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คาํนํา 

 
คู่มือการปฏิบติังาน กลุม่งานบรหิารงบประมาณ โรงเรียนเมืองสิชลประชาสรรคฉ์บบันี ้ จดัทาํขึน้

เพื่อเสรมิสรา้งความเขา้ใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบติัหนา้ที่การใหบ้รกิารและการจดั

การศึกษาแก่นกัเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่าย โดยจดัทาํใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียน

ตามแนวทางการกระจายอาํนาจสูส่ถานศกึษาของสพฐ. กลุม่งานบรหิารงบประมาณไดจ้ดักรอบงานให้

ครอบคลมุกบัภาระงาน ท่ีฝ่ายปฏิบติัอยู่เดิมและเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของโรงเรียนในการจดั

การศึกษาและใหบ้รกิารทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศกึษาและระบบประกนัคณุภาพ

การศึกษาของกระทรวงศกึษาธิการ โดยมุ่งหวงัว่าภาระงานที่ปฏิบติัจะบรรลตุามวตัถปุระสงค ์ เปา้หมาย

และวิสยัทศันท์ี่กาํหนดไวท้กุประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายมีความพงึพอใจต่อการปฏิบติังานของ

กลุม่บรหิารงบประมาณ 
คู่มือฉบบันี ้  ไดบ้รรจเุนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจไุวใ้นโครงสรา้งการ 

บรหิารงาน วิธีปฏิบติังาน เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และคณะทาํงานยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชนแ์ก่สว่นรวมและโรงเรียนทกุประการ 

ขอขอบคณุผูม้ีสว่นรว่มในการจดัทาํ ใหค้าํแนะนาํ ขอ้เสนอแนะ และขอบคณุคณะทาํงานในกลุม่ 
บรหิารงานวิชาการทกุท่านที่ไดป้ฏิบติัหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
 

คณะผูจ้ดัทาํ 
กลุม่บรหิารงบประมาณ 
โรงเรียนสิชลประชาสรรค ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนสิชลประชาสรรค 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรธีรรมราช 

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

ขอบขายงานกลุมงบประมาณ 

1. รองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

        1. รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานงบประมาณ 

        2. จัดทำมาตรฐานข้ันพ้ืนฐาน การปฏิบัติงาน ดานแผนงาน ดานการเงินและการพัสดุของโรงเรียน 

        3. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  ปฏิทินดานแผนงานและงบประมาณ    

           ของโรงเรยีน 

        4. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานแผนงาน งบประมาณ การพัสดุและการเงินของ 

            โรงเรียน 

        5. จัดทำงบประมาณเบิกจาย ควบคุมการทำบัญชี และทำทะเบียนเก่ียวกับงานทุกประเภทตาม   

           ระเบียบราชการใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

        6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายเงินประจำวัน 

           ของโรงเรียน ใหดำเนินการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง  โดยใหตรวจสอบ     

           ใบเสร็จ รับเงิน และลงลายมือชื่อกำกับหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดทาย ทุกวันท่ีมีการรับเงินหรือ 

           จายเงิน ตรวจสอบสมุดเงินสดประจำวัน ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ใหถูกตองตรงกัน แลวลง 

           ลายมือชื่อ กำกับแลวจึงสงเอกสารและตัวเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ทุกวันท่ีมีการ  

           รับจายเงิน หลังปดบญัชี เวลา 15.00 น. เปนตนไป  

        7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน ใหดำเนินการตามระเบยีบ 

           การเก็บรักษาเงิน อยางเครงครัด โดยตรวจสอบตัวเงิน หลักฐานแทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับ    

           รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และลงลายมือชื่อไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน นำเงินเขาเก็บ 

           ในตูนิรภัยและใสกุญแจพรอมรหัส  เก็บรักษากุญแจและรหัสของตูนิรภัยไวในท่ีปลอดภัย         

           นำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือรับทราบและลงลายมือชื่อ    

           ทุกวันท่ีมีการรับจายเงิน วันทำการถัดไปนำเงินออกจากตูนิรภัยมอบใหเจาหนาท่ีการเงินผูมีหนาท่ี 

           รับผิดชอบรับเงินไปจายตอไป 

  8. ควบคุมดูแลกำกับใหเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีการบัญชี ปฏิบัติงานใหถูกตองและเปน 

              ปจจุบัน ตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 อยางเครงครัด  

  9. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง   

              ของโรงเรียน จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน   ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง ใบสั่งจาย    



  10. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุ ใหจัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจางของโรงเรียน 

               จัดทำบัญชีวัสดุ จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ/จาง ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป 

  11. ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน ในการออกเอกสาร หลักฐานและใบสำคัญการ 

               รับและจายเงิน 

12. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดการจัดหา   

     รายไดและผลประโยชนกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา รวมท้ังกองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา ให 

     ดำเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

  13. นิเทศและสงเสริมพัฒนาบุคลากรกลุมบริหารงบประมาณ 

  14. วางระบบข้ันตอน ในการจัดซ้ือจัดจาง วัสดุและครุภัณฑตามโครงการของขาราชการครูให   

               ชัดเจน โปรงใส เปนไปดวยความถูกตองรวดเร็ว 

  15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารงบประมาณใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

   การปฏิบัติงานงบประมาณของโรงเรยีน 

2. ชวยกำกับติดตามการดำเนินงานกลุมบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานท่ีกำหนดไว 

    อยางมีประสิทธิภาพ  

3. จัดทำมาตรฐานข้ันพ้ืนฐาน การปฏิบัติงาน ดานแผนงาน ดานการเงินและการการพัสดุของ 

    โรงเรียน 

4. จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป  ปฏิทินดานแผนงานและงบประมาณ    

    ของโรงเรียน 

5. ชวยกำกับดูแลใหเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีการบัญชี ปฏิบัติงานใหถูกตองและเปน 

   ปจจุบัน ตามคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 อยางเครงครัด  

6. ชวยกำกับดูแลการปฏิบัติงานของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ   ใหตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 

    ของโรงเรียน จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน   ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง ใบสั่งจาย    

7. ชวยกำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุ    ใหจัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจางของ 

              โรงเรียน จัดทำบัญชีวัสดุ จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ/จาง ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป 

8. ชวยกำกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีการเงิน ในการออกเอกสาร หลักฐานและใบสำคัญ                 

   การรับและจายเงิน 

9. ชวยกำกับดูแลการปฏิบัติงานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดการ      

    การจัดหารายไดและผลประโยชนกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา รวมท้ังกองทุนสวัสดิการเพ่ือ 

     การศึกษาใหดำเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 



10. นิเทศและสงเสริมพัฒนาบุคลากรกลุมบริหารงบประมาณ 

11. วางระบบข้ันตอน ในการจัดซ้ือจัดจาง วัสดุและครุภัณฑตามโครงการของขาราชการครูให 

     ชัดเจน โปรงใส เปนไปดวยความถูกตองรวดเร็ว 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ    

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

   1. เปนท่ีปรึกษาในการกำหนดนโยบายในการดำเนินงาน ของกลุมบริหารงานงบประมาณ 

     2. รวมพิจารณางาน โครงการ งบประมาณของงานตาง ๆ ในกลุมบริหารงบประมาณ 

     3. ติดตาม ดูแลการดำเนินงานตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

   4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ขอบขายงาน กลุมบริหารงบประมาณ 

  4.1 งานสำนักงาน  

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

         1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารงบประมาณ  

         2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปของกลุมบริหารงบประมาณ  

        3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมบริหารงบประมาณ  

         4. ดำเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมบริหารงบประมาณ  

         5. จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงบประมาณ  

         6. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมบริหารงบประมาณ รายงานผูอำนวยการ 

                    สถานศึกษาเม่ือสิ้นป 

         7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.2 งานการเงิน  

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

       1. เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ 

            1.1 จัดทำแผนการใชงบประมาณ โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม          

                          แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ สรปุเปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  

            1.2 เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน 

            1.3 เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป และอนุมัติ 

                         การใชงบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

       2. เงินโอนงบประมาณแนวทางปฏบิัติการโอนเงินใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ี 

          กระทรวงการคลังกำหนด 

       3. การบริหารการเงินแนวทางปฏิบัติการเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน    



          การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ี 

         กระทรวงการคลังกำหนด งานการเงินมีการแยกเปนงานการเงินงบประมาณและ 

         งานการเงินนอกงบประมาณ 

         4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  1) กรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน และกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับจาย-จายเงิน 

             ประจำวันโรงเรยีน  

     1.1) กรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย  

      หากบุคคลใดบุคคลหนึ่งขางตนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินได ขอแตงตั้ง 

ใหบคุคลท่ีเหมาะสมปฏิบัติหนาท่ีแทน  

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

              1. เก็บรักษากุญแจและรหัสของตูนิรภัย ไวในท่ีปลอดภัย 

              2. ตรวจสอบตัวเงิน หลักฐานแทนตัวเงินใหถูกตอง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ    

                 ประจำวัน และลงลายมือชื่อไวในรายงาน 

              3. นำเงินเขาเก็บในตูนิรภัย และใสกุญแจพรอมรหัส 

              4. นำเงินออกจากตูนิรภัย มอบใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบรับเงินไปจาย 

              5. ในกรณีปรากฏวาจำนวนเงินและหลักฐานแทนตัวเงินไมตรงกับจำนวนเงินท่ีแสดง 

                 ไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ใหคณะกรรมการเก็บเงินแจงเจาหนาท่ีการเงิน  

                 ผูนำสงทราบ และบันทึกจำนวนท่ีตรวจรับไดไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

                 และลงลายมือชื่อของกรรมการทุกคน พรอมเจาหนาท่ีการเงิน ผูนำสง แลวนำเงิน 

                 เขาเก็บรักษาในตูนิรภัยและรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันที 

             6. หากปรากฏวาลูกกุญแจตูนิรภัย สูญเสียหรือมีผูปลอมแปลง ลูกกุญแจหรือ 

                เจาหนาท่ีมีพฤติการณแสดงไปในทางไมสุจริต ใหกรรมการเสนอรายงานตอหัวหนา   

                สวนราชการภายในวันท่ีทราบนั้น 

             7. กรรมการเก็บรักษาเงินผูใด ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีกรรมการไดใหมอบหมายการ     

                ปฏิบัติหนาท่ีใหแกกรรมการสำรองตามลำดับ 

   1.2) กรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายเงินประจำวันโรงเรียน 

                   มีหนาท่ีรับผิดชอบ เปนผูตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน ในสมุดเงินสดและสมุดเงิน               

                     ฝากของธนาคารของโรงเรียน ดังนี้ 

                1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนำสงกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึก 

                            ไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม หากการ     

                            ตรวจสอบปรากฏวาถูกตองแลว ใหลงลายมือชื่อกำกับไวในสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

                            ฉบับสุดทาย  

                 2. เม่ือสิ้นเวลาการรับ-จายเงิน ตรวจสอบรายการจายเงินท่ีบันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือ  



                           บัญชีเงินฝากของธนาคารกับหลักฐานในการจายในวันนั้น หากการตรวจสอบปรากฏ   

                           วาถูกตองแลว ใหลงลายมือชื่อกำกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้น 

  4.3 งานบัญชี   

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

            1. จัดทำบัญชีการเงินแนวทางการปฏิบัติ 

                  1.1 สรปุรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยก 

                          ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  

           1.2 ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณ      

                           คางรับ คาใชจาย/รับ ท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือ       

                           ท่ีใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา คาตัดจำหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและ 

                           หนี้สูญ 

           1.3 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 

                          ประจำวัน และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชี   

                          แยกประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

               2.  การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ 

                2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ    

                          กรมบัญชีกลางในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงาน 

                          รายไดและคาใชจาย รายงานเงินประจำงวด 

              2.2 จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ    

                          ดำเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบ    

                          งบการเงิน และจัดสงรายงานประจำป ใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน  

                          พ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และ  

                          กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

              2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

                         หรือ หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทำข้ึนเพ่ือจำหนายจากแจก 

              2.4 ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 

          2.5 ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 

                 2.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.4 งานพัสดุและสินทรัพย   

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

             1. การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 

             1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคารและสิ่งกอสราง    

                         ท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน 



            1.2 จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ  

                        ไมไดใชประโยชน 

           1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจาก 

                         เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมได 

                         บันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 

         1.4 จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไม 

                         ดำเนินการและท่ียังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษ 

                         จังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนให 

                         เปนปจจุบัน 

         1.5 จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา โดยใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม 

                         สินทรัพย 

         1.6 จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความ 

                         เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

      2. การจัดหาพัสดุ  แนวทางการปฏิบัติ 

        2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือ 

                        ตรวจดูกิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑ    

                        ท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

        2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และ  

                        รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 

      3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง   แนวทางการปฏิบัติ 

                 ดังนี้ 

       3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ี   

                       เปนแบบมาตรฐาน 

       3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปน  

                       แบบมาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 

       3.3 จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ   

                       ประกาศ จาย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดย 

                       คณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินฏีกา 

                       เบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 

      4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวของ แนวทางการปฏิบัติ 

       4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

       4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

       4.3 กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและ  



                       แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป 

       4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับ 

                      ทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนาย    

                      หรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 

  1) หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และเจาหนาท่ีพัสดุ  

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

          1. ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535  และท่ีแกไข  

                      เพ่ิมเติม 

  4.5 งานจัดหาและจัดเก็บรายได     

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

             1. ดำเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนท่ีจะนำมาซ่ึงรายไดและผลประโยชนของ 

                       สถานศึกษา 

              2. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายไดและบริหารรายไดตาม             

                        สภาพสถานศึกษาโดยไมขัดตอระเบียบ 

              3. จัดทำทะเบียนคุมและดำเนินการเบิก - จายตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

              4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.6 งานนโยบาย แผนงาน  

    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

    1. ศึกษา วิเคราะห นโยบายทางการศึกษาทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือนำมาปฏิบัติในการพัฒนา   

                คุณภาพการศึกษา 

     2. จัดทำวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำป         

               ของสถานศึกษา 

     3. กำหนดผลลัพธ ผลผลิต และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ 

     4. จัดทำรายละเอียดเก่ียวกับแผนงาน โครงการ กิจกรรม พรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน 

     5. กำหนดรูปแบบรายการ ประมาณราคา จากงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร 

     6. จัดทำคำรับรองกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.7 งานควบคุมและตรวจสอบภายใน   

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

         1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

         2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

         3. กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

         4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



         5. ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุม 

            การดำเนินงานตามภารกิจ 

         6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

                       กำหนด 

         7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให 

                       เหมาะสม 

         8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

         9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.8 งานทุนเพ่ือการศึกษา   

      มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

          1. พิจารณาจัดสรรเงินทุนเพ่ือการศึกษาตามท่ีไดรับ 

          2. จัดทำทะเบียนคุมรายนามผูท่ีไดรับจัดสรร 

          3. ติดตามรายงานผลการใชเงินทุนเพ่ือการศึกษา 

          4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.9 งานกองทุนสวัสดิการ   

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

           1. จัดหา จัดเก็บเงินบริจาคตามวัตถุประสงค 

          2. วางระเบียบการใชเงินบริจาคตามวัตถุประสงค 

           3. รายงานผลการใชเงินบริจาค พรอมตรวจสอบ และประเมินผล 

  4.10 งานยานพาหนะ  

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

           1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแก 

                     คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

           2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหความรูแก พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ   

                     ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 

           3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

          4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา 

                    ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

          5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  1) พนักงานขับรถยนตโรงเรียน   

      มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

     1. ดูแล บำรุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพใชการไดดีอยูตลอดเวลา  

       2. หากเกินความสามารถท่ีจะซอมแซม ใหดำเนินการขออนุมัติตามลำดับเพ่ือดำเนินการ 



                   ซอมแซมโดยชางผูชำนาญตอไป 

       3. ดูแล ลาง ปดกวาด ทำความสะอาดรถยนตอยูเสมอ 

       4. จัดเก็บรถยนตใหอยูในท่ีเก็บ เหมาะสม และปลอดภัย 

      5. อ่ืน ๆ ตามท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 

  4.11 งานขอมูลสารสนเทศ 

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

           1. วางแผนกำหนดแนวทางการนำและพัฒนาเทคโนโลยีในสถานศึกษามาใชพัฒนางาน 

                     ขอมูลสารสนเทศ 

          2. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการพัฒนากลุมบริหารงบประมาณ 

          3. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารในเรื่องขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

          4. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การปฏิบัติงานและบันทึกขอมูลอยางเปนระบบ                                     

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.12 งานดำเนินงานการจายเงินอุดหนุน คาอุปกรณการเรียนและคาเครื่องแบบนักเรียน เงิน

ปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน และเก็บเงินบำรุงการศึกษา  
 
 
 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายเงินใหถูกตอง ครบถวน  

2. จายเงินใหกับผูปกครองหรือนักเรียน และเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 

4.13 งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน 

4.13.1 ประธานกรรมการ  

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

    1. ใหคำปรึกษา สนับสนุน ชวยเหลือ ใหการดำเนินกิจกรรมรานคาสวัสดิการ 

                            โรงเรยีนสิชลประชาสรรค เปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบ และขอปฏิบัติของ 

                            โรงเรยีนบรรลุวัตถุประสงคและเกิดผลดีในการดำเนินการ 

4.13.2 กรรมการผูจัดการ    

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

   1. จัดระบบการปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลการปฎิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

   2. ตรวจสอบการรับ-จายเงิน ใหถูกตอง 

   3. ออกใบเสร็จ เรียกเก็บเงิน หรือใบสำคัญตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานตางๆ  

                           ของกิจกรรมรานคาสวสัดิการโรงเรียนสชิลประชาสรรคใหครบสมบูรณ 

   4. บริหารจัดการท่ัวไป ท่ีเก่ียวกับกิจกรรมรานคาสวัสดิการโรงเรียนสิชลประชาสรรค 

                           ใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

   5. ดูแลสถานท่ี สำนักงาน ทรัพยสินและสินคา ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ใหอยูใน    



       สภาพดีและปลอดภัย 

   6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.13.3 คณะกรรมการบริหารและจัดซ้ือ ประกอบดวย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

1. จัดทำบัญชีสินคา ควบคุม ดูแลจัดซ้ือสินคาเพ่ือนำมาจำหนายในรายคาสวัสดิการ  

    โรงเรียน 

2. กำหนดราคาสินคาเพ่ือการจำหนาย 

3. อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.13.4 คณะกรรมการฝายการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบการรับ-จายเงินตามหลักฐาน 

2. จัดทำบัญชีกิจกรรมรานคาสวัสดิการโรงเรียนสิชลประชาสรรคตามระบบบัญชีธุรกิจ 

3. อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.13.5 คระกรรมการฝายตรวจสอบการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบและรับรองงบดุลประจำปของกิจกรรมรานคาสวัสดิการโรงเรียนสิชล 

    ประชาสรรค 

2. ใหคำแนะนำแกคณะกรรมการดำเนินการในการจัดทำงบกำไร-ขาดทุน และงบ 

    แสดงสินทรัพย หนี้สิน แลวแตกรณี 

3. จัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเงิน เพ่ือการตรวจสอบได 

4. อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.13.6 คระกรรมการตรวจสอบสินคา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

1. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวน ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 

4.13.7 คณะครูเวรขายประจำวัน  

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

    1. ควบคุม ดูแล รักษาสินคาใหครบจำนวนตามหลักฐานและอยูในสภาพท่ีพรอมจำหนาย  

    2. จัดสินคาใหเปนระเบียบเรียนรอย พรอมท่ีจะจำหนายในแตละวัน  

    3. จำหนายสินคา 

    4. อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 


