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คำนำ 
แผนบริหารงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ เป็นแผนการบริหารงานที่เป็นขอบข่าย ภารกิจสำคัญที่มุ่ง

ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็น อิสระ ในการบริหารจัดการ
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ตลอดจนการประสานส่งเสริม 
สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นโรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่ม งบประมาณ
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติการของคุณครูต่อไป 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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๑.๑  ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อโรงเรียน โรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อย 
ที่อยู่  หมู่ที่ ๑๗  บ้านหนองแสง ตำบลพระลับ  อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 

           สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต ๑   
ชื่อผู้บริหาร นายทิพวัฒน์ ริยะ  โทร ๐๘๓-๕๙๙-๔๑๕๓ 

๑.๒  จำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา    ๑7   คน    จำแนกเป็น  

 
  

  ๑) จำนวนบุคลากร 
 
   พนักงาน 

ราชการ 

ครูอัตรา 
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ 
อ่ืนๆ 

 
บุคลากร ผู้บริหาร ข้าราชการครู รวมทั้งหมด 

    
 ปีการศึกษา ๒๕๖8 ๑ 15 - - 2 ๑7 

  ๒) วุฒิการศึกษาสูงสุดของบุคลากร 

8
9

10

2

4

6

8

10

วุฒิการศึกษาสูงสุดของบุคลากร

ปริญญาเอก

ปริญญาโท

ปริญญาตรี

ประกาศนียบัตร

ปวส.

ปวช./ม.6

ต่ำกว่า ปวช.



 

  

โร
งเ
รีย
น
บ้
าน
ห
น
อ
งแ
ส
งโ
ค
ก
น้
อ
ย
 ส
 าน
ัก
งา
น
เข
ต
พ
ื้น
ท
ี่ก
าร
ศ
ึก
ษ
าป
ระ
ถ
ม
ศ
ึก
ษ
าข
อ
น
แ
ก่
น
 เ
ข
ต
 ๑

 

 
 

คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

|  ๓  | 

๑.๓  จำนวนนักเรียน  รวมทัง้สิ้น     ๑๗๒ คน  ชาย  ๙๑  คน  หญิง    ๘๑    คน  จำแนกเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๔  วิสัยทัศน์โรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อย 

โรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อย มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเป็นคนดีมีจิต
สาธารณะมีความรู้ความสามารถมีความฉลาดทางดิจิทัลมีจิตสำนึกอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่นอยู่ร่วมกันใน
สังคมไทยสังคมโลกได้อย่างมีความสุข  
๑.๕  อัตลักษณ์ของโรงเรียน 

“เรียนดี กีฬาเด่น มีคารวะ กล้าแสดงออก”    
๑.๖  เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

“โรงเรียนเทคโนโลยีหุ่นยนต์” 
 
 

ระดับชั้นเรียน 
จำนวน 

ห้องเรียน 

จำนวนนักเรียน 

ชาย หญิง รวม 
อ.๑ ๑ ๔ 4 8 
อ.๒ ๑ 4 3 7 
อ.๓ ๑ 10 6 16 
รวม ๓ ๑๘ ๑๓ ๓๑ 
ป.๑ ๑ 3 9 12 
ป.๒ ๑ 6 6 12 
ป.๓ ๑ 7 5 12 
ป.๔ ๑ 8 7 ๑5 
ป.๕ ๑ 10 ๑3 23 
ป.๖ ๑ 3 10 13 
รวม ๖ ๓๗ ๕๐ ๘๗ 
ม.๑ ๑ 7 8 15 
ม.๒ ๑ ๑0 4 14 
ม.๓ ๑ 4 9 ๑3 
รวม ๓ ๒๑ ๒๑ ๔๒ 

รวมทั้งหมด ๑๒ ๗๖ ๘๔ ๑๖๐ 
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โครงสร้างการบริหารงบประมาณ 
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การบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อยเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริม
ให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ให้มี การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการ
ประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วย ความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๒. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๔.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตาม มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และก้าว หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๕. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. เพื ่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
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๒. การจัดสรรงบประมาณ 
๒.๑ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

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 
๘. การดำเนินงานธุรการ 
๙. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๑๐. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๑. กองทุนสวัสดิการ 
๑๒. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัต ิราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่ 
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๔) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 

๕) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี 
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 

 
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้ 

๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 
๓) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ 

สถานศึกษา 
๔) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
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๕) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 
Indicators: KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

๖) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ 
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๘) จัดให้ร ับฟังความคิดเห็นจากผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็ นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/ โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการ จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๒) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework: 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที ่มีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ปีงบประมาณท่ี ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อม
กับปรับแผนงาน งาน/ โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอก งบประมาณ 

๓) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๔) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพื้นที ่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง: กอง

แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
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๒. การจัดสรรงบประมาณ 
๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง

ผ่านเขต พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่
การศึกษา แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตาม แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสาย งาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงิน
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ที่ได้รับ 

๖) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้อง วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

๗) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
๘) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ดำเนินการตาม แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เป็นค่า ครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

๒) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นที่ 
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
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๓) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของ สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๒) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตร
มาส 

๓) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 

๔) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๕) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้
การ ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

๖) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ 
สถานศึกษา 
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๒) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 

๓) สร้างเครื ่องมือเพื ่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี ้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการ ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

๔) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน
ประจำปี 

๕) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๔. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิก เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
๕. การบริหารการบัญช ี

๕.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการ ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

๒) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ
เข้า บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชี
สินค้าคงเหลือ) และ บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึ่งรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยก ประเภท สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้) 

๔) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือ การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 
การจ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและ
ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่ หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตาม
ระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไป
ให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
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๖) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี ค่า เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๗) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิด รายการรายได้สูง (ต่ำกว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้ว
ให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน นำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี
รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

๘) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบ พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จาก การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลง
ลายมือชื่อย่อกำกับพร้อม วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
๒) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
 

๕.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 

๒) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน
ทาง การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจำปีให้สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 

๕.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงาน ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
๖.๑ การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือ ทราบสภาพการใช้งาน 

๒) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้
ใช้ ประโยชน์ 

๓) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ 
และท่ียัง ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดทำ ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๖.๒ การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที ่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื ่อตรวจดู 

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก ำหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
๖.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่

เป็นแบบ มาตรฐาน 
๒) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และ
เมื่อตรวจรับงานให้ มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
๖.๔ การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน

ที่มี สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

|  ๑๕  | 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘ 

 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานในส่งการบริหารงบประมาณ 
 ดำเนินงานตามปีงบประมาณ เดือนตุลาคม - กันยายน ของปีต่อมา 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

|  ๑๖  | 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

 
๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อนำมาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือ

วาง แผนการจัดทำแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
๒. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะทำงานแผนของงบประมาณ 
๓. ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทำงานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน
และ ปัญหา พร้อมทั ้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที ่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหา
ของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื ่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ประสานกำกับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี 

- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี และโครงการพิเศษ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
๕. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสำนักงาน 
๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 

ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 

๗. ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน 
๘. รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี 
๙.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

|  ๑๗  | 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

๑. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 

๒. เบิกจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้าง 

๓. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 

๔. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
๕. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๖. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงิน รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
๗. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงิน งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
๘. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
๙. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
๑๐. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
๑๑. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรใน โรงเรียน 
๑๒. ทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
๑๓. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
๑๔. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
๑๕. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูนครสวรรค์ และ

สหกรณ์ ออมทรัพย์สามัญศึกษานครสวรรค์ 
๑๖. จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ 
๑๗. ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัดนครสวรรค์ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ

ลูกจ้าง 
๑๘. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน

ประกันสังคม จังหวัดนครสวรรค ์
๑๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

|  ๑๘  | 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ 
สินทรัพย์ 

๑.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตาม แผนการปฏิบัติการประจำปี 

๓.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 

๔.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

๕.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่ มบริหาร กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ และงาน 

๖.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๗.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน 
๘.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
๙.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
๑๐.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์  
๑๑.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
๑๒.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 


