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ค ำน ำ  
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล มีภารกิจส าคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน 
เรณูนครวิทยานุกูล มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได ้ยึดหลักการ          
บริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ    
สถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้น           
ต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตาม                
หลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณขึ้น  
  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการโรงเรียน        
ให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและการจัดการสถานศึกษาจะ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการ
นักเรียน และบริหารทั่วไปมากข้ึน และด าเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้                   
คร ูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล ได้น าไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา                            
การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป 

 
       กลุ่มบริหารงบประมาณ  
     โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 



ห น้ า  | ข 
 

 
เรื่อง          หน้ำ 
ค าน า          ก 
สารบัญ         ข 
แผนภูมิโครงสร้างกลุ่มบริหารงบประมาณ      1 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ     2 
ปฏิทินการด าเนินงานแผนงาน/โครงการ ประจ าปีการศึกษา 2565   12 
ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานงบประมาณ      12 
คณะผู้จัดท า         19 
ภาคผนวก 

- ค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 20 
  ปฏิบัติหน้าที่  ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2565 
- ขั้นตอนการขอซื้อ/จ้าง/เช่า วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ งานพัสดุ   33 
- ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติเดินทาง/เบิกจ่ายเดินทางไปราชการ  34 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
                                                        โรงเรียนเรณูนครวิทยำนุกูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
นายอิทธิพล  พลเหี้ยมหาญ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
นางควรคิด  อินทจักร์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายอภิศักดิ์  อินทร์ตา 

งานนโยบายและแผน 
นางชเนรินทร์  ศรีหาเศษ 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นายปริวรรต มีหนองหว้า

ปริวรรตปร 

งานการเงิน 
นางสาวเบญจพร แก้วมณีชัย 

งานบัญชี 
นางชุติมา  พิศงาม 

งานยานพาหนะ 
นายอภิศักดิ์  อินทร์ตา 

1.นางวาสนา  ภาคนาม 
2.น.ส.ลักษณ์นารา ตะวังทัน 
3.น.ส.เนตรชนก  สารทอง 

1.นายอภศักดิ์  อินทร์ตา 
2.น.ส.พิชญา โกพลรัตน์ 
3.น.ส.เทียมจันทร์ โคตะมะ 
4.น.ส.ศิรินารถ   แสนค า 
5.นางกฤตนันท์  ทองอรุณ  
 

1.น.ส.ธิดารัตน์  โคตรโยธ ี
2.น.ส.ดารุณี  จันใต ้
3.น.ส.อาภากร รัตนโกสินทร์ 
4.น.ส.อมรรัตน์ ลอลิเลิศ 

1.นางกมลณภัทร  
  บุตรโคษา ธ.น.ก่ า 
 

   นายปริวรรต มีหนองหว้า 
 

น.ส.ลักษณ์นารา ตะวังทัน 

งานควบคุมภายใน 
นางวาสนา  ภาคนาม 

งานสวัสดิการ 
นางควรคิด  อินทจักร์ 

1.น.ส.ปนัดดา โชติจ าลอง 
2.นางกนิษฐา  แสวงสาย 
3.น.ส.ดารุณี   จันใต ้
4.น.ส.เบญจพร  แก้วมณีชัย 
5.น.ส.อมรรัตน์  ลอลิเลิศ 
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ขอบข่ำยภำรกิจของกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
ขอบข่ำยตำมภำรกิจ  

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การรับเงิน  
4.2 การเก็บรักษาเงิน  
4.3 การจ่ายเงิน  
4.4 การน าส่งเงิน  

5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  

7. การจัดหาและระดมทรัพยากร  
        7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
8. การควบคุมภายในหน่วยงาน  

8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน  
8.2 การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร  
 
8.3 การติดตามประเมินผล  
8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน  

9. การจัดการยานพาหนะ  
9.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง  
9.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน 
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10. การบริการ สวัสดิการครูและนักเรียน  
10.1 การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเงินสวัสดิการ 
10.2 การจัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ, เงินมูลนิธิ, เงินกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ขอบข่ำยตำมภำระงำน/กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  
 1.1 กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

 1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง  
ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery  
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ  
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
 4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การ  
ศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/ 
โครงการ  
 5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์  
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติ  

ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม ด าเนินการดังนี้      
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่  

เกี่ยวข้อง  
 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT)  
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  

3) ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์( Corporate Objective)  
ของสถานศึกษา  

4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ(์Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  

(Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง 

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษ 
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 7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
 8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
 9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
 1.3 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงานงาน/โครงการให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต  
และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure   
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปี ข้างหน้า พร้อมกับ 
ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้อง ท ากับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ สถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 2. กำรจัดสรรงบประมำณ  
 2.1 กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติ  

 1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
  

 2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
 3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่  
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
 4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และ ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของ  
แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน                                             
ระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ 
ได้รับ  
 6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่  
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
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 7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา  

   9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป                             
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน  
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต               
 พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้  
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  

3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
 3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
 แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ  
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้ 

การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs)  

ของสถานศึกษา  
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา  
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง  

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
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4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. กำรบริหำรกำรเงิน  
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้  

เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
5. กำรบริหำรกำรบัญชี  

5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ  
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า คงเหลือ)  
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม รายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน  
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก งบประมาณ 
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงิน 
ให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี 
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี  
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี 
รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ 
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
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 1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย  
รายงานเงินประจ างวด  

   2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน  
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ  
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชี 
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

5.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรำยงำน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก  

6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  

ประโยชน์  
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน  

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา 
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ  
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน  
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6.2 กำรจัดหำพัสดุ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติ  

 1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน กลาง  

 2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง  
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                 แนวทำงกำรปฏิบัติ  
 1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น 

แบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ  

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
    3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเม่ือตรวจรับ  
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
  6.4 กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน 

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
7. กำรควบคุมภำยในหน่วยงำน  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม  

การด าเนินงานตามภารกิจ  
6)ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

8. กำรพัฒนำงำนยำนพำหนะ  
      แนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1) วางแผนการใช้รถยนต์เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
2) ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน  
3) จัดท าการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์ทุกคัน  
4) สั่งการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรือผู้ที่ได้รับหมายให้ขับ  

รถยนต์การใช้รถยนต์และ ครุภัณฑ์งานยานยนต์  
5) ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด  
6) วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
7) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งาน 

ในส่วนที่รับผิดชอบ  
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8) จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ  
9) วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากร 

ในงานที่รับผิดชอบ  
10) วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพ่ือน าไปสู่เป้าประสงค์ 
11) ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ  
12) จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน  
13) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ผู้ดูแลรถยนต์ มีหน้ำที่ดังนี้  
1) ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ (วัสด-ุอุปกรณ์ 

ในการ ล้างรถยนต์ขอได้ที่งานยานพาหนะ / ยานยนต์)  
2) ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน้ าหม้อน้ า น้ ามันเครื่อง และน้ ามันเบรก ส่วนน้ ากลั่น   

หม้อแบตเตอรี่ ให้ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากต้องการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น ให้ขอได้ที่ห้องยานพาหนะ / ยานยนต์)  
3) ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติหรือเสียให้แจ้งที่ ผู้ช้วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการและ / หรือหัวหน้างาน  

ยานพาหนะ / ยานยนต์ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลักษณะที่พบ ต่อไป  
4) ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์ ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน หากช่องจอด 

ไม่ว่างให้หาที่จอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ ให้เรียบร้อยไม่กีดขวางทาง เข้า-ออก  
 

 ข้อควรจ ำ  
รถยนต์ทุกคัน ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคัน                      

ให้ ใช้งานได้ยาวนานที่สุด  
แนวปฏิบัติกำรใช้รถยนต์รำชกำร  
1) ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ จะต้องบันทึกขอใช้รถที่งานพัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ยกเว้นกรณีท่ีงาน  

ราชการเร่งด่วน  
2) เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว ผู้ขอใช้รถราชการน าแบบบันทึกขอใช้มาติดต่อประสานเจ้าหน้าที่พัสดุ   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พนักงานขับรถ เพื่อรับทราบ รับใบสั่งซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง รับกุญแจรถยนต์  
3) พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถบันทึกเลขไมล์ก่อนออก..............    

กลับถึงโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล เลขไมล์................... รวมระยะทาง................กิโลเมตร 
4) พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถ กลับถึงโรงเรียนต้องส่งกญุแจ 

รถยนต์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
5) หากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูลและผู้เกี่ยวข้อง  

หมำยเหตุ 1. พนักงานขับรถที่ปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันราชการปกติ/วันหยุดราชการ ส่งกุญแจรถราชการ  
ส่ง แบบขออนุญาตใช้รถในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที  

        2. ในการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ไปราชการลงนามตามแบบฟอร์มให้ละเอียดชัดเจน พร้อมลงนามทั้ง  
ขั้นตอนการขออนุญาต และ ภายหลังการใช้บริการ (พนักงานขับรถต้องให้ผู้ขอใช้รถลงนามเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ ทุกครั้ง)   

            3. กรุณาเขียน แบบขออนุญาตใช้รถโรงเรียน ล่วงหน้า 3 วัน  
 
 
 

9. กำรพัฒนำงำนนโยบำยและแผนงำนโรงเรียน  
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 แนวทำงกำรด ำเนินงำน มีดังนี้  
1) ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อด าเนินกิจกรรม  

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามมาตรการต่าง ๆ  ที่โรงเรียน
ก าหนด  

2) ด าเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ  
โรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน  

3) ประสานงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงานและกิจกรรม  
ต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่  

4) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ  
5) ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจ าปี  

ของโรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรคข้อขัดข้อง 
ต่าง ๆ เสนอฝ่ายบริหาร  

6) สรุปข้อมูลการด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

10. กำรบริกำร สวัสดิกำรครูและนักเรียน 
 แนวทำงกำรด ำเนินงำน มีดังนี้  

1) จัดให้มีระบบการบริการ สวัสดิการแก่คณะครูและนักเรียน 
2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเงินสวัสดิการและการสร้างขวัญก าลังใจให้กับคณะครูและนักเรียน 
3) จัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ, เงินมูลนิธิ, เงินกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ ตามวัตถุประสงค์ 
4) ประเมินความพึงพอใจจากคณะครูและนักเรียน 
5) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ  
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
แผนงำน/โครงกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

  กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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รหัส โครงกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร งบประมำณ ผู้รับผิดชอบ 
ง01 ส่งเสริมและพัฒนาระบบงานแผนงาน พ.ค.2565 – ก.พ.2566 25,262 นางชเนรินทร์ 
ง02 การควบคุมการเบิกจ่ายและอนุมัติ    

การใช้วงเงิน 
พ.ค.2565 – มี.ค.2566 110,000 นางสาวเบญจพร 

ง03 พัฒนาคุณภาพงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

พ.ค.2565 – มี.ค.2566 90,630 นายปริวรรต 

ง04 บริหารจัดการค่าสาธารณูปโภค พ.ค.2565 – พ.ค.2566 1,011,600 นายอภิศักดิ์ 
ง05 จัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ค.2565 – มี.ค.2566 2,889,850 นางสาวเบญจพร 

 

ปฏิทินปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
 
 
 

2  
3  
 
4  
 

5 

จัดท าระเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบ 
เกี่ยวกับ การจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่อง การเข้าแฟ้มต่าง ๆ 
ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่ม พิมพ์หนังสือ 
งานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โต้ตอบ รับ-ส่งหนังสือราชการ  
จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงาน 
จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของส านักงานกลุ่มบริหารงาน 
งบประมาณ  
ก ากับ ดูแล รักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่ใน 
สภาพที่เรียบร้อย สะอาดและเหมาะสม  

  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
 
ตลอดปีการศึกษา 

 
ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี  
1. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน  

 

ล าดับที่ งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 



ห น้ า  | 12 
 

1  
 
2  
3  
4  
5 
  
6  
7  
8  
 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน 
ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น  
ลงทะเบียนคุมการจา่ยเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง เรยีบร้อย และเปน็ปัจจุบัน  
ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง เรียบรอ้ย และเป็นปจัจุบัน  
เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี)   
ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ
เป็นปัจจุบันทุกวัน  
จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน  
ด าเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา  
ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน/การบัญชีต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน 

ตลอดปีการศึกษา 
 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

                                                2. งำนที่จะต้องปฏิบัติประจ ำเดือน 

 

 
 

                                ปฏิทินปฏิบัติงำนงำนพัสดุ 
   1. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน 

 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8 
9  
10 
11 
12 
13 

จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืน ๆ ทุกประเภท  
เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท  
จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน  
ค านวณรายได้เพ่ือหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร กรอกแบบส ารวจการใช้จ่าย
ค่าสาธารณูปโภค 
จัดท างบประมาณแผนการใช้เงินบ ารุงการศึกษาของทุกฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งาน  
ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเดือนของบุคลากรส่ง
ข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  
ทวงถาม เร่งรัดนักเรียนที่ค้างเงินค่าลงทะเบียนเรียน  
 

ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

ธ.ค. 2565 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ก.ค., ธ.ค. 2565 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
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1  
2  
3  
4  
5  

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติ  
งานเบิก - จ่ายพัสดุ  
งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์  
ควบคุมเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

 
2. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกสัปดำห์  
 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
3  
4  
5 

รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน  
ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ  
ด าเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง  
ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์  

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

 
     3. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำเดือน 

 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
3 
 
4 
5 

สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวัน (ทุกสิ้นเดือน)   
รายงานการเบิก – จ่าย ของแต่ละเดือน  
รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้างที่ได้รับจัดสรร 
ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงงานยานพาหนะ 
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
ก.ย. 65 - ต.ค.65 

 

                                  ปฏิทินปฏิบัติงำนงำนนโยบำยและแผนงำนโรงเรียน 

 

ล ำดับที่  งำนที่ปฏิบัติ  ผู้รับผิดชอบ 
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1  - ประชุมหารือฝ่ายบริหาร เพื่อวางแผนการจัดท าแผน 
ปฏิบัติการประจ าปี  
- พิจารณาปฏิทินปฏิบัติงานการท า แผนปฏิบัติการ 

- ฝ่ายบริหาร  
- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน 

2  - ประชุมหารือคณะครูและบุคลากรทุกคน เพ่ือวางแผน 
การจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2565 

- คณะครูและบุคลากรทุกคน 

3  - ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/ งานด าเนินการเขียน 
โครงการ/งานประจ าปี 2565 ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ 
โรงเรียน กลยุทธ์ นโยบาย สพฐ. สพม.นครพนม มาตรฐานและ
ตัวบ่งชี้ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

- หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ 
หัวหน้างาน  
- ทุกฝ่ายงาน  
- ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4  - คณะกรรมการแผนงานของทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 
รวบรวมโครงการตามกลุ่มบริหารงาน ส่งโครงการที่พิมพ์เสร็จแล้ว
ให้งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  

- ทุกฝ่าย  
- ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
- ทุกงาน 

5  - งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน รวบรวมโครงการ/งาน 
ติดตามโครงการ 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน 

6 - ประชุมสรุปโครงการประจ าปี งบประมาณ 2565 
- วิเคราะห์แก้ไข เพ่ิมเติม จัดพิมพ์และท ารูปเล่ม 

- ฝ่ายบริหาร  
- หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ 
หัวหน้างาน  
- งานนโยบายและแผนงาน  
  โรงเรียน 

7  - งานนโยบายและแผนงานโรงเรียนรวบรวมโครงการ/งาน 
 จัดพิมพ์และท ารูปเล่ม 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน 

8 - น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาอนุมัติแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 2565 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  

- คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

ล ำดับที่  งำนที่ปฏิบัติ  ผู้รับผิดชอบ 
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9  - ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการตามโครงการ 
 ไตรมาส 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  
- ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระการ  
เรียนรู้/ทุกงาน  
- งานการเงิน, งานพัสดุ 

10 - ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ประเมินสรุปผลการด าเนินงาน 
ตามโครงการ 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  
- ทุกฝ่าย/ทุกกลุ่มสาระการ  
เรียนรู้/ทุกงาน  
- งานประกันคุณภาพการ 
ศึกษา 

11  - สิ้นสุดการเบิก-จ่าย ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
2565 

- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  

- งานการเงิน, งานพัสดุ 

12 - ประเมิน สรุปรายงานโครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 
- กลุ่มงานนโยบายและแผนงานโรงเรียนติดตามการรายงาน 
โครงการคงค้าง 

- ผู้รับผิดชอบโครงการ  
- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  

- งานการเงิน, งานพัสดุ 

13  - รายงานเงินคงเหลือต่อผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษา 
 เพ่ือด าเนินการ จัดสรรงบประมาณ 

- ฝ่ายบริหาร  
- งานนโยบายและแผนงาน  
โรงเรียน  

- คณะกรรมสถานศึกษา 

 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติงำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุน  

 

 
 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 
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ปฏิทินปฏิบัติงำน

ควบคุมภำยใน 
 
 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
3 
4  

5  

6  
7  

8  
 

วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน  
ท าการประเมินความเสี่ยง ควบคุม  
วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานพร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยง 
และจัดล าดับความเสี่ยง  
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
ของสถานศึกษา  
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการ 
ตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

พ.ค.2565 
ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.- ต.ค. 2565 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงำนยำนพำหนะ 

 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
3  

ประชุมชี้แจงการด าเนินงาน  
ขอรับการสนับสนุนจากชุมชนและองค์กรภายนอก 
สรุปผลการด าเนินงาน 

พ.ค.2565 
ตลอดปีการศึกษา 

มี.ค.2566 
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1  

2  
3  
4  

5  

6  

 
7 

ให้บริการยานพาหนะแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียนผู้เกี่ยวข้อง 
โดยเสนอค าขอใช้ยานพาหนะต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
ควบคุมการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
จัดท าทะเบียนคุมการใช้ยานพาหนะ ตลอดจนการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพดีปลอดภัย 
พร้อมใช้งาน  
ควบคุมตักเตือนพนักงานขับรถให้ปฏิบัติหน้าที่โดยความระมัดระวัง
ไม่ประมาท  
จัดค าสั่งแต่งตั้ง มอบหมายบุคลากรในการขับข่ียานพาหนะต่อทะเบียน 
และพระราชบัญญัติประกันภัยตามระยะเวลาที่ก าหนดสรุป 
และรายงานผลการด าเนินงาน  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

 

ตลอดปีการศึกษา 
 

มิ.ย. 2565 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 

 

ปฏิทินปฏิบัติงำนสวัสดิกำร 

 

ล าดับที่  งาน/กิจกรรม  ระยะเวลาด าเนินการ 

1  
2  
 

3  
4  

5  

จัดระบบการบริการ สวัสดิการแก่คณะครูและนักเรียน 
จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเงินสวัสดิการและการสร้างขวัญก าลังใจ
ให้กับคณะครูและนักเรียน 
เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษาบุตร 
จัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ, เงินมูลนิธิ, เงินกองทุนฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ตามวัตถุประสงค์ 
ประเมินความพึงพอใจจากคณะครูและนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา 

 

ตลอดปีการศึกษา
ตลอดปีการศึกษา 

 

มี.ค. 2566 

 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท ำ 
 

1. นางควรคิด อินทจักร์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นายอภิศักดิ์ อินทร์ตา   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นางชเนรินทร์ ศรีหาเศษ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ                    
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4. นางวาสนา ภาคนาม   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
5 นางสาวเนตรชนก  สารทอง  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ                                           
6. นางเทียมจันทร์    โคตะมะ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
7. นางชุติมา  พิศงาม   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
8. นางสาวพิชญา  โกพลรัตน์  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
9. นางกนิษฐา  แสวงสาย   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
10. นางสาวลักษณ์นารา  ตะวังทัน  ครูช านาญการ   กรรมการ                                     
11. นางธิดารัตน ์โคตรโยธ ี  ครูช านาญการ   กรรมการ  
12. นางสาวปนัดดา   โชติจ าลอง  ครูช านาญการ   กรรมการ                                          
13. นางสาวอาภากร  รัตนโกสินทร์ คร ู    กรรมการ                                           
14. นางสาวเบญจพร แก้วมณีชัย  คร ู    กรรมการ 
15. นางสาวดารุณี   จันใต ้   คร ู    กรรมการ 
16. นายปริวรรต มีหนองหว้า  คร ู    กรรมการ                                           
17. นางสาวอาภากร  รัตนโกสินทร์ คร ู    กรรมการ                                           
18. นางศิรินารถ  แสนค า   คร ู    กรรมการ    
19. นางกมลณภัทร  บุตรโคษา ธ.น.ก่ า คร ู    กรรมการ    
20. นางกฤตนันท์  ทองอรุณ  เจ้าหน้าที่พัสดุ   กรรมการ 
21. นางสาวอมรรัตน์  ลอลิเลิศ  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ                                     
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ค ำสั่งแต่งตั้งและมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรครู 
                                และบุคลำกรทำงกำรศกึษำปฏิบัติหน้ำที ่
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2. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ      
2.1 รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

นางควรคิด   อินทจักร์ 
มอบหมายงานให้รับผิดชอบ   ดังนี้ 

1) ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ  ของฝ่ายนโยบายและแผน 
3) ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายนโยบายและแผน 
4) ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายนโยบายและแผน และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร 
5) เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

  นายอภิศักดิ์   อินทร์ตา   
หน้ำที ่

1) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ 
2) ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายนโยบายและแผน 
3) ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๓ กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณ 

 ๑. นายอภิศักดิ์  อินทร์ตา  หัวหน้างาน 
 ๒. นางชเนรินทร์ ศรีหาเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวเบญจพร   แก้วมณ๊ชัย  เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นางสาวชุติมา   พิศงาม   เจ้าหน้าที่ 
 ๕. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
 ๖. นายปริวรรต  มีหนองหว้า  เจ้าหน้าที่ 
 ๗. นางสาวเนตรชนก สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) จัดท ารายละเอียด แผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ                 เมื่อ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณ                               
ให้สถานศึกษาด าเนินการ 
 2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :  
MTEF)  
 3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 4) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 

 5) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจาก หลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 6) จัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละกลุ่มงาน โครงการ โดยการ 
วิเคราะห์กิจกรรมตามภาระงาน ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน                                             
ระดมทรัพยากร 
 7) แจ้งผลการจัดสรรวงเงินให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และประเมินการตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
 8) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการอ านวยการ เพ่ือเสนอผู้บริหารอ านวยการ 
สถานศึกษาพิจารณา 

9) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตาม                                                   
ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔ กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณ 
   1. นางชเนรินทร์   ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางวาสนา    ภาคนาม  เจ้าหน้าที่ 
   ๓. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน            เจ้าหน้าที่ 
   ๔. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) ประสานงานขอความร่วมมือจากฝ่ายบริหารสถานศึกษา ครู นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา 
ในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
 2) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
 3) ประสานงานในการติดตาม ประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียน 
 4) รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่ม/งานต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
 5) ประมวลความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุง และน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
 6) เผยแพร่เอกสารต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการอ านวยการ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 
 8) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๕ กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
   1. นางชเนรินทร์   ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางวาสนา    ภาคนาม  เจ้าหน้าที่ 
   ๓. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน            เจ้าหน้าที่ 
   ๔. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที ่
 1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยก 
เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส  
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ                                                        
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

  ๒.๖ กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
   1. นางชเนรินทร์   ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางวาสนา    ภาคนาม  เจ้าหน้าที่ 
   ๓. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน            เจ้าหน้าที่ 
   ๔. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ เอกสารประกอบการพิจารณาอ่ืน และเหตุผลความจ าเป็นของการขอ 
อนุมัติ 
 2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
 3) สรุปและบันทึกการโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ และเก็บ 
เอกสารเข้าแฟ้ม 
 4) การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   ๒.๗ กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
   1. นางชเนรินทร์   ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางวาสนา    ภาคนาม  เจ้าหน้าที่ 
   ๓. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน            เจ้าหน้าที่ 
   ๔. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายไตรมาส 
 3) รายงานสรุปผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
เมื่อสิ้นสุดไตรมาส 
 4) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ 
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ีได้รับงบประมาณ 

2.๘ กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนกำรใช้เงิน และผลกำรด ำเนินงำน 
                   1. นางชเนรินทร์   ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
   ๒. นางวาสนา    ภาคนาม  เจ้าหน้าที่ 
   ๓. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน            เจ้าหน้าที่ 
   ๔. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที ่
 1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม การใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไป                                                   
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไป                                   
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 3) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ ให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามของสถานศึกษา 
 4) จัดท าข้อสรุปการตรวจสอบติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ                                 
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
 5) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดท ารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา                                        
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           6) ประเมินกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 

 ๗) รายงานผลการประเมินประจ าปีต่อคณะกรรมการสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
 ๘) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ                                        

สถานศึกษาพิจารณา 
 ๙) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน                                                     

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒.๙ กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

 ๑. นายอภิศักดิ์  อินทร์ตา  หัวหน้างาน 
 ๒. นางชเนรินทร์ ศรีหาเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวเบญจพร   แก้วมณ๊ชัย  เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นางสาวชุติมา   พิศงาม   เจ้าหน้าที่ 
 ๕. นายปริวรรต  มีหนองหว้า  เจ้าหน้าที่ 
 ๖. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์  เจ้าหน้าที่  
หน้ำที ่
 1) วิเคราะห์ภารกิจงาน งาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่ายและแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2) ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่น ที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน 
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานงานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 3) จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แบ่งการสนับสนุน เป้าหมายเวลา 
ด าเนินการ 
 4) เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณ เพ่ือเสนอ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา 
 6) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑๐ กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
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 ๑. นางเกตุวดี  ยะสะกะ   หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวนิลดา กันหา   เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวอาภากร รัตนโกสินทร์  เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นางสาวสิริมา ชมเชย   เจ้าหน้าที่ 
 5. นางเกศินี  เชื้อเอ่ียมพันธ์  เจ้าหน้าที่ 
 6. นางสาวไอลดา วงค์จันทะ  เจ้าหน้าที่ 
 7. นายพิชัย  วิโย   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงิน และหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน  
 2) ส ารวจความต้องการของนักเรียน และคัดเลือกเสนอให้ผู้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
 3) ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 4) สร้างความตระหนักแก่ผู้ยืม 
 5) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.๑๑ กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 ๑. นางวาสนา  ภาคนาม  หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวชุติมา   พิศงาม   เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นางกมลณภัทร   บุตรโคษา ธ.น.ก่ า เจ้าหน้าที่ 
   ๕. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ   เจ้าหน้าที่ 
          ๖. นางสาวศิรินารถ   แสนค า   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และภายนอกสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษา เพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ ร่วมกับบุคคล และหน่วยงาน ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 3) สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ 
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 4) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒.๑๒ กำรวำงแผนพัสดุ 
  1. นายปริวรรต    มีหนองหว้า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   2. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                   3. นายอภิศักดิ์     อินทร์ตา เจ้าหน้าที่ 
         ๔. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ  เจ้าหน้าที่ 
         ๕. นางสาวศิรินารถ   แสนค า  เจ้าหน้าที่ 
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         ๖. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วงระยะเวลา 3 ปีงบประมาณ โดยการก าหนดว่าแต่ละงาน  
แต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม และสถานศึกษา มีความต้องการพัสดุอะไร จ านวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานใน 
ระยะเวลาไหน 
 2) วิเคราะห์แผนงาน โครงการของสถานศึกษา ซึ่งจะแจงรายละเอียดว่าแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม  
มีความต้องการพัสดุอะไร ได้รับงบประมาณจ านวนเท่าใด และรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3) วิเคราะห์การเบิกจ่ายพัสดุ การน าพัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการเบิกจ่ายสามารถ                                                      
น ามาค านวณปริมาณ ความต้องการพัสดุ แต่ละประเภทชนิดท าให้ทราบความต้องการพัสดุที่น าไปใช้งานที่ 
แท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท ชนิดในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือในปีงบประมาณจ านวนเท่าใด 
 4) พิจารณาก าหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการประจ าปี                                          
หรือแผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ทดแทน 
 5) จัดท าค าขอแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
 6) ก าหนดจ านวนอย่างสูง อย่างต่ าของพัสดุที่ควรมีแต่ละรายการพัสดุ โดยเมื่อพัสดุมีจ านวนลดลงจนถึง 
ระดับท่ีก าหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าถึงเวลาที่ต้องจัดซื้อเพ่ิมเติม 
 7) วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี เพ่ือพิจารณาว่าพัสดุที่มีอยู่จริงกับท่ีบันทึกไว้ในบัญชี                                                          
หรือทะเบียนตรงกันหรือไม่ เพ่ือทราบจ านวนที่ต้องการซื้อที่แท้จริง 
 8) รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อส าหรับการจัดซื้อ 
พัสดุประเภทใหม่หรือพัสดุที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ 
 9) จัดท าแผนและน าแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้บริหาร 
สถานศึกษา 

    ๒.๑๓ กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง  

  1. นายปริวรรต    มีหนองหว้า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   2. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                   3. นายอภิศักดิ์     อินทร์ตา เจ้าหน้าที่ 
         ๔. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ  เจ้าหน้าที่ 
         ๕. นางสาวศิรินารถ   แสนค า  เจ้าหน้าที่ 
         ๖. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
 2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ  
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะ                                           
เฉพาะประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  
 3) จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
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๒.๑๔ กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
  1. นายปริวรรต    มีหนองหว้า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   2. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                   3. นายอภิศักดิ์     อินทร์ตา เจ้าหน้าที่ 
         ๔. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ  เจ้าหน้าที่ 
         ๕. นางสาวศิรินารถ   แสนค า  เจ้าหน้าที่ 
         ๖. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่

๑) การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 
๑. ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรม 

ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ 
๒. วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล 

๒) การจัดท าข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 
๑. วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 

ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนก าหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการของสถานศึกษา 
๒. จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่วางแผนไว้ 

  ๓. ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดท าเป็นสารสนเทศ 
๓) การน าเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 

๑. ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 
๒. ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอ่ืนๆ ตามศักยภาพและข้อจ ากัดของสถานศึกษา 
๓. ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ 

น าเสนอและพัฒนารูปแบบต่อไป 
๔. การติดประกาศและส่งประกาศ 

   ๒.๑๕ กำรจัดหำพัสดุ 
  1. นายปริวรรต    มีหนองหว้า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   2. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                   3. นายอภิศักดิ์     อินทร์ตา เจ้าหน้าที่ 
         ๔. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ  เจ้าหน้าที่ 
         ๕. นางสาวศิรินารถ   แสนค า  เจ้าหน้าที่ 
         ๖. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ เจ้าหน้าที่ 
 
หน้ำที ่
 1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน กลาง  
 2) จัดท าแผนระยะปานกลาง และจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ                                            
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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 3) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตาม                                                  
ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๖ กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
  1. นายปริวรรต    มีหนองหว้า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                   2. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                   3. นายอภิศักดิ์     อินทร์ตา เจ้าหน้าที่ 
         ๔. นางเทียมจันทร์   โคตะมะ  เจ้าหน้าที่ 
         ๕. นางสาวศิรินารถ   แสนค า  เจ้าหน้าที่ 
         ๖. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
 3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง  
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี  
 4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน 
ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
  1. จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
  2. ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
  3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
  4. ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
  5. เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่นๆ 
  6. บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
  7. ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
  8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
  9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพวัสดุและสินทรัพย์ 

๒.๑๗ กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
 ๑. นายอภิศักดิ์  อินทร์ตา  หัวหน้างาน 
 ๒. นางชเนรินทร์ ศรีหาเศษ  เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวเบญจพร   แก้วมณ๊ชัย  เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นายปริวรรต  มีหนองหว้า  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา ที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้ 
และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และผลประโยชน์ของสถานศึกษา                                                            
เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
 2) จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษา เพ่ือจัดหารายได้ และหารายได้ ผลประโยชน์ตามแต่ 
สภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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 3) จัดหารายได้ ผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษาเงิน และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 4) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑๘ กำรเบิกเงินจำกคลัง 
 ๑. นางสาวเบญจพร   แก้วมณีชัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์   ลอลิเลิศ  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓. นางสาวอาภากร   รัตนโกสินทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน 
หน้ำที ่

สถานศึกษาเบิกเงินจากคลัง โดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ เบิกผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                                
ตามระบบ GFMIS 

๒.๑๙ กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
 ๑. นางสาวเบญจพร   แก้วมณีชัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์   ลอลิเลิศ  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓. นางสาวอาภากร   รัตนโกสินทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๔. นางสาวดารุณี   จันใต้  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๕. นางธิดารัตน์   โคตรโยธ ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
หน้ำที ่
 1) วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้ 
แผ่นดิน ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

2) การรับจ่ายเงินและเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวงการคลัง                                        
เรื่อง การขออนุมัติวงเงินส ารองและวงเงินน าฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา การมอบอ านาจเกี่ยวกับรายได้                              
สถานศึกษา หลักเกณฑ์อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
3) การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือกระทรวงการคลัง และส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเรื่อง การรับเงินหรือสินทรัพย์ที่มีผู้บริจาคในทางราชการหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการ                            
ใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน การจ่ายเงินอุดหนุน ให้แก่โรงเรียนโดยตรง การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน 

๒.๒๐ กำรน ำเงินส่งคลัง 
 ๑. นางสาวเบญจพร   แก้วมณีชัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์   ลอลิเลิศ  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓. นางสาวอาภากร   รัตนโกสินทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน 
หน้ำที ่
 1) น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ผ่านธนาคารหรือส่งส่วนราชการผู้เบิกต้นสังกัดแยกตามประเภทของเงิน 
ได้แก่ เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน-เงินรายได้เบ็ดเตล็ด ค่าขายของเบ็ดเตล็ดค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด เพ่ือน าส่งคลัง 
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จังหวัดต่อไป 
๒) บันทึกการน าเงินส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
๓) สรุปยอดเงินคงเหลือจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๒.๒๑ กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

 1. นางสาวชุติมา   พิศงาม   หัวหน้าเจ้าหน้าที่บัญชี 
                        2. นางกมลณภัทร   บุตรโคษา ธ.น.ก่ า เจ้าหน้าที่บัญชี  
หน้ำที ่
 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด 
ก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
 2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 
และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน                                    
พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม รายการหลังการปรับปรุง  
 3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
 4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า  
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก งบประมาณ                                 
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน                                       
การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้                                  
หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
 5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี                              
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  
 
 6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาค้างรับ ค่าใช้จ่าย 
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม 
ราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
 7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปดิรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี 
รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  
 8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
 9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ                                           
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พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
๒.๒๒ กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

 ๑. นางสาวเบญจพร   แก้วมณีชัย หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์   ลอลิเลิศ  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓. นางสาวอาภากร   รัตนโกสินทร์ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๔. นางสาวดารุณี   จันใต้  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๕. นางธิดารัตน์   โคตรโยธ ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
หน้ำที ่
 1) จัดท ารายงานประจ าเดือน ส่งหน่วยงานต้นสังกัด ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน และรายงานรายได้ และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด  
 2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
งบกระแสเงินสด จัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะ                                     
กรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนด                                   
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 3) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๒๓ กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
 1. นางสาวชุติมา   พิศงาม   หัวหน้าเจ้าหน้าที่บัญชี 
                        2. นางกมลณภัทร   บุตรโคษา ธ.น.ก่ า เจ้าหน้าที่บัญชี  
หน้ำที ่

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานต้นสังกัด                                       
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก  

2.๒๔ กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
  1. นางวาสนา    ภาคนาม หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  2. นางสาวลักษณ์นารา   ตะวังทัน  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 8) รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
9) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
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ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.๒๕ งำนสวัสดิกำร 

                     1. นางควรคิด    อินทจักร์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
                     ๒. นางสาวปนัดดา  โชติจ าลอง เจ้าหน้าที่ 
                     ๓. นางกนิษฐา    แสวงสาย เจ้าหน้าที่ 
  ๔. นางสาวดารุณี   จันใต้  เจ้าหน้าที่ 
  5. นางสาวเบญจพร แก้วมณีชัย เจ้าหน้าที่ 
  6. นางสาวอมรรัตน์ ลอลิเลิศ  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่
 1) จัดให้มีระบบการบริการ สวัสดิการแก่คณะครูและนักเรียน 

2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเงินสวัสดิการและการสร้างขวัญก าลังใจให้กับคณะครูและนักเรียน 
3) จัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ, เงินมูลนิธิ, เงินกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ ตามวัตถุประสงค์ 

 4) ประเมินความพึงพอใจจากคณะครูและนักเรียน 
5) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒.๒๖ งำนส ำนักงำนกลุ่มงบประมำณ 

 ๑. นางชเนรินทร์ ศรีหาเศษ  หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาวพิชญา   โกพลรัตน์  เจ้าหน้าที่ 
 ๓. นางสาวเบญจพร   แก้วมณีชัย  เจ้าหน้าที่ 
 ๔. นางสาวชุติมา   พิศงาม   เจ้าหน้าที่ 
 ๕. นางกฤตนันท์   ทองอรุณ  เจ้าหน้าที่ 
 ๖. นางสาวเนตรชนก   สารทอง   เจ้าหน้าที่ 
                      7. นางกมลณภัทร   บุตรโคษา ธ.น.ก่ า เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ 
หน้ำที ่
 1) ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มงบประมาณ 
2 3) ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงบประมาณ 

4) เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ มีหน้าที่วางแผนการปฏิบัติงาน ก ากับ                                                
ติดตาม   และแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในงานที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้  
วิริยะอุตสาหะ  เสียสละอุทิศเวลา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย อย่าให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการได้ 
 

     ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๒๓  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ.๒๕๖5  เป็นต้นไป 
 

                    สั่ง  ณ  วันที่  ๒๓  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖5 
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                                                             (นายอิทธิพล  พลเหี้ยมหาญ) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนกำรขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ งำนพัสดุ                       

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติเดินทำง/เบิกจ่ำยเดินทำงไปรำชกำร  
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ขั้นตอนกำรขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ งำนพัสดุโรงเรียนเรณูนครวิทยำนุกูล 
1. ตรวจสอบข้อมูลรายการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (โครงการ/กิจกรรม) ที่จะขอด าเนินการ 
2. บันทึกรายงานขอซื้อตามแบบฟอร์มที่งานพัสดุจัดท าไว้ให้  

2.1 กรณีสั่งซื้อของที่ต้องการระบุรายละเอียดเฉพาะให้แนบภาพหรือรายละเอียดเฉพาะมาด้วย 
2.2 ยื่นแบบบันทึกรายงานขอซื้อล่วงหน้า 5 วันท าการก่อนถึงวันที่จะใช้วัสดุนั้นๆ+ 
2.3 กรอกแบบฟอร์มขอซื้อ/จ้าง ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
2.4 กรณีท่ีรายการไม่ตรงกับรายละเอียดในแผนให้บันทึกขอเปลี่ยนแปลงโครงการตามแบบฟอร์มที่งานพัสดุก าหนด                           

(ขอรับแบบขอเปลี่ยนแปลงโครงการได้ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
  2.4.1 กรณีเปลี่ยนแปลงรายการโครงการ งบประมาณจะต้องไม่เกินที่ก าหนดไว้ในโครงการ/กิจกรรม 
  2.4.2 รายการที่เปลี่ยนแปลงต้องมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรมเดิม 
  2.4.3 กรณีเปลี่ยนแปลงรายการขอซื้อ/จ้างให้แนบแบบตามข้อ 2. มาพร้อมด้วยเพื่อเสนออนุมัติ 

3. ให้แนบส าเนาโครงการ/กิจกรรมในข้อ 2. ด้วยทุกกรณี ตามรายละเอียดดังนี้ (ไม่ส าเนาทั้งโครงการ) 
3.1 หน้าแรกของโครงการ 
3.2 หน้าที่มีลายมือผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
3.3 หน้าที่มีลายมือผู้เห็นชอบและอนุมัติโครงการกิจกรรม 

  3.4 หน้าที่มีรายละเอียดข้อมูลทรัพยากรที่ระบุตามโครงการ/กิจกรรม 
4. ยื่นเอกสารตามข้อ 2. ต่องานแผนงานเพ่ือตรวจสอบ 
 4.1 งานแผนงานตรวจสอบรายละเอียดการขอด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
 4.2 งานแผนงานส่งต่อเอกสารตามข้อ 2. ต่องานพัสดุ 
5. งานพัสดุตรวจสอบรายละเอียด รายการที่ขอซื้อ/จ้าง/เช่า ตาม พรบ.การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั  พ.ศ. 2560                                          
 5.1 กรณีไม่ขัดต่อ พรบ. งานพัสดุเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

5.2 กรณีขัดต่อ พรบ. งานพัสดุส่งคืนผู้ขอเสนอด าเนินการเพ่ือทบทวน เปลี่ยนแปลงรายการใหม่ 
6. งานพัสดุจัดหา จัดซื้อ/จ้างเช่าตามข้อ 5. และแจ้งผู้เสนอขอมารับวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจัดหา จัดซื้อ จ้าง เช่า  
7. กรณีท่ีท่านได้รับวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ล่าช้า เกินกว่า 5 วันท าการ โปรดติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุโดยตรง 
หมายเหตุ การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เช่า เป็นงานที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร                         
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด ภายใต้กรอบงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน                         
ที่ทุกท่านร่วมก าหนดจึงขอความร่วมมือทุกท่านได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามข้ันตอน 

“ถูกต้อง ซื่อสัตย์ โปร่งใส จริงใจบริการ คืองานของเรา” 
งานพัสดุโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกุล 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติเดินทำง/เบิกจ่ำยเดินทำงไปรำชกำร 
ขั้นตอนกำรเดินทำงไปรำชกำรของบุคลำกร 

 
ขั้นตอน ค ำอธิบำย 
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1. ผู้เดินทางไปราชการ เขียนขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
โดยผ่านความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยยื่นก่อนการเดินทาง 5 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
2.ผู้เดินทางไปราชการ ออกเลขหนังสือขออนุมัติ 
  * ติดต่องานธุรการเพ่ือออกเลขหนังสือ 
 
 
3.งานควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ
เดินทาง 
ไปราชการ/งบประมาณค่าใช้จ่าย 
 
 
4.ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทางไปราชการ/งบประมาณค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
5.งานควบคุมงบประมาณ ส่งคืนเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ผู้
เดินทางไปราชการ 

 
ขั้นตอน ค ำอธิบำย 

 
   

6.ผู้เดินทางไปราชการ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/ขออนุมัติ
จัดจ้าง 
 6.1 หากผู้ขออนุมัติมีความประสงค์ขอยืมเงินให้กรอกตาม 

แบบฟอร์มขอยืมเงินพร้อมแนบส าเนาเอกสารขออนุมัติ
เดินทางที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 6.2 ในกรณีที่มีการเช่ารถให้ผู้ขออนุมัติจัดท าใบแสดงความ 

1.กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ พร้อมแนบ 
*ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
*ส าเนาหนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
*ก าหนดการประชุม 

2.ออกเลขหนังสือขออนุมัติ 

3.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ/งบประมาณค่าใช้จ่าย 

4.ผู้มีอ านาจ/อนุมัติงบประมาณ 

5.ส่งคืนผู้เดินทาง/ผู้รับผิดชอบ 

6.ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/ขออนุมัติ 
จัดจ้าง (กรณีมีค่าจ้างเหมารถ) 
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ต้องการจัดหา พร้อมแนบส าเนาขออนุมัติเดินทางท่ีได้รับ
อนุมัตแิล้วส่งให้งานงบประมาณและพัสดุ (พัสดุ) เพ่ือท าขอ
อนุมัติจัดจ้าง 
7.ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 
 
8.เมื่อกลับมาจากเดินทางไปปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท า
เอกสารเบิกจ่ายภายใน 15 วัน โดยแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
  8.1 ชุดเอกสารต้นฉบับที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ 
  8.2 รวมรวมหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางให้เป็นไป
ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
  8.3 ตรวจรับค่าน้ ามัน/ค่าจ้างเหมา (ถ้าม)ี ให้เรียบร้อย
ครบถ้วนตามที่ได้อนุมัติจัดจ้างไว้ 
  8.4 จัดท าเบิกจ่าย 
9. ผู้เดินทางไปราชการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 
 
10.งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ 
เบิกจ่าย 
 
11.งานบัญชีลงบัญชีตั้งหนี้ค่าใช้จ่าย 
 
12.งานการเงิน จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 

9.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

8.จัดท ารายงานการเดินทางเพ่ือเบิก 
จ่ายเงิน (แบบ 8708) 

7.เดินทางไปราชการตามที่ได้รับอนุมัติ 

10.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 

11.ลงบัญชีตั้งหนี้ค่าใช้จ่าย 

12.จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
(กรณียืมเงิน) 


