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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 

กลุ ่มงานแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ มีการบริหารงานตามโครงสร้างการ

บริหารงานของโรงเรียน ภายใต้การกำกับ ติดตาม ของกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ แบ่งกระบวนการ

ทำงานออกเป็น 3 กิจกรรม ประกอบด้วย จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา บันทึกการขอใช้

งบประมาณตามเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างและรายงานกำกับติดตาม จัดทำรายงานผลการดำเนินงานในรอบปี

การศึกษาและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานแผน 

งานพัฒนานโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2566 

ขึ้นโดยรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน สามารถให้บริการผู้มาติดต่องาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้

ได้แสดงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ที่พัฒนาให้เกิดการปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรให้แก่

ผู้รับบริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้เข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อ

ขอรับบริการได้ตรงกับความต้องการ และส่งเสริมให้การปฏิบั ติงานมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานของ

สถานศึกษา 

 

        กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
             โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

  



กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว

โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ แบบ

มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้

บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงาน

บุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการ

ประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง

พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบรหิารงานงานการเงินและสินทรัพย์ มคีวามเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเรว็เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

  



บทบาทและหน้าที่กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 

บทบาทและหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ดังตอ่ไปน้ี 

1. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 

2. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่ง ๆ ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

3. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง กับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 

4. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตาม ให้การดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีระบบ 

5. ความส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคคลากรให้มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงาน 

6. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานในกลุ่ม

งานแผนงานและงบประมาณให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทและหน้าที่กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 

2. ฝากเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารอนญุาต ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังตรวจสอบ 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครดั 

3. เก็บรักษาเงิน จัดทำบญัชีรายรับ-รายจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 

4. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน จัดทำแบบฟอรม์ต่าง ๆ รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ แก่

บุคลากรในสถานศึกษา เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  



ขอบข่ายตามภาระงาน/การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ มีหน้าที่ 

 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัต ิราชการของ

กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่

การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 

3.. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 

4. จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที ่มี

ผลกระทบ ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

5. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม 

ดำเนินการดังนี้ 

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 

3. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 

4. กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

5. กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ(Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 

7. จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 



8. จัดให้ร ับฟังความคิดเห็นจากผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. การจัดสรรงบประมาณ มีหน้าที่ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 

2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่านเขต

พื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานหลักเกณฑ์

ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา

แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่

ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน

ระดมทรัพยากร 

5. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 

6. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 

8. นำเสนอแผนปฏิบัต ิการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

9. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจำาปี 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน  (แยก

เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 



2. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นที่

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 

3. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน มีหน้าที ่

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั ้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

4. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที ่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7. สรุปข้อมูลสารสนเทศที ่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี ้ว ัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา  

2. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 

5. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 

 



4. การบริหารการเงิน มหีน้าที่ 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน 

ไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 

5. การบริหารการบัญชี มีหน้าที ่

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปงีบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการ

ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

2. จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ เข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 

และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทัว่ไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลัง

การปรับปรุง 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจา่ย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก

ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จา่ย) และบันทึกรายการด้านเครดติในบัญชแียกประเภท (หนี้สิน ทุนรายได้) 

4. บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ

การให้บริการ การรับเงินรายไดก้ารจ่ายเงินงบประมาณ การจา่ยเงินงบประมาณให้ยืม การจา่ยเงินนอก

งบประมาณให้ยืม การซือ้วัสดุหรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจา่ยเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ 

ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน 

การเบิก 

เงินงบประมาณแทนกัน การจา่ยเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความ

รับผิดทางละเมิด 

5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี

แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใชจ้า่ย

ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายลว่งหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบญัชี ค่าเสื่อม

ราคา/คา่ตดัจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 



7. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและงบ

พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ

ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

8. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตวัเลขผิดจากการ

บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อยอ่กำกับ

พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงนิ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงิน

ประจำงวด 

2. จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง

การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบาย

บัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

จัดทำและจดัหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นทีก่ารศกึษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่ 

6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน 

2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ ไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 



3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วัน

เวลาที่ด้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่

สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำ

ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้

ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6.2 การจัดหาพัสด ุ

แนวทางการปฏิบัติ 

1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จดัทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรพัย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตาม

มาตรฐานกลาง 

2. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเองและที่ร่วมมือ 

กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 

2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้

มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

6.4 การควบคุม บำรุงรกัษา และจำหน่ายพัสด ุ



แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

2. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

3. กำหนดให้มีผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกป ี

4. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

7. การควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศกึษา 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดบัความเสี่ยง 

3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการปอ้งกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 

6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 

8. กองทุนสวัสดิการ  

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการ

จัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

2. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 

3. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 

4. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

 



 

 

 



     


