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

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้
เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตวั อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญ
กำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการ
การศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วย

ความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4.เพื ่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั ่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ  
ก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ 
ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายภารกิจ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจดัทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  



3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

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

5. การบริหารบัญช ี 
5.1 การจดัทำบัญชีการเงิน  
5.2 การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจดัทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย์  
6.1 การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจดัหาพัสดุ  
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง  
6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ  

7. การประกันอุบัติเหตุ  
8. การดำเนินงานธุรการ  
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร  
10. กองทุนสวัสดิการ  
11. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery Agreement 
: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุ
ข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  



3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคานวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล ผลิต งาน / โครงการ  

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา คู่มือบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
(3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560)  

 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดงันี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง  
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

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

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

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ 

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้ร ับฟังความคิดเห็นจากผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื ่อมโยงกับผลผลิต  

และผลลัพธ์ ตามตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน  



งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่
ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน  
งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั ้งจากเง ินงบประมาณ  
และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : 

กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  
 

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานแจ้งผ่าน 

เขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพืน้ที่การศึกษาแจง้ 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน 
งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัต ิการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา  



9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  

 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น  
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื ่อขออนุมัติเง ินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน 
เขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจ ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบ ัต ิการ ประจำปีและอน ุม ัติ  
การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จ ัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เง ินทั ้งเง ินงบประมาณและเง ินนอกงบประมาณ  

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ ใช้งบประมาณรายไตรมาส  
2) จ ัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บร ิการผลผลิต 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
5) จ ัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั ้งเสนอข้อปัญหาที ่อาจ ทำให้ 

การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที ่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา  
 



3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) กำหนดปัจจ ัยหลักความสำเร ็จ และตัวช ี ้ว ัด (Key Performance Indicators : KPIs )  

ของสถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
3) สร้างเครื ่องมือเพื ่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง 

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา  

 

4. การบริหารการเงิน  
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 

5. การบริหารการบัญชี  
5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการ

ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจาและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้
หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จา่ย
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่า
ตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  



7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน
นำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ ประจำวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อม
วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครฐั ฉบับที่ 2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง  

 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงนิ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  
2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง

การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน  



2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที ่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา  
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม คู่มือบริหารงาน

งบประมาณ  
 

6.2 การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรม

ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที ่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 



6.4 การควบคุม บำรุงรกัษา และจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) กำหนดให้มีผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทาจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  
 

7. งานประกันอุบัติเหตุ  
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อวางแผนการดำเนินงาน

ประกันอุบัติเหติให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  
๒) แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ในการดำเนินงาน  
๓) ชี้แจงกิจกรรมให้แก่บุคลากรได้รับทราบการดำเนินงาน 
๔) ดำเนินงานดูแลการเบิกจ่ายเงินประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนและบุคลากร ภายในโรงเรียน  

  

8. การดำเนินงานธุรการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนาระบบเทคโนโลยี

มาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม  
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้  
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่กำหนดไว้  
5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า  
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  

 

9. การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร  
9.1 การจัดระบบการบริหาร  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  



2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทางานและ  
การบริหารงานของสถานศึกษา  

3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ 
ในสถานศึกษา  

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
 

9.2 การพัฒนาองค์กร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจาเป็นในการพัฒนาองค์กร  

ของสถานศึกษา  
2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกลยุทธ์

ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจาเป็นของสถานศึกษา  
3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  
4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่องและ

สม่ำเสมอ  
6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562  
  

10. กองทุนสวัสดิการ  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา
และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา  

2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ  
3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ  
4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  
 

11. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  



2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ  
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเง ินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม  

ภายใน พ.ศ. 2544  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานธุรการและสารบรรณ 

1.ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ  
2.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 

ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา  
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ  
4.อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวข้อง  
5.ดำเนินการทำลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  
6.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
7.จัดพิมพ์รายงานการประชุม  
8.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา  
9.ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
5. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  



9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
10. ประสานเพื่อทาปฏิทินโรงเรียน  
11. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานสวัสดิการโรงเรียน 

1.ดำเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการปฏิบัติ 
การดำเนินงานสวัสดิการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย  

2.ให้คาปรึกษาสนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
แก่สมาชิก  

3.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานสำนักงานผูอ้ำนวยการ 

1.ดำเนินงานตามนโยบายและแผนงานสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน  
2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและชุมชน  
3.ดูแลการนำเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  
4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเย่ียม สมุดเซ็นตรวจราชการ  
5.จัดทำทะเบียนภารกิจผู้อำนวยการ และนำเสนอภารกิจผู้อำนวยการต่อผู้อำนวยการทุกวัน  
6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อำนวยการ  
7.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานนโยบายและแผน 

1 .ร ับนโยบายจากฝ่ายบร ิหาร เพ ื ่อนามาว ิเคราะห์ และประสานงานก ับท ุกหน่วยงานในโรงเร ียน  
เพื่อวางแผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  

2.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะทางานแผนของงบประมาณ  
3.ประชุมคณะทางานแผน เพื่อวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้  

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ 
และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  

-เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
-ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี  
-กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการประจำปี 

และโครงการพิเศษ  



4.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
5.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน  
6.ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

-จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
-ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
-ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี  

7.ประสานเพื่อทาปฏิทินโรงเรียน  
8.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
9.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานสารสนเทศ 

1.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ  
2.ตั้งคณะทางานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของทุก

กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน  
3.ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการตัดสินใจ

บริหารงาน หรือวางแผนดำเนินงานต่างๆในโรงเรียน  
4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท  
5.จัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 42 กำหนด  
6.ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  
7.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา  
10.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย  

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานการเงินและบัญชี 

1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  
2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง  
3.จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและ

ลูกจ้าง  
4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  



6.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงินรายได้
สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  

7.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้งเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  

8.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  

9.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่งสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คาปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน

โรงเรียน  
12.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
13.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูร้อยเอ็ด และสหกรณ์ออม

ทรัพย์สามัญศึกษาร้อยเอ็ด  
16.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดร้อยเอ็ด  
17.ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดร้อยเอ็ด เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง  
18.จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงานประกันสังคม

จังหวัดร้อยเอ็ด  
19.ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

2.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี  

3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ -จัดจ้าง 
และเบิกจ่ายพัสดุ  

4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ  
5.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  
6.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
7.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  
8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
9.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  



10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ B-obec และ M-obec  
11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
12.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย  

 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที ่
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท  
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็นปัจจุบัน  
3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ  
5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา  
6.ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท  
7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
8.กำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน  
9.ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ  
10.ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
11.ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12.ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


