมอบหมายและบนัทึกผลงานเพื่อเป็นแนวทางในการ 

พิจารณาผลการปฏิบตัิงานประจ าปี 
6. พฒันางานโดยใชก้ระบวนการ 5 ส 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผูอ้  านวยการฝ่าย

บริหารงบประมาณไม่อยู ่
8. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบริหารงบประมาณ และกรรมการฝ่ายบริหาร

งบประมาณ 
9. วางแผนการจดัท า จดัเก็บรกัษาเอกสาร หนงัสือค าส่ังต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

อย่างเป็นระบบ และถูกตอ้ง 
10. ร่วมมือและประสานงานกบับุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
11. ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานุการของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
12. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  ปฏิบตัิหนา้ท่ีเป็นผูช้่วยหัวหนา้ฝ่าย และปฏิบตัิหนา้ท่ีแทนหัวหนา้ฝ่าย ในกรณีที่หัวหนา้ฝ่าย 

     ไมส่ามารถมาปฏิบตัิงานไดห้รือไม่อยู่ในโรงเรียน 
2.  ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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งานการจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  การจัดระบบการบริหาร 
     แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ

บริหารของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ 
       ในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการทีก่  าหนด 
6. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ   

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

2.  การพัฒนาองค์กร 
     แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหา และความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์ร 
ของสถานศึกษา 

2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกจิ บุคลากร เทคโนโลยี และ 
กลยุทธ์ให้สอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกบัโครงสร้าง 
ภารกจิเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ืองและ 

สม ่าเสมอ 
6. น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์ร และกระบวนการปฏิบตัิงานให้เหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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3.  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  
  โดยจดัให้ครู บุคลากรทางการศกึษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ด าเนินการดงัน้ี 
1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสาร 

สนเทศท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 2.  วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษาจดัท าแผนกลยุทธ์ 
 3.  ก าหนดวิสัยทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์( Corpotate Objective) ของ
สถานศึกษา 
 4.  ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 5.  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และตวัช้ีวดัความส าเร็จ (Key performance 
Indicators : KPlS) โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
 6.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ที่สอดคลอ้งกบั
ผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 7.  จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 
 8.  จดัให้รับฟังความคิดเห็นจากผูท้ี่เกีย่วขอ้ง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
 9.  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 
 

งานแผนงาน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การจดัและเสนอของบประมาณ 
 

1.1 การวิเคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมาย 

เชิงยุทธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศกึษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบตัิราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.2 ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบตัิงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทกุระดบั 
ไดแ้ก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท า
ผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบตัิงานของเขตพ้ืนท่ี และผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีตอ้งด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
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1.1.3 ศึกษาวิเคราะห์ การจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 

1.1.4 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ดา้นปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผลผลิต
งาน/โครงการ 

1.1.5 ร่วมกบังานพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จดัท าขอ้มูล
สารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อใชใ้นการวิเคราะห์สภาพแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการจดั
การศึกษาของสถานศึกษา 

  1.1.6 เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 

1.2  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2.1  จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกบั 

ผลผลิตและผลลพัธ์ ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจดัล าดบั
ความส าคญัของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

1.2.2  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือทีม่ีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผล
การด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ตอ้งการ
ด าเนินการใน 3 ปีขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลกั ให้สอดคลอ้ง
กบัประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

1.2.3  จดัท าค  าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 

1.2.4  จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบตัิงาน) ของสถานศึกษาท่ี
จะตอ้งท ากบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดร้ับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคลอ้งกบั
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 

 
2. การจดัสรรงบประมาณ 

2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบตั ิ

2.1.1 จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดร้ับงบ 
ประมาณ 
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2.1.2  ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
แจง้ผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจง้ให้สถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และวิธีการจดัสรรงบประมาณ 

2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจากหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัสรรที่เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 

2.1.4  วิเคราะห์กจิกรรมตามภารกจิงานที่จะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสาย
งาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนด
งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณที่
ไดร้ับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

2.1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคลอ้งกบั กรอบ
วงเงินที่ไดร้ับ 

2.1.6  จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบตักิารประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงานโครงการที่
สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดร้ับตามแผนระดมทรัพยากร 

  2.1.7  จดัท าขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูร้ับผิดชอบ 
 2.1.8  น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.9  แจง้จดัสรรวงเงนิและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบตักิารประจ าปีงบประมาณ 

 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
3.1.1  จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ 

ประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบตักิารประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.2  จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการที่มี 
ความเส่ียงสูง 

3.1.3  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเส่ียงสูง 

3.1.4  จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพรอ้มทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจ 
ท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 

3.1.5  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.1.6  สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนิน 



12 
 

งานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.2 ประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบตั ิ
3.2 ก าหนดปัจจยัหลกัความส าคญั และตวัช้ีวดั (Key Performance lndicators:KPls) ของ

สถานศึกษา 
3.2.1 จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการให้บริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา 
3.2.2 สร้างเคร่ืองมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไว ้

ตามขอ้ตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3.2.3 ประเมินแผนปฏิบตัิการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงานประจ าปี 
3.2.4 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการ 

ศึกษา 
 

4. งานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (งานสารสนเทศ) 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
 2. จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
 3. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบั
ระบบฐานขอ้มูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4. พฒันาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และ
ทกัษะในการปฏิบตัิภารกจิ 
 5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
 6. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพนัธ์ 
 7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ 
 8.  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
                                                                 

งานระดมทรัพยากร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
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 1. การจดัการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบตั ิ

1.1 ประชาสัมพนัธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ทราบรายงานสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 

1.2 วางระบบการใชท้รัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 

1.3 สนบัสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนให้เกิด 
ประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 2. การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบตั ิ
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง (MTEF) และแผนปฏิบตัิการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว ้เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2.2 ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนที่มีความตอ้งการไดร้ับการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑก์าร
รับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดร้ับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึก
พร้อมกบัให้มีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบนั 
  2.3 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภาพให้
การสนบัสนุนการจดัการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2.4 จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ 
แหล่งสนบัสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผูร้ับผิดชอบ 
  2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษาและทนุการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบตัิการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงินเพ่ิมเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าดว้ยนอกงบประมาณทั้งตามวตัถุประสงคแ์ละไม่
ก าหนดวตัถุประสงค ์
 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
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3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน ์
 แนวทางการปฏิบตั ิ
  3.1 วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์นส่วนที่จะ
น ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชนข์องสถานศึกษา เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 
  3.2 จดัท าแนวปฏิบตัิ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจดัหารายได ้และบริหารรายได ้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัตอ่กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
  3.2 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัท าระเบียนคุม เกบ็รักษาเงนิและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
 

งานการเงิน 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  เบิกจ่ายและอนุมตัิงบประมาณ 
 แนวทางปฏิบตั ิ
 1.  จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบตัิงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 

      แผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน  
     งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
2.   เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมตัิเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต 
      พ้ืนท่ีการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านกังบประมาณ 

 3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี และอนุมตัิการใช ้
     งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
-  ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.  เงินโอนงบประมาณ 
 แนวทางปฏิบตั ิ
 การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
 

3.  การบริหารการเงิน 
 แนวทางปฏิบตั ิ
 การเบิกจากคลงั การรับเงนิ การเก็บรกัษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้
เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 



15 
 

งานการเงินมกีารแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผิดชอบ ดงัน้ี 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกบัเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเร่ืองเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจา้งประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู  
     -  ท าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จดัการโอนเงินเดือน, เงนิช่วยเหลือบุตร, เงินสวสัดกิารการศกึษาบุตร, เงินสวสัดกิารการ 
        รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของครู ลูกจา้งประจ า เขา้ธนาคารเพื่อให้บุคลากรรับเงิน 
        เหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเร่ืองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของขา้ราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่  
         บุคลากรทกุคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์กี่ยวกบัเร่ือง 
        งบประมาณ 
     -  จดัท าปฏิทินปฏิบตัิงานของงานการเงินโรงเรียน 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผิดชอบ ดงัน้ี 
     -  รับผิดชอบเงินรายไดส้ถานศกึษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงนิรายไดส้ถานศกึษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
     -  ส่งเงินที่เป็นรายไดแ้ผ่นดิน 
     -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยดั 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายไดส้ถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงนิ 
     -  จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงนิภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจดัสรรให้ 
    -  งานอ่ืนๆ ทีไดร้ับมอบหมาย 
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งานบญัชี 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  จดัท าบญัชีการเงิน 
       แนวทางการปฏิบตั ิ
   1.  ตั้งยอดบญัชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และ 
                   การตั้งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 

2.  ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงนินอกงบประมาณเขา้บญัชีทนุ และบญัชีเงินรับ   
     ฝาก และเงินประกนั ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ หรือบญัชีสินคา้คงเหลือ และบญัชี 
     สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป โดยใชจ้ านวนเงินตามรายการ 
     หลงัการปรับปรุง 

      3.  บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบติในบญัชีแยก 
                   ประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได)้  
      4.  บนัทึกบญัชีประจ าวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขายสินคา้ หรือ 
                   การให้บริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ 
                   จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซ้ือวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจ า และ 
                   ค่าปรับ รายไดจ้ากเงนิกูข้องรัฐ สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได ้
                   แผ่นดิน การถอนเงินรายไดแ้ผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ 
                   ปฏิบตัิตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงนิความผดิทางละเมิด 
      5.  สรุปรายการบนัทกึบญัชีทกุวนัท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบญัชีแยกประเภท เงินสด  
                   เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปให้ผ่าน  
                  รายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน   

6.  ปรับปรุงบญัชีเม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ     
     ค่าใชจ้่าย/รับ ท่ีไดร้ับล่วงหนา้ ค่าใชจ้่ายล่วงหนา้/ รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ท่ีใชไ้ประหว่าง 
     งวดบญัชี ค่าเส่ือมราคา ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

      7.  ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ้่ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกว่า (ต ่ากว่า) ค่าใชจ้่ายในงวดบญัชีและ 
                   ปิดรายการไดสู้ง (ต ่า) กว่าค่าใชจ้่ายงวดบญัชีสูง (ต ่า) กว่าคา่ใชจ้่ายสะสม แลว้ให้โอนบญัชี 
                   รายไดแ้ผ่นดนิน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผ่นดนิ หากมียอดบญัชีคงเหลือให้โอนเขา้บญัชีรายได ้
                   แผ่นดินรอน าส่งคลงั 
      8.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และ 
                  งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และ  
                  การตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีย่อยและทะเบียน 
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9.  แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชี จากการที่เขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลขผิดจาก  
     การบนัทกึตวัเลขผดิช่องบญัชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผดิลง  
     ลายมือช่อย่อก ากบั พร้อมวนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขที่ถูกตอ้ง 
 

          กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
         1.  หลกัการนโยบายบญัชี ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
         2.  คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งนิสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 
 

2.  การจดัท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
      แนวทางปฏิบตั ิ
      1.  จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดัส านกังานตรวจเงินแผ่นดนิ และกรมบญัชีกลาง 

     ในวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ้่าย  
     รายงานเงินประจ างวด 
2.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 

            การเงินงบกระแสเงินสดจดัท าโดยวิธีตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจดัส่งรายงาน 
            ประจ าปี ให้ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจดัส่ง 
            ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.  การจดัและจดัหาแบบพิมพข์ึ้นใชเ้อง เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ  
     หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวขอ้งจดัท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจากแจก 
 

    กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง    
หลกัการนโยบาย บญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
 

3.  ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
4.  ออกใบเสร็จรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5.  เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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หน้าที่ของกรรมการตรวจสอบ 
การเงิน บญัชี และพัสด ุ

 

ให้ท าการตรวจสอบตามรายการต่อไปน้ี (เดือนละ 1 ครั้ ง) 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีใบเสร็จครบถว้นตามทะเบียนหรือไม่ 
2. ตรวจตน้ขั้วใบเสร็จรับเงิน ทั้งเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษา ว่าปฏิบตัิถูกตอ้งดว้ย

ระเบียบหรือไม ่
3. ตรวจการน าส่งเงินไวเ้กินอ านาจหรือไม ่
4. มีการเก็บรกัษาเงินของโรงเรียนปฏิบตัิอย่างไร ถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 
1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัคู่จ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
2. ตรวจใบเบิกจ่ายภายในโรงเรียนว่าปฏิบตัิถูกตอ้งหรือไม ่
3. การจ่ายเงินนอกบ ารุงการศกึษา เชน่ เงินลูกเสือ เงินยุวกาชาด และเงินบริจาค ว่าจ่ายไปตรงตาม 

วตัถุประสงคแ์ละตอ้งดว้ยระเบียบการจ่ายเงินหรือไม ่
ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. สมุดเงินสด ว่ามีการลงรายการรับรายการจ่ายตรงตามหลกัฐานขอ้เท็จจริงหรือไม่ ลงบญัชีเงินสด 
       เป็นปัจจุบนัหรือไม ่
2. ตรวจทะเบียนรับเงินบ ารุงการศกึษารายบุคคล ตรวจดูว่าการลงทะเบียนลงตรงตามใบเสร็จรับเงิน 

หรือไม่ ตรวจเดือนละ 1 ครั้ ง ส าหรับเดือนท่ีส้ินปีการศึกษา ตรวจว่านกัเรียนคา้งช าระเท่าไร คา้ง
เพราะอะไร มีใบเตือน และหรือมีสัญญาการผดัผ่อนช าระเงินหรือไม่ นกัเรียนที่คา้งช าระเงินบ ารุง
การศึกษาโรงเรียนไดอ้อกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ปพ. ) 

3. ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบ ารุงการศกึษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ดกูารจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณวา่ปฏิบตัิตามที่ส านกังานประมาณก าหนดไวห้รือไม่ 

4. ตรวจการใชเ้งินบ ารุงการศึกษา เป็นไปตามแผนการใชเ้งินในแผนปฏิบตัิการของโรงเรียนหรือไม่ 
5. ตรวจทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณทะเบียนคุม 

หลกัฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน และทะเบยีนคุมรายไดแ้ผ่นดนิว่าปฏิบตัิถูกตอ้งตาม
ระบบบญัชี ส าหรับหน่วยย่อยหรือไม ่

6. ตรวจบญัชี พสัดุ ครุภณัฑ ์ดวู่าของท่ีซ้ือมาดว้ยเงินงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอก 
บ ารุงการศกึษาลงบญัชี และทะเบียนครบถว้นหรือไม่ พสัดุที่เบิกไปใชม้ีใบเบิกพสัดุหรือไม่ และ
การปฏิบตัิขั้นตอนถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 
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 ง. ตรวจสอบอย่างอ่ืน ๆ 
1. ตรวจการสงเคราะห์ผูม้ีบุตรมาก และการสงเคราะห์นกัเรียนขดัสน ว่าปฏิบตัิถูกตอ้งตาม 
    ระเบียบหรือไม ่
2. ตรวจการออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ร.บ.) และใบรับรอง ปฏิบตัิถูกตอ้งตามระเบียบ 
    หรือไม่นกัเรียนที่มาขอรับเกินก าหนด โรงเรียนเก็บค่าธรรมเนียม การมารับเกินก าหนดเวลา 
    เป็นไปตามระเบียบครบทุกคนหรือไม ่
3. ตรวจเงินพิเศษของโรงเรียน เช่น ค่าขายอาหารกลางวนั ค่าบ ารุงการใชส้ถานที่อ่ืนๆ ซ่ึงไม่ถือว่า  
    เป็นเงินบ ารุงการศกึษา ก็ให้ตรวจสอบภายในว่า มีการปฏิบตัิถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 
4. ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และรายงานประเภทเงินคงเหลือดูว่ายอดเงินคงเหลือตรงกบั 
    ยอดคงเหลือในบญัชีรายวนัเงินสด และทะเบียนคุมต่างๆ หรือไม่ 
5. ตรวจเงินรับ เงินจ่าย และเงินคงเหลือในงบคงเหลือดูว่าถูกตอ้งตรงกบัสมุดเงินสดและทะเบียน 
    คุมต่างๆ หรือไม ่
6. ตรวจสอบเงินอ่ืนใดท่ีโรงเรียนจดัให้มีขึ้น 
7. ตรวจสอบการส่งเงินเดือน ใบส าคญัรับเงินต่างๆ ว่าเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด และถูกตอ้ง 
    ตามระเบียบหรือไม่ 
8. ตรวจสอบเกี่ยวกบัการก่อหน้ีผูกพนัเงินงบประมาณรายจ่ายถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 
หน้าที่ของกรรมการตรวจสอบ 
บัญชีและการเงินประจ าวัน 

 

ให้ท าการตรวจสอบตามรายการดงัต่อไปน้ี เป็นประจ าวนัเม่ือส้ินวนัท าการ 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ามีใบเสร็จรับเงินครบถว้นตามทะเบียน
หรือไม่ท่ีไดด้ าเนินการในวนันั้นๆ 

2. ตรวจขั้วใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษาว่าปฏิบตัิถูกตอ้งตามระเบียบ 
หรือไม่ ภายในวนันั้น 

3. ตรวจการน าเงินรายวนัภายในโรงเรียนในวนันั้นๆ ว่าปฏิบตัิถูกตอ้งหรือไม่ 
4. มีการเก็บรกัษาเงินไวเ้กินจ านวนหรือไม่ 
5. วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบตัิถูกตอ้งหรือไม่ 

 
ข. การจ่ายเงิน 

1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัคูจ่่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
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2. ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนว่าปฏิบตัิถูกตอ้งหรือไม่ 
3. ตรวจความสมบูรณข์องเอกสารแทนตวัเงินให้ถูกตอ้งตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัถา้ยอด

คงเหลือในสมุดรายวนัเงินสด เพื่อลงลายมือช่ือรับรองในรายงาน 
ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. ตรวจบญัชีรายวนัเงินสด ว่ามีการลงรายการรับ รายการจา่ยถูกตอ้งตามหลกัฐานขอ้เท็จจริงหรือไม่  
    ลงบญัชีเงินสดเป็นปัจจุบนัหรือไม่ และถูกตอ้งตรงตามระบบบญัชีส าหรับหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูว่ายอดเงินคงเหลือตรงกบั 
    ยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินสดหรือไม่ 

 
งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏบิัต ิ

 1)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกจิสถานศึกษา 
 2)  วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 
 3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4)  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศกึษา 
 5)  ให้บุคลากรที่เกี่ยวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นฝ่ายการควบคุมการ 

     ด าเนินงานตามภารกิจ 
6)  ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการที่ส านกังานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

7)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9)  ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญตัิการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดนิว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
     2544 
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งานพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

1. การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบตั ิ

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดนิ อาคาร และส่ิงก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใชง้าน 

1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ
ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน ์

1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์ห้เป็นปัจจบุนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจาก 
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจ้ากการบริจาคทีย่งัไม่ได้
บนัทึกคุมไวโ้ดยบนัทกึทะเบียนคุมราคา วนัเวลาท่ีไดร้ับสินทรัพย ์

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนิน 
การ และที่ยงัไม่สมบูรณ์ให้ประสานกบักรมธนารักษ ์หรือส านกังานธนารกัษจ์งัหวดั
เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบนั และให้จดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบนั 

1.5 จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพยก์็ได ้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

1.6 จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นที่เกดิจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็น 
ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 

2. การจดัหาพสัด ุ
แนวทางการปฏิบตั ิ

2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง เพื่อ 
ตรวจดูกจิกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรพัยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑ์
ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง และร่วม 
มือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง  
ระเบียบส านกันายยกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
แนวทางการปฏิบตั ิ

3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ส่ิงก่อสร้างในกรณี 
ที่เป็นแบบมาตรฐาน 

3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น 
แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ 

3.3 จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะ  
ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะ พจิารณาซองโดย
คณะกรรมการ จดัท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงนิฏีกา
เบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 
 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 

4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
แนวทางการปฏิบตั ิ

1. จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นให้เป็นปัจจุบนั 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
3. ก าหนดให้มีผูร้ับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับทรัพยสิ์น

ที่มีสภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้ห้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอร้ือ
ถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบญัญตัิทีร่าชพสัดุ พ.ศ. 2518 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จดัท าทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.  ลงทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
3.  ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์
4.  ด าเนินการเบิก จ่าย วสัดุส านกังานให้หน่วยงานต่างๆ 
5.  เป็นที่ปรึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
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6.  บ ารุง รักษา พสัดุ ครุภณัฑ ์
7.  ด าเนินการรายงานพสัดคุงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
8.  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ ์
9.  เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยใ์นเร่ือง
พสัดุ ครุภณัฑ ์
10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 

การบริหารจัดการอาคารสถานที่ และส่ิงแวดล้อม 
 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  บริหารจดัการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้ม 
แนวทางการปฏิบตั ิ

1) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้มของ
สถานศึกษา 

2) บ ารุงดูแลและพฒันาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ
ท่ีมัน่คง ปลอดภยั เหมาะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน ์

3) ติตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา เพื่อให้
เกิดความคุม้ค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้มของ
สถานศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2526 และแกไ้ข เพ่ิมเติม 

2.  ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใชง้านไดอ้ย่างปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู่ 
น่าดู น่าใช ้
3.  ปรับปรุงพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม ท าแผนพฒันาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน  
4.  เป็นที่ปรึกษารองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
5.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหนา้ เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
6.  งานเฉพาะกจิ เป็นงานท่ีท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค  าส่ังให้ท าเป็นงานๆ เช่น                

การจดัสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
7.  งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานทีก่  าหนดไวใ้นแผนด าเนินงานประจ าปี 
8.  ก าหนดนกัการภารโรง ให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
9.  มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันกัเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ
ห้องเรียนของตนเอง โดยมคีุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
10. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นกัเรียนดูแล 
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11. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
12. ดูแลตกแต่งบ ารุงรกัษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพสัดคุรุภณัฑป์ระกอบอาคารสถานท่ี 
13. การให้บริการดา้นสาธารณูปโภค 
14. การให้บริการดา้นอาคารสถานที่ วสัดุ ครุภณัฑ ์แก่ชุมชน 
15. การปรับปรุงสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนและการจดับรรยากาศในโรงเรียน 
16. การซ่อมแซม บ ารุง วสัดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานที ่
17.  การบริหารงานนกัการภารโรง 
18. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

งานพัสดุอาคารสถานที ่
แผนผงัการบริหารงานพสัดุอาคารสถานที ่

หัวหน้างานพัสดอุาคารสถานที ่
1. งานเจา้หนา้ท่ีพสัดุอาคารสถานที ่
2. งานควบคุมและลงทะเบียนรับจ่ายพสัด ุ

หน้าที่และความรับผดิชอบของงานพัสดุอาคารสถานที่ 
1. จดัท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานดา้นพสัดุอาคารสถานที่ โดยประสานโดยตรงกบังาน

อาคารสถานที่ ให้สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานร่วมกบังานฝ่ายและหมวดวิชาต่างๆ ในโรงเรียนในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร

สถานที่ภายในโรงเรียน 
3. จดัซ้ือวสัดุและครุภณัฑท่ี์จ าเป็นส ารองไวใ้ชใ้นยามฉุกเฉิน เช่น ปลัก๊ไฟฟ้า ก๊อกน ้า ตะปู เป็นตน้ 
4. ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม วสัดุครุภณัฑข์องงานอาคารสถานที่ 
5. ควบคุมการเบกิจ่ายพสัดุ และครุภณัฑ ์ของงานอาคารสถานที่ 
6. รวบรวมสถิติการใชว้สัดุ และครุภณัฑข์องงานอาคารสถานที่เพื่อจดัหางบประมาณในปีต่อไป 
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 

แผนผงัการบริการงานกิจกรรมสหกรณ์ 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
 
ผูจ้ดัการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบตัิงาน 
 
    การจดัซ้ือสินคา้ 
    การจ าหน่ายสินคา้ 
    การเงินและบญัชี 
    ทะเบียนสมาชิก 
 
หน้าที่และความรับผดิชอบของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. ด าเนินการในเร่ืองรับสมาชิก ช าระหุ้น การโอนหุ้น 
2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผูอ้  านวยการโรงเรียน 
3. จดัซ้ือสินคา้ท่ีจ าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 
4. จดัจ าหน่ายสินคา้แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใชเ้ครดิตผ่านสหกรณ์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายไดร้ะหว่างเรียนโดยวิธีการต่างๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ดา้นสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 
9. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานสวัสดกิารการเงิน 

 

1. ปฏิบตัิหนา้ท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ในการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรียน 
2. เผยแพร่เกี่ยวกบัการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรียน 
3. ก าหนดวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกบัการจดัสวสัดกิารภายในโรงเรียน 
4. จดัสวสัดิการดา้นขวญัก าลงัใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
5. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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 งานส านกังานงบประมาณและสินทรัพย์ (สารบรรณ พัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนงัสือภายใน – ภายนอก 
2. ร่าง พิมพ ์บนัทึก หนงัสือราชการ ค  าส่ังต่างๆ พร้อมประสานฝ่ายบริหารทัว่ไป 
3. บนัทึก และพิมพร์ายงานการประชุม 
4. เสนอแฟ้มให้ผูอ้  านวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, ส่ังการ 
5. ด าเนินงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6. ด าเนินงานพสัดุฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

6.1  จดัท าทะเบียนพสัด-ุครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.2  ลงทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.3  ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง-จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์
6.4  ด าเนินการเบิก-จ่าย วสัดุส านกังานให้หน่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 
6.5  บ ารุง-รักษา พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายฯ 
6.6  ด าเนินการรายงานพสัดคุงเหลือประจ าปีของฝ่ายฯ 
6.7  ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ-ครุภณัฑข์องฝ่ายฯ 
6.8  ควบคุมการยืม และส่งคนื พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 

 7.  ด าเนินงานแผนงานฝ่ายฯ โดยจดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของฝ่ายฯ ท างบประมาณของฝ่ายฯ  
     เสนอเพื่อรับการจดัสรรฯ จากคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบตัิกรประจ าปีของโรงเรียน 
8. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ด าเนินการประชุมช้ีแจงนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคณุภาพให้ครูและบุคลากรในชั้นเรียนได้

รับทราบ 
 2.  เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ จดัท าเอกสารเผยแพร่นโยบายเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคณุภาพต่อชุมชน 
สาธารณชน  
 3.  ประชุมช้ีแจง แจง้สิทธ์ิให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทุกฝ่ายทราบ 
 4.  ด าเนินการและประสานงานกบัฝ่ายท่ีเกี่ยวขอ้งในรายการต่างๆ เพื่อน าไปสู่การปฏิบตัิตาม
นโยบายอย่างมีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 
      4.1  การด าเนินการจ่ายเงินให้นกัเรียน/ผูป้กครอง (ค่าเคร่ืองแบบ/ค่าอุปกรณ์ ) ประสานงานกบั
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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      4.2  ติดตามด าเนินการจดัซ้ือหนงัสือเรียนกบัฝ่ายงานท่ีเกี่ยวขอ้ง เพ่ือแจกจ่ายหนงัสือเรียนไปสู่
นกัเรียน  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

การบริหารงานงบประมาณ 
พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 พระราชบญัญตัิการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ                   
พ.ศ. 2545 ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน                 
พ.ศ. 2544 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบญัญตัิที่
ราชพสัดุ พ.ศ. 2518 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมีความ
คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้
ผลงาน ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจดัการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผูเ้รียน 
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