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คำนำ 

 

 การบริหารงบประมาณเป็นกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียนนา
ยางกลักพิทยาคม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการการบริหารงบประมาณขึ้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนเกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณมีสาระสำคัญของความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำ
คู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คำจำกัดความ  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการในการพัฒนา เพ่ือ
สนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนนายางกลักพิทยาคมให้ดียิ่งขึ้นไป 

 โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม หวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ และผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์
จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

 

        กลุ่มบริหารงบประมาณ 

              โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามหลัก  
ธรรมาภิบาล ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม 
สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ 
ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
 4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

คำจำกัดความ  
 1. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนายางกลักพิทยาคมใน
รอบปีงบประมาณ  
 2. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนนายางกลักพิทยาคมเพ่ือ
ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
 3. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้ 
อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 4. เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและ
ประเทศ  
 5. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวง  



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  หน้า ๒ 
 

ศึกษาธิการตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 6. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียน
นายางกลักพิทยาคมตามที่กำหนดขึ ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ ่มจังหวัดและเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  
 7. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 8. แผนการปฏิบัต ิงาน หมายถึง แผนการปฏิบัต ิงานของ โรงเร ียนนายางกลักพิทยาคมในรอบ
ปีงบประมาณ  
 9. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
โรงเรียนนายางกลักพิทยาคมเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
 10. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที ่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 11. โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
 12. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
  12.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนในลักษณะดังกล่าว  
  12.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่าย
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
  12.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
  12.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาห กิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายใน
งบรายจ่ายนี้ 
  12.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
   (1) เงินราชการลับ  
   (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
   (3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการ  
จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
   (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
   (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
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   (6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้  
   (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
 13. การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที ่ได้ร ับจากการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินตา่ง
งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน  
 14. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 15. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของ
รายการที่กำหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  
 16. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จำนวนเงินที ่เหลือจ่าย จากการที ่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีแล้วเสร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด  

ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 1. งานนโยบายและแผน 
 2. งานการเงิน 
 3. งานบัญชี  
 4. งานพัสดุและสินทรัพย์  
 5. งานยานพาหนะ 
 6. งานประกันชีวิต 
 7. งานจัดระบบควบคุมภายใน  
 ๘. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 ๙. งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1๐. งานเทคโนโลยีสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 1.งานนโยบายและแผน 

มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (๑) การจัดและเสนอของบประมาณ 
   ๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
    - วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    - ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุก
ระดับ ได้แก่ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA)  
    - ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา 
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    - วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่
การศึกษา ด้านปริมาณงาน คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต
งาน / โครงการ 
    - ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
ผลการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
    - เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 

   ๑.๒ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
    - จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยง
กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน งาน โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
    - จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์
ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษา
ทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
    - จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย
ระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
    - จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ
สถานศึกษาที่จะต้องทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผน
กลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  (๒) การจัดสรรงบประมาณ 
   ๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
    - จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 
    - ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
    - ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
    - วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง
สายงานและตามแผนงาน งาน โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
    - ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับกรอบ
วงเงินที่ได้รับ 
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    - จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
    - จัดทำร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด
ผู้รับผิดชอบ 
    - นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
    - แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไป
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  (๓) การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
    - จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ 
ประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณราย
ไตรมาส 
    - จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเสี ่ยงสำหรับ
โครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
    - ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
    - จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่
อาจทำให้การดำเนินไม่ประสบผลสำเร็จ 
    -  รายงานผลการดำเน ินการตรวจสอบต ่อผ ู ้อำนวยการสถานศ ึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๓.๒ ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
    - กำหนดปัจจัยหลักความสำคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : 
KPIs) ของสถานศึกษา 
    - จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา 
    - สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้
ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
    - ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
    - รายงานผลการประเมินต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.งานการเงิน 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑) ดำเนินการเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
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   (๒) จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
   (๓) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   (๔) นำส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   (๕) รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปี 
   (๖) ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงินคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
   (๗) วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
   (๘) เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณของสถานศึกษา 
   (๙) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน และงบยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   (๑๐) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
   (๑๑) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
   (๑๒) ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่ง
เงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   (๑๓) จัดทำบัญชีการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
   (๑๔) จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
   (๑๕) เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
   (๑๖) จัดทำทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
   (๑๗) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๑๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานบัญชี 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑) กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดทำบัญชี
การเงินตามระบบที่เคยทำอยู่เดิม คือตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔  แล้วแต่กรณี 
   (๒) ตั้งยอดบัญชีระหว่างงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปี
ก่อน  และการตั้งยอดก่อนเปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
   (๓) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีงบประมาณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีรับฝากและเงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 
   (๔) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrual Basic) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิต
ในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
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   (๕) บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือ  การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากการกู้เงินของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
   (๖) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านบัญชีแยก
ประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน
รายการบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
   (๗) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ
ค้างรับค่าใช้จ่ายค้างจ่าย / รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสิ นค้าที่ใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา / ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
   (๘) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด
บัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่ง 
   (๙) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
   (๑๐) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือ
ตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูกต้อง โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลง
ลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
   (๑๑) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานพัสดุ 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑) การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    - ตั ้งคณะกรรมการหรือบุคลากรสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดิน อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
    - จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมด
สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
    - จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือ
จัดหาจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
    - จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่
ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดำเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    - จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบ
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
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    - จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษา 
   (๒) การจัดหาพัสดุแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    - วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน
กลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที ่ยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตาม
มาตรฐานกลาง  
    - จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง 
และร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
   (๓) การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้างแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้ 
    - จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง
ในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
    - ตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่
เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
    - จัดซื้อ จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ
เฉพาะ ประกาศ จ่าย / ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา 
และเม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
   (๔) การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    - จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน พัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    - ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน พัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    - กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
    - กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
ระบบ และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
    - ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา ซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการพิจารณาและทำการจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง
ปลูกสร้าง 
   (๕) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานยานพาหนะ 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑) จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ
แก่คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
   (๒) กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
   (๓) กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
   (๔) กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 
ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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   (๕) พิจารณาการขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนและลงหลักฐาน 
    - ในกรณีที่มีการใช้รถซ้ำซ้อนกัน นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ
เพ่ือให้พิจารณาตามลำดับความจำเป็นก่อนหลัง 
    - เมื ่อผู ้อำนวยการสถานศึกษาลงนามอนุญาตแล้ว แจ้งพนักงานขับรถ ให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามวัน / เวลาที่ผู้ขอใช้รถขออนุญาต 
   (๖) ดูแลการซ่อมบำรุงรถยนต์โรงเรียน และบันทึกเสนอรายงานต่อผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา 
   (๗) ส่งใบอนุญาตใช้เงินเพ่ือจัดหาเชื้อเพลิง และเช็คข้อมูลการใช้ด้วย 
   (๘) ตรวจสอบระยะทางการใช้รถยนต์โรงเรียนในแต่ละครั ้งให้สอดคล้องกับการ
ให้บริการ 
   (๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานประกันชีวิต 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิ
ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจำทุกปี 
   (๒) จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี ่ยวกับการรับสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจน
บุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 
   (๓) ประชาสัมพันธ์ให้ผู ้ปกครอง นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน
เกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล / โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมี
อุบัติเหตุ 
   (๔) ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่าสินไหม
ทดแทนในกรณีเสียชีวิต 
   (๕) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู ้เกี ่ยวกับการประกัน
อุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
   (๖) ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก ตามข้อตกลงกับบริษัท
ประกันภัย 
   (๗) ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗.งานจัดระบบควบคุมภายใน 
มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

   (๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
   (๒) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
   (๓) กำหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
   (๔) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
   (๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การดำเนินงานตามภารกิจ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  หน้า ๑๐ 
 

   (๖) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 
   (๗) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม 
   (๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
   (๙) ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 
   (๑) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงาน / โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติ
การประจำปี 

    (๒) ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
   (๓) จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน
เป้าหมายเวลาดำเนินการ 
   (๔) เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
   (๕) ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   (๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑)  วางแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   (๒)  ออกแบบเครื ่องมือในการประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ ่มบริหาร
งบประมาณ 
   (๓)  เก็บรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 
   (๔) สรุป  และรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   (๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑๐. งานเทคโนโลยีสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ    
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) มีหน้าที่เกี่ยวกับการรวบรวมหลักฐานทางธุรการเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง
และพัฒนางานในโอกาสต่อไป 
   (๒) มีหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลด้านการเงิน สารบรรณ พัสดุ และทะเบียนสถิติ เพ่ือรวบรวม
และรายงานเป็นของฝ่ายธุรการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและ/หรือสิ้นปีการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  หน้า ๑๑ 
 

   (๓) นำเสนอข้อมูลสถิติในการจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้เงินในปีงบประมาณ
ถัดไป 
   (๔) ประสานกับฝ่ายแผนงานและสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อรายงานสถิติ ข้อมูล และ
รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
   (๕) ใช้ข้อมูลวางแผนการปฏิบัติงานในปีงบประมาณถัดไป เพื่อความถูกต้องใกล้เคียง
ความจริงที่สุด 
   (๖)ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  มีหน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบแผนของ
ทางราชการมีความถูกต้อง สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
   (๒) จำทำทะเบียนรับ - ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ให้มีการลงทะเบียนรับ – ส่ง มี
ระบบการรับจ่ายเรื่อง การเรียกเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้ม การยืม และการทำลายเอกสารทางราชการ 
   (๓) การโต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง การติดตามการส่งหนังสือราชการ 
   (๔) ประมวลระเบียบและแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ทำบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือ
พิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น กฎ ระเบียบ คำสั่ง ให้ครูและลูกจ้างทราบ 
   (๕) แยกประเภทหนังส ือ ให้รหัสเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร บัตรคุม
รายละเอียดเอกสารในแฟ้ม ทำทะเบียนเก็บรักษาเอกสารให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บรักษาที่สืบค้นข้อมูลได้
สะดวกและรวดเร็ว 
   (๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร แบบคำร้องต่าง ๆ อัดสำเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ 
รายชื่อข้าราชการ หรืออ่ืน ๆ ที่จำเป็นไว้บริการ 
   (๗) จัดเก็บรักษา และทำลายหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
   (๘) จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ เช่น จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ให้เพียงพอ และ
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน 
   (๙) ติดต่อประสานงานกับฝ่าย/งาน และหน่วยงานภายนอกตามความจำเป็น 
   (๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ก 
แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
  



 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 
แบบขออนุมัติไปราชการและรายงานการเดินทางไปราชการ 

 

  



 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
ที่…………...........................….................................... วันที่................................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

ด้วยข้าพเจ้า................................................................................  ตำแหน่ง...........................................กับพวก
รวม  จำนวน.............คน  มีความประสงค์ขออนุมัติไปราชการเรื่อง  ................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่................................................................ถึงวันที่................................................................. จำนวน ............. วัน   
ณ .........................................................................................................................................................................................
ตามรายชื่อผู้ขออนุมัตไิปราชการและรายละเอียดตน้เรื่องที่แนบมาพร้อมหนังสือนี้ 

๑. การไปราชการคร้ังนี ้ (   )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสงักัด ❑ สถานศึกษา ❑สพม.ชย.❑สพฐ. 
(   )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานอ่ืน / สพท. อ่ืน 
(   )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการ 

๒. การไปเดินทางไปราชการคร้ังนี้  ขออนุมัติเดินทาโดยพาหนะ 
 (   )  รถยนต์โดยสารประจำทาง 

 (   )  รถยนต์ราชการ  หมายเลขทะเบียน...........................................................  
 ()  รถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน……………………………………………………. 
 (   )  อื่น  ๆ  ระบุ............................................................................................... 

๓. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขออนุมัติไปราชการ 
                    (........................................................) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียน  

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

(ลงชื่อ)........................................................  
   (นางสมคิด      วันดี)    

คำสั่ง    
(    )  อนุมัติ    โดยเบิกค่า  ❑ เบี้ยเลี้ยง  ❑ พาหนะเดินทาง ❑ ที่พัก 
(    )  ไม่อนุมัต ิ

ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัติ 
      (นางสาวสายฝน ทวีแก้ว) 

  ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 
       ……….. / ........................................... / ..................... 

 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  
ที ่  ศธ ๐๔๒๙๙.๓๗ / ........................              วันที.่..........เดือน.......................................... พ.ศ. ..................                  

เรื่อง  ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

    ข้าพเจ้า.......................................................................... ตำแหน่ง............................................................ 
พร้อมด้วย............................................................................................................................. ..................................... 
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน....................................
เพ่ือเดินทางไปราชการเรื่อง.................................................................................................. ...................................... 
.......................................................................................................................................... .......................................... 
ณ........................................................ ......ที่.................................................................................. .............................
ระหว่างวันที่.........เดือน...................................พ.ศ...................ถึงวันที่.........เดือน.................. .............พ.ศ 
................. โดยเดินทางออกจากบ้านเลขที่.......... ตำบล........................................อำเภอ.........................................
จังหวัด ชัยภูมิ  ถึง................................................................................................จังหวัด.. ........................................  
รวมระยะทาง ไป – กลับ.................กิโลเมตร  เหตุผลความจำเป็นที่ต้องเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว (ไม่เดินทาง
โดยรถประจำทางหรือรถยนต์ราชการ)  เนื่องจาก................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................  ทั้งนี้  หากเกิด
อุบัติเหตุหรือความเสียหายจากการใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอค่าเสียหาย
ใด ๆ เกี่ยวกับรถยนต์ของข้าพเจ้า  ทั้งสิ้น 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 

       ลงชื่อ                                     ผู้ขออนุญาต 

                          (............................................................) 

            ตำแหน่ง .......................................................... 

              ลงชื่อ............................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                  ( นายธนกร  วรรณชัย ) 
               

- อนุมตั ิ
 

    ลงชื่อ...............................................     

          (นางสาวสายฝน  ทวีแก้ว) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

 



 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

วันที่...................เดือน...................................พ.ศ...................  
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 
 ข้าพเจ้า................................................................................ตำแหน่ง................ .................................... 
ขอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือ............................................................................................... .......................... 
ณ...................................................................................................... ............................มีคนนั่ง.......................คน 
(  ) ไปส่งอย่างเดียว    ( ) รอรับกลับ   ในวันที่..............................................ถึง.................................................. 
 

ลงชื่อ    ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
  (..............................................................) 
 ............../............................../.................... 

 

ได้ตรวจสอบแล้ว มีรถยนต์ว่างอยู่ จึงเห็นสมควรอนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน...........................โดย
มี..................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์  

 
 

ลงชื่อ    หัวหน้างานยานยนต์ 
            (นายสาธิต  สิทธิวงศ์)    
................./............................./................    

      ลงชื่อ 
                              (นายธนกร  วรรณชัย)    

รองผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม      

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 อนุญาต 
 ไม่อนุญาต 

ลงชื่อ 
         (นางสาวสายฝน  ทวีแก้ว) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

 

รับทราบ  ลงชื่อ    พนักงานขับรถยนต์ 
          (.....................................................) 
 

  

แบบ ๓ 



 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ที่ทำการ โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

วันที ่………………………………………………....... 

เรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

  ตามคำสั่ง/บันทึกที่................................................... ลงวันที.่.......................................................
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า…………………………………………………………………….…..ตำแหน่ง..............................................….. 
สังกัด โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม สพม.ชัยภูมิ  พร้อมด้วย …………………..........................................................….. 
….....................………....................…………………………………………………………………..…………………………………………… 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…………………………………………………………………………………………………………………….................. 
.........................................................................โดยออกเดินทางจากOบ้านพัก O สำนักงานO ประเทศไทย ตั้งแต่
วันที่…….เดือน…………………………..พ.ศ………….เวลา…………..น.และกลับถึงO บ้านพักO สำนักงาน O ประเทศไทย
ตั้งแต่วันที่.........เดือน………………....พ.ศ………………...เวลา…………...น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…....วัน ......ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท....................................  จำนวน.....................วัน รวม.................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...................................................................... จำนวน..................วัน รวม.................บาท 
ค่าพาหนะ..................................................................................................................... ..... รวม..................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ………………………………………………………………………………………………………..รวม...................บาท 
           รวมทั้งสิ้น……………..….บาท 
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)…....................................………………………………………………………………………. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน………..ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

ลงชื่อ.................................................ผู้ขอรับเงิน 
     (……………………………………………..) 

    ตำแหน่ง……………………………………………………… 
 

  

ส่วนที่ ๑ 
แบบ  ๘๗๐๘ 

 



 

-๒- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
                  (นางสุจิตรา  นามพิมล) 
ตำแหน่ง                   คร ู                            .                               
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ.................................................................. 

               (นางสาวสายฝน ทวีแก้ว) 

ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

วันที่...................................................................... 
 

 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน......................................................................บาท 
(...........................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (………………………………………………)    (นางสุจิตรา  นามพิมล)                        
ตำแหน่ง........................................................          ตำแหน่ง             คร ู
วันที่..............................................................                    วันที่............................... .................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 

หมายเหตุ…………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….......................……… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….......................……… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….......................……… 
 

คำชี้แจง 
๑.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
๒.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีท่ีมีการ
ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
๓.กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 



 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ………………………………………………….…………...ลงวันที่…………เดือน…………..……………พ.ศ………….. 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี............วันที่.................. 

 
จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)………………………………………………………………………      ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายเงิน 
คำช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ของเบิกของแต่ละคนในช่องหมายเหตุ      (นางสุจิตรา  นามพิมล) 
 ๒. ให้ผู้มสีิทธ์ิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม      ตำแหน่ง        คร ู
 ๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน      วันที่................................................ 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 ชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง รถยนต์หมายเลขทะเบียน   
 จาก   
 ถึง   
 ไป – กลับ  ๒ เที่ยว รวมระยะทาง……………....ก.ม. ก.ม.ละ…๔…บาท   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  (………………………………………………………………………..………..) 

 ข้าพเจ้า…….…………………….……………………………………….……...ตำแหน่ง………………………………………. 
     กอง  โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม  ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

ลงช่ือ............................................................. 
                                          (………………………………………………….) 

  ตำแหน่ง………………………………………………… 
วันที่………เดือน………………………….พ.ศ………… 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
แบบฟอร์มงานพัสด ุ

  



 

  



 

 
  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

  



 

 

 

  



 

  

นายอดิศักดิ์ วนาใส 

นางสาวสายฝน ทวีแก้ว 



 

 

 

 

  

นายอดิศักดิ์ วนาใส 

นางสาวสายฝน ทวีแก้ว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวสายฝน ทวีแก้ว 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

  



 

 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

  



 

  



 

  



 

 

  



 

  



 

 

คณะผู้จัดทำ 

 

1. นายธนกร  วรรณชัย รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ที่ปรึกษา 
2. นางสุจิตรา  นามพิมล คร ู     ประธานกรรมการ 
3. นายวิทวัช  คำหา  คร ู     รองประธานกรรมการ 
4. นายอดิศักดิ์  วนาใส  คร ู     กรรมการ 
5. นายธีรพงษ์  พิมเคณา ครผูู้ช่วย     กรรมการ 
6. นายสาธิต  สิทธิวงค์  ครผูู้ช่วย     กรรมการ 
7. นายสุรชัย  วุฒิมาก  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
8. นางสาวจันทิวาพร ภูมิโคกรักษ์ ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
9. นางนพมาศ  ศรีระทัต  พนักงานราชการ    กรรมการ 
10. นางสาวพานทอง มนตรี  พนักงานราชการ    กรรมการ 
11. นายจตุรงค ์  ชัยพัฒน์  คร ู     กรรมการและเลขานุการ
  
  



 

 


