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                                                         คํานํา 
        

                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ เสริมสร้างความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา
ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับ
สภาพโรงเรียน  ในการจัดการศึกษาและให้บริการงานทางการศึกษา   ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ   โดยมุ่งหวังภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  เป้าหมาย  และ
วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ   ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  มีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานวิธี
ปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน  และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุก
ประการ 

                  ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและขอขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม 
บริหารงบประมาณทุกท่านได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งม่ันอุทิศทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 
 
                                                                                                        ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
                                                                                                      โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา 
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                                                          ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียน 

 

ชื่อและท่ีตั้ง 

               โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา ที่ตั้ง 355 หมู่ที่ 1 บ้านโนน ต าบลโนนท่อน อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
รหัสไปรษณีย์ 40000 พ้ืนที่ทั้งหมด 10 ไร่ 1 งาน 40 ตารางวา โทรศัพท์ 043-379075 โทรสาร - 

e-mail nonthon.sc@gmail.com     website http://nonton.kkzone1.go.th/ 

               โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา อยู่กลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ ที่ 1 สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

ประวัติความเป็นมา 

                 ประวัติสถานศึกษา ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.2493 มีเขตบริการ 2 หมู่บ้าน คือ บ้านโนนและบ้าน ท่อน เริ่มแรกเปิดท า
การ สอนตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ใช้ชื่อโรงเรียน ว่า “โรงเรียนบ้านท่อน (ดอนสวรรค์ราษฎร์
วิทยา)” และต่อมา พ.ศ.2511 ชาวบ้านโนน ซึ่งเป็นหมู่บ้านใน เขตบริการได้ขอแยกไปตั้งโรงเรียนที่บ้านโนน ด้วยเหตุผลใน
การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านกับโรงเรียน ไม่สะดวก มีความล าบากในช่วงฤดูฝน และได้เปลี่ยนชื่อโรงเรียนเป็น “ 
โรงเรียนบ้านโนนท่อน” โดยมี นาย สิงห์ มนูศิลป์ เป็นครูใหญ่ จากโรงเรียนบ้านท่อนเดิม และ นายสังข์ นาคประเวศน์ 
ครูใหญ่โรงเรียน บ้านโนนเดิม เป็นผู้ช่วยครูใหญ่ ในปีการศึกษา 2533 โรงเรียนบ้านโนนท่อน ได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “ 
โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา 

สภาพปัจจุบัน 

                  โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา ตั้งอยู่ 355 หมู่ที่ 1 บ้านโนน ต าบลโนนท่อน อ าเภอ เมือง จังหวัดขอนแก่น 
สังกัดกลุ่มเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ ที่ 1 สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 มีอาคารเรียน 4 หลังแบ่งเป็น 10 ห้องเรียน 5 ห้อง ประกอบอาคาร ประกอบ/อาคาร
อเนกประสงค์ 1 หลัง ห้องสมุด 1 หลัง มีข้าราชการครู 15 คน ผู้อ านวยการ โรงเรียน คือ นายครรชิต  หมื่นแก้ว 

วิสัยทัศน์ (vision) 

                  “โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยาร่วมกับชุมชน มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลักสูตร  
เน้นกระบวนการเรียนรู้ พัฒนาครูสู่มืออาชีพ สภาพภายในโรงเรียนสะอาด ร่มรื่น ปลอดภัย ห่างไกลยาเสพติด ” 
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อัตลักษณ์ของโรงเรียน 

                  “มีวินัย หมายถึง ผู้เรียนมีพฤติกรรมที่แสดงออกทางกาย ที่บ่งบอกถึงการปฏิบัติตามระเบียบ แบบแผนและ
ข้อบังคับ ข้อปฏิบัติ ของโรงเรียน มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร ตลอดจนยึดมั่น ปฏิบัติตามวัฒนธรรมอันดีงาม
ของท้องถิ่น” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

                 “จิตใจงาม น้ําดินดี วิถีพอเพียง” 

               จิตใจงาม หมายถึง ความร่วมมือเป็นเครือข่าย การพัฒนาในด้านต่างๆของสถานศึกษา ชุมชน และ องค์กร 
ต่างๆอย่างเหนียวแน่น มั่นคง และยั่งยืน 

              น้ าดินดี หมายถึง ท้องถิ่นที่มีความอุดมสมบูรณ์ต่อการประกอบอาชีพทางการเกษตร และแหล่ง เรียนรู้ที่
เหมาะสม 

              วิถีพอเพียง หมายถึง การด าเนินงาน การพัฒนาในด้านต่างๆของสถานศึกษายึดแนวทางตามหลักปรัชญา 

 

พันธกิจ 

          1) การศึกษาให้นักเรียนชั้นอนุบาลถึงมัธยมศึกษาตอนต้น 

          2) จัดกระบวนการเรียนรู้ให้นักเรียนทุกคนและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตรงตามหลักสูตร 

          3) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนสนองต่อนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย 

         1. นักเรียนทุกคนเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และมีสุขภาพ ร่างกายและจิตใจที่
แข็งแรงสมบูรณ์ ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

        2. นักเรียนได้รับการพัฒนาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีโอกาสแสดงความสามารถ ตามศักยภาพของผู้เรียน 

        3. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยเฉพาะในกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และ
ภาษาอังกฤษ 

       4. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาด้านเทคโนโลยี 

       5. นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

       6. โรงเรียนเป็นที่เชื่อมั่นและศรัทธาของชุมชน 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา 

 
 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
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ภารกิจงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

ที ่ ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง/อันดับ หน้าที/่ภาระงาน 

๑ นางสาววิภาวรรณ ส าราญกิจ ครู อันดับ คศ.๓ - หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
- หัวหน้างานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
- งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายใน สถานศึกษา 
- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

๒ นางประกอบ ฟักข า 

 

ครู อันดับ คศ.๓ - หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
- หัวหน้างานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
- หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพ่ือการศึกษา 
-งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
-งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

๓ นางสาวสุธาสินี น้ าใจดี 

 

ครู อันดับ คศ.๑ - หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์  
- งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 -งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา/ แผนปฏิบัติการประจ าปี 
-งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

๔ นางสาวเกศสุดา ช่องวารินทร์ 

 

ครู อันดับ คศ.๒ -งานการเงินและบัญชี 
- งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา  
-งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา/ แผนปฏิบัติการประจ าปี 
-งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
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ที ่ ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง/อันดับ หน้าที/่ภาระงาน 

๕ นางกัญชลิกา กัลยา 
 

ครู อันดับ คศ.๑ - งานพัสดุและสินทรัพย์ 
-งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
-งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
-งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายใน 
 

๖ นางสาวสกุลรัตน์ อินบุญญา 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ -งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
-งานการเงินและบัญชี 
-งานพัสดุและสินทรัพย์ 
- งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
- งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา  
-งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
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ขอบเขตการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

             หน้าที่และความรับผิดชอบ ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหาร งบประมาณ  
และส านักงานกลุ่มงบประมาณ มีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหาร งบประมาณ ให้ด าเนินอย่างมี
ประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
           1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 

           2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน จัดท า และเสนอค าขอจัดตั้ง
งบประมาณและติดตามประเมินผลงาน 

          3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ ราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

          4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่าง 

มีประสิทธิภาพเรียบร้อย 

          5. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงินการบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

          6. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 

         7. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ 

         8. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลจัดท าสารสนเทศของกลุ่ม  

         9. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

        10. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 

        11. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด 

        12. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก าหนด  

        13. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร 

        14. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามงบประมาณแผนปฏิบัติการ 

        15. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        16. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

        17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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1. งานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจําปี  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา 

           1) วิเคราะห์เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการ ศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

           2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 

เป้าหมาย การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA)ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาท่ีต้อง ด าเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ เขตพ้ืนที่ การศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

           4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน ปริมาณ คุณภาพ 
เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ  

           5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี ผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

           6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณะชนรับทราบ 

      2. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา โดยครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการ
สถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 

เกี่ยวข้อง 

         1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี 

         2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ ประเมิน สถานภาพ
ของสถานศึกษา 

         3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

         4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

         5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และชี้ตัววัดความส าเร็จ(Key performance Indicators : 
KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

          6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่ สอดคล้องกับ ผลปฏิบัติงาน
ของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

          7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
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            8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอความเห็นชอบต่อ คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

            9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้เกี่ยวข้อง 

3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

          1) จัดท ารายระเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงงาน ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ ผลลัพธ์ ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ ของแผนงาน งาน โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ วิธีจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 

          2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :MTEF) 
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ ด าเนินงานปีงบประมาณท่ี ผ่านมาของ
สถานศึกษาเพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ 

         3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

         4.) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ ต้องท ากับ เขตพ้ืนที่
การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกล ยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

4. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

          1) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง ผ่านเขต พื้นที่การศึกษา 
แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดสรร
งบประมาณ 

          2) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่ เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้ง ตลอดจน
ตรวจตอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

          3) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่ต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และ ตาม แผนงาน งาน
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร ของแต่ละ สายงาน งานโครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณ ตามแผนระดม ทรัพยากร 

          4) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 

          5) จัดท ารายละเอียดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ์)แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณซึ่งระบุ 
แผนงาน งานโครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณ ที่ได้ ตามแผนระดมทรัพยากร 

         6) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 

        7) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
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        8) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

 

2. งานการเงินและการบัญชี 

        หน้าที่และความรับผิดชอบ งานการเงินและการบัญชี ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตาม ระเบียบ
ของทาง ราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

       1. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 

       2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

       3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

       4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล 

       5. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

       6. รวบรวมรายละเอ ยละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 

       7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2555 

      8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 

      9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สถานศึกษา 

     10. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ท าการ 

     11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและ งบ ยอดเงินฝาก
ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  

     12. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 

     13. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 

    14. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การ โอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

    15. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 

    16. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 

    17. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 

    18. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 

    19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

    20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

    หน้าที่และความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนมีหน้าที่จะต้องปฏิบัติการ จัดซื้อ จัดจ้าง และ ด าเนินการตาม
ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด ในเรื่องต่อไปนี้ 

     1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจนับ ลงทะเบียน เก็บรักษา เบิกจ่ายให้ เป็นไป ตามขั้นตอน 
และแนวปฏิบัติควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และแผนการใช้ จ่ายเงินของ โรงเรียน หรือตามค าสั่ง
ของโรงเรียน และควบคุมให้มีการใช้จ่ายอย่างประหยัด 

     2. ควบคุมการจัดท าบัญชีวัสดุ และการลงทะเบียนครุภัณฑ์ ด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ และ การ ลงทะเบียน
เกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นปัจจุบัน 

     3. ดูแลการซ่อมบ ารุงพัสดุครุภัณฑ์ จัดให้มีแผนปฏิบัติการซ่อมบ ารุงเอาไว้ มีการจัดงบประมาณเพ่ือ การนี้อย่าง
พอเพียง และให้มีการซ่อมบ ารุงอยู่เสมอ 

     4. จัดให้มีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี มีรายงานการตรวจรับ – จ่าย รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจ าหน่ายพัสดุและเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าทุกปี 

     5. ดูแลการให้บริการด้านพัสดุครุภัณฑ์ในโรงเรียนแก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ให้รวดเร็วและทันตามก าหนดเวลา 

     6. ควบคุมการจัดท าเอกสาร แนะน าวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ที่จ าเป็น จัดท าแบบ รายงาน แบบฟอร์ม
ในการจัดซื้อจัดจ้างไว้บริการ 

     7. รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร ขอซื้อ ขอจ้าง จากฝ่าย/กลุ่มสาระ ให้ถูกต้องสมบูรณ์ก่อนเสนอ ผู้อ านวยการลงนาม 

     8. ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษายานยนต์ของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วย รถราชการ 
พ.ศ. 2523 และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

    9. จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ดูแลและบ ารุงรักษาอาคารและบ้านพักของทางราชการ เช่น บ้านพักครู บ้านพักภาร
โรง และบ้านพักนักเรียน เป็นต้น ในกรณีที่ช ารุดเสียหายเนื่องจากเก่าและใช้งาน นาน การขออนุญาต ปรับปรุง ต่อเติม 
ด าเนินการขอขึ้นทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ และขออนุมัติรื้อถอนถ้า จ าเป็นการด าเนินการรื้อถอน ต้องให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

  10. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจ าปี ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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4. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        1. วางแผนการด าเนินงาน โดยการป้องกันความเสี่ยง 

        2. การจัดท าแผนการตรวจสอบ การตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงาน การประเมินความเสี่ยง รวมทั้ง การ
ตรวจสอบทางการเงิน 

        3. ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติ การ
ประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสและป้องกันความเสี่ยง  

        4. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา เป็นราย
ไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อหน่วยเหนือ ตามแบบการค านวณต้นทุนผลผลิต 

        5. การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานคณะกรรมการตรวจสอบภายใน คือ เป็นผู้พิทักษ์ผลประโยชน์
ของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง (Stakeholders) เพราะผู้ตรวจสอบภายใน ถือเป็นเครื่องมือและกลไกส าคัญอย่างหนึ่ง ของผู้บริหาร 
ที่จะช่วยในการช่วยสอบ ทาน ความถูกต้องของการด าเนินงาน ช่วยเสริมสร้างความโปร่งใสและความน่าเชื่อถือให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายใน ได้แก่ การสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่องค์กร ด้วยการสนับสนุนให้ ทุก
หน่วยงานในโรงเรียนมีระบบปฏิบัติงานที่มีระบบควบคุมภายในที่ดีและเหมาะสม โดยท าการสอบทาน เพื่อหา ข้อเท็จจริง 
(Fact Finding) รายงานข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารทราบ เสนอแนะแนวทางแก้ไข ปรับปรุง ในเชิง สร้างสรร และติดตามผล
การแก้ไขปรับปรุง รวมทั้ง เป็นที่ปรึกษาด้านระบบควบคุมภายใน (Internal Control) ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
โรงเรียน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

           1. ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล รวมทั้งวิเคราะห์และประเมินผลการบริหารและ การ 
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

           2. ตรวจสอบการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน ให้เป็นไป ตาม นโยบาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ของหน่วยงาน 

           3. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การ ปฏิบัติงาน
เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รวมทั้งป้องกันมิให้เกิดความเสียหายหรือทุจริตรั่วไหล 

           4. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ ปรับปรุง 
แก้ไขของหน่วยรับตรวจถูกต้องเหมาะสม 

           5. ปฏิบัติงานอื่น ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้บริหาร นอกเหนือจาก 
แผนการตรวจสอบประจ าปี คณะกรรมการผู้ตรวจสอบการเงินและบัญชี 

                      1. ตรวจสอบ และรับรองความถูกต้องครบถ้วนของจ านวนเงินที่บันทึกลงในสมุดบัญชี รวมทั้งเอกสาร 
ทางการเงินของโรงเรียนหรือ กิจกรรม งาน/โครงการภายในโรงเรียนที่ก่อให้เกิดรายได้เพ่ือ รักษาผลประโยชน์ของ 
ส่วนรวม (อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง) 

                      2. ตรวจรายการต่าง ๆ ที่บันทึกไว้ในสมุดบัญชี เช่น บัญชีประจ าวัน หรือบัญชีรายวัน เพ่ือให้เชื่อแน่ว่า 
การบันทึกจ านวนเงินและรายการต่างๆในสมุดบัญชี เป็นไปโดยความถูกต้อง 
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                       3. ตรวจสอบความถูกต้องของการโอนรายการต่าง ๆ จากบัญชีรายวันไปลงบัญชีแยก 

ประเภท นับเงินสด และตรวจสอบยอดเงินในธนาคาร 

                        4. ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับมาและจ่ายไปตลอดจนหลักทรัพย์ที่ซื้อขาย 

                        5. ตรวจดูเช็คเงินสดเพื่อสอบยอดเงิน ลายเซ็นการขีดฆ่าและวันที่สั่งจ่ายเข้าบัญชีเงินสด  

                        6. สอบรายการในบัญชีรายวัน และบัญชีแยกประเภทกับใบเสร็จจ่ายเงินสดใบเสร็จซื้อของ และ
ใบเสร็จแสดงค่าใช้จ่าย 

                       7. ตรวจสอบรายการสิ่งของ ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 

                       8. ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน เช่น เอกสารแสดงก าไรและขาดทุน 

                       9. รายงานแสดงรายการต่างๆ โดยละเอียดเช่น ต้นทุน สินทรัพย์หนี้สิน ปริมาณการขายก าไรสุทธิและ
ค่าเสื่อม 

 

5.งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

        หน้าที่และความรับผิดชอบ งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มีหน้าที่ ด าเนินการ 
รวบรวมข้อมูล เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพทางการศึกษาของนักเรียนและบุคลากร โดยมี หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
       1. เป็นคณะกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยต าแหน่ง 
       2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
       3. พัฒนามาตรฐานทางการศึกษาก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ตาม มาตรฐาน 
การศึกษาและตัวชี้วัด ชีวัดของกระทรวง 
       4. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
       5. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี 
       6. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
       7. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาประจ าปีสาธารณชนและหน่วยงานต้นสังกัด  
       8. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

     1. วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
     2. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุน 
     3. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การจัดหารายได้และผลประโยชน์  
     4. จัดกองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
     5. เก็บรักษาเงินและด าเนินการตามระเบียบการเงิน ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ การเงิน 
ประเมินผล 
     6. รายงานผลการด าเนินงาน 
 

 7. งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 

          หน้าที่และความรับผิดชอบ งานสารสนเทศฝ่าย มีหน้าที่ จัดรวบรวมข้อมูล สถิติและงานกลุ่มบริหาร งบประมาณ
ให้เป็นระบบ โดยมี หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1. เป็นคณะกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยต าแหน่ง 
       2. จัดระบบ รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการ  
       3. เก็บข้อมูลสถิติการเรียนการสอน การทดสอบร่วมกับงานทะเบียนวัดผล 
       4. รวบรวมสถิติการปฏิบัติงานด้านวิชาการของครู 
       5. จัดป้ายนิเทศ และเสนอข้อมูลทางวิชาการ 
       6. รวบรวมข้อมูล และจัดท าเอกสารสารสนเทศของฝ่ายวิชาการ  
       7. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลส าเร็จของงาน ต่อสาธารณชนทราบ  
       8. งานโครงการตามนโยบาย โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
       9. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

ประเภท  :  งานการเงิน 
ชื่องาน   :  การควบคุม ก ากับ ติดตามงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสรรเงินจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

แจ้งผู้รับผิดชอบแผนงาน/ โครงการ และแจ้งฝ่ายแผนงาน โครงการ ทราบและใช้จ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เบิก – จ่าย เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
อนุมัติ 

 
บันทึกทะเบียนคุมเงินงวด 

 

 
ติดตามการใช้จ่าย 

 

 
จัดท ารายงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

ประเภท  :  งานการเงิน 
ชื่องาน   :  การเบิกเงิน 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ /บุคคลากรทางการ  ศึกษา /โรงเรียน สถานศึกษา  ส่งเรื่องขอเบิก 

รับใบส าคัญขอเบิก 

ตรวจสอบงบประมาณ ความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบส าคัญขอเบิก 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

บันทึกเสนอขออนุมัติเบิก และจัดท าหน้างบขอเบิก เสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณาอนุมัติ 

 
บันทึกรายการขอเบิกใน ทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

 
เบิกผ่านระบบบริหาร การเงินการคลังภาครัฐแบบ อิเล็กทรอนิกส์ )GFMIS) 

ส านักงานคลังจังหวัด อนุมัติเบิก 

กรณีเบิกจ่ายตรง ส่งใบส าคัญ ให้งานบัญชี กรีจ่ายผ่านส่วนราชการ รวบรวมใบส าคัญ ตรวจสอบ การโอน 

 

จัดท ารายละเอียดการจ่าย จัดท าใบสั่งจ่าย ส่งเจ้าหน้าที่ผู้ จ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

ประเภท  :  งานการเงิน 
ชื่องาน   :  การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (การรับเงิน) 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ .๑ ออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อได้รับโอนเงิน 

๑ .๒ บันทึกรายการรับเงินใน ทะเบียนคุมรับ - จ่าย  
๑ .๓  บันทึกเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน ผ่านตามล าดับ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑ .๔ แจ้งผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการทราบและใช้จ่าย งบประมาณ 

๑ .๕ ส่งเอกสารให้งานบัญชี บันทึกรับรู้เงินในระบบ GFMIS 

๑. การรับเงิน 

๒. การจ่าย – 
จ่ายเงิน 
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2.1 เจ้าของโครงการส่งเรื่อง ขอเบิก 

2.2 รับใบส าคัญขอเบิก 

๒.3 ตรวจสอบงบประมาณ แผนงานโครงการ จ านวนเงิน ขอเบิก 

2.4 บันทึกขออนุมัติเบิก เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน ผอ .สพป .ผ่าน  ตามล าดับ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

๒. การจ่าย – 
จ่ายเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับ 

 บันทึกทะเบียนคุม รับ – จ่าย  ส่งใบส าคัญให้งานบัญชี  

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ประเภท  :  งานพัสดุ 
ชื่องาน   :  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ บุคลากรทางการ ศึกษา เสนอความต้องการซื้อ/ จ้าง 

ก าหนดขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ ก าหนด Spec เสนอขอความ เห็นชอบ 

รายงานขอซื้อ /ขอจ้าง เสนอ  ขอความเห็นชอบ ผ่าน หัวหน้าพัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ 

กรณีมากกว่า 5,000 บาท ให้จัดท าใน ระบบ EGP 

ด าเนินการจัดหา ตามวิธีที่ ได้รับความเห็นชอบ 

 

ประกาศผู้ชนะในการเสนอ ราคา เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

 
ท าสัญญา หรือออกใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

 บริหารสัญญา และตรวจรับ 

 

 รวบรวมหลักฐานส่งเบิกเงิน 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 



 

20 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ประเภท  :  งานพัสดุ 
ชื่องาน   :  การควบคุมพัสดุ (การเก็บ การเบิก การยืม การจ่าย) 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ ควบคุมพัสดุ 

จัดเก็บให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 

เบิกพัสดุ ให้จัดท าใบเบิกพัสดุ กรณีท่ีมีการยืมให้จัดท าใบยืม 

ตรวจสอบใบเบิก ตรวจสอบ ใบยืม ตรวจสอบบัญชีพัสดุ คงเหลือ 

เสนอหัวหน้างานพัสดุ อนุมัติ 

หัวหน้างานพัสดอุนุมัต ิ

 

จ่ายพัสดุ 
 

ลงทะเบียนคุมบัญชีรับ - จ่าย  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ประเภท  :  งานพัสดุ 
ชื่องาน   :  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าพัสดุ 
 
  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

แจ้งคณะกรรมการรับทราบ และปฏิบัติหน้าที่ 

                              คณะกรรมการตรวจสอบการ  

   - รับจ่ายพัสดุ              - พัสดุคงเหลือ  

   - พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ       - สูญหายไป      - หมดความจ าเป็นต้องใช้ 

รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน  

รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการ สพป .ขอนแก่น เขต ๑  

 

รายงานส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีช ารุด เสนอแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหา ข้อเท็จจริงต่อ ผอ .สพป ขอนแก่น เขต ๑ เสนอจ าหน่าย 

ผอ .สพป  ขอนแก่น เขต ๑ พิจารณาอนุมัติ จ าหน่าย  

จ าหน่ายตามวิธีที่ได้รับอนุมัติ 

จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน ท ารายงานส่ง สพป  / .สตง.  

รายงานส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ประเภท  :  งานพัสดุ 
ชื่องาน   :   การจ าหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าพัสดุ 
 
  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน เสนอการจ าหน่ายพัสดุ กรณี พัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ 
หรือเสื่อมสภาพตามอายุการ ใช้งาน 

 จ าหน่ายโดยวิธี การขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรอืท าลาย 

 

รายงานผลการสอบหา ข้อเท็จจริงต่อ ผอ .สพป  เสนอจ าหน่าย 

ผอ .สพป.พิจารณาอนุมัติ  จ าหน่าย 
 

จ าหน่ายตามวิธีที่ได้รับอนุมัติ 

จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่งเอกสาร ข้อมูลให้งานบัญชี บันทึการจ าหน่ายออก  

ทรัพย์สินในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ประเภท  :  งานพัสดุ 
ชื่องาน   :  การควบคุมสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน จ าแนกประเภทตามรายจ่าย ของส านักงาน
งบประมาณ 

 รับครุภัณฑ์ พร้อมจัดท ารหัส ครุภัณฑ์ที่ตัว
ครุภัณฑ์ 

 
ก าหนดอายุการใช้งานของ ทรัพย์สิน 

เมื่อสิ้นปีให้คิดค่าเสื่อมราคา และค่าเสื่อมราคาสะสมของ ทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 


