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คํานํา 
 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง
ภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการ
บริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
สถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดี
ขึ้นต่อผู้เรียน 

โรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย ได้เห็นถึงความสําคัญดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือการบริหารงานงบประมาณฉบับนี้ 
ขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ 
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารงบประมาณ มีขอบข่าย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็น
การกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคน ได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน 
และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตน อย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้าน
การหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ี เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส 
ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

การจัดทําคู่มือการบริการงานงบประมาณ ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอํานวยประโยชน์ให้การบริหาร 
งบประมาณของโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ยให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะไดน้ํา 
เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือ
คุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

 

โรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

สารบัญ 
                           หน้า 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ      ๓ 

บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ        ๔ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ         ๔ 

คณะทำงานกลุ่มบริหารงบประมาณ        ๖ 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ         ๖ 

• การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวง    ๖ 
  ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 
• การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน   ๖ 
  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
• การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร        ๗ 
• การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ       ๗ 
• การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ        ๗ 
• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ      ๗ 
• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ     ๗ 
• การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา       ๘ 
• การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา    ๘ 
• การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา        ๘ 
• การวางแผนพัสดุ          ๙ 
• การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้    ๙ 
  เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ 
  การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
• การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ     ๙ 
• การจัดหาพัสดุ           ๑๐ 
• การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ       ๑๐ 
• การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน        ๑๐ 
• การเบิกเงินจากคลัง          ๑๑ 
• การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน การนําเงินส่งคลัง     ๑๑ 
• การจัดทําบัญชีการเงิน          ๑๑ 
• การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน       ๑๒ 
• การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน      ๑๒ 
คณะผู้จัดทํา           ๑๓ 
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นางสาวศิริลักษณ์  ชัยพร 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย 

นายไพฑูรย์  วงศ์ภักดี 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย 

นางวัชราภรณ์  มาสิง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณการบริหารงานงบประมาณของ
สถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหาร
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

๒. ดูแล กํากับติดตาม กลั่นกรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร งบประมาณต่าง ๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่ด้วย ความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้  

๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบข่ายภารกิจ 

๑. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

๑.๒ การจัดทําแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

๒. การจัดสรรงบประมาณ 

๒.๑ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 
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๔. การบริหารการเงิน 

๔.๑ การเบิกเงินจากคลัง 

๔.๒ การรับเงิน  

๔.๓ การเก็บรักษาเงิน 

๔.๔ การจ่ายเงิน 

๔.๕ การนําส่งเงิน 

๔.๖ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

๕. การบริหารบัญชี 

๕.๑ การจัดทําบัญชีการเงิน 

๕.๒ การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๕.๓ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

๖.๑ การจัดทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา ๖.๒ การจัดหาพัสดุ 

๖.๓ การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

๖.๔ การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ 

๗. การประกันคุณภาพการศึกษา 

๔. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

๙. ส่งเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๐. ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

๑๑. วางแผนดําเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ กําหนดวิธีการและติดตามผลการดําเนินงานให้ 

เกิดผลดีต่อส่วนรวม 

๑๒. ให้คําปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีต่อ ส่วนรวม และ
สร้างขวัญกําลังใจแก่บุคลากรในกลุ่มฯ 

๑๓. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ป้องกัน แก้ปัญหาและนํา
ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

๑๔. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คณะทำงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือกํากับดูแล ติดตามงานใน 

สายงานที่รับผิดชอบ 

๒. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล สารสนเทศ 
งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสํานักงานงบประมาณ ๓. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุม
เอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของกลุ ่มบริหารงบประมาณ ๔. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

๕. ปฏิบัติหน้าที ่แทนรองผู้อํานวยการกลุ ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที ่รองผู ้อํานวยการกลุ ่มบริหาร
งบประมาณไม่อยู ่

5. ร่วมวางแผนดําเนินงานโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๗. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่างเป็นระบบ และถูกต้อง 

๘. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุ่มฯ และกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ เพื่อดําเนินการไปตาม 

เป้าหมาย 

๙. ทําหน้าที่เป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 
๑. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน และสิ่งอํานวย
ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคําขอตั้ง
งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรงหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 



7 
 

๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

 หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ ในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง เช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป 

 

๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

 หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

 หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ เพื ่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย งบประมาณตามแบบที ่ส ํานัก
งบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษากําหนด 

๒) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 

 

๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา ๓) วิเคราะห์และประเมิน
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
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๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ ดําเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนา การศึกษาให้ดําเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการ พัฒนาสถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

๒) วางแผนการดําเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน รายลละเอียดของ 
กองทุน 

๓) แต่งตั้งคณะกรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา พิจารณาคัดเลือก นักเรียนที่สมควรได้รับ 
ความช่วยเหลือ ตลอดจนการดําเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ การศึกษาเงื่อนไขของกองทุน 

๔) แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่านสํานักงานเขตพ้ืนที่  

๕) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงินตาม 

 

๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้ง
ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน ประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรใน
สถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

๒) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่
มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ ทรัพยากรร่วมกัน
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
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๑๑. การวางแผนพัสดุ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

๒) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ ฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ
และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 

๓) ฝ่ายที่จัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความเหมาะสมของ
วิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานํา ข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ
ในภาพรวมของสถานศึกษา 

 

๑๒. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อสนอง
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๒) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้
พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม
และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

๑๓.การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การจัดทําข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

๑.๑ ศึกษาทําความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูล
นักเรยีน รายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ  

๑.๒ วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความ 

ถูกต้องของข้อมูล 

๒) การจัดทําข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 

๒.๑ วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกําหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ ต้องการของ 
สถานศึกษาสารสนเทศท่ีวางแผนไว้ 

๒.๒ จัดทําและพัฒนาเครื่องมือที่จัดทําข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการ  
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๒.๓ ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทําเป็นสารสนเทศ  

๓) การนําเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 

๓.๑ กําหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 

๓.๒ ออกแบบวิธีการนําเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอ่ืน ๆ ตามศักยภาพและข้อจํากัด ของ 
สถานศึกษา 

๓.๓ ติดตามประเมินผลเพื ่อทราบปัญหาและอุปสรรคสําหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ
นําเสนอและ พัฒนารูปแบบต่อไป 

๓.๔ การติดประกาศและส่งประกาศ 

 

๑๔. การจัดหาพัสดุ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่งมอบ อํานาจของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดทํารับบริการ 

๒) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ 

 

๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งานราชการอีกต่อไป 

๓) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน 

๔) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการขึ้น ทะเบียน เป็นราชพัสดุ 
กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 

๑๖.การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดําเนินงานที่บรรลุ เป้าหมายตามที่ได้รับ 
งบประมาณ 

๑.๑ จัดทํารายงานการดําเนินงานและเป้าหมายความสําเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของงบ
รายการทีม่ี เงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน 

๑.๒ จัดทําคําขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสารสําคัญ 
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบคําสั่งที่กําหนด เสนอไปที่สํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ 
ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจของผู้อนุมัต ิ
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๒) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถ จัดซีอจัดจ้างตาม 
วงเงิน 

๒.๑ จัดทําเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารสําคัญการจัดซื้อจัดจ้างที่
แสดงวงเงิน ไม่เพียงพอ 

๒.๒ เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่ สพป. เพื่อเสนอขอต่อ สพป. ให้ สพป. ปรับ
ลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจําเป็นมาสมทบโดยให้ เป็นไปตามความ
เห็นชอบของผู้มี อํานาจ 

 

๑๗. การเบิกงานจากคลัง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการเบิกผ่านสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามระบบ GFMIS 

 

๑๔. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่ กระทรวงการคลังกําหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษาสามารถกําหนดวิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนดคือระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

 

๑๙. การนําเงินส่งคลัง 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนําส่ง
เงินด้วย 

๒๐. การจัดทําบัญชีการเงิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือ การบัญชีหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๕๔ แล้วแต่กรณี 
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๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 

๒) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ื นฐาน
กําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๒๒. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการ บัญชีสําหรับหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔ 
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คณะผู้จัดทํา 
 

๑. นายไพฑูรย์   วงศ์ภักดี   ผู้อํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวศิริลักษณ์  ชัยพร   ผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

๓. นางอำภาภรณ์    วงษ์จันทร์  หัวหน้างานบริหารวิชาการ กรรมการ 

๔. นางนิศรา สามหาดไทย   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๕. นางวัชราภรณ์   มาสิง   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๖. นางสาวธิดาวรรณ บัวสาย   ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๗. นางสาวแพรวพรรณ แก้วศิริรุ่งเรือง ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๘. นางสาวขนิษฐา   ผลาผล   ครู คศ.๑   กรรมการ 

๙. นายภัทรวีร์   สารีพิมพ์   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

๑๐. นางสาวเสาวลักษณ์  สามหาดไทย  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 

๑๑. นางสาวเสาวนีย์   สามหาดไทย  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

๑๒. นางขนิษฐา  วงษ์พรม   ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
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