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ค าน า 

 ฝ่ายงบประมาณ โรงเรียนพรเจริญวิทยา มีภารกิจส าคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของ โรงเรียนพรเจริญวิทยา 
มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึด หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้
จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการ
บริหารงานฝ่ายงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลของฝ่าย
งบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการบริหารงานฝ่ายงบประมาณข้ึน  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายงบประมาณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหาร จัดการโรงเรียนให้
สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและ การจัดการสถานศึกษาจะ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหาร
ทั่วไปมากขึ้น และด าเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกฝ่าย
ของโรงเรียนพรเจริญวิทยา ได้น าไป เป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับ
บริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

ฝ่ายงบประมาณ 
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สารบัญ ข 

ข้อมูลทั่วไป  ๑ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ๑ 

การบริหารงานฝ่ายงบประมาณ ๓ 

รายละเอียดตามโครงสร้าง ฝ่ายงบประมาณ ๔ 

ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายงบประมาณ ๕ 

ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงานตามภาระงานและอ านาจหน้าที่  ๖ 

ค าสั่งสายงานฝ่ายงบประมาณ ๒๑ 
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ข้อมูลทั่วไป 

โรงเรียนพรเจริญวิทยา  ตั้งอยู่เลขท่ี ๑  หมู่ ๖ ต าบลพรเจริญ  อ าเภอพรเจริญ จังหวัดบึงกาฬ  รหัสไปรษณีย์ 
๓๘๑๘๐  มีพ้ืนที่ทั้งหมดของโรงเรียน ๕๐ ไร่  ชื่อโรงเรียนพรเจริญวิทยา ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ.๒๕๑๙ ในปีการศึกษา ๒๕๖๑   
โรงเรียนพรเจริญวิทยาใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ทั้งใน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย มีการพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน ชุมชน ท้องถิ่น จัดการเรียนการสอนโดยการใช้หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนพรเจริญวิทยา มีการจัดกลุ่มการเรียน
ส าหรับนักเรียน ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ จ านวน ๑๒ ห้อง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
จ านวน ๑๑ ห้อง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ จ านวน ๑๐ ห้อง รวมระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น จ านวน ๓๓ ห้อง 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ จ านวน ๑๐ ห้อง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ จ านวน ๑๐ ห้อง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
จ านวน ๑๐ ห้อง รวมจ านวน ๓๐ ห้อง โรงเรียนมีพ้ืนที่ตั้ง อยู่ในเขตชุมชนเมือง บริเวณโดยรอบเป็นวัด ที่ตั้งหน่วยงาน
ราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลที่ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาอย่างรอบด้าน ชุมชนในอ าเภอพรเจริญประชาชน
ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ ส่วนใหญ่มีอาชีพการเกษตร รองลงมาคือ รับจ้างและค้าขายตามล าดับ ประชาชนส่วนใหญ่มี
ฐานะยากจน ปัจจุบันประชาชนจึงหันมาปลูกยางพารา ซึ่งคาดหวังว่าจะส่งผลต่อรายได้ครอบครัวเพิ่มมากขึ้นในอนาคต 
ชุมชนมีความสัมพันธ์กับโรงเรียนค่อนข้างดี แต่มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาค่อนข้างน้อยเนื่องจากสภาพทางเศรษฐกิจ 
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่เป็นที่รู้จักและถือเป็นประเพณีที่ท ามาตลอดทุกปี คือ งานบุญผะเหวด ปัจจุบันนอกจากบริหาร
จัดการสถานศึกษา ตามโครงสร้างโรงเรียนนิติบุคคลแล้ว โรงเรียนยังได้รับการพิจารณาเข้าร่วมเป็นโรงเรียนในโครงการ 
๑) โรงเรียนวิถีพุทธ ๒) โรงเรียนสุจริต ๓) โรงเรียนสขีาว ๔) โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล และ ๕) โรงเรียน
มาตรฐานสากล  

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม  (Vision, Mission and Values)   
        วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ที่โรงเรียนได้ประกาศไว้ มีดังนี้ 
     วิสัยทัศน์   

วิสัยทัศน์ ปีการศึกษา ๒๕๕๐ – ๒๕๖๘ ของโรงเรียน คือ “โรงเรียนพรเจริญวิทยา  เป็นองค์กรที่เสริมสร้าง
สมรรถนะของครู และบุคลากรในการพัฒนาการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง รับผิดชอบต่อสังคมบนพ้ืนฐานของ
ความเป็นไทย ภายใต้กฎกติกาสากล” 

 
     พันธกิจ  โรงเรียนก าหนดพันธกิจ ไว้ ๗ ข้อคือ 
  ๑.  โรงเรียนและชุมชน ร่วมกันจัดการศึกษา โดยยึดคุณธรรมน าความรู้ น้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การปฏิบัติ 
                   ๒.  พัฒนาสถานศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ตามกลุ่มอาชีพสู่ความเป็นเลิศ 
                   ๓.  พัฒนาผู้เรียนให้ได้คุณภาพตามมาตรฐานสากล 
                   ๔.  ส่งเสริมให้บุคลากรจัดการศึกษาโดยใช้ ICT เพ่ือการเรียนรู้    
  ๕. พัฒนาการบริหารจัดการโดยมีส่วนร่วมในการท างานอย่างเป็นระบบ   
  ๖. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล 
  ๗. ระดมทรัพยากรทั้งภาครัฐและเอกชนเพ่ือใช้ในการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับความต้องการ 
ความจ าเป็น โดยมุ่งเน้นผลงาน 
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 ค่านิยม   
ค่านิยมของโรงเรียนพรเจริญวิทยาได้จากการระดมความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และใช้ชื่อย่อของโรงเรียน 

เป็นค าภาษาอังกฤษว่า  PCWS- Model  ที่ถือเป็นวัฒนธรรมองค์กร ที่โรงเรียนน ามาใช้เป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการ
ก ากับ ติดตามและตรวจสอบประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานของโรงเรียน มี ๕ องค์ประกอบ คือ  

P = Participative Management หมายถึง(การบริหารแบบมีส่วนร่วม) เป็นการบริหารจัดการที่เปิดโอกาสให้
บุคลากรทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องได้มีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 

C = Co-operative working  (การท างานเป็นทีม) เป็นการท างานโดยผู้บริหารโรงเรียนกระจายอ านาจให้ครู 
บุคลากรทางการศึกษาได้มีโอกาสเป็นผู้น าและผู้ตามในการท างาน มีบรรยากาศในการท างาน ที่เป็นแบบเปิด สร้าง
ทีมงานที่มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีคุณภาพและสมรรถนะสูง ส่งเสริมการเรียนรู้ของทีมงานเพ่ือขับเคลื่อนสู่โรงเรียน
คุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
           W = Worth Transparency (เห็นคุณค่าของความโปร่งใส) เป็นการบริหารโรงเรียนที่เห็นคุณค่าของความ
โปร่งใส ในการท างาน การบริหารงานและการด าเนินงานทุกระดับทุกขั้นตอนมีความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
           S = Success  (ความส าเร็จ) เป็นการบริหารโรงเรียนอย่างมีเป้าหมาย มุ่งพัฒนาเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่วางไว้ทั้งคุณภาพการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และคุณภาพผู้เรียน  ใน
การวิเคราะห์เพ่ือค้นหาจุดเด่น จุดด้อย โอกาสและอุปสรรคของโรงเรียน 
การส่งเสริมค่านิยมของโรงเรียนให้เกิดกับครู บุคลากร นักเรียน เพื่อมุ่งหวังให้ทุกคนมีความรักความสามัคคี รัก ศรัทธา
ผูกพันในสถานศึกษา เป็นคนดี มีความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดเอาผลสัมฤทธิ์เป็นที่ตั้ง 
 

ค าขวัญ    
เรียนดี  วินัยเคร่ง  เก่งกีฬา  พัฒนาบ้านเมือง 

 
ปรัชญา  

คุณธรรม  น าความรู้ 
 

อัตลักษณ์โรงเรียน     
เก่งกีฬา  ล้ าหน้าวิชาการ    
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การบริหารงานฝ่ายงบประมาณ 
การบริหารงานฝ่ายงบประมาณ โรงเรียนพรเจริญวิทยา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึด
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
สถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้น
ต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญก าลังใจ  ได้รับการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
ตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความถูกต้อง  ฉับไว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
๒. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๔. เพ่ือให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
    ๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    ๑.๒ การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
    ๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
๒. การจัดสรรงบประมาณ 
    ๒.๑ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
    ๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
    ๒.๓ การโอนเงินงบประมาณ 
๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
    ๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
    ๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๔. การบริหารการเงิน 
    ๔.๑ การเบิกเงินจากคลัง 
    ๔.๒ การรบัเงิน 
    ๔.๓ การเก็บรักษาเงิน 
    ๔.๔ การจ่ายเงิน 
    ๔.๕ การน าส่งเงิน 
    ๔.๖ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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๕. การบริหารบัญชี 
    ๕.๑ การจัดท าบัญชีการเงิน 
    ๕.๒ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
    ๕.๓ การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 
๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
    ๖.๑ การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
    ๖.๒ การจัดหาพัสดุ 
    ๖.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.๔ การควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
๗. การบันทึกข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC 

 ๘. การจัดท าระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน CCT  
๙. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      ๙.๑ การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน 
      ๙.๒ การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร 
      ๙.๓ การติดตามประเมินผล 
      ๙.๔ การตรวจสอบ 
 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนนิงานของฝ่ายงบประมาณ 
๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
    ๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 

ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๔) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

๕) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
 

    ๑.๒ การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่ 

เกี่ยวข้อง 
๒) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ 

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
๓) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)  

ของสถานศึกษา 
๔) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๕) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๘) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

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

 ๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๒) จัดท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ 
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน ๓ ปีข้างหน้าพร้อม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

๓) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง(MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
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๔) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขต
พ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : กอง

แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
 

๒. การจัดสรรงบประมาณ 
    ๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

     แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่

การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอน และ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน 
งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
 

๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
๖) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
๗) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
๘) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

  ๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
        แนวทางการปฏิบัติ 
          ๑) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

๒) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 

๗ 
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๓) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
       แนวทางการปฏิบัติ 
          ๑) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
          ๒) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๖) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๗) สรุปขอ้มูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา 
๒) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 

สถานศึกษา 
๓) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๔) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  และจัดท ารายงานประจ าปี 
๕) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๔. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงินการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

๕. การบริหารการบัญชี 
    ๕.๑ การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้ง

ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
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๑)  จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชี
ทุน  และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน  ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

๔) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ  การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  
การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับรายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับ
เงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้
หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  
เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

๖) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อม
ราคา/ค่าตัดจ าหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๗) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน
น าส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๘) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

๙) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตวัเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด  ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือน
ปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
๒) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

 
   ๕.๒ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป  โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงิน
ประจ างวด 

๒) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  
งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง  จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 

 
    ๕.๓ การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 

 
๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
    ๖.๑ การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 
๒) จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วัน
เวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุม
ในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

   ๖.๒ การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรม

ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
  ๒) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 
 
 



12 

 

คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
    ๖.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
๒) ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

   ๖.๔ การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘ 

 
 

๗. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
    แนวทางการปฏิบัติ 

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
๓) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๖) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานนโยบายและแผน 

๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อวาง
แผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

๒. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
๓. ประชุมคณะท างานแผน  เพ่ือวางแผน  ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
     - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ 

ปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

      - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
      - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      - ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      - ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี และโครงการพิเศษ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
๕. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
       - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       - ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์ตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี 
       - ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๗. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
๘. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานการเงินและบัญชี 

๑. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ 
การศึกษา 

๒. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
๓. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและ

ลูกจ้าง 
๔. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
๕. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๖. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน 

รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
๗. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้งเงิน

งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
๘. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
๙. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่งส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
๑๐. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
๑๑. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน

โรงเรียน 
๑๒. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
๑๓. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
๑๔. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
๑๕. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูหนองคาย และสหกรณ์ออม

ทรัพย์สามัญศึกษาหนองคาย 
๑๖. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดบึงกาฬ 
๑๗. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดบึงกาฬ เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 
๑๘. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงานประกันสังคม

จังหวัดบึงกาฬ 
๑๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  

ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
๓. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ/ 

จัดจ้าง และเบกิจ่ายพัสดุ 
๔. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

๕. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้
และงาน 

๖. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเทียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๗. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และงาน 
๘. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
๙. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
๑๐. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec ๔๙, B-obec และ M-obec 
๑๑. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

๑. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
๒. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
๓. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๔. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
๕. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
๖. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
๗. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๘. ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 
๙. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๑๐. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๑๑. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน : นายไสว พลพุทธา 

หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ 

นางดอกแก้ว  สิงห์เผ่น 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา ประจ าปีการศึกษา  2565 

นายธนากฤต  เปริน   
รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายงบประมาณ 

นักเรียน / ประเมินผล / สรุป / รายงาน 

 1. การบริหารงานการเงิน 

 2. การเบิก – จ่าย และการ
อนุมัติงบประมาณ 

 3. การโอนงบประมาณ 

 4. การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
บ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
๕. งานปัจจัยพ้ืนฐาน 
  

งานการเงิน  
นางสาวตะวันฉาย โทบุดดี 

 

การบัญช ี
นางสาวทัศดาพร  พิมมะทา 

 
 1. งานการบริหารการบัญช ี
 2. งานการตรวจสอบ ติดตาม   

ประเมินผล และรายงานผล
การใช้เงินและผลการ
ด าเนินงาน 

  
 

งานพัสดุ - สินทรัพย ์

นายรักษา คุ้มบุญ               
 

 1.  การบริหารงานพัสด ุ
    และสินทรัพย ์
 2. จัดซ้ือ-จัดจ้าง 
 ๓. ควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
 ๔. ซ่อมบ ารุงและรักษาพัสด ุ
 ๕. งานที่ราชพัสดุ 
  

 1. การจัดท าและเสนอขอ 

    งบประมาณ 

 2. การจัดสรรงบประมาณ 

 3. การระดมทรัพยากรและ  
    การลงทุนเพ่ือการพัฒนา 

 4. วิเคราะห์งาน/โครงการของ 

    กลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
  

งานนโยบาย - แผนงานฯ 

นายณดล คุนาคม 

 

34 

1. ดูแลช่วยเหลือ ให้ค าน าน า
ผู้มีสิทธิ ์

2. ติดต่อประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ี 

3. ประสาน รับเคลมเอกสาร 
4. มอบทุนประกัน 

  

งานประกันอุบัติเหตุฯ 

นางสาวนิรัตติยากร กอแก้ว 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

 
 

 
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ มอบหมายให้  นายธนากฤต  เปริน 
มีหน้าที ่ดังนี้ 
 1. ก ากับดูแลและบริหารงานตามขอบข่ายภารกิจงานงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
 3. ก ากับ ติดตาม ดูแล การบริหารงานงบประมาณต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 4. เป็นคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน 
 5. เป็นคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
 6. ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานราชการ ชุมชน องค์กรชุมชน 
 7. ก าหนดยุทธศาสตร์และวางแผนในการด าเนินงานด้านงานงบประมาณ 
 8. ก ากับ ดูแล ติดตาม นิเทศ การบริหารงานงบประมาณในทุกเรื่อง 
 9. การบริหารงานการเงิน การบัญชี พัสดุ สินทรัพย์ของโรงเรียน 
 10. ก ากับ ติดตาม ดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  ตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการและของโรงเรียน  
 11. ตรวจทานหนังสือ เอกสาร โครงการของงานในฝ่ายงบประมาณก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ 
 12. ควบคุม ดูแล และด าเนินการในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
 13. ชว่ยประสานงานกับกลุ่มงาน/งาน/บุคลากรต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน ให้มีความเข้าใจ  ในนโยบายและ
แนวทางการด าเนินงานการบริหารโรงเรียน 
 14. ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้กับฝ่ายงานต่าง ๆ ให้ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 
 16. ก าหนดบทบาทและหน้าที่ของบุคลากร วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดปฏิบัติทินปฏิบัติงาน  
ของฝ่ายงบประมาณ 
 17. ก ากับ ดูแลให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศบุคลากรในฝ่ายงานฯ 
 18. ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ 
 19. เสนอพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้มอบหมาย 
 

2. หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ มอบหมายให้  นางดอกแก้ว  สิงห์เผ่น 
มีหน้าที ่ดังนี้ 

 1. ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของทุกงานในฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและถูกต้อง 
 2. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานการเงิน การรับเงิน การน าส่งเงิน เงินทุกประเภท  
ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณและผู้อ านวยการโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบและรับเงินนอกงบประมาณ จากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ เพื่อน าส่งตามระเบียบ 
 4. ควบคุมการยืมเงินไปราชการ  
 5. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬและหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

6. เสนอพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฝ่ายงานฯ 
7. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณในกรณีที่ไม่อยู่หรือได้รับมอบหมาย 

 8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายงบประมาณ 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

3. งานการเงิน มอบหมายให้  
1. นางสาวตะวันฉาย  โทบุดดี     ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวสุธิดา  วงศ์ชารี  ครู คศ.2  กรรมการ 

 3. นางสมสมัย  ค าภูษา   ครู คศ.3  กรรมการ 
 4. นางสาวนนท์นรัตน์ ภิเภก        ครู คศ.2  กรรมการ 

5. นางภวันตรี  สาขามุละ   ครู คศ.3  กรรมการ 
 6. นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว  ครู คศ.3  กรรมการ 

7. นางจตุพร  วิณโรจน์   ครู คศ.3  กรรมการ 
 8. นางสาวนิรัตติยากร  กอแก้ว  คร ูคศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
 3.1  งานการเงิน  

นางสาวตะวันฉาย  โทบุดดี  นางสาวสุธิดา  วงศ์ชารี  และนางสาวนนท์นรัตน์ ภิเภก มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท พร้อมออกหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน 
2. เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
3. ด าเนินการล้างหนี้เงินยืมทุกประเภท 
4. รวบรวมสัญญายืมเงินทุกประเภท 
5. ติดตามทวงสัญญายืมเงินที่เกินก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
6. เบิกจ่ายเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
7. น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
8. รวบรวมหลักฐานการรับเงินและการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 
9. ด าเนินการรับเบิกจ่ายเช็คให้กับเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10. จัดท าทะเบียนคุมเช็คกระแสรายวัน อุดหนุนการศึกษา 
11. จัดท าทะเบียนคุมเช็คกระแสรายวัน เงินรายได้สถานศึกษา 
12. ด าเนินการควบคุม ดูแล ประสานงาน งบประมาณโครงการเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพ 
13. รับเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย จากร้านค้า หจก.นิติบุคคล พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
14. ลงทะเบียนคุมเงินภาษี ณ ที่จ่าย 35 
15. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว-ครูพิเศษ 
16. จัดท าสมุดเงินสด 
17. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
18. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นางสมสมัย  ค าภูษา  และนางสาวสุธิดา  วงศ์ชารี  มีหน้าที ่ดังนี้ 
 1. รับเงินบ ารุงการศึกษา พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และลงทะเบียนการรับเงินให้ถูกต้อง 
 2. รับเงินบ ารุงค่าน้ า - ค่าไฟ ร้านค้า พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และลงทะเบียนการรับเงินให้ถูกต้อง  

3. ขอเบิกใบเสร็จรับเงินจาก สพม.บึงกาฬ 
4. จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
5. รายงานผลการใช้ใบเสร็จรับเงินไปยัง สพม.บึงกาฬ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3.2 งานเบิกจ่ายเงินเดือน และเงินสวัสดิการต่าง ๆ  มอบหมายให้ 
 1. นางภวันตรี  สาขามุละ    คร ูคศ.3   ประธานกรรมการ 
 2. นางจตุพร  วิณโรจน์   ครู คศ.3   กรรมการ 

3. นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว  ครู คศ.3   กรรมการ 
 

       นางภวันตรี  สาขามุละ และ นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดท าเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
2. จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายเงินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมรายงานน าส่งเงิน

รายเดือนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (เจ้าหนี้)  
3. จัดท าสลิปเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมจัดเก็บให้เป็นระบบ 
4. จัดท าการหักภาษีรายได้ของบุคลากรในโรงเรียน  และรายงานหักภาษีรายได้ประจ าปี 
5. ด าเนินการในระบบรับช าระเงินกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF) 
6. ด าเนินงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ในระบบ MCS Web  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

       นางจตุพร  วิณโรจน์  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. ด าเนินการจัดท าเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ ได้แก่เงินค่ารักษาพยาบาล เงินค่าช่วยเหลือบุตร 

และเงินค่าเช่าบ้าน 
2. ออกหนังสือรับรองสิทธิรักษาพยาบาลของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมาย 
 

    3.3 งานประกันสังคมและงานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
        นางจตุพร วิณโรจน์ และ นางสาวนิรัตติยากร  กอแก้ว   มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานสรุปแบบภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจ าเดือนต่อกรมสรรพากร 
2. แจ้งรายละเอียดสวัสดิการเกี่ยวกับเงินประกันสังคมให้กับลูกจ้างโรงเรียน 
3. จัดท ารายงานการน าส่งประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว 
4. จัดท ารายงานข้อมูลการย้ายเข้า ลาออก และสิทธิ์ประโยชน์อื่นของลูกจ้างชั่วคราว ยื่นต่อส านักงาน

ประกันสังคม 
5. ท างานร่วมกับครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 ในการคัดกรองนักเรียนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย์และ

ด้อยโอกาส เพ่ือให้ความช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนา และสนับสนุนเงิน  
 6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานบัญชี มอบหมายให้ 
 1. นางสาวทัศดาพร  พิมมะทา  คร ูคศ.1   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววิภาพรรณ  รัชปญัญา  ครู คศ.3   กรรมการ 
มีหน้าที ่ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานการขอเบิกเงินในงบประมาณ ต่อส านักงานคลังจังหวัดบึงกาฬ 
2. การจัดท ารายงานบัญชีประจ าเดือน ส่ง สตง. บึงกาฬ 
3. จัดท าทะเบียนคุมเช็คเงินงบประมาณ 
4. จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
5. จัดท าเอกสารและท าเรื่องขอหนังสือบ าเหน็จค้ าประกันของข้าราชการบ านาญ 
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6. ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายเงินของข้าราชการบ านาญพร้อมจัดส่งเอกสารไปยัง 
กรมบัญชีกลางและส านักงานคลังจังหวัดอุดรธานี 

7. ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเสียชีวิตของข้าราชการครู/ 
ลูกจ้างประจ า 

8. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
9. จัดท าเอกสารและรายงานเกณฑ์ประเมินบัญชีส่วนราชการรอบ 9 เดือนและสิ้นปีงบประมาณ  

ส่ง สพม.บึงกาฬ, สพฐ., คลังจังหวัดบึงกาฬ 
10. รวบรวมเอกสาร บันทึกรายการ เบิกจ่ายเงินและลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
11. ลงทะเบียนคุมเงินรายได้ของสถานศึกษาทุกประเภท 
12. ลงทะเบียนคุมเงินอุดหนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเงินปัจจัยพื้นฐาน 
13. ลงทะเบียนคุมเงินยุวกาชาด ลูกเสือและเงินผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
14. จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
15. จัดท าทะเบียนคุมเงินบริจาค 
16. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน ส่ง สพม.บึงกาฬ 
17. จัดท ารายงานบัญชีสถานศึกษาในระบบ E-budget 
18. จัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการส่งจ่ายเงิน 
19. ด าเนินการขอ statement ทุกบัญชีเพ่ือประกอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าเดือน 
20. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานพัสดุและสินทรัพย์ มอบหมายให้ 

1. นายรักษา  คุ้มบุญ  ครู คศ.3     หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ประธานกรรมการ 
2. นายวุฒิกร  เติมประชุม ครู คศ.2  เจ้าหน้าที่  กรรมการ  
3. นายเดชา  ลุนอุบล  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่  กรรมการ  
4. นางสาวมัลธิกา ใจกว้าง คร ูคศ.1  เจ้าหน้าที่  กรรมการ 
5. นางสาวศิริวิมล พวงศรี ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่  กรรมการ  
6. นายพศิน  มูลมณี  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่  กรรมการ 
7. นางสาวจิราเจต บุตรอินทร์ ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่              กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1. บริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแล รักษา จ าหน่าย การยืม การแลกเปลี่ยนพัสดุ การสูญหาย ตามระเบียบ 
3. บันทึกเสนอความเห็นชอบในการจัดซื้อ จัดจ้างของกลุ่มสาระ/ฝ่ายงานต่าง ๆ เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการและ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มสาระ/ฝ่ายงาน เพื่อวางแผนในการจัดท างบประมาณ 
5. ด าเนินการ การจัดซื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยเคร่งครัดและ

ถูกต้อง 
6. ลงทะเบียนวัสดุสิ้นเปลือง โดยแยกประเภท 
7. ควบคุมดูแล การบริหารพัสดุในหมวด/ฝ่าย/งานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
8. บันทึกความเห็นในการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
9. ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ในการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
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10. ประสานงานกับแผนงานในการตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มสาระ ฯ ฝ่ายงาน 
11. ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายงาน ให้เป็นปัจจุบันและก ากับติดตามนิเทศ ดูแล การใช้ยานพาหนะของ
โรงเรียน 
๑๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน ในการล้างหนี้ 
๑๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการล้างหนี้ให้ถูกต้อง 
๑๔. จัดท ารายงานผลการรับ-จ่ายพัสดุ เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๕. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ เมื่อมีปัญหาเกิดข้ึน 
๑๖. การจัดซื้อ-จัดหาพัสดุและบ ารุงรักษา 
๑๗. ด าเนินการวางแผนในเรื่องสิทธิประโยชน์ของสินทรัพย์โรงเรียน 
๑๘. ลงทะเบียนวัสดุถาวร- โดยแยกประเภท 
๑๙. จัดท าเอกสาร บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ทะเบียนสินทรัพย์ 
๒๐. จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ 
๒๑. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
๒๒. ท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 
๒๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานนโยบายและแผนงาน มอบหมายให้ 
 1. นายณดล  คุนาคม   คร ูคศ.3   ประธานกรรมการ 
 2. นายชัยสิทธิ์  นังตะลา   ครู คศ.3   กรรมการ 
 3. นางสาวปวีณอร  นามเดช  ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ดังนี้ 

1. วางแผนในการจัดท าแผนกลยุทธ์ ค่าเป้าหมายของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษา นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วางแผนในการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมของผู้บริหารสถานศึกษาในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ของสถานศึกษาโดยค านึงถึงโอกาสเชิงกลยุทธ์และแนวโน้มความท้าทายและความเสี่ยง 
3. วางแผนในการวิเคราะห์และก าหนดกลยุทธ์ เป้าประสงค์ส าคัญ ระบบงานและสมรรถนะหลักของสถานศึกษา 
4. จัดท าแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
6. ประสานงานฝ่ายต่างๆในการรวบรวมงาน กิจกรรม/โครงการ เพ่ือวิเคราะห์ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์ 

เป้าหมายกับกลยุทธ์ของสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาและการจัดสรรงบประมาณให้เกิดความคุ้มค่าอย่างสูงสุด 
7.  ก ากับติดตามการด าเนินงาน การใช้จ่ายงบประมาณของกิจกรรม/โครงการให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้  

และสรุปให้เป็นปัจจุบัน 
8.  หน้าที่อื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  งานการจัดระบบควบคุมภายใน มอบหมายให้ 
1. นายธนากฤต  เปริน   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

 2. นายชัยสิทธิ์  นังตะลา   ครู คศ.3   กรรมการ 
 3. นางสาวปวีณอร  นามเดช  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 2. นายณดล  คุณาคม            ครู คศ.3    กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่  ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบัน ตามโครงสร้างและภารกิจขององค์กร 
 2. วิเคราะห์ความเสี่ยง ของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3. วางแผนในการจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียนให้เป็นระบบ 

4. จัดการอบรมระบบการควบคุมภายในให้บุคลากรภายในโรงเรียนตามภารกิจงาน 
 5. ติดตามควบคุม ให้บุคลากรได้น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงมาใช้ในการด าเนินงาน 
 6. ด าเนินการตามเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ สตง.ก าหนด 

7. ก ากับติดตามประเมินผล การด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดปรับปรุงแก้ไข ให้เหมาะสม 
 8. รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในตามเวลาที่ก าหนด 
 9. วางแผนด าเนินการหาวิธีการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายทุกคน 
 10. จัดหาและจัดท าแบบประเมินให้ครอบคลุมกับภารกิจกรอบงานต่าง ๆ 
 11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่าย ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

8. งานประกันอุบัติเหตุ มอบหมายให้  
 1. นางสาวนิรัตติยากร  กอแก้ว  ครู คศ.1   ประธานกรรมการ 
 2. นางจตุพร  วิณโรจน์   คร ูคศ.3   กรรมการ 
มีหน้าที่  ดังนี้ 
 1. รับเงินประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียน 
 2. สรุปและรายงานการรับเงินประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

3. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับประกันอุบัติเหตุหมู่นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 4. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน 
 5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
9.  ธุรการฝ่าย  มอบให้   

1. นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
2. นางภวันตรี  สาขามุละ   ครู คศ.3   กรรมการ 
๓. นางสาวจีรภิญญา จันโทวาท  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
3. นางสาวปวีณอร  นามเดช  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่ดังนี้ 
1. รับเอกสารจากงานสารบัญของโรงเรียนและลงรับเอกสารในฝ่ายพร้อมเกษียนหนังสือเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนตามล าดับ 
2. จัดท าค าสั่งฝ่ายงบประมาณ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในฝ่าย ตลอดจนการจัดเก็บรักษาให้เป็น

ระบบและปลอดภัย สะดวกต่อการค้นหา 
3. จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

ตลอดจนการพิจารณาบันทึกเสนอ โต้ตอบหนังสือราชการและเรื่องต่าง ๆ ของฝ่าย 
4. จัดเก็บค าสั่งโรงเรียนและค าสั่งหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ 
5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุม ตลอดจนจัดเก็บให้เป็นระบบ 
6. รายงานการใช้ค่าสาธารณูปโภคทุกประเภทตามไตรมาสและลงข้อมูลในระบบ E-budget ให้เป็นปัจจุบัน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 
 

10. งานตรวจสอบภายใน มอบหมายให้          
1. นายธนากฤต  เปริน   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นางดอกแก้ว  สิงห์เผ่น   หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ  รองประธานกรรมการ 
3. นางชนาภา  ไพศาล   ครู คศ.3    กรรมการ 
4. นายชัยสิทธิ์  นังตะลา   ครู คศ.3    กรรมการ 
5. นายรักษา  คุ้มบุญ   ครู คศ.3    กรรมการ 
6. นายณดล  คุณาคม   ครู คศ.3    กรรมการ 
7. นางสมสมัย  ค าภูษา   ครู คศ.3    กรรมการ 
8. นางจตุพร  วิณโรจน์   ครู คศ.3    กรรมการ 
9. นางภวันตรี  สาขามุละ    ครู คศ.3    กรรมการ 
10. นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว  ครู คศ.3    กรรมการ 
11. นางสาววิภาพรรณ รัชปัญญา  ครู คศ.3    กรรมการ 
12. นายวุฒิกร  เติมประชุม   ครู คศ.2    กรรมการ 
13. นางสาวนิรัตติยากร  กอแก้ว  คร ูคศ.2    กรรมการ 
14. นายเดชา  ลุนอุบล   คร ูคศ.1    กรรมการ 
15. นางสาวศิริวิมล พวงศรี   คร ูคศ.1    กรรมการ 
16. นางสาวมัลธิกา ใจกว้าง   คร ูคศ.1    กรรมการ 
17. นายพศิน  มูลมณี   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
18. นางสาวปวีณอร  นามเดช   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
19. นางสาวจิราเจต บุตรอินทร์  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
20. นางสาวตะวันฉาย โทบุดดี   ครู คศ.3       กรรมการและเลขานุการ 
21. นางสาวทัศดาพร  พิมมะทา  ครู คศ.๒           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท ารายงานการติดตามการประเมินผลควบคุมภายใน  ตามระเบียบของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 3. การตรวจสอบเงินบัญชี  

4. การตรวจสอบบริหารสินทรัพย์ เกี่ยวกับการจัดหา การควบคุม การใช้ประโยชน์ และการใช้สินทรัพย์ 
5. การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
6. การสอบทาน การประเมินการควบคุมภายใน ตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ว่าด้วยก าหนดมาตรฐาน การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 
 
11.  งานโครงการพิเศษหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  มอบหมายให้ 

1. นายธนากฤต  เปริน   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นางดอกแก้ว  สิงห์เผ่น   หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ  รองประธานกรรมการ 
3. นางชนาภา  ไพศาล   ครู คศ.3    กรรมการ 
4. นายชัยสิทธิ์  นังตะลา   ครู คศ.3    กรรมการ 
5. นายรักษา  คุ้มบุญ   ครู คศ.3    กรรมการ 
6. นายณดล  คุณาคม   ครู คศ.3    กรรมการ 
7. นางสมสมัย  ค าภูษา   ครู คศ.3    กรรมการ 
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คู่มือการบริหารงาน  ฝ่ายงบประมาณ 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา  อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 

8. นางจตุพร  วิณโรจน์   ครู คศ.3    กรรมการ 
9. นางภวันตรี  สาขามุละ   ครู คศ.3    กรรมการ 
10. นางสาวมณีรัตน์  เพ็งแก่นท้าว ครู คศ.3    กรรมการ 
11. นางสาววิภาพรรณ รัชปัญญา  ครู คศ.3    กรรมการ 
12. นายวุฒิกร  เติมประชุม  ครู คศ.2    กรรมการ 
13. นางสาวนิรัตติยากร  กอแก้ว  คร ูคศ.2    กรรมการ 
14. นายเดชา  ลุนอุบล   คร ูคศ.1    กรรมการ  
15. นางสาวศิริวิมล พวงศรี  คร ูคศ.1    กรรมการ  
16. นางสาวมัลธิกา  ใจกว้าง  คร ูคศ.1    กรรมการ 
17. นายพศิน  มูลมณี   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
18. นางสาวปวีณอร  นามเดช  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
19. นางสาวจิราเจต  บุตรอินทร์  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
20. นางสาวจีรภิญญา จันโทวาท  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
21. นางสาวตะวันฉาย โทบุดดี  ครู คศ.3        กรรมการและเลขานุการ 
22. นางสาวทัศดาพร  พิมมะทา  ครู คศ.1            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่ดังนี้ 
 ประสานงาน, ด าเนินการโครงการพิเศษอ่ืน ๆ หรือเรื่องเร่งด่วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 


