
 

คูมือการบริหารงานธุรการ การเงนิ และพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปการศึกษา 2567 

 

โรงเรียนเมืองพัทยา 10(บานเกาะลาน) 
 

 



คํานํา  

การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน  เพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคลองตัว โปรงใส  ตรวจสอบได 
ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการ  จัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ  เพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลให
เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นตอผูเรียน  

โรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะลาน)ไดเห็นถึงความสําคัญดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือการบริหารงาน
งบประมาณฉบับน้ี ขึ้นเพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะ
ลาน)ซึ่งไดกําหนดอํานาจหนาท่ี ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในกลุม
บริหารงบประมาณ  มีขอบขายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติได
ถูกตองครบถวน  นอกจากน้ันก็เปนการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไดท่ัวถึง บุคลากรทุก
คน  ไดมีบทบาทรวมกันบริหารงาน และรวมกันแกปญหางานในโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตน 
อยางเต็มท่ีและมีความเปนอิสระในดานการหาวิธีดําเนินงานในหนาท่ีของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามท่ี 
เห็นสมควร โดยไมตองรอรับคําส่ังอยูทุก ๆ โอกาส ทําใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวขึ้น  

การจัดทําคูมือการบริการงานงบประมาณ ฉบับน้ีหวังเปนอยางย่ิงวาจะอํานวยประโยชนใหการบริหาร 
งบประมาณของโรงเรียนเมืองพัทยา 10 (บานเกาะลาน)ใหเกิดผลดีย่ิงขึ้น และหวังวาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทุกคนจะไดนํา เอกสารน้ีไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาท่ีของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ  เพื่อคุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม   

 

       หัวหนาการเงิน 
                                       

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารธรุการ การเงินและพัสด ุ

ผูอํานวยการโรงเรียนเมืองพทัยา 10 (บา้นเกาะลา้น) 

นายจรรยา  ไกรจันทร 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  
นางวันเพ็ญ  เจิมจิตต  

 

คณะทํางาน 

 

นายธราพงษ กุลวงควรโชติ 

นางสาวกรรณิการ   กระแสเทพ 

นางสาวจิราภา  ยึดพวก 

นางสาวกรณิศ  แข็งขัน 

นางสาวอัจฉรา  หอยกระชาย 

 

 

 

 



หนาที่ 
1.การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้ง งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร หรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แลวแตกรณี  
2. การจัดทําแผนปฏิบตัิการใชจายเงินตามที่ไดรับ จัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง  
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช  
งบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช  
ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10 .การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุนักเรียน นักเรียน 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสราง ที่ใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอตอ
ปลัดกระทรวง ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณี  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ การจัดทําและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนาย พัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 17. การเบิกเงินจากคลัง  
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ จายเงิน  
19. การนําเงินสงคลัง  
20. การจัดทําบัญชกีารเงิน  
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบ การเงิน  
22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน และรายงาน 

 
 

 

 

 

 

 



 
โครงสรางการบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ผูอํานวยการสถานศึกษา 

หัวหนางาน 

งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

งานธุรการ  

- งานรบั - สง และ
ลงทะเบียนหนังสือ
ราชการ  

-  งานรางโตตอบหนังสือ
ราชการ  

- งานเก็บรักษา ยืม และ
ทําลายหนังสือราชการ  

- งานแจงเวียนหนังสือ
ราชการ คําสั่ง ประกาศ 
ใหหนวยงานและ
ผูเก่ียวของรับทราบเพ่ือ
ถือปฏิบัติ  

- นําแฟมเสนอ
ผูอํานวยการ เพ่ือลงนาม 
หรือสั่งการ  

- งานคนหาเอกสารตาง ๆ 
ใหกับงานตาง ๆ ในฝาย 

- งานลงเวลา และ
ตรวจสอบการปฏิบัติ
ราชการ 

- งานเดินหนังสือ  

งานการเงิน  

- บริหารงบประมาณ

รายจายจามระบบ

บริหารการเงิน 

- ดําเนินการตรวจสอบ 

- จัดทําทะเบียนควบคุม

ใบสําคัญ 

- จัดทําการเบิกจายภายใน

และภายนอก 

- สรปุรายการสถานการณ

ทางการเงินแตละเดือน 

งานพัสดุ 

- จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 

- การจัดซ้ือ/จัดจาง 

-  จัดทําทะเบียนบัญชี

ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ 

- เก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ 

- จําหนายบัญชีเม่ือวัสดุ 

ครุภัณฑหมดสภาพ 

- จัดทําและตรวจสอบวัสดุ

ประจาํป 



บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารงบประมาณ  

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการมีความ คลองตัว

โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหมีการ
จัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการ เพื่อ
ประโยชนทางศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นตอผูเรียน  

2. ดูแล กํากับติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ใหคําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุมบริหารงบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ หนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหาร 
งบประมาณตาง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวย ความ
เรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษาและ ทรัพยากรท่ีใชใน
การจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสิทธิผล  

วัตถุประสงค  
1. เพื่อใหสถานศกึษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได 2. 
เพื่อใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ  
3. เพื่อใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

 

ขอบขายภารกิจ  

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ  
   1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
2. การจัดสรรงบประมาณ  

 2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
 2.2 การเบิกจายและการอนุมติังบประมาณ  
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน  
 3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน  
4. การบริหารการเงิน  

 4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
 4.2 การรับเงิน  



 4.3 การเก็บรักษาเงิน  
 4.4 การจายเงิน  
 4.5 การนําสงเงิน  
 4.6 การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป  
 5. การบริหารบัญชี  
 5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน  
 5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย  
 6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
 6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง  
 6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ  
 7. การประกันคุณภาพการศึกษา  
 8. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
 9. สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ  10. 
ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
 11. วางแผนดําเนินงานกลุมบริหารงบประมาณ กําหนดวิธีการและติดตามผลการดําเนินงานให  เกิดผลดีตอสวนรวม  
 12. ใหคําปรึกษา ชวยแกปญหาในการดําเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีตอ  สวนรวม และสรางขวัญ
กําลังใจแกบุคลากรในกลุมฯ  
 13. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ปองกัน   แกปญหาและนําขอมูลไป
ใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป  14. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  

มีหนาที่รับผิดชอบในขายตอไปนี้  
1. รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ เพื่อกํากับดูแล ติดตามงานใน สาย

งานท่ีรับผิดชอบ  

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล สารสนเทศ 
งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานสํานักงานงบประมาณ  

3. ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตาง ๆ ของกลุมบรหิารงบประมาณ  

4. ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงาน ศึกษาเมืองพัทยา 

5. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ  

6. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําส่ังตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ อยางเปนระบบ 
และถูกตอง  

7. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุมฯ และกลุมบริหารงานอื่น ๆ เพื่อดําเนินการไปตาม เปาหมาย  

8. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ  

9.ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 



ขอบขายกลุมบริหารงบประมาณ มีดังนี้  

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนช้ันเรียน ขอมูลครู นักเรียน และส่ิง
อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจายลวงหนา และแผนงบประมาณ  
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใชเปนคําขอ

ต้ังงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้  

1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือ ของสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  
 หนาที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้  

1) ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว ในแผนปฏิบัติ
การประจําป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปนตองขอโอนหรือเปล่ียนแปลง เชนเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวเสนอ  ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการตอไป  
 
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ไปยังสํานักงานเขต  พื้นท่ี
การศึกษา  
 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงาน
และผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย งบประมาณตามแบบท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด และจัดสงไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส  ภายในระยะเวลาท่ี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากาํหนด  



2) จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงให สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด  

 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
3) วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใช ทรัพยากรของ

หนวยงานในสถานศึกษา 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให ดําเนินงานได
อยางมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส  

2) จัดทําขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา การศกึษาให
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 3) สรุป รายงาน เผยแพร 
และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงนิทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน  
2) วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน รายลละเอียด

ของ กองทุน  
3) แตงต้ังคณะกรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือก นักเรียนท่ีสมควร

ไดรับ ความชวยเหลือ ตลอดจนการดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ  
4) แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหหนวยงานกองทุนหรือผานสํานักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา  
5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศกึษา จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงินตาม เงื่อนไขของ

กองทุน  

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทํารายการทรัพยากรเพือ่เปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา  แหลงเรียนรูใน
ทองถิ่นท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถิ่น แหลงเรียนรูท่ีเปนสถาน ประกอบการ เพื่อการ
รับรูของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําไดเกิดการใชทรัพยากร รวมกันในการจัดการศึกษา  

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกบับุคคล หนวยงาน รัฐบาลและเอกชน
เพือ่ใหเกิดประโยชนสูงสุด  

3) กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง ใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน  



4) ประสานความรวมมือกับผูรบัผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย สรางทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช ทรัพยากร
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
11. การวางแผนพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การวางแผนพัสดุลวงหนา 1 ป ใหดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ  
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดําเนินการ โดยให ฝายท่ีตองการ

ใชพัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา  คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาท่ีตองการน้ีตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป  (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุ
ไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป สงให ฝายท่ีทําหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุ  

3) ฝายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการ ใชพัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชาหรือการจัดทําเองแลวจํานํา ขอมูลท่ีสอบทานแลวมา
จัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา   

 
12. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางที่ใชเงิน งบประมาณ
เพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ  สงใหสํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณ ลักษณะเฉพาะได
โดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการ โดยยึดหลักความ
โปรงใส เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ  

 
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การจัดทําขอมูลตามฐานขอมูลกลาง  

 1.1 ศึกษาทําความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพื้นฐานของสวนกลางใหชัดเจน เชน  โปรแกรมขอมูล
นักเรียน รายบุคคล โปรแกรมขอมูลบุคลากร โปรแกรมครุภณัฑและส่ิงกอสราง ฯลฯ  

1.2 วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความ 
ถูกตองของขอมูล  

2) การจัดทําขอมูลตามความตองการของสถานศึกษา  

 2.1 วางแผนการเก็บขอมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงคและนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นท่ีตลอดจนกําหนดขอมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความ ตองการของ 
สถานศึกษา 



2.2 จัดทําและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทําขอมูลสารสนเทศใหครอบคลุมรายการ สารสนเทศท่ี
วางแผนไว 

2.3 ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทําเปนสารสนเทศ  

3) การนําเสนอเผยแพรและการใหบริการ  

 3.1 กําหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ  

 3.2 ออกแบบวิธีการนําเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือขายและอื่น ๆตามศักยภาพ และ
ขอจํากัด ของ สถานศึกษา  

 3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปญหาและอุปสรรคสําหรับการปรับปรุงพัฒนา รูปแบบ
การนําเสนอและ พัฒนารูปแบบตอไป  

 3.4 การติดประกาศและสงประกาศ  
 

14. การจัดหาพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคําส่ังมอบ อํานาจของ
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับ จัดทํารับบริการ   

15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับ บริจาค  
2) ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน  
3) ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพหรือไมใชใน ราชการอีกตอไป  
4) พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสราง กรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการขึ้น ทะเบียน เปนราชพัสดุ 

กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ้นทะเบียนเปน กรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา  

16.การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจายจากการดําเนินงานท่ีบรรลุ เปาหมายตามท่ีไดรับ 
งบประมาณ  

 1.1 จัดทํารายงานการดําเนินงานและเปาหมายความสําเร็จตามวัตถุประสงคการใช เงินของ
งบรายการท่ีมีเงินเหลือจายพรอมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน 

1.2 จัดทําคําขอใชงบประมาณภายในวงเงินเหลือจายโดยแสดงรายการเหลือใช พรอม
เอกสารสําคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามระเบียบคําส่ังท่ีกําหนด เสนอไปท่ีสํานักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อ ดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจของผูอนุมัติ  



2) การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเหลือจายไปสมทบรายการจัดสรรท่ีสามารถ จัดซื้อจัดจางตาม 
วงเงิน  

 2.1 จัดทําเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีไดรับรายการจัดสรรกับเอกสารสําคัญการ จัดซื้อจัด
จางท่ีแสดงวงเงิน ไมเพียงพอ  

 2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามท่ีไมเพียงพอไปท่ี สพป. เพื่อเสนอขอตอ สพป.  ให 
สพป. ปรับลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีหมดความจําเปนมาสมทบโดยให เปนไปตาม
ความเห็นชอบของผูมีอํานาจ  

17. การเบิกงานจากคลัง  

 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยย่ืนหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ 
เบิกผานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ี กระทรวงการคลัง
กําหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอ พ.ศ.  2520 โดยสถานศึกษา
สามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับ ระเบียบดังกลาว  

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม   
 
19. การนําเงินสงคลัง  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) การนําเงินสงคลังใหนําสงตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ี กําหนดไว
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520 หาก นําสงเปนเงินสดให
ต้ังคณะกรรมการนําสงเงินดวย 

20. การจัดทําบัญชีการเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ใหจัดทําบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทําอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีกําหนดไวในคูมือ การ
บัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  แลวแต
กรณี  

21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคูมือการบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515  หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี  



2) จัดทํารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวาดวย หลักเกณฑ อัตราและ
วิธีการนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลรายได
สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติ  
บุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  

22. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน  
 หนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคูมือการ บัญชี
สําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ.  2544 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผูจัดทํา  
 
 

๑. นายจรรยา  ไกรจันทร  ผูอํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ  

๒. วาท่ีรอยเอกสุรกิจ  กอมณี  รองผูอํานวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

๓. นางขวัญจิตร  ขวัญเมือง  ครู ชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 

๔. นางวันเพ็ญ  เจิมจิตต   ครู ชํานาญการ   กรรมการ  

๕. นายธราพงษ กุลวงควรโชติ  ครู ชํานาญการ   กรรมการ  

๖. นางสาวกรรณิการ   กระแสเทพ ครู ชํานาญการ   กรรมการ 

๗. นางสาวจิราภา  ยึดพวก   ครู     กรรมการ 

๘. นางสาวอัจฉรา  หอมกระชาย  ผูชวยคร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 

 


