
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กำหนดให้  

กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ บริหารงานบุคคล  
และการบริหารท ั่วไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพื้นที่  
โดยตรง 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.2550  
ข้อ 1. ให้กระทรวงศกึษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา ดำเนินการ 
กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทัว่ไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา หรือ 
สถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี 

รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 
กำหนดให้สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานเป็นนิดิบุคล ซึ่งต้องรับผิดชอบ 
ต่อการดำเนินการตามนติิกรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย จึงต้องสรา้งความเข้มแข็งในการ 
บริหารงบประมาณสถานศึกษาให้กับสถานศึกษาในสังกัด เพื่อให้การใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ส่งผลต่อคุณภาพการจดัการศกึษา 

โรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม ้จึงได้จดัทำคู่มือประกอบการบริหารงานงบประมาณขึ้น เพื่อให้คณะครูใน 
โรงเรียนได้ทราบถึงแนวทางการบริหารและการจดัการศึกษาตามกรอบงาน ตามหลักของการกระจายอำนาจ 
ในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 ที่บุคลากร จำเป็นต้องทราบไว้เป็นแนว 
ปฏิบัติ 

หวังว่าเอกสารฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู ผู้ปฏิบัติงานที่จะใช้ประกอบการพัฒนาตนและ 
พัฒนางาน และประโยชน์สำหรับผู้บริหารในการบริหารงานงบประมาณ รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจได้ 
นำไปใช้ในหน่วยงาน ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้และมุ่งผลสัมฤทธ ิ์ในการพัฒนาคุณภาพ 
การศกึษาเป็นสำคัญต่อไป 

นายสายธาร  คุ้มครอง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม้
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ  อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ (VISION) : 
  “โรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู ้คู่คุณธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีทักษะชีวิตสู่ทักษะอาชีพ รกัษ์วัฒนธรรมไทย ใสใ่จเทคโนโลยี มิตรไมตรตี่อชุมชน พร้อมรับ
การเปลี่ยนแปลง” 
พันธกิจ (MISSION) : 
  1. ส่งเสริมผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมนำความรู ้มีวินัย ภูมิใจในชาต ิรกัษ์สิ่งแวดล้อม 
  2. ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษาจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนอย่างหลากหลายและใช้แหล่งเรียนรู้อย่าง
คุ้มค่าภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  3. ส่งเสริมการจดักิจกรรมการเรียนรูท้ี่เน้นทักษะชีวิตสู่ทกัษะอาชพี และภมูิปัญญาท้องถิ่น โดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน นวัตกรรมขับเคลื่อน  
  4. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศกึษา และทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 

  5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลายให้เหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
  6. พัฒนาสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ ให้เอื้อต่อการพัฒนาทักษะการเรียนรู้ของผู้เรียน 
  7. ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย สรา้งสังคมแห่งการเรียนรู้ 
  8. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษาให้เป็นครูมืออาชีพ มีความรู ้ความสามารถในการจดัการเรยีนรู้

ในทุกสถานการณ ์
  9. ส่งเสริมการสรา้งเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนประสานให้ความ

ร่วมมือในการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
  10. ส่งเสริมการสรา้งเอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม้ 
 ใฝ่รู้ สู้งาน ผสานคุณธรรม เน้นนำความพอเพียง 
 
เอกลักษณ์และความโดดเด่นของโรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม้ 
 แหล่งเรียนรู้ศาสตรพ์ระราชา นำพาสู่อาชพี อนรุักษ์การแสดงพื้นบ้านลำตดั  
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
ความเป็นมา 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 
มาตรา 34 กำหนดให้กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ  
การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั ่วไป ไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ  
สถานศึกษาในเขตพื้นที่โดยตรง 

• กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา 
พ.ศ. 2550ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา 
ดำเนินการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศกึษา ในด้านวชิาการ ดา้นงบประมาณ ดา้นการ 
บริหารงานบุคคล และดา้นการบริหารทัว่ไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษาสำนักงาน เขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอืสถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี 

• ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานไปยังคณะกรรมการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
หลักการและแนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระใน การ  
บริหารจัดการ มีความคล'องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ ่งเน้นผลสัมฤทธและบริหาร  
งบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้  
จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ ้นต่อผู้เรียน  
ขอบข่ายภารกิจงาน 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอทั ่งงบประมาณเพื ่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ  
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

3. การอนุมัตกิารใช้จา่ยงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา(ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
9. การบริหารจัดการทรพัยากรเพื่อการศึกษา  
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10. การวางแผนพัสด ุ
11. การกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน 

งบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
12. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจดัทำและจัดหาพัสดุ 
13. การจดัหาพสัดุ 
14. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ 
15. การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน) 
16. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
17. การจดัทำบัญชีการเงิน 
18. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
19. การจดัทำและจัดทำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อรองรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 

และของสพฐ. โดยต้องสอดรับกับปรัชญาและหรอืรัฐธรรมนูญสถานศึกษาแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสพฐ. 
และ สพท. จัดทำเป็นแผนพัฒนาการศึกษาหรอืแผนกลยุทธ์ 3-5 ปี ครอบคลุมการพัฒนาดา้นผู้เรียน ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา การบริหารจัดการและชุมชน 

2. จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกจิ 
เป้าประสงค์ ของโรงเรียน 

3. กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม 
เชิงกลยุทธ ์

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 
การจัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง 

5. นำประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาการศึกษากำหนดเป็นเป้าหมายความสำเร็จและตัวชีว้ัด 
ความสำเรจ็โดยมีกจิกรรมสำคัญ (โครงการ) พรอ้มเป้าหมายรองรับของปีปัจจุบันล่วงหน้าปีที่ 1 ปีที่ 2 และปี 

6. นำด้นทุนค่าใช้จ่ายทีจ่ัดทำตามวิธทีี่ สพฐ. กำหนด คูณ เป้าหมายของปีปัจจุบันและล่วงหน้าอีก 3 
ปี เพื่อกำหนดวงเงินค่าใช้จ่ายของแผนพัฒนาการศึกษา 

7. คำนวณรายรับที่จะได้มาซ่ึงงบประมาณและเงินระดมทรัพยากรของสถานศึกษาจากการนำ 
ด้นทุน ค่าใช้จ่ายต่อนักเรยีนตามระดับอนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนด้น และตอนปลาย คณูนักเรียน 
ตามแผนข้ันเรียนทีละภาคเรียน เพื่อให้ทราบวงเงินงบประมาณและเงินระดมทรพัยากรของแต่ละ 
ปีงบประมาณนำไปเป็นกรอบวงเงินที่ใช้ปรับค่าใชจ้่ายของแต่ละปี  
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2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นำผลการประกันคุณภาพภายในและผลการประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 

โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานเพื่อกำหนดแนวทางผดุงรักษาหรอืปรบัปรุง /พัฒนา โดยเชื่อมโยงให้เห็น 
จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรา้งของสถานศึกษา (ภารกจิ 4 ด้านของสถานศึกษา) 

2. เชื่อมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธ์ของ สพฐ. เพื่อทบทวนภารกิจ 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรา้งของสถานศึกษาจะเป็นประเด็นที่ต้องเน้นเป็นพิเศษ 

3. กำหนดกิจกรรมสำคัญ (โครงการ/กิจกรรม) เพื่อผดุงรักษาปรับปรุงและพฒันากำหนดวงเงินของ 
กิจกรรมสำคัญ กำหนดหน่วยงาน รับผิดชอบตามโครงสรา้งและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 1 วัน 
2 จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษาโดยกำหนดวสิัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
ของโรงเรียน 

1 วัน 

3 กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการ 
ปฏิบัติตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์ 

1 วัน 

4 เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา 
สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน 

1 วัน 

 
3. การอนุมัตกิารใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจำปี เสนอขออนุมัติหลักการตาม 

ระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปีต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
2. จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพื่อเบิกจา่ยค่าใชจ้่ายให้การ 

ทำงาน เป็นไปตามรายละเอียดของข้ันตอนในงาน/โครงการ  



 
 

6 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแนว 
ปฏิบัติการประจำปี เสนอขออนุมัติหลักการตาม 
ระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจำปีต่อ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

7 วัน 

2 จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและ 
โครงการเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การทำงาน เป็นไป 
ตามรายละเอียดของข้ันตอนในงาน/โครงการ 

7 วัน 

 
4. การโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานที่บรรลุเป้าหมายตามที่ 

ได้รับงบประมาณ 
1.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินขอ

งบ รายการที่มีเงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงินเอกสารสำคญัแสดงการใช้เงิน 
ที่น้อยกว่างวดเดิม 

1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอก
สาร สำคัญประกอบการจัดซื้อจัดจา้งให้เป็นไปตามระเบียบและคำสั่งที่กำหนด เสนอไปที่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจของผู้อนุมัติ 
2. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างที่  

แสดงวงเงินไม่เพียงพอ 
2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจดัสรรกับเอกสารสำคัญการจดัซื้อจัด

จ้างที่ แสดงวงเงินไม่เพียงพอ 
2.2 เสนองบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่สพท. เพื่อเสนอขอต่อ สพท.ปรับ 

รายการการจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตาม ความเห็นของผู้ 
มีอำนาจ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จ 
ตามวตัถุประสงค์การใช้เงินของบ รายการที่มีเงินเหลือ 
จ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน เอกสารสำคัญ 
แสดงการใช้เงินที่น้อยกวา่งวดเดิม 

1 วัน 

2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดย 
แสดงรายการเหลือใชพ้รอ้มเอกสารสำคัญประกอบ 
การจดัซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 
และคำสั่งที่กำหนด เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1 วัน 

 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. รายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ระหวา่งดำเนินการเพื่อให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ 

ปัญหาอุปสรรคและผลผลิตที่เกิดขึ้นตามเป้าหมายของงาน/โครงการ 
2. รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสำเรจ็ตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ ระบุไว่ในแผนปฏิบัติการ 

ประจำป ี
3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชน เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 รายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ระหวา่งดำเนินการ 
เพื่อให้ทราบการใชจ้่ายงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค 
และผลผลิตที่เกิดขึ้นตามเป้าหมายของงาน/โครงการ 

1 วัน 

2 รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ ถึงผลสำเรจ็ตาม 
เป้าหมายตัวชี้วัดที่ ระบุไว่ในแผนปฏิบัติการ 
ประจำป ี

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

3 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชน เมื่อ 
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการพร้อมใบสำคัญการจ่ายเพื่อรองรับการ 

ตรวจสอบติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร 
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2. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามในระหว่างปีงบประมาณ 
3. รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณรายไตรมาสและสิ้นปีงบประมาณตามแบบที่ สพท. กำหนดต่อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจา่ยเงินตามแผนการรายจ่ายและนอกแผนพร้อมประโยชนท์ี่ 

สถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการ 

พร้อมใบสำคัญการจ่ายเพื่อรองรับการ ตรวจสอบ 
ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไป 
ตามวตัถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน 

2 แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามใน 
ระหว่างปีงบประมาณ 

1 วัน 

3 รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณรายไตรมาสและสิ้น 
ปีงบประมาณตามแบบที่ สพท. กำหนดต่อ สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

4 แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจา่ยเงินตาม 
แผนการรายจ่ายและนอกแผนพร้อมประโยชน์ที่ 
สถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อหน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคำนวณ  

ด้นทุนต่อหน่วย 
2. ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชีว้ัดและผลผลิตตามที่กำหนดไว่ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชนเมือ่สิ้นสุดปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อแสดงประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ 
ความประหยัด และความคุ้มค่าการใชท้รัพยากรของสถานศึกษาพร้อมกบัแสดงผลสำเร็จ ตามเป้าหมาย 
ผลผลิตเป้าหมายกิจกรรม และข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณตอ่ 
หน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคำนวณต้นทุน 
ต่อหน่วย 

1 วัน 

2 ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชีว้ัดและผลผลิต 
ตามที่กำหนดไว่ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

3 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชนเมือ่ 
สิ้นสุดปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและคณะกรรมการเขตพื้นที่ 
การศกึษา 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 
 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ 

เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน 

เง่ือนไขของการขอรับสนับสนุน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่วางแผนและดำเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุนให้ 

เข้าใจ สนใจ ให้ความชว่ยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชดิชูเกียรต ิผู้สนับสนุนทุนการศกึษาและทุน เพื่อ 

พัฒนาสถานศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่ง 

ทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศกึษาทั้งภาครัฐ 
เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 

ตลอดปีงบประมาณ 

2 ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุน 
จากแหล่งทรัพยากรทุกประเภทตลอดจน 
เง่ือนไขของการขอรับสนับสนุน 

ตลอดปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่วางแผนและดำเนินงานใน 

การระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุนให้ เข้าใจ สนใจ 
ให้ความชว่ยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 

1 วัน 

4 ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน เผยแพร่ เชดิชู 
เกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุน เพื่อพัฒนา 
สถานศึกษาอย่างตอ่เน่ือง 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. สำรวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 
2. ประสานการกู้ยืมเพื่อการศึกษากับหน่วยปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
3. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา 
4. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำรายการทรพัยากรภายในเพื่อเป็นสารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนและเหล่ง เรียนรู้ 
ท้องถิ่น ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ ธรรมชาต ิแหล่งเรียนรู้สถานประกอบการและภูมิปัญญาเพื่อการรับรูข้อง 
บุคลากรนักเรียนและบุคลากรทัว่ไปได้ใช้ทรัพยากรร่วมในการจัดการศึกษา 

2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานของรัฐบาลและ 
เอกชนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการใช้ 
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์การเรียนรู ้และการส่งเสริมการศึกษาในชมุชน 

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกทั้งทรัพยากรและ 
ธรรมชาต ิทรัพยากรที่มนุษย์สร้างข้ึน ทรพัยากรบุคคลบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสบุนการจดัการศึกษา 

5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบคุคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสบุนการใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
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11. การวางแผนพัสดุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ประมาณการลว่งหน้า 3 ปี งบประมาณโดยการกำหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละ 
กลุ่ม และหน่วยงาน มีความต้องการพัสดอุะไร จำนวนเท่าใด ปริมาณเทา่ใด 

2. วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซ่ึงจะแจงรายละเอียดวา่แต่ละฝ่ายแต่ละกลุ่มในสังกดั 
ในหน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไรได้รับงบประมาณจำนวนเท่าใดและรายละเอียดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์สถิติการเบิกจ่ายพัสดุ การนำวัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการ 
เบิกจ่าย 
สามารถนำมาคำนวณปรมิาณ ความต้องการพัสดแุต่ละประเภท ชนิด ทำให้ทราบความต้องการพัสดุ 
ที่นำมาไปใช้งานที่แท้จรงิของพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ในแต่ละช่วงเวลาหน่ึง หรือในปีบประมาณจำนวน 
เท่าใด 

4. พิจารณากำหนดความตอ้งการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการ 
ประจำปี หรือแผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ทดแทน 

5. จัดทำใบคำขอแบบพิมพ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจา้ง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพื่อใช้ใน 
การปฏิบัติงาน 

6. กำหนดจำนวนสูงสุด อยา่งตำของพัสดุ ทีค่วรมีแต่ละรายการพัสด ุโดยเมือ่พัสดุมีจำนวนลดลง 
จนถึงระดับที่กำหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าถึงเวลาที่ต้องจดัซื้อเพิ่มเดิม 

7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพสัดุคงเหลือประจำปี เพื่อพิจารณาว่าพัสดุที่มีอยูจ่ริงกับที่บันทึกไวิใน 
บัญชี หรือทะเบียนตรงกันหรือไม่ เพื่อทราบจำนวนที่ต้องการซื้อที่แท้จริง 

8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อสำหรับการ 
จัดซื้อพัสดุประเภทใหมห่รือพัสดุที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ 

9. จัดทำแผนและนำแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
12. การกำหนดรูปรายการเพื่อคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที,ใช้เงินงบประมาณเพ่ือ 
เสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินงบประมาณ ต้องใช้ตามแบบที่กำหนดไวิในงบประมาณรายจ่าย 

ประจำป ี
2. กรณีที่เป็นการจดัหาจากเงินอื่น ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไมเ่หมาะสมก็ให้กำหนด 

ตามความต้องการ โดยยดึหลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
3. ส่งคุณลักษณะเฉพาะ เพือ่ประกอบการขอรับงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพร้อม 

เหตุผลความจำเป็นตามแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 
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13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. การจดัทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

1.1 ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรม 
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

2. การจดัทำข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 
2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยศึกษาวตัถุประสงค์ และนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธกิาร 

จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกำหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จดัเก็บตามความต้องการของสถานศกึษา 
2.2 จัดทำและพัฒนาเครื่องมอืที่จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่ 

วางแผนไว ้
2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเป็นสารสนเทศ 

3. การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 
3.1 กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามต้องการ 
3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายอื่นๆตามศักยภาพและข้อจำกัดของ 

สถานศึกษา 
3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ 

นำเสนอและพัฒนารูปแบบต่อไป 
14. การจัดหาพัสด ุ

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การจดัหาพสัดุ เป็นกระบวนการดำเนินการเพื่อให้!ด้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการประกอบด้วย วธิีการ การ 

กำหนดขั้นตอน และระยะเวลาในการดำเนินการจัดหา ทั้งนีจ้ะต้องคำนึงถึงแผนการจัดหาทีว่างไวโ้ดยมี 
เป้าหมายเพื่อให้การ ดำเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเรว็ โดยหน่วยงานผใูช้พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความ 
ต้องการในระยะเวลาที่ เหมาะสมสามารถนำไปใช้ปฏิบัติตามแผนงาน โดยยึดหลักปฏิบัติดังนี้ 

- ความคุ้มคา่ในการใชจ้่ายเงิน (Value For Money) โดยในการจดัหาพัสดตุ้องคำนึงถึงด้นทุนของ 
พัสดุตลอดอายกุารใช้งาน คุณภาพและประโยชน์ 

- ความโปร่งใส (Transparency) ต้องดำเนินการจดัหาพัสดุในแต่ละขั้นตอนอย่างเปิดเผยมี 
หลักฐานการดำเนินงานชัดเจนเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effective) ต้องมกีารวางแผนและเตรียม 
ความพร้อมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการมากที่สุดและมีการประเมนิผลการ 
จัดหาพัสดุประจำปีเพื่อปรับปรุงแกไข 



 
 

13 

- ความรับผิดชอบต่อผลสำเร็จของงาน (Accountability^องรับผิดชอบในการดำเนินการจัดหา 
พัสดุและทุกแผนงานที่ได้ใช้งบประมาณไป ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้ง ทีไ่ด้ 
ดำเนินการตั้งแต่เริ่มด้นดำเนินการจนไดพ้ัสดุนั้นมาเพื่อประโยชน์ในการตดิตาม ประเมินผลและตรวจสอบ 
การจดัหาพสัดุดว้ยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- ในการจัดหาพัสดุดว้ยเงินงบประมาณต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ 
ด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเดิม โดยประเภทของพัสดุที่ดำเนินการจัดหาต้องเป็นไปตามหลัก 
จำแนกประเภทรายจา่ยงบประมาณและคำสั่งมอบอำนาจของ สพฐ. 

-ในการจัดหาหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเดิม และจะต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของ สพฐ.วา่ด้วยการบรหิารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่ 
การศกึษา พ.ศ. 2549 และประกาศ สพฐ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวธิีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไป 
เบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่ 
การศกึษา การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้สถานศึกษา รบัจัดทำ รับ 
บริการ รับจ้างผลติเพื่อจำหน่าย พ.ศ. 2533 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจา้หน้าที่ 
พัสด ุ

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ 
ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร 
สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 
5 ดำเนินการจดัซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสด ุ 5 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพสัดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค ้ำ 1 วัน 

 
15. การควบคุมดูแลบำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสด ุ

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การควบคุมพัสดุ 
- การควบคุมพัสด ุถือว่าเป็นส่วนที่สำคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงค์ที่สำคัญ 2 

ประการ 
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1. ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงจะต้องมีพัสดุความความต้องการใช้งานให้เพียงพอ 
ตลอดเวลาไม่มากหรือน้อยเกินไป 

2. ความประหยัด (Economy) หมายถึงการเตรียม การเก็บพัสดุดว้ยจำนวนที่น้อยที่สุด แต่จะต้อง 
ให้การสนับสนุนในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธภิาพ ก็คือ การนำเอาไปใช้ประโยชน์มากที่สดุ โดย ไม่เก็บไว้ 
มากๆ ให้เก็บไว่ในจำนวนที่พอดี 

- ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และที่แก่ไขเพิ่มเดิม หมวดที่ 
3 ส่วนที่ 2 ประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 ประการ 

1. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ 151-152 
2. การเบิกพัสดุ ข้อ 153-155 
3. การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 155-156 

การเก็บรักษา 
- การเก็บรักษาพัสดุเป็นการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพื่อการใช้ประโยชน์ในอนาคตซึ่ง 

ได้แก่การเตรียมการ การวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุที่จะรับเข้า การจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวธิีในการ 
เก็บรักษาและล่งพัสดุไปให้ผู้ใซ้ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และที่ 
แก่ไขเพิ่มเดิม ข้อ 151-152 
การจำหน่ายพัสด ุ

- เป็นการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดำเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของ 
สถานศึกษา ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดขึ้นตอ่เมื่อพัสดุในความรอบครองชำรุด เสื่อมสภาพ ลา้สมัย สูญ 
หาย หรือมีไว้เกินความตอ้งการให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และที่ 
แก ้ไขเพิ่มเติม ข้อ 157- 161 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้เพื่อจัดทำแผน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวางแผนการดำเนินการ 
3. จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายไดโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ  

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4. การจดัหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสิ'งหาริมทรพัย์ที่อยู่ในความครอบครองของ 

สถานศึกษาภายในในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และไม่ต้องจดัหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจ 
ของสถานศึกษา 

5. เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาต้องใชจ้่ายให้ เป็นไป 
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

6. พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารดูงาน'ฟกิปฏิบัติการเพือ่ให้มีความรูค้วามสามารถ 
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7. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามที่ระเบียบกำหนด 
8. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษา 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจดัหารายได้เพื่อ 

จัดทำแผน 
1 วัน 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพือ่วางแผนการดำเนินการ 1 วัน 
3 จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหา 

รายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

4 การจดัหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสิ'งหาริมทรพัย์ที่อยู่ 
ในความครอบครองของ สถานศึกษาภายในในวัตถุประสงค์ของ 
สถานศึกษา และไม่ต้องจัดหรือแย้งกับนโยบายวตัถุประสงค์และ 
ภารกิจของสถานศึกษา 

1 วัน 

5 เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ 
สถานศึกษาต้องใชจ้่ายให้ เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

6 พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสารดูงาน 'ฟิก 
ปฏิบัติการเพื่อให้มีความรู้ความสามารถ 

1 วัน 

7 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามที่ 
ระเบียบกำหนด 

2 วัน 

8 การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สินของสถานศึกษาต้องไดร้ับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 

1 วัน 

 
17. การเบิกเงินจากคลัง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรงโดยจัดทำและ  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ แล้วดำเนินการเบิกเงินจากสำนักงานคลัง  
จังหวัด ณ อำเภอ แล้วแต่กรณี ตามระบบ GFMIS 
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18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกบประมาณและเงินรายได้ 

แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 
2520 

2. การรับเงินและการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือ  
กระทรวงการคลังเรื่อง 

- การขออนุมัติวงเงินสำรองและวงเงินนำฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา 
- การมอบอำนาจเกี่ยวกับรายได้ของสถานศึกษา 
- หล ักเกณฑ์อ ัตราและว ิธ ีการนำเง ินรายได ้สถานศ ึกษาไปจ ่ายเป ็นค ่าใช ้จ ่ายในการจัด  

การศึกษา ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 2549 
3. การร ับจ ่ายและการเก ็บร ักษาเง ินอ ุดหน ุนท ั ่วไปให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ และหนังสือ 

กระทรวงการคลังและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในเรื่อง 
- การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคในทางราชการ 
- หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน 
- การจ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่โรงเรียนโดยตรง 
- การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไวิในตู้นิรภัยของโรงเรียน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานงบประมาณของ 
สถานศึกษาตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง 

1 วัน 

2 เก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก 
งบประมาณและ เงินรายได้ 

ตลอดปีงบประมาณ 

3 กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการ 
ปฏิบัติตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม เชิงกลยุทธ์ 

ตลอดปีงบประมาณ 

4 รับจ่ายและการเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไป ตลอดปีงบประมาณ 
 
19. การนำเงินส่งคลัง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. การนำเงินส่งคลังให้นำสง่ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำ 

เงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ.2551 และที่แก็ไขเพิ่มเดิม 
2. ขั้นตอนและวิธีการนำเงนิล่งคลังให้เป็นไปตามที่ระบบ GFMIS กำหนด 
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20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กรณีที่ 1 
จัดทำบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ดังนี้ 
20.1 ลงรายการรับ 

- จา่ยเงินสดในสมุดบัญชเีงินสด 
20.2 ลงทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเลิก 
- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินงอกงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

20.3 สรุปยอดจัดทำรายงานการเงินคงเหลือประจำวันและรายงานล่งเขตพื้นทีภ่ายใน 15 วัน 
ของเดือนถัดไป 

กรณีที่ 2 
จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

2.1 บันทึกรายรับ-รายจา่ยในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
2.2 สรุปยอดทุกสิ้นเดือน จดัทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานส่งเขตพื้นที่ภายใน 

15 วันของเดือนถัดไป 
21. การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีที่ส่วนราชการกำหนด 
2. จัดทำบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
3. จัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
4. รายงานล่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 

22. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน (ภาระงาน) 
1. จัดทำบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
2. จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินขอหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
3.   สรุปยอดจดัทำรายงานเงินคงเหลือและรายงานส่งสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาภายใน 15 วัน 

ของเดือนถัดไป 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 การควบคุมดแลบำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ ตลอดปีงบประมาณ 
2 การเบิกเงินจากคลัง ตลอดปีงบประมาณ 
3 การจดัหาพสัดุ ตลอดปีงบประมาณ 
4 การควบคุมดแลบำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสดุ ตลอดปีงบประมาณ 
5 การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน ตลอดปีงบประมาณ 
6 การเบิกเงินจากคลัง ตลอดปีงบประมาณ 
7 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การจ่ายเงิน ตลอดปีงบประมาณ 
8 การนำเงินส่งคลัง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
9 การจดัทำบัญชีการเงิน ตลอดปีงบประมาณ 
10 การจดัทำรายการทางการเงินและงบการเงิน ตลอดปีงบประมาณ 
11 การจดัทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน ตลอดปีงบประมาณ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการเงิน 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินล่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
4. พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพิ่มเดิมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐)งานพัสดุ 

ฝ่ายพัสดุ 
1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐



 

 


