
 

คูมือการบริหารงานธุรการ การเงนิ และพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปการศึกษา 2567 

 

โรงเรียนเมืองพัทยา 10(บานเกาะลาน) 
 

 



คํานํา  

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน  เพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส  ตรวจสอบได 
ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการ  จัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ  เพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลให
เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นตอผูเรียน  

โรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะลาน)ไดเห็นถึงความสําคัญดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือการบริหารงาน
งบประมาณฉบับน้ี ขึ้นเพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะ
ลาน)ซึ่งไดกําหนดอํานาจหนาท่ี ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในกลุม
บริหารงบประมาณ  มีขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติได
ถูกตองครบถวน  นอกจากน้ันก็เปนการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไดท่ัวถึง บุคลากรทุก
คน  ไดมีบทบาทรวมกันบริหารงาน และรวมกันแกปญหางานในโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตน 
อยางเต็มท่ีและมีความเปนอิสระในดานการหาวิธีดําเนินงานในหนาท่ีของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามท่ี 
เห็นสมควร โดยไมตองรอรับคําส่ังอยูทุก ๆ โอกาส ทําใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวขึ้น  

การจัดทําคูมือการบริการงานงบประมาณ ฉบับน้ีหวังเปนอยางย่ิงวาจะอํานวยประโยชนใหการบริหาร 
งบประมาณของโรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะลาน)ใหเกิดผลดีย่ิงขึ้น และหวังวาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกคนจะไดนํา เอกสารน้ีไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาท่ีของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ  เพื่อคุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม   

 

       หัวหนาการเงิน 
                                       

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารธรุการ การเงินและพัสด ุ

ผูอํานวยการโรงเรียนเมืองพทัยา 10 (บา้นเกาะลา้น) 

นายจรรยา  ไกรจันทร 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  
นางวันเพ็ญ  เจิมจิตต  

 

คณะทํางาน 

 

นายธราพงษ กุลวงควรโชติ 

นางสาวกรรณิการ   กระแสเทพ 

นางสาวจิราภา  ยึดพวก 

นางสาวกรณิศ  แข็งขัน 

นางสาวอัจฉรา  หอยกระชาย 

 

 

 

 



หนาที่ 
1.การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้ง งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร หรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แลวแตกรณี  
2. การจัดทําแผนปฏิบตัิการใชจายเงินตามที่ไดรับ จัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง  
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช  
งบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช  
ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10 .การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุนักเรียน นักเรียน 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสราง ที่ใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอตอ
ปลัดกระทรวง ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณี  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ การจัดทําและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนาย พัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 17. การเบิกเงินจากคลัง  
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ จายเงิน  
19. การนําเงินสงคลัง  
20. การจัดทําบัญชกีารเงิน  
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบ การเงิน  
22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน และรายงาน 

 
 

 

 

 

 

 



 
โครงสรางการบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ผูอํานวยการสถานศึกษา 

หัวหนางาน 

งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

งานธุรการ  

- งานรบั - สง และ
ลงทะเบียนหนังสือ
ราชการ  

-  งานรางโตตอบหนังสือ
ราชการ  

- งานเก็บรักษา ยืม และ
ทําลายหนังสือราชการ  

- งานแจงเวียนหนังสือ
ราชการ คําสั่ง ประกาศ 
ใหหนวยงานและ
ผูเก่ียวของรับทราบเพ่ือ
ถือปฏิบัติ  

- นําแฟมเสนอ
ผูอํานวยการ เพ่ือลงนาม 
หรือสั่งการ  

- งานคนหาเอกสารตาง ๆ 
ใหกับงานตาง ๆ ในฝาย 

- งานลงเวลา และ
ตรวจสอบการปฏิบัติ
ราชการ 

- งานเดินหนังสือ  

งานการเงิน  

- บริหารงบประมาณ

รายจายจามระบบ

บริหารการเงิน 

- ดําเนินการตรวจสอบ 

- จัดทําทะเบียนควบคุม

ใบสําคัญ 

- จัดทําการเบิกจายภายใน

และภายนอก 

- สรปุรายการสถานการณ

ทางการเงินแตละเดือน 

งานพัสดุ 

- จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 

- การจัดซ้ือ/จัดจาง 

-  จัดทําทะเบียนบัญชี

ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

- เก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ 

- จําหนายบัญชีเม่ือวัสดุ 

ครุภัณฑหมดสภาพ 

- จัดทําและตรวจสอบวัสดุ

ประจาํป 



บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารงบประมาณ  

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการมีความ คลองตัว

โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการ
จัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ เพื่อ
ประโยชนทางศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นตอผูเรียน  

2. ดูแล กํากับติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ใหคําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ หนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหาร 
งบประมาณตาง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวย ความ
เรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษาและ ทรัพยากรท่ีใชใน
การจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสิทธิผล  

วัตถุประสงค  
1. เพื่อใหสถานศกึษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได 2. 
เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  
3. เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

 

ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ  
   1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
2. การจัดสรรงบประมาณ  

 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
 2.2 การเบิกจายและการอนุมติังบประมาณ  
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน  
 3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน  
4. การบริหารการเงิน  

 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
 4.2 การรับเงิน  



 4.3 การเก็บรักษาเงิน  
 4.4 การจายเงิน  
 4.5 การนําสงเงิน  
 4.6 การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป  
 5. การบริหารบัญชี  
 5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน  
 5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  
 6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
 6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง  
 6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ  
 7. การประกันคุณภาพการศึกษา  
 8. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
 9. สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ  10. 
ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
 11. วางแผนดําเนินงานกลุมบริหารงบประมาณ กําหนดวิธีการและติดตามผลการดําเนินงานให  เกิดผลดีตอสวนรวม  
 12. ใหคําปรึกษา ชวยแกปญหาในการดําเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีตอ  สวนรวม และสรางขวัญ
กําลังใจแกบุคลากรในกลุมฯ  
 13. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ปองกัน   แกปญหาและนําขอมูลไป
ใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป  14. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปนี้  
1. รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ เพื่อกํากับดูแล ติดตามงานใน สาย

งานท่ีรับผิดชอบ  

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล สารสนเทศ 
งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสํานักงานงบประมาณ  

3. ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตาง ๆ ของกลุมบรหิารงบประมาณ  

4. ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงาน ศึกษาเมืองพัทยา 

5. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ  

6. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําส่ังตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ อยางเปนระบบ 
และถูกตอง  

7. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุมฯ และกลุมบริหารงานอื่น ๆ เพื่อดําเนินการไปตาม เปาหมาย  

8. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ  

9.ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 



ขอบขายกลุมบริหารงบประมาณ มีดังนี้  

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนช้ันเรียน ขอมูลครู นักเรียน และส่ิง
อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนา และแผนงบประมาณ  
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใชเปนคําขอ

ต้ังงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้  

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือ ของสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  
 หนาที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  

1) ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว ในแผนปฏิบัติ
การประจําป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปล่ียนแปลง เชนเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวเสนอ  ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการตอไป  
 
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต  พื้นท่ี
การศึกษา  
 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงาน
และผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย งบประมาณตามแบบท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส  ภายในระยะเวลาท่ี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากาํหนด  



2) จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงให สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด  

 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใช ทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให ดําเนินงานได
อยางมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส  

2) จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา การศกึษาให
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 3) สรุป รายงาน เผยแพร 
และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงนิทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน  
2) วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน รายลละเอียด

ของ กองทุน  
3) แตงต้ังคณะกรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือก นักเรียนท่ีสมควร

ไดรับ ความชวยเหลือ ตลอดจนการดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ  
4) แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหหนวยงานกองทุนหรือผานสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา  
5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงินตาม เงื่อนไขของ

กองทุน  

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทํารายการทรัพยากรเพือ่เปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา  แหลงเรียนรูใน
ทองถิ่นท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถิ่น แหลงเรียนรูท่ีเปนสถาน ประกอบการ เพื่อการ
รับรูของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากร รวมกันในการจัดการศึกษา  

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกบับุคคล หนวยงาน รัฐบาลและเอกชน
เพือ่ใหเกิดประโยชนสูงสุด  

3) กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง ใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน  



4) ประสานความรวมมือกับผูรบัผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย สรางทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช ทรัพยากร
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
11. การวางแผนพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การวางแผนพัสดุลวงหนา 1 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ  
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยให ฝายท่ีตองการ

ใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา  คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการน้ีตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป  (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุ
ไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงให ฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุ  

3) ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการ ใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานํา ขอมูลท่ีสอบทานแลวมา
จัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา   

 
12. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางที่ใชเงิน งบประมาณ
เพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ  สงใหสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณ ลักษณะเฉพาะได
โดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการ โดยยึดหลักความ
โปรงใส เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ  

 
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การจัดทําขอมูลตามฐานขอมูลกลาง  

 1.1 ศึกษาทําความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางใหชัดเจน เชน  โปรแกรมขอมูล
นักเรียน รายบุคคล โปรแกรมขอมูลบุคลากร โปรแกรมครุภณัฑและส่ิงกอสราง ฯลฯ  

1.2 วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความ 
ถูกตองของขอมูล  

2) การจัดทําขอมูลตามความตองการของสถานศึกษา  

 2.1 วางแผนการเก็บขอมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงคและนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นท่ีตลอดจนกําหนดขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความ ตองการของ 
สถานศึกษา 



2.2 จัดทําและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทําขอมูลสารสนเทศใหครอบคลุมรายการ สารสนเทศท่ี
วางแผนไว 

2.3 ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทําเปนสารสนเทศ  

3) การนําเสนอเผยแพรและการใหบริการ  

 3.1 กําหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ  

 3.2 ออกแบบวิธีการนําเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือขายและอื่น ๆตามศักยภาพ และ
ขอจํากัด ของ สถานศึกษา  

 3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปญหาและอุปสรรคสําหรับการปรับปรุงพัฒนา รูปแบบ
การนําเสนอและ พัฒนารูปแบบตอไป  

 3.4 การติดประกาศและสงประกาศ  
 

14. การจัดหาพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําส่ังมอบ อํานาจของ
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับ จัดทํารับบริการ   

15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับ บริจาค  
2) ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน  
3) ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพหรือไมใชใน ราชการอีกตอไป  
4) พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการขึ้น ทะเบียน เปนราชพัสดุ 

กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ้นทะเบียนเปน กรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา  

16.การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจายจากการดําเนินงานท่ีบรรลุ เปาหมายตามท่ีไดรับ 
งบประมาณ  

 1.1 จัดทํารายงานการดําเนินงานและเปาหมายความสําเร็จตามวัตถุประสงคการใช เงินของ
งบรายการท่ีมีเงินเหลือจายพรอมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน 

1.2 จัดทําคําขอใชงบประมาณภายในวงเงินเหลือจายโดยแสดงรายการเหลือใช พรอม
เอกสารสําคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามระเบียบคําส่ังท่ีกําหนด เสนอไปท่ีสํานักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อ ดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจของผูอนุมัติ  



2) การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเหลือจายไปสมทบรายการจัดสรรท่ีสามารถ จัดซื้อจัดจางตาม 
วงเงิน  

 2.1 จัดทําเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีไดรับรายการจัดสรรกับเอกสารสําคัญการ จัดซื้อจัด
จางท่ีแสดงวงเงิน ไมเพียงพอ  

 2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามท่ีไมเพียงพอไปท่ี สพป. เพื่อเสนอขอตอ สพป.  ให 
สพป. ปรับลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีหมดความจําเปนมาสมทบโดยให เปนไปตาม
ความเห็นชอบของผูมีอํานาจ  

17. การเบิกงานจากคลัง  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยย่ืนหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ 
เบิกผานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ี กระทรวงการคลัง
กําหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ.  2520 โดยสถานศึกษา
สามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับ ระเบียบดังกลาว  

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม   
 
19. การนําเงินสงคลัง  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ี กําหนดไว
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520 หาก นําสงเปนเงินสดให
ต้ังคณะกรรมการนําสงเงินดวย 

20. การจัดทําบัญชีการเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือ การ
บัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลวแต
กรณี  

21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515  หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี  



2) จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวาดวย หลักเกณฑ อัตราและ
วิธีการนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายได
สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติ  
บุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  

22. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการ บัญชี
สําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ.  2544 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผูจัดทํา  
 
 

๑. นายจรรยา  ไกรจันทร  ผูอํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ  

๒. วาท่ีรอยเอกสุรกิจ  กอมณี  รองผูอํานวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

๓. นางขวัญจิตร  ขวัญเมือง  ครู ชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 

๔. นางวันเพ็ญ  เจิมจิตต   ครู ชํานาญการ   กรรมการ  

๕. นายธราพงษ กุลวงควรโชติ  ครู ชํานาญการ   กรรมการ  

๖. นางสาวกรรณิการ   กระแสเทพ ครู ชํานาญการ   กรรมการ 

๗. นางสาวจิราภา  ยึดพวก   ครู     กรรมการ 

๘. นางสาวอัจฉรา  หอมกระชาย  ผูชวยคร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 

 


