
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ 
 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านหนองพรานพุก เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้ 
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ คล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน และการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้  นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป ด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม 
มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว  
หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป ด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด  ความรู้
ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายภารกิจ  
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
2. การจัดสรรงบประมาณ  
 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  



 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
4. การบริหารการเงิน  
 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
 4.2 การรับเงิน  
 4.3 การเก็บรักษาเงิน  
 4.4 การจ่ายเงิน  
 4.5 การน าส่งเงิน  
 4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
5. การบริหารบัญชี  
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน  
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
 6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
 6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
 6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  
7. การประกันคุณภาพการศึกษา  
8. การด าเนินงานธุรการ  
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
11. กองทุนสวัสดิการ  
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน  



  1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง  
ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ 
ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  
  4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล ผลิต งาน / โครงการ  
  5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี  
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย  
ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
 1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ ครูบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ ดังนี้  
  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่  
เกี่ยวข้อง  
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
  3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ 
สถานศึกษา  
  4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
  5) ก าหนดผลผลิ ต  (Outputs) ผลลัพธ์  (Outcomes) และตั วชี้  วั ดความส า เ ร็ จ  ( Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
  6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง  
กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  



  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษา  
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย  
ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ ผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/ โครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและ วิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
 2) จัดท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ  ด าเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับ
ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก เงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
 3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
 4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า กับเขต
พ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ  สถานศึกษา 
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา กฎหมาย  
ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน กลาง : กองแผนงาน กรม
สามัญศึกษา  
 
2. การจัดสรรงบประมาณ  
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ขัน้ตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  



  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่  
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ 
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ 
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม 
ทรัพยากร  
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ 
ได้รับ  
  6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่  
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
  7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
  8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา  
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2545  
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น 
ค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต พ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้  
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
 การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  



 1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงิ นงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ ใช้งบประมาณรายไตรมาส  
 2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
 3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
 4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
 5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ ด าเนินงาน
ไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
 6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ สถานศึกษา 
 2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา  
 3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง การ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
 4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี  
 5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
4. การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน 
การกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี  
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ การตั้ง
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
 2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า บัญชีทุน 
และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ  บัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ ปรับปรุง  



 3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี แยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
 4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก งบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน งบประมาณแทน
กัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
 5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน สด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี  แยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  
 6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่า เสื่อมราคา/ค่า
ตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
 7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและ ปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้  
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  
 8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และ งบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ ถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน  
 9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก  การ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ พร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง กฎหมาย  
ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง  
 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ กรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด  
 2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด า เนินงานทาง การเงิน 
งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่ านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 



กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชี
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติ จัดท าและจัดหารแบบ
พิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
จัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
 6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการ
ใช้งาน  
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ ประโยชน์  
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน  งบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับ
สินทรัพย์  
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และ ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้
ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้ จัดท าทะเบียนคุมใน
ส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม  สินทรัพย์ก็ได้ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม  
6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู กิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน กลาง 
2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ  สถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น แบบมาตรฐาน  



2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ มาตรฐานโดย
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับ งานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกป ี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี สภาพไม่สามารถ
ใช้งานได้ใหต้ั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง กฎหมาย  
ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
 
7. การประกันคุณภาพการศึกษา  
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานใน โรงเรียน เพ่ือวางแผนการ
ประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  
๒) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ การศึกษาภายในและ
ภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์  
๓) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่ รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์ สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ การศึกษา นโยบาย 
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  
 - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
 - ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
 - จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR ส่วนบุคคล)
เพ่ือจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน  



๔) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
๕) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการ พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖) พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
๗) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๘) ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๙) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๐) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
๑๑) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  
๑๒) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
๑๓) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
๑๔) รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
8. การด าเนินงานธุรการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ เทคโนโลยีมา
ใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม  
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ ก าหนดไว้  
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนด ไว้  
5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า  
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
9.1 การจัดระบบการบริหาร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ บริหารงานของ
สถานศึกษา 
3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ ในสถานศึกษา  



4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ  ระเบียบกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
9.2 การพัฒนาองค์กร  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร ของสถานศึกษา  
2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยีและกล ยุทธ์ให้สอดคล้อง
กับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา  
3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจเทคโนโลยี
และกลยุทธของสถานศึกษา  
4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ สม่ าเสมอ  
6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  และมี
ประสิทธิภาพ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546  
 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ  
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ  ระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน การปฏิบัติ
ภารกิจ  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง  
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
11. กองทุนสวัสดิการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา และการใช้
สวัสดิการเพื่อการศึกษา  



2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ  
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ  
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  
 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม ภารกิจ  
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544 ขอบข่าย
การด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานธุรการและสารบรรณ  
1.ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ  
2.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา  
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ  
4.อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง  
5.ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  
6.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
7.จัดพิมพ์รายงานการประชุม  
8.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา  
9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร  
1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 



2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที่เพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา 
3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
5. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา  
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
10. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
11. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานสวัสดิการโรงเรียน  
1.ด าเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนบ้านศาลาหนองขอนให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการ  ปฏิบัติการ
ด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนศาลาหนองขอน  
2.ให้ค าปรึกษาสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ แก่
สมาชิก  
3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที ่ 
 
งานส านักงานผู้อ านวยการ  
1.ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน  
2.ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ ชุมชน  
3.ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม  
4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเยี่ยม สมุดเซ็นตรวจราชการ  
5.จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อ านวยการ และน าเสนอภารกิจผู้อ านวยการต่อผู้อ านวยการทุกวัน  
6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ  
7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที ่ 
 
งานนโยบายและแผน  
1.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือวาง แผนการ
จัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด  
2.ประสานงานกับทุกกลุม่บริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ  
3.ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 



 - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ ปัญหา 
พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา  นโยบาย 
วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  
 - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฎในแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 
และโครงการพิเศษ  
4.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
5.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน  
6.ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 - จดัท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 - ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์  ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
 -ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
7.ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
8.รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานสารสนเทศ  
1.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ สารสนเทศ  
2.ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูลของ ทุกกลุ่ม
บริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน  
3.ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการ  ตัดสินใจ
บริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  
4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท  
5.จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 42 ก าหนด  
6.ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  
7.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8.เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  
9.สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา  
10.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  



 
งานการเงินและบัญชี  
1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ การศึกษา  
2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
3.จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ  และ
ลูกจ้าง  
4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
6.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน รายได้
สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
7.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง เงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน การศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  
10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน โรงเรียน 
12.จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ  
13.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14.จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครสวรรค์ และสหกรณ์ ออม
ทรัพย์สามัญศึกษานครสวรรค์  
16.จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์  
17.ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ ลูกจ้าง  
18.จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน ประกันสังคมจังหวัด
นครสวรรค์  
19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานพัสดุและสินทรัพย์  
1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ - จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  



2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ - จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม แผนการ
ปฏิบัติการประจ าปี  
3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ - จัดจ้าง และ
เบิกจ่ายพัสดุ  
4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ - จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม ระเบียบ  
5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
6.จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7.ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงาน 
8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี  
9.จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec 49, B-obec และ M-obec  
11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
12.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่  
 
งานจัดระบบควบคุมภายใน  
1.ควบคมุตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท  
2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น ปัจจุบัน  
3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ  
5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา  
6.ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท  
7.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  
8.ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน  
9.ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม ภารกิจ  
10.ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
11.ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
12.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 


