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คำนำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นกำหนดการรายละเอียดปฏิบัติงานตาม 

แผนงานของโรงเรียนตาดทองพิทยาคม ซึ่งกลุ่มบริหารงบประมาณได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามโครงสร้าง 
การบริหารโรงเรียนท่ีเป็นนิติบุคคล โดยกลุ่มได้หารือกับคณะกรรมการในกลุ่มและมอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่ม
รับผิดชอบตามความเหมาะสม โดยเน้นการมีส่วนร่วมเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างสูงสุด 

ขอขอบคุณท่านผู้อำนวยการโรงเรียนตาดทองพิทยาคม  และผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้
คำแนะนำในการจัดทำเอกสารฉบับนี้จนสำเร็จลุล่วง หากมีข้อบกพร่องคณะผู้จัดทำขอน้อมรับคำช้ีแนะเพื่อนำไป
ปรับปรงุแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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ส่วนที่  1 
บทนำ 

1.ข้อมูลพื้นฐาน 

   1.1  ข้อมูลเก่ียวกับสถานศึกษา 

 1.1.1  ประวัติการก่อต้ัง(โดยสังเขป) 

     ช่ือสถานศึกษา  โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  ต้ังอยู่เลขท่ี  128  หมู่ท่ี  4  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ   
จังหวัดอุดรธานี  รหัสไปรษณีย์  41230    โทรศัพท์   042-219754        โทรสาร  042-219754   สังกัดสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

 เปิดสอนต้ังแต่ระดับช้ัน มัธยมศึกษาปีท่ี  1  ถึงระดับ มัธยมศึกษาปีท่ี  6  มีเนื้อที่ประมาณ  36 ไร่  60  
ตารางวา 
              มีเขตพื้นท่ีบริการ   22  หมู่บ้าน  ได้แก่   
 ๑)  บ้านตาดอึ้ง    หมู่ 1  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๒)  บ้านราษฎร์สมบูรณ์ หมู่ 2 ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๓)  บ้านคำปลากั้ง  หมู่ 3 ตำบลห้วยตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๔)  บ้านนาเรียง  หมู่  5   ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๕)  บ้านไทรงาม หมู่  6  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๖)  บ้านกุดนาค้อ  หมู่  7  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๗)  บ้านวังโป่ง  หมู่  8  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๘)  บ้านโนนสำราญ  หมู่  9  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๙)  บ้านใหม่ไทรงาม  หมู่ 10  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๐)  บ้านนางาม  หมู่  11  ตำบลตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๑)  บ้านโปร่ง  หมู่  1  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๒)  บ้านห้วยผ้ึง  หมู่  2  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๓)  บ้านโคกล่าม หมู่  3  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๔)  บ้านสมดี   หมู่  4  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๕)  บ้านป่าหวาย  หมู่  4  ตำบลบ้านตาดทอง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๖)  บา้นโคกข่า  หมู่  5  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๗)  บ้านสามขา  หมู่  6   ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๘)  บ้านโนนพัฒนา  หมู่  7  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
 ๑๙)  บา้นโคกข่า  หมู่  8   ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 

๒๐)  บ้านตะเคียนทอง  หมู่  9   ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
๒๑)  บ้านห้วยผ้ึง  หมู่  10   ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 



 

๒๒)  บ้านโพธิ์งาม  หมู่  11  ตำบลบ้านโปร่ง  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
๒๓)  บ้านโนนสูง     ตำบลจำปี  อำเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
๒๔)  บ้านวังชัย  ตำบลเวียงคำ   อำเภอกุมภวาปี  จังหวัดอุดรธานี 
๒๕)  บ้านนาแบก  ตำบลเวียงคำ  อำเภอกุมภวาปี  จังหวัดอุดรธานี 

 
ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 

 วันท่ี 4  พฤษภาคม  2533  โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม ได้เปิดสาขาขึ้นที่บ้านตาดราษฎร์สมบูรณ์โดยอาศัย
อาคารเรียนโรงเรียนบ้านตาดราษฎร์สมบูรณ์เป็นสถานท่ีทำการเรียนการสอน โดยใช้ช่ือในขณะนั้นว่า "โรงเรียนศรี
ธาตุพิทยาคมสาขาบ้านตาดราษฎร์สมบูรณ์"โดยมี  นายทองพูล  กิติราช  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม
เป็นผู้ประสานงานโรงเรียนสาขาเปิดรับนักเรียนในช้ันเรียนมัธยมศึกษาปีท่ี  1  จัดการเรียนการสอนและจัดกิจกรรม
เสริมหลักสูตรร่วมกับโรงเรียนบ้านตาดราษฎร์สมบูรณ์ปีการศึกษา 2535 สภาตำบลตาดทองโดยการนำของ "นายพฒุ
กระทุ่มขันธ์" กำนันตำบลตาดทองนายสนิทแสนศาลาอาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านตาดราษฎร์สมบูรณ์ทำหน้าท่ี
เลขานุการสภาตำบลตาดทองร่วมกับผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนตำบลตาดทองได้มอบท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
"หนองไผ่"ให้ใช้เป็นท่ีต้ังโรงเรียนสาขาและได้ร่วมกันบริจาคและร่วมสร้างอาคารเรียนช่ัวคราวหลังแรก(มุงหญ้า)ขนาด
5  ห้องเรียนค่าใช้จ่ายประมาณ  50,000  บาทเป็นท่ีทำการเรียนการสอน 

ปีการศึกษา 2536  สภาตำบลตาดทองร่วมกับผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนตำบลตาดทองได้ร่วมกัน
บริจาคและร่วมสร้างอาคารเรียนช่ัวคราว (มุงหญ้า)ขนาด 3  ห้องเรียนค่าใช้จ่ายประมาณ 35,000 บาทเพิ่มอีก  1  
หลังเป็นท่ีทำการเรียนการสอน 

วันท่ี  6 พฤษภาคม  2536  กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจัดต้ัง " โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคมสาขาบ้านตาด
ราษฎร์สมบูรณ์"เป็นเอกเทศภายใต้ช่ือใหม่ว่า " โรงเรียนตาดทองพิทยาคม " และนับต้ังแต่ได้รับการประกาศจัดต้ัง
เป็นต้นมาโรงเรียนได้รับงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเป็นค่าก่อสร้างอาคารเรียนและอาคาร
ประกอบการ  ตลอดจนครุภัณฑ์การศึกษาอาทิเช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการทางภาษา (Sound 
Lab) ห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

   1.2  ข้อมูลเก่ียวกับนักเรียน 

 ตารางท่ี 1  ตารางแสดงจำนวนนักเรียน  ประจำปีการศึกษา  2566  (ข้อมูล 10 มิถุนายน 2566) 

ระดับชั้นเรียน จำนวนห้อง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 1 10 7 17 
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 1 12 4 16 
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 1 6 6 12 
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 1 4 10 14 
มัธยมศึกษาปีท่ี 5 1 3 7 10 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 1 7 6 13 

รวม 6 42 40 82 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   1.3  ข้อมูลเก่ียวกับครูและบุคลากร 

ตารางท่ี 2  ตารางแสดงจำนวนครู-อาจารย์  ประจำปีการศึกษา 2566 

ลำดับท่ี ฝ่ายบริหาร/หมวด/งาน 
ระดับวุฒิการศึกษาสูงสุด 

รวม 
ปริญญาโท ปริญญาตร ี อนุปริญญา 

1 ฝ่ายบริหาร 1 - - 1  1 
2 ภาษาไทย - 1 - 1 
3 สังคมศึกษา - 1 - 1 
4 พลศึกษา - - - - 
5 วิทยาศาสตร์ - 4 - 4 
6 คณิตศาสตร์ - 1 - 1 
7 ศิลปศึกษา/ดนตรี 1 - - 1 
8 ภาษาอังกฤษ 1 - - 1 
 ภาษาจีน - 1 - 1 
9 คหกรรม - - - - 
10 อุตสาหกรรม - - - - 
11 คอมพิวเตอร์ - 1 - 1 
12 แนะแนวการศึกษา - - - - 
13 บรรณารักษ์ - - - - 
14 การเงิน - - - - 
15 งานพัสดุ - - - - 
16 ครูธุรการ - 1 - 1 
17 พนักงานราชการ - - - - 
18 ครูอัตราจ้าง - 1 - 1 

รวม 3 11 - 14 

ข้อมูล : งานบุคลากร  ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 



 

 ตารางท่ี 3  ตารางแสดงจำนวนลูกจ้าง  ประจำปีการศึกษา  2566 

ลำดับท่ี ประเภท 
                     จำนวน 

           รวม 
ชาย หญิง 

1 ลูกจ้างประจำ 1 - 1 
2 ลูกจ้างช่ัวคราว 1 - 1 

รวม 2 - 2 

ข้อมูล : ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   1.4  ข้อมูลเก่ียวกับทรัพยากร 
 

รายการ 
จำนวน 
(คน) 

งบประมาณ/คน 
ปี 2566 

จำนวน 
(บาท)  

เงินงบประมาณ    
1.  เงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา     304,062 
     1. งบดำเนินการ 
     2. งบอุดหนุน (รวม) 
         2.1   ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
         2.2   ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 
- 
 

45 
37 

 
 
 

3,570 
3,876 

 
 
 

160,650 
143,412 

2. เงินงบประมาณตามโครงการเรียนฟรี 15 ปี 211,832 
     1 ค่าอุปกรณ์การเรียน  
         1.1   ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
         1.2   ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 
     2. ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
         2.1   ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
         2.2   ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

 3. ค่าหนังสือเรียน          
     3.1 นักเรียน ม. 1    
     3.2 นักเรียน ม. 2   
     3.3 นักเรียน ม. 3    

        3.4 นักเรียน ม. 4  
        3.5 นักเรียน ม. 5   
        3.6 นักเรียน ม. 6    
 
      4  งบกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
         4.1   ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
         4.2   ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  

 
45 
37 

 
 

45 
37 

 
 

17 
16 
12 
14 
10 
13 
 
 

45 
37 

 
520/ปี 
520/ปี 

 
 

500 
550 

 
 

808 
921   
996   

1,384    
1,326 
1,164 

 
 

449 
485 

 
23,400 
19,240 
42,640 

 
22,500 
20,350 
42,850 

 
13,736 
14,736 
11,952 
 19,376  
13,260 
15,132 
88,192 

 
20,205 
17,945 
38,150 

3. เงินรายได้สถานศึกษา  
   เช่าสถานท่ี  
   สนับสนนุค่าจ้างแม่บ้านนักการ 

 
- 

 
- 

 
- 

4. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินบำรุงการศึกษาภาษาต่างประเทศ 

- - - 



 

2.  ประมาณการรายจ่ายปีงบประมาณ  2566 
  2.1 งบประมาณประจำ 

ท่ี 
ภาระงานประจ า/โครงการ/กิจกรรม 

กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งาน 

อุดหนุน 

ด าเนินการ บุคลากร ลงทุน 

ภาระงานประจำ  
 

งาน/กิจกรรม    
1 ค่าสาธารณูปโภค 186,860    

ค่าไฟฟ้า 108,000 
  

 
ค่าน้ำประปา 0  

 
 

ค่าโทรศัพท์  1,284  
 

 
ค่าเช่าอินเตอร์เน็ต leadse line 7,576  

 
 

ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 10,000  
 

 
ค่าซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลาง 10,000  

 
 

ค่าซ่อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 10,000  
 

2 ค่าวัสดุส้ินเปลือง/วัสดุสำนักงาน 20,000  
 

3 ค่าเบ้ียเล้ียง /พาหนะ (ไปราชการ) 10,000   
4 ค่าบริหารงบสำรอง (บริหารวัสดุค้างจ่าย) 10,000  

 

 
2.3  งบกลาง  (สำรองจ่าย)       

จำนวน         -          บาท 
 

    2.4  งบเงินรายได้สถานศึกษา       
จำนวน        -          บาท 
 

2.5 งบเงินตามโครงการเรียนฟรี 15 ปีอย่างมีคุณภาพ 
จำนวน         -          บาท                
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รวมงบประมาณทั้งสิ้น  296,310 บาท/ปี 
2.  เงินงบประมาณจำนวน   296,310 - 186,860 = 109,450 บาท  
     (งบประมาณ – รายจ่ายประจำ)   จัดสรรให้กลุ่มบริหารตามอัตราส่วนดังนี้ 
         กลุ่มวิชาการ  :     กลุ่มงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน :    สำรองจ่าย 
             60              :                  30              :         10 
       (65,670)                                             (32,835)                                (10,945) 
 
3.  กลุ่มบริการวิชาการได้รับงบประมาณ                      มีการจัดสรร ดังนี้ 
   
   
4.  กลุ่มบริหารสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน    
  

4.1 โครงการกลุ่มบริหารท่ัวไป     17,989.00  บาท 
4.2 โครงการกลุ่มบริหารบุคคล     10,846.00  บาท 
4.3 โครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ      4,000.00  บาท 

 
5. งบประมาณสำรองจ่าย จำนวน      

  
รายละเอียดการจัดสรรงบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (74,280 บาท / ปี) 

 

1. กิจกรรมวิชาการ จัดสรรให้เป็นจำนวน  31,530   บาท 
2. กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 14,750 บาท 

จัดสรรให้ดังนี้ 
2.1 ส่งเสริมคุณธรรม             8,000  บาท 

 (คนละ 100 บาท X  80 คน  )            
       2.2  ลูกเสือ/เนตรนารี                                                 6,750  บาท 

(คนละ 150 บาท X  45 คน) 
3. บริการสารสนเทศ /ICT 

  การจัดการเรียนการสอน ICT    16,000  บาท 
                     (คนละ 100 บาท X  80 คน x 2 ภาคเรียน ) 
   4.  ทัศนศึกษา (จำนวน 80 คน )         12,000  บาท 

     (150 บาท  X 80 คน) 
 

 
 

65,670 บาท 

32,835 บาท 

10,945  บาท 



 

2. จุดมุ่งหมายของโรงเรียน 

      2.1  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์    
1. วิสัยทัศน์  (Vision) 
 โรงเรียนตาดทองพิทยาคมจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน พัฒนาผู้เรียนให้มี
ความรู้คู่คุณธรรม สมรรถนะท่ีจำเป็น มีคุณภาพ มีเป้าหมายและมีความสุข  
    
 2. พันธกิจ (Mission) 
 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  จึงได้กำหนดพันธกิจ ดังนี ้
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้ มีสมรรถนะท่ีจำเป็น และมีทักษะท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี 21 
2. เสริมสร้างผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เรียน ให้มีคุณธรรม จริยธรรม 
3. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความเช่ียวชาญในการจัดการศึกษา 
ท่ีตอบสนองทิศทางการพัฒนาประเทศ 
4. ขับเคล่ือนสถานศึกษาให้เป็นพื้นท่ีแห่งความสุขและความปลอดภัย 
5. เพิ่มโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหล่ือมล้ำ ให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษาอย่าง 
ท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 
6. พัฒนาระบบการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) 
7. ส่งเสริม การนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการศึกษา และการดำรงชีวิต 
 
3. เป้าประสงค์ (GOAL) 
1. ผู้เรียนมีสมรรถนะการเรียนรู้ นวัตกรรม สมรรถนะสารสนเทศ ส่ือ เทคโนโลยี สมรรถนะชีวิต 
และอาชีพ 
2. ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เรียน มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความรักในสถาบัน 
หลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เป็นพลเมือง 
ท่ีรู้สิทธิและหน้าท่ี มีความรับผิดชอบ มีจิตสาธารณะ มีความรักและความภูมิใจในความเป็นไทย 
3. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีความเช่ียวชาญในการจัดการศึกษาท่ีตอบสนอง 
ทิศทางการพัฒนาประเทศ 
4. สถานศึกษาเป็นพื้นท่ีแห่งความสุขและความปลอดภัย 
5. ผู้เรียนทุกคนมีความเสมอภาคทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 
๖. สถานศึกษามีการพัฒนาระบบบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
และสามารถจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล(Digital Technology) 
7. ผู้เรียน บุคลากร องค์กร นำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการดำเนินงานและ 
การจัดการเรียนรู้ 
 
 



 

กลยุทธ์หน่วยงาน 
กลยุทธ์ที่ ๑ ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
กลยุทธ์ที่ ๒ เพิ่มโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน 
กลยุทธ์ที่ ๓ ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี ๒๑ 
กลยุทธ์ที่ ๔ เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
 
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนตาดทองพิทยาคม 
มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของผู้เรียน 

1.1  ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
1) มคีวามสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสารและการคิดคำนวณ  
2) มีความสามารถในการวิเคราะห์  คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และแก้ปัญหา 
3) มีความสามารถในการสร้างนวัตกรรม 
4) มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5) มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
6) มีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพ 

 1.2 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
1) การมีคุณลักษณะและค่านิยมที่ดีตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
 2) มีความภูมิใจในท้องถ่ินและความเป็นไทย 
3) มีการยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลาย 
4) มีสุขภาวะทางร่างกายและลักษณะจิตสังคม 

มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 2.1. มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถานศึกษากำหนดชัดเจน 
   2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
 2.3 ดำเนินงานพัฒนาวิชาการที่เน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศึกษาและทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
 2.5 จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 2.6 จัดระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 
มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้  
 3.2 ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 3.3 มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก 
 3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและนำผลมาพัฒนาผู้เรียน 
 3.5 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

 
 
 
 



 

2.3  แนวคิดหลักของการพัฒนาการศึกษา 
 แนวคิดหลักท่ีโรงเรียนใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อนำไปสู่เป้าหมายท่ีโรงเรียนและสำนักงานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ตลอดจนพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 คือ  การจัดโครงสร้างการบริหารงานโดยการใช้
ระบบวงจรคุณภาพ PDCA (Plan,Do,Check,Action) เป็นส่ิงควบคุมการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



 

                            แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 

                                             ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. การบริหารการเงิน 
  
 

1.การจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 
2.งานจัดสรรงบประมาณ 
3 งานตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผล 
และรายงานผลการใช้เงิน 
และผลการดำเนินงาน 

 

1.งานระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
2. การบริหารบัญช ี

 

1. งานบริหารพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 



 

ส่วนที่  2   
การแบ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงบประมาณ   

................................................................................................  
 

    งานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

 1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.  งานแผนปฏิบัติการประจำปี 
  4.  โครงการโรงเรียนสุจริต 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1.  การจัดทำและเสนอของบประมาณ  ประกอบด้วย 
 1. นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
 2. นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ ์
 3. นางสาวปราณี  โคตรโสภา 
 4. นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงค์ 
 

หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  มีแนวทางในการปฏิบัติงาน  ดังนี้        
     1)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของโรงเรียน  ได้แก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการและ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     2)  ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ  (Public  Service  agreement :  PSA)  ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต  (Service  Delivery  
agreement  :  SDA) ข้อตกลงการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ี  และผลการดำเนินงานของโรงเรียนท่ีต้องดำเนินการ  
เพื่อให้บรรลุข้อตกลงทีโรงเรียนทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

     3)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน  ตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและความต้องการของโรงเรียน 
     4)  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของโรงเรียน  ตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
อุดรธานี  ในด้าน  คุณภาพ  ปริมาณ  เวลา  และต้นทุน  ซึ่งต้องคำนวณผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงาน
โครงการ 
    5)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ  วิเคราะห์  วิจัยเพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อ 
การจัดการศึกษาของโรงเรียน 
    6)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี และสาธารณะชนได้รับทราบ 



 
 

1.2 วิเคราะห์ความเหมาะสมการนำเสนอของบประมาณ  แนวทางการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
      1)  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเช่ือโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของโรงเรียน  พร้อมกับวิเคราะห์การจัดลำดับ  ความสำคัญของแผนงาน   
งานโครงงาน  เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการ
จัดต้ังงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
      2)  จัดทำกรอบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium  Term  Expenditure  Framework  
MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ  ท่ีเปล่ียนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาของโรงเรียน  เพื่อปรับเป้าหมาย  ผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน  3  ปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน   
งานโครงการ  กิจกรรม  หลักให้สอดคล้องกับรายได้ของโรงเรียน  ท้ังจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
      3)  จัดทำคำขอรับงบประมาณของโรงเรียน  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEE) 
เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEE)  เสนอต่อ
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี    เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องกับนโยบาย 
           1.3 งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.   งานจัดสรรงบประมาณ  ประกอบด้วย 
     1.  นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
  2.  นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ ์
  3. นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงค์ 
  

หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในโรงเรียน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
      1)  ทำข้อตกลง  การบริการผลผลิตของโรงเรียน  เมื่อได้รับงบประมาณ 
      2)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ  ท่ีคณะกรรมการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
แจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา  มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน          
และการจัดสรรงบประมาณ 
       3)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์ละวิธีการจัดสรรท่ีสำนักงานเขตท่ี   
ท่ีแจ้งจัดสรรและอนุมัติวงเงินตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนระดมทรัพยากร 
      4)  วิเคราะห์กิจกรรม  ตามภารกิจงานท่ีจะต้องดำเนินงาน  ตามมาตรฐานสวยงาม  และตามแผนงาน  
งาน / โครงการของสถานศึกษาเพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณ  ทรัพยากรของแต่ละสายงาน  
งาน/โครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
   5)  ปรับปรุงกรอบรายจ่ายงบประมาณระยะปานกลาง  (MTFF)  ให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณ 
ท่ีได้รับ 
  6)  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  ท่ีระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ีสอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ  และวงเงินงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
      7)  จัดทำร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในโรงเรียนและกำหนดความรับผิดชอบ 



 

      8)  นำเสนอแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิต  ขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
      9)  แจ้งจัดสรรเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิต  ให้หน่วยงานภายในโรงเรียนรับไปดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

2.2  การเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ  แนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน  ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส  เป็นงบประมาณบุคลากร  งบอุดหนุน   
งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสร้าง)  และงบดำเนินการ  (ตามนโยบายพิเศษ)   
      2)  เสนอแผนการใช้งบประมาณ  วงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวด  เป็นรายไตรมาส   
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
      3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจำปี  และอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการท่ีได้รับงบประมาณ 
 2.3  การโอนเงินงบประมาณ  ดำเนินการโอนเงินงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 2.4  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.  งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล   และรายงานผลการใช้เงิน  ประกอบด้วย 
  1. นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
 2. นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ ์
 

หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  แนวทางการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

     1) จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตาม  การใช้เงิน  ท้ังเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
     2) จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงในการให้บริการผลผลิตของ
โรงเรียน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

      3) จัดทำแผนการกำกับ  ตรวจสอบ  ติดตาม  และป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
    4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ  ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม
ของโรงเรียน  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง   
  5)  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตามและนิเทศ  พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้ 
การดำเนินงานไม่ประสบความสำเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันการ 
    6)  รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     7)  สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้  และรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ  ผลการดำเนินงานของโรงเรียน  
เป็นรายไตรมาส  ต่อเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
 



 

3.2  การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
      1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จและตัวชี้วัด  (Key  Performance  Indicators  :  KPIs)  ของ

โรงเรียน 
    2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิต  ท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของโรงเรียน 
    3)  สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมิน  ผลผลิต  ตามตัวชี้วัดความสำเร็จ  ท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลง 
การให้บริการผลผลิต 
     4)  ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนแผนปฏิบัติงานประจำปีของโรงเรียน  และจัดทำรายงานประจำปี 
    5)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  และเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

3.3  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
  
 

 1. นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
 2. นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ ์
 

 หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 4.1  การจัดการทรัพยากร  แนวทางการปฏิบัติงาน 
      1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในโรงเรียน  และโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบรายการ
ทรัพย์สินของโรงเรียน  เพื่อใช้ร่วมกัน 
      2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ  ร่วมกับบุคคลท้ังภาครัฐและเอกชน 
      3) สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนร่วมมือกนั  ใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ
เรียนการสอนของโรงเรียน 
 4.2  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  แนวทางการปฏิบัติงาน 
        1) ศึกษาและวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ  งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง  
(MTEF)  และแผนปฏิบัติงานประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติม  จากประมาณการท่ีได้จัดงบไว ้
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรม  ให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
             2) สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา  ตามเกณฑ์การรับทุน 
ทุกประเภท  ต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนรับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก  พร้อมกับให้มี
การจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
      3)  ศึกษา  วิเคราะห์  แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร  และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ 
การสนับสนุนการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
       4) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยกำหนดวิธีการ  แหล่งการ
สนับสนุน  เป้าหมาย  ระยะเวลาในการดำเนินการและผู้รับผิดชอบ 
       5)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปของคณะกรรมการ 

4.  งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน ประกอบด้วย 



 

       6)  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  ท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยการเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 
 4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์  แนวทางการปฏิบัติงาน 
          1)  วิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียนท่ีดำเนินการจัดหารายได้  และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมา 
ซึ่งรายได้  และผลประโยชน์ของโรงเรียน  เพื่อจัดทำระเบียบข้อมูล 
       2)  จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของโรงเรียนเพื่อจัดหารายได้  และบริหารรายได้และผลประโยชน์  
ตามแต่ละสภาพของโรงเรียนโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
       3)  จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดทำทะเบียนคุม  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
5.  การบริหารการเงิน  ประกอบด้วย  
 1. นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
 2. นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ์  
หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
              ทำการเบิกเงิน  รับเงิน  เก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การนำส่งเงิน  การโอนเงิน  การกันเงินไว้เบิกเหล่ือม
ปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. การบริหารบัญชี  ประกอบด้วย 
 1. นางสมหวัง  ศรึเสาวงษ์  
 2. นางสาวแขนภา  วงษ์พิมพ์    
หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 6.1  การจัดทำบัญชีการเงิน  แนวทางการปฏิบัติงาน 
                     1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดบัญชีภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน     
       2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้า 
บัญชีทุน  และบัญชีเงินรับฝากและเงินค้ำประกัน  ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ  (บัญชีสินค้าคงเหลือ)  และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป  โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 
         3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง  (พึงรับพึงจ่าย  :Accrual  Basis)  โดยบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชี
แยกประเภท  (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย)  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  (หนี้สิน  ทุนและรายได้) 
            4) บันทึกบัญชีประจำวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ  การรับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุ
หรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจำและค่าปรับ  รายได้จากเงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับ
เงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้
หน่วยงานท่ีปฏิบัติงานตามระบบควบคุมการเงิน  การรับเงินความรับผิดชอบทางการละเมิด 



 

        5)  สรุปรายงานการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท 
เงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท  ณ  วันทำการสุดท้ายของเดือน 
                     6)  ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ   
ค่าจ่ายค้าง/จ่ายรับท่ีได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ระหว่างงวดบัญชี   
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่าย  ค่าเผ่ือสงสัยหนี้จะสูญหรือสูญ 
       7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกรายได้สูงกว่า  (ต่ำกว่า)  ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)  กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายการรายได้สูง(ต่ำ)  กว่าค่าใช้จ่ายสะสม   
แล้วให้โอนบัญชี 
           8) รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
       9)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  
และพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
       10)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด   
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ละยอดรวมถูก  โดยขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อกำกับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
 6.2  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
            1)  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันท่ี  15  ของเดือนถัดไป  โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย  รายงานเงินประจำ
งวด 
                    2)  จัดทำรายงานประจำปี  โดยจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง  จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี 
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงนิแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 6.3  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบยีน  และรายงาน 
        จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
 6.4  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.  งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน  ประกอบด้วย 
 1.  นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์     หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.  นางสาวปราณี  โคตรโสภา  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 หน้าที่  ขอบข่ายและหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 



 

                7.1  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 
                        1)  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้าง
ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้ 
           2)  จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ  หรือไม่ได้
ใช้ประโยชน์ 
             3)  จัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีใช้เป็นปัจจุบัน  ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจาก 
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา  วันเวลาท่ีได้รับทรัพย์สิน 
          4)  จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ   
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์  หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
            5)  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
ก็ได้  ถ้าโรงเรียนมีความพร้อม 
         6)  จัดทำทะเบียนการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของโรงเรียน  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  7.2  การจัดหาพัสดุ 
          1) วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงสร้าง  ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตาม 
มาตรฐานกลาง 
            2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีโรงเรียนจัดหาเองและร่วมมือกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่นจัดหา 
  7.3  การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
          1) จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
รูปแบบมาตรฐาน 
          2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นเพื่อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐาน 
         3) จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศ
จ่าย/ขายแบบรายการ  หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาชอบโดยคณะกรรมการ  จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจสอบรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

  7.4   การควบคุม  บำรุงรักษา  และจำหน่ายพสัดุ 
         1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
         2)  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
         3)  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นตามระบุและแต่ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 



 

         4)  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสินปลูกสร้าง 
               7.5  งานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส่วนที่ 3  
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณและกำกับติดตามประเมินผล 

.......................................................................... 
การจัดสรรงบประมาณตามรายจ่ายประจำปีการศึกษา 2566   

ท่ี โครงการ  งบประมาณ  ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
โครงการพัฒนาศูนย์การจัดการเรียนรู้ตามแนวปรชัญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

- ตลอดปีงบประมาณ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 

2 โครงการโรงเรียนคุณธรรม (เข้าค่ายอบรมคุณธรรม) 8,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 
3 โครงการนิเทศภายใน - ตลอดปีงบประมาณ นางนรีรัตยา  กำนาดี 
4 โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ   1,050 ตลอดปีงบประมาณ นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 
5 โครงการส่งเสริมการแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน 31,120 พฤศจิกายน นางนรีรัตยา  กำนาดี 
6 ตลาดนัดวิชาการ (Open House เปิดประตูสู่รั้ว TTP) 10,000 มิถุนายน-ตุลาคม นางนรีรัตยา  กำนาดี 
7 โครงการเข้าค่ายพักแรม เดินทางไกล 6,750 ตุลาคม-มีนาคม นายยุทธนา เกียรติสาร 
8 กิจกรรมพิธี “สดุดีสมเด็จพระมหาธีรราชเจ้า” 500 พฤศจิกายน นายยุทธนา เกียรติสาร 
9 กิจกรรมอบรมลูกเสือต้านภัยยาเสพติด          500 สิงหาคม-กันยายน นายยุทธนา เกียรติสาร 
10 กิจกรรมวันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ          500 มิถุนายน-กรกฏาคม นายยุทธนา เกียรติสาร 
11 โครงการแนะแนว 2,000 มกราคม-กุมภาพันธ์ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 
12 โครงการวันแห่งความภาคภูมิใจและปัจฉิมนิเทศ 4,000 มีนาคม นางนรีรัตยา  กำนาดี 

13 
โครงการส่งเสริมหนึ่งคนหนึ่งอาชีพ (ชุมนุมหนึ่งคน
หนึ่งอาชีพ)                 

- ตลอดปีงบประมาณ นายปรีชา  แผนพุทธา 
นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 

14 โครงการส่งเสริมการทำวิจัยในช้ันเรียน  - ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารวิชาการ 



 

15 กิจกรรมสัปดาห์คณิตศาสตร์         2,000 สิงหาคม นายเกรียงไกร  สิมมา 
16 โครงการจัดการเรียนการสอนแบบโคดด้ิง 16,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 

17 
โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร์ 

3,000 ตลอดปีงบประมาณ นางนรีรัตยา  กำนาดี 

18 โครงการสัปดาห์วิทยาศาสตร์  4,000 สิงหาคม นางรุ่งนภา  วงษ์พิมพ ์
19 โครงการวันสุนทรภู่รำลึก สู่วันภาษาไทย 2,000 มิถุนายน นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 
20 โครงการสัปดาห์ห้องสมุด ส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 1,000 กรกฎาคม นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 

 

ท่ี โครงการ  งบประมาณ  ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

21 
โครงการส่งเสริมพัฒนาการอ่านไม่ออก–เขียนไมไ่ด้
อ่านไม่คล่อง–เขียนไม่คล่อง 

1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 

22 
โครงการสัปดาห์ภาษาอังกฤษ 
วันคริสต์มาสและวันขึ้นปีใหม่ 

5,000 
ธันวาคม 

นายปรีชา  แผนพุทธา 
นางสาวปราณี  โคตรโสภา 

23 โครงการ English - Chinese Camp 5,000 มกราคม-กุมภาพันธ์ 
นายปรีชา  แผนพุทธา 

นางสาวปราณี  โคตรโสภา 
24 โครงการวันตรุษจีน 1,000 กุมภาพันธ ์ นางสาวปราณี  โคตรโสภา 
25 โครงการ Morning  talk 1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวปราณี  โคตรโสภา 
26 โครงการค่ายพัฒนาผู้เรียนด้านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ 3,500 ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารวิชาการ 
27 โครงการค่ายส่งเสริมความเป็นเลิศด้านวิชาการ 

(ติวเข้มเพื่อแข่งขันต่างๆ) 
1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 

28 โครงการวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา 1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 
29 โครงการการจัดการเรียนการสอนโครงงานคุณธรรม 1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวเพียรทอง  วรรณทอง 
30 โครงการโรงเรียนสุจริต 1,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์ 



 

31 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนทางด้านกีฬา 5,000 พฤศจิกายน นายวาทิน  สุขทน 
32 โครงการค่ายพัฒนาศักยภาพทางกีฬา /การเข้าร่วม

แข่งขันกีฬาพัฒนาศักยภาพ 
10,030 ตลอดปีงบประมาณ นายวาทิน  สุขทน 

33 
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 

       1,500 ตลอดปีงบประมาณ นายเกรียงไกร  สิมมา 

34 โครงการประชุมผู้ปกครองช้ันเรียนและปฐมนิเทศ 2,000 พฤษภาคม,พฤศจิกายน นายเกรียงไกร  สิมมา 
35 โครงการพัฒนางานประชาสัมพันธ์และพัฒนาระบบ

สารสนเทศ 
4,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 

36 โครงการบริหารจัดการขยะในโรงเรียน - ตลอดปีงบประมาณ นายวาทิน  สุขทน 

37 โครงการ To be No.1  1,689 ตลอดปีงบประมาณ นายวาทิน  สุขทน 
 

ท่ี โครงการ  งบประมาณ  ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
39 โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด        1,500  พฤษภาคม-มิถุนายน นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 
40 โครงการวันเยาวชน วันงดสูบบุหรี่โลก               -    กุมภาพันธ ์ นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 
41 โครงการเยี่ยมบ้านนักเรียน 4,800 ตลอดปีงบประมาณ นายเกรียงไกร  สิมมา 
42 โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 500 มิถุนายน นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 
43 โครงการวันไหว้ครู 1,000 มิถุนายน นายเกรียงไกร  สิมมา 
44 โครงการเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์(งบสำรอง) 1,000 ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารท่ัวไป 
45 โครงการทัศนศึกษาดูงานนอกสถานท่ี 12,000 ตลอดปีงบประมาณ นางสาวแขนภา  แก้วมหาวงศ์ 
46 โครงการการส่งเสริมพัฒนาบุคคลากรตามกิจกรรมชุมชนแห่ง

การเรียนรู้ (PLC) 
500 ตลอดปีงบประมาณ นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 

47 โครงการอบรมเพื่อส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 2,000 ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
48 โครงการพัฒนาอาคารสถานท่ี  8,346 ตลอดปีงบประมาณ นายปรีชา  แผนพุทธา 



 

49 โครงการกิจกรรมวันแม ่        3,000 สิงหาคม กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
50 โครงการสหกรณ์โรงเรียน  - ตลอดปีงบประมาณ คณะครู 
51 กิจกรรมส่งเสริมโรงเรียนส่ิงแวดล้อม Eco school         1,000  ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มบริหารวิชาการ 

296,310 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คณะกรรมการจัดทำ 
ที่ปรึกษา 

 
1. นางสาวยุพา   วรสาร            ผู้อำนวยการโรงเรียนตาดทองพิทยาคม 

 
 

                                                              คณะผู้จัดทำ 
 

1. นางสมหวัง  ศรีเสาวงษ์         ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ         ประธานกรรมการ 
2. นางสาวปราณี   โคตรโสภา                         รองประธานกรรมการ 
3.นางสาวแขนภา    แก้วมหาวงศ์                                                              กรรมการ 
4. นางรุ่งนภา   วงษ์พิมพ ์          กรรมการและเลขานุการ 
 

 
 


