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นางเยาวเรศ  เพ็ชรชู 
นางสาวธนัยช์นก  ชจูนัทร ์  
นางสาวศภุกาญจน ์ สารขิา     
นางสาวเสาวลกัษณ ์ หาญสวุรรณ ์ 
นายธีรวฒัน ์ จิตราภิรมย ์
 

นางสาวศทุธินี  มินทอง    
นางสาวอรปรียา สมบตัิพิบูลย ์
นางสาวองัคณา สวุรรณมณี  
นางสาวยวนยะดา  อทุาสี 
 
 

นางสาวรชันีภรณ ์จงเทพ 

นายภวูเดช  เศวตศิลป์ 

นางสาวณฐัวนี  เตียวพานิช 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงบประมาณ :  นายสมศักดิ์  สวัสด ี
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ :  นางสาวจิตติมา พิมาน 
 เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ  :  นางสาวมลฤดี ประทุมวรรณ 

งาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
    -  ธรุการ/สารบรรณกลุ่มงบประมาณ 
    -  แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
    -  สารสนเทศกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
    -  ระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑.  นางสาวจิตติมา พิมาน                 
๒.  นางเยาวเรศ  เพ็ชรช ู
๓.  นางมลฤด ี ประทุมวรรณ                    
๔.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล 
๕.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี            
๖.  นางสาวศทุธินี  มินทอง    
๗.  นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช                    
๘.  นางสาวสุภาพรรณ  ยกอินทร ์
๙.  นางสาวธันย์ชนก  ชจูันทร์        

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

2. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
     -  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศกึษา 
     -  การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
     -  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอขอ
งบประมาณ 

๑.  นางสาวธันย์ชนก ชูจันทร ์
๒.  นางสาวจติติมา  พิมาน               
๓.  นางสาวศทุธินี  มินทอง    
๔.  นางสาวรัชนีภรณ ์จงเทพ 
๕.  คณะกรรมการตามคำสั่ง               
๖.  นางเยาวเรศ เพ็ชรช ู              

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

3. งานจัดสรรงบประมาณ 
      - การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
      - การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
      - การโอนเงินงบประมาณ 
      - การตดัแผนงาน 

๑.  นางสาวจิตติมา พิมาน       
๒.  นางสาวมลฤด ีประทุมวรรณ 
๓.  นางสาวธันย์ชนก  ชจูันทร์        
๔.  นางสาวศทุธินี  มินทอง    
๕.  นางสาวอรปรียา สมบัติพิบูลย์ 
๖.  คณะกรรมการตามคำสั่ง  
๗.  นางเยาวเรศ เพ็ชรช ู

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

     -  การตรวจสอบตดิตามการใช้เงินและผลการ
ดำเนินงาน 

๑. นางเยาวเรศ เพ็ชรชู  
๒. นางสาวศุทธิน ีมินทอง      
๓.  นางสาวมลฤด ีประทุมวรรณ                                                   
๔.  นางสาวจติติมา พิมาน     

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
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     -  การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน ๕.  นางสาวศุภกาญจน ์ สาริขา 
๖.  นางสาวธันย์ชนก  ชจูันทร์             
๗.  นางสาวเสาวลักษณ์  หาญสุวรรณ์ 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

งาน ผู้รับผิดชอบ 

5. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศกึษา 
     - การจัดการทรัพยากร 
     - การระดมทรัพยากร 
     - การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
     - กองทุนสวัสดกิารเพื่อการศึกษา(ทุนการศกึษา)   
 

๑. นางสาวศุทธินี  มินทอง                      ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวธันย์ชนก  ชจูันทร์                    รองประธานกรรมการ 
๓.  นางสาวมลฤด ี ประทุมวรรณ                  กรรมการ 
๔.  นางสาวรัชนีกร  หมาดสตูล                    กรรมการ 
๕.  นางพรชนา  สุวรรณจันทร์                     กรรมการ 
๖.  นางหอมหวล  สนิทธิเวทธ์                     กรรมการ 
๗.  นางสาวรัชนีภรณ ์ จงเทพ                     กรรมการ 
๘.  นางสาวสะใบทพิย์  ขุนอำไพ                  กรรมการ 
๙.  นางสาวลลติา   แอเดียว                        กรรมการ 
๑๐.  นางสาวเสาวลักษณ์  หาญสวุรรณ์           กรรมการ 
๑๑.  นางสาววีรยา  พดัทอง                        กรรมการ 
๑๒.  คณะกรรมการสถานศึกษา ร.ร.ทา่ชนะ     กรรมการ 
๑๓. ชมรมผู้ปกครองและครู ร.ร.ทา่ชนะ          กรรมการ 
๑๔. นางสาวอรปรียา  สมบัตพิบูลย์           กรรมการและเลขานุการ           

6. งานบริหารการเงิน 
      -  การเบิกเงินจากคลัง 
      -  การรับเงิน 
      -  การเก็บรักษาเงิน 
      -  การจ่ายเงิน 
      -  การนำส่งเงิน 
      -  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
      -  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
      - ประกันสังคม 
      - งานประกันอุบัติเหตุ 
      - นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข  
        (นักเรียนทุนเสมอภาค) 
      - ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

๑.  นางสาวมลฤดี ประทุมวรรณ                                   
๒.  นางเยาวเรศ  เพ็ชรช ู   
๓.  นางสาวศทุธินี  มินทอง               
๔.  นางสาวรัชนีภรณ ์ จงเทพ 
๕.  นางสาวรัชนีกร  หมาดสตูล 
๖.  นางสาวจติติมา พิมาน 
๗.  นางสาวอรปรียา สมบัติพิบูลย์ 
๘.  นาสาวยวนยะดา  อทุาสี 
๙.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี  
๑๐. นางสาวเสาวลกัษณ ์หาญสุวรรณ์            
๑๑.   นางสาวธันย์ชนก  ชูจันทร ์                

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
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7. งานบริหารบัญชี 
      -  การจดัทำบัญชีการเงิน 
      -  การจดัทำรายงานทางการเงินและ 
         งบการเงิน 
      -  การจดัทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
         ทะเบียนและรายงาน 

๑.  นางเยาวเรศ   เพ็ชรชู  
๒.  นางสาวศทุธินี   มินทอง 
๓.  นางสาวอรปรียา สมบัติพิบูลย์ 
๔.  นางสาวอังคณา  สุวรรณมณ ี         
๕.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล   
๖.  นางสาวเสาวลักษณ์ หาญสุวรรณ์ 
๗.  นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช                    
๘.  นางสาวมลฤด ีประทุมวรรณ                               

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

งาน ผู้รับผิดชอบ 

8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
      -  การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ

สถานศึกษา 
      -  การจดัหาพสัดุ 
      -  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุ 
         ลักษณะเฉพาะ และจัดซื้อจัดจา้ง 
      -  การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

 

๑.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล                 ประธานกรรมการ 
๒.  นายภวูเดช  เศวตศลิป์                      รองประธานกรรมการ 
๓.  นายธีรวัฒน์  จติราภริมย์                       กรรมการ 
๔.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี                    กรรมการ 
๕.  นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช                    กรรมการ 
๖.  ผู้รับผิดชอบงานพัสดุทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้       กรรมการ 

๗.  ผูร้ับผิดชอบงานพัสดตุามกลุ่มงาน            กรรมการ 
๘.  นางสาวรัชนีภรณ ์จงเทพ                   กรรมการและเลขานุการ 

9.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      - สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
      - การประเมินความเสี่ยง 
      - กิจกรรมการควบคุม 
      - สารสนเทศและการสื่อสาร 
      - การตดิตามประเมนิผล 
      - ITA 
 
 

๑.  นายสมศักดิ์  สวัสด ี                   
๒.  นางสาวจติติมา  พิมาน 
๓.  นางจินตนา  ยังจีน 
๔.  นายมีศกัดิ ์ พูลสวัดิ์ 
๕.  นางวราภรณ ์ บุญเกตุ 
๖.  นางอังจิมา  ทองจีน 
๗.  นางสาวศทุธินี   มินทอง               
๘.  นางสาวมลฤด ีประทุมวรรณ               
๑๐.  นางเยาวเรศ  เพ็ชรช ู
๑๑.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล  
๑๒.  นายวัชรพงษ์  เรืองแสง  
๑๓.  นางสาวรัชนีภรณ์  จงเทพ  
๑๔. นายภูวเดช  เศวตศลิป์    

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ  
กรรมการ  
กรรมการ 
กรรมการ  
กรรมการ  
กรรมการ 
กรรมการ 



6 
 

๑๕. นางสาวยวนยะดา  อุทาสี  
๑๖. นายธรีวัฒน์  จติราภิรมย์          
๑๗. นางสาวอังคณา สวุรรณมณี 
๑๘. นางสาวเสาวลกัษณ ์ หาญสุวรรณ์ 
๑๙. นางสาวอรปรียา สมบัติพิบูลย์ 
๒๐. นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช 
๒๑.  นางสาวกุลธิดา  ทองสงฆ์                     
๒๒.  นางสาววีรยา  พดัทอง                       
๒๓. นางสาวศุภกาญจน์  สาริขา 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

10. งานตรวจสอบภายใน ๑. นายสมศักดิ์  สวสัด ี
๒. นางกนกวรรณ  อักษรสม 
๓. นางสาวนันท์นภัส  สทุธิการ 
๔. นางสาวสะใบทิพย ์ ขนุอำไพ 
๕. นางสาวธันย์ชนก ชูจนัทร์ 
๖. นางสาวจิตติมา พิมาน 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
 

11.  งานอื่นที่ไม่ได้ระบุไว้ คณะกรรมการตามคำสัง่โรงเรียนท่าชนะ 
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมานหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานในกลุ่มบิหาร
งบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
งบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่ม
บริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
          1. งานบริหารงานงบประมาณ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบาย และมาตรฐานคณุภาพการศกึษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรพัย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรยีน 
11. บริหารงาน วางแผน กำกับ และตดิตามผลของกลุ่ม 
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12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชีว้ัด 
15. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
16. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
          2. งานการเงินและการบัญช ีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำกับ ติดตาม เร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
2. จ่ายเงินทุกประเภททีม่ีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบญัชี เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่ายของส่วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
7. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
8. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จดัทำสถิต ิเกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามกำหนดเวลา 
12. จัดทำหนังสือการใชส้ิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดทำแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ยของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 
16. จัดทำหลักฐาน รับ – จา่ย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จา่ยเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
21. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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          3. งานพัสดุและสินทรัพย์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครภุัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้
งาน 
2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคทีย่ังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับ
สินทรัพย ์
4. จดทะเบียนเป็นราชพสัดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีทีย่ังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้
ประสานกรมธนารักษ ์หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักทำทะเบียนคุมในส่วน
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดทำระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างใน
กรณีที่เป็นมาตรฐาน 
8. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของครุภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
9. จัดซื้อจดัจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ พจิารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
10. จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. กำหนดให้ผู้มีความรบัผิดชอบในการจดัเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอีย่างสม่ำเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินทีม่ีสภาพไม่สามารถ
ใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
15. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระได้รับ
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดทำบัญชีควบคมุการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 
19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 



10 
 

20. ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          
          4. งานควบคุมภายใน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานต่างๆ 
5 วางแผนจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพือ่ป้องกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
          5. งานระดมทรพัยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดการทรพัยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษาทราบ
รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรพัยากร 
2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและเอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. ระดมทรพัยากร โดยการจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน เป้าหมาย 
เวลาดำเนินงาน และผู้รบัผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพือ่ขอความ
เห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
          6. งานแผนงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกดั รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนรว่มของผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย 
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3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศกึษา ระยะ 4 ปี ต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 
5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. ประสานงานกับงานตา่งๆ ในโรงเรียนในการจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี เสนอรายงานผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ 
  
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมคีวามคลอ่งตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยดึหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจดัหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิของสถานศึกษา รวมทัง้จัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพือ่ประโยชน์ทาง
การศกึษา ส่งผลให้เกิดคณุภาพทีด่ีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ 
รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
 
1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
           มีการดำเนินงานดังนี้ 
(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมาณที่โรงเรียนได้รับการ
จัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปีภายใตก้รอบการใช้วงเงินงบประมาณที่ไดร้ับการจดัสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทกุท่านทราบประจำเดือน รวมทั้งปิดประกาศ
ประชาสัมพันธใ์ห้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยทั่วกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจ้่ายเงินอุดหนุนให้กองศึกษา
เทศบาลท่างิ้วทราบ 
           (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
           (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
           (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ  ประกอบดว้ย 
 
๑.  นางสาวธันย์ชนก ชจูันทร ์ ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวจติติมา  พิมาน         รองประธานกรรมการ       
๓.  นางสาวศทุธินี  มินทอง    กรรมการ 
๔.  นางสาวรัชนีภรณ ์จงเทพ กรรมการ 
๕.  คณะกรรมการตามคำสั่ง       กรรมการ 
๖.  นางเยาวเรศ เพ็ชรช ู            กรรมการและเลขานุการ 
 
ระยะเวลาดำเนินการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายงานดำเนินตามกรอบระยะเวลา  1  ตุลาคม  2568 – 30  กันยายน  2569  โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้

1. ขั้นเตรียมการ 
1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและจัดสรรงบประมาณ 
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1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
1.3 มอบหมายการปฏิบัติงาน 

   2. ขั้นดำเนินการ (กิจกรรม) 
 2.1 ดำเนินการาตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. ขั้นประเมินผล 
 3.1 ประเมินผล 
 3.2 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
   4. ขั้นปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 
 4.1 รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางในการดำเนินงานและพัฒนาต่อไป 
  
2.  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
          มีการดำเนินงาน ดังนี ้
จัดทำรายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบที่กำหนดตามรายการงบประมาณที่ไดร้ับการ
จัดสรร  
จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณที่ได้รับการจดัสรรและจดัเก็บรวบรวมผลการใช้
งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล                  ประธานกรรมการ 
๒.  นายภวูเดช  เศวตศลิป์                           รองประธานกรรมการ 
๓.  นายธีรวัฒน์  จติราภริมย์                        กรรมการ 
๔.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี                      กรรมการ 
๕.  นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช                     กรรมการ 
๖.  ผูร้ับผิดชอบงานพัสดทุุกกลุ่มสาระการเรียนรู้     กรรมการ 
๗.  ผูร้ับผิดชอบงานพัสดตุามกลุ่มงาน             กรรมการ 
๘.  นางสาวรัชนีภรณ ์จงเทพ                    กรรมการและเลขานุการ 
  
ระยะเวลาดำเนินการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายงานดำเนินตามกรอบระยะเวลา  1  ตุลาคม  2568 – 30  กันยายน  2569  โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินการปฏิบัติงาน  ดงันี้ 
  1. ขั้นเตรียมการ 

1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและจัดสรรงบประมาณ 
1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
1.3 มอบหมายการปฏิบัติงาน 

   2. ขั้นดำเนินการ (กิจกรรม) 



14 
 

 2.1 ดำเนินการาตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. ขั้นประเมินผล 
 3.1 ประเมินผล 
 3.2 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
   4. ขั้นปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 
 4.1 รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางในการดำเนินงานและพัฒนาต่อไป 
 
3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 
           มีการดำเนินงาน ดังนี้ 
           (1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมตัิงบประมาณว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่ 
           (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
           (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 

๑. นางเยาวเรศ เพ็ชรชู    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวศุทธิน ีมินทอง       รองประธานกรรมการ 
๓.  นางสาวมลฤด ีประทุมวรรณ    กรรมการ                                                 
๔.  นางสาวจติติมา พิมาน      กรรมการ 
๕.  นางสาวศุภกาญจน ์ สาริขา  กรรมการ 
๖.  นางสาวธันย์ชนก  ชจูันทร์             กรรมการ 
๗.  นางสาวเสาวลักษณ์  หาญสุวรรณ์ กรรมการและเลขานุการ 
 
ระยะเวลาดำเนินการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายงานดำเนินตามกรอบระยะเวลา  1  ตุลาคม  2568 – 30  กันยายน  2569  โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินการปฏิบัติงาน  ดงันี้ 
  1. ขั้นเตรียมการ 

1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและจัดสรรงบประมาณ 
1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
1.3 มอบหมายการปฏิบัติงาน 

   2. ขั้นดำเนินการ (กิจกรรม) 
 2.1 ดำเนินการาตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. ขั้นประเมินผล 
 3.1 ประเมินผล 
 3.2 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
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   4. ขั้นปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 
 4.1 รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางในการดำเนินงานและพัฒนา
ต่อไป 
 

4.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าที่ 
          (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และยอดที่ไดร้ับการจัดสรร 
          (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
          (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 
          (4)  จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจา่ยอื่นๆ พรอ้มตรวจสอบความถูกต้อง ของ
เอกสาร 
          (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
          (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
          (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
          (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จา่ยเงินทุกประเภท 
          (9)  รับ - จา่ยเงินงบประมาณ 
         (10)  จัดทำรายงานสรุปการใช้จา่ยเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนได้
ทราบ 
          (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 
          ๑.  นางสาวมลฤดี ประทุมวรรณ          ประธานกรรมการ                           

๒.  นางเยาวเรศ  เพ็ชรช ู     รองประธานกรรมการ 
๓.  นางสาวศทุธินี  มินทอง                กรรมการ 
๔.  นางสาวรัชนีภรณ ์ จงเทพ   กรรมการ 
๕.  นางสาวรัชนีกร  หมาดสตูล   กรรมการ 
๖.  นางสาวจติติมา พิมาน   กรรมการ 
๗.  นางสาวอรปรียา สมบัติพิบูลย์   กรรมการ 
๘.  นาสาวยวนยะดา  อทุาสี   กรรมการ 
๙.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี    กรรมการ 
๑๐. นางสาวเสาวลกัษณ ์หาญสุวรรณ์            กรรมการ 
๑๑.   นางสาวธันย์ชนก  ชูจันทร ์                 กรรมการและเลขานุการ 
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ระยะเวลาดำเนินการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายงานดำเนินตามกรอบระยะเวลา  1  ตุลาคม  2568 – 30  กันยายน  2569  โดยมีขั้นตอนการ

ดำเนินการปฏิบัติงาน  ดงันี้ 
  1. ขั้นเตรียมการ 

1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและจัดสรรงบประมาณ 
1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
1.3 มอบหมายการปฏิบัติงาน 

   2. ขั้นดำเนินการ (กิจกรรม) 
 2.1 ดำเนินการาตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. ขั้นประเมินผล 
 3.1 ประเมินผล 
 3.2 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
   4. ขั้นปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 
 4.1 รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางในการดำเนินงานและพัฒนา

ต่อไป 
  
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่  
          (1)  สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจดัหา จดัสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
          (2)  จำหน่ายพัสดุ ครุภณัฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภณัฑ์ของทางราชการ 
          (3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
          (4)  มีการควบคมุตรวจสอบ การจดัซื้อ จดัจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 
          (5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบรหิารพัสดุ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ
ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวรัชนีกร หมาดสตูล                 ประธานกรรมการ 
๒.  นายภวูเดช  เศวตศลิป์                       รองประธานกรรมการ 
๓.  นายธีรวัฒน์  จติราภริมย์                          กรรมการ 
๔.  นางสาวอังคณา สวุรรณมณี                     กรรมการ 
๕.  นางสาวณัฐวนี  เตียวพานิช                     กรรมการ 
๖.  ผูร้ับผิดชอบงานพัสดทุุกกลุ่มสาระการเรียนรู้     กรรมการ 



17 
 

๗.  ผูร้ับผิดชอบงานพัสดตุามกลุ่มงาน             กรรมการ 
๘.  นางสาวรัชนีภรณ ์จงเทพ                   กรรมการและเลขานุการ 
 

ระยะเวลาดำเนินการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายงานดำเนินตามกรอบระยะเวลา  1  ตุลาคม  2568 – 30  กันยายน  2569  โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี ้
   1. ขั้นเตรียมการ 

1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมและจัดสรรงบประมาณ 
1.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
1.3 มอบหมายการปฏิบัติงาน 

   2. ขั้นดำเนินการ (กิจกรรม) 
 2.1 ดำเนินการาตามแผนปฏิบัติงาน 
   3. ขั้นประเมินผล 
 3.1 ประเมินผล 
 3.2 สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
   4. ขั้นปรับปรุง/แก้ไข/พัฒนา 
 4.1 รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นแนวทางในการดำเนินงานและพัฒนาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการบริหารงบประมาณ 

 

                                              
Website ของกรมบัญชีกลาง                                            พรบ.วิธีการงบประมาณ 

 

 
กฎหมายระเบียบการคลัง  กรมบัญชีกลาง 

 

 
พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ภาคผนวก 
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๑. งานการเงิน (การเบิกเงิน) 
๑. เบิกค่ารักษาพยาบาล 
๒. เบิกค่าการศึกษาบุตร 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐานขอเบิก 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
๓. เจ้าหน้าที่จดัทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
๔. เสนอ ผอ.โรงเรียน อนุมัติ 
๕. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
๖. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.สฎชพ. อนุมัติ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 
๗. คลังจังหวดัอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เงื่อนไขกรณีการเบิกเงินประเภทใด 
โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือนในวันทำการสิน้เดือนให้ส่วนราชการส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้า 
ของเดือนนั้น หรือตามทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 รับเอกสารการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ๕ นาท ี
2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ๑ วัน 
3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ๑ วัน 
4 เสนอ ผอ.โรงเรียน อนุมตัิ ๓ วัน 
5 บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก ๕ นาท ี
6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. สพม.สฎ ชพ.หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ๑ วัน 
7 คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ๒๐ นาท ี

 
** หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ไดร้ับ 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- หมวด ๓ การเบิกเงิน 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานการเงิน (การจ่ายเงิน) 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการและชอ่งทางการรับเงินของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินโอนเงิน 
๒. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
๓. เสนอผู้มีอำนาจสั่งการอนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็คเจ้าหน้าที่การเงินจา่ยเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับ
เงิน พร้อมใบหักภาษี ณ ที่จ่ายแจ้งการโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
๖. เจ้าหน้าที่การเงินจัดสง่หลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ตรวจสอบเอกสารการและช่องทางการรับเงินของเจ้าหนี้/ ๑ ชั่วโมง 
2 ผู้มีสิทธิรับเงินโอนเงิน ๓ ชั่วโมง 
3 จัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็ค ๓ ชั่วโมง 
4 สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค ๑ วัน 
5 เสนอผู้มีอำนาจสั่งการอนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค ๑ วัน 
6 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน ๑ วัน 

*** หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ไดร้ับ 
 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- หมวด ๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานการเงิน (การยืมเงิน) 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ยืมยื่นเอกสารลว่งหน้า ๗ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร 
3.ตรวจสอบรายชื่อในสมุดคุมบัญชีลูกหนี้ว่ามีหนี้ค้างเก่าหรือไม่ 
4.ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการยืมเงิน 
๕. ออกเลขสัญญาเงินยืม และ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
๖. บันทึกเสนอขออนุมัติเพื่อวางฎีกา 
๗. วางฎีกาลูกหน้ีเงินยืม 
๘. จ่ายเงินยืมให้ลูกหน้ี 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 รับเอกสารเงินยืม ๕ นาท ี
2 ตรวจสอบรายชื่อในสมุดคุมบัญชีลูกหนี้ว่ามีลูกหนี้ค้างเก่า ๕ นาท ี
3 หรือไม่ค้างเงินยืมราชการ ๒๐ นาท ี
4 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการยืมเงิน ๕ นาท ี
5 ออกเลขสัญญายืมเงินและลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ๒๐ นาท ี
6 บันทึกเสนอขออนุมัติเพื่อวางฎีกา ๑ วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 
 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๕ การเบิกจ่ายเงิน
ยืมของส่วนราชการ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานการเงิน (การรับเงินทั่วไป) 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสดหรือได้รับการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
๒. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 
๓. เจ้าหน้าที่จดัทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน 
๔. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
๕. เจ้าหน้าที่มอบใบเสรจ็รับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ออกใบเสร็จรับเงินเมือได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้ง ๕ นาท ี
2 การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ๒๐ นาท ี
3 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน ๒๐ นาท ี
4 ฉบับสุดท้าย เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ ๒๐ นาท ี
5 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสด/ ๑๐ นาท ี
6 เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ๕ นาท ี

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ได้รับ 
 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- หมวด ๖ การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที ่๑ - ๒ 

๒.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ทีก่ค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๑๕ ลว. ๓๐ กนัยายน ๒๕๔๗ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานการเงิน (การรับเงินจากคลัง) 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ 
๒. เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
๓. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงิน และ สั่งการเจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับ 
เพื่อบันทึกรายการทางบัญชี และทะเบียน ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ ๑๐ นาท ี
2 บันทึกทะเบียนคุมเบิกเงินจากคลัง ๑๐ นาท ี
3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงิน และ สั่งการ ๑ วัน 
4 รวบรวมคู่ฉบับ ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อบันที่กรายการทาง ๒๐ นาท ี

*** หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานที่ไดร้ับ 
 

๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑.ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- หมวด ๖ การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที ่๑ - ๒ 
๒.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ทีก่ค ๐๔๐๙.๓/2 ๑๑๕ ลว. ๓๐ กนัยายน ๒๕๔๗ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานบัญชี 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่บัญชีรับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
๒. เจ้าหน้าที่บัญชีลงรายการรับ - จ่าย ในสมุดเงนิสด 
๓. เจ้าหน้าที่บัญชีผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 
เจ้าหน้าที่บัญชีเสนอคณะกรรมการลงนาม 
๕. เจ้าหน้าที่บัญชีจัดเกบ็รักษาเอกสารหลักฐาน 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจากเจ้าหน้าทีก่ารเงิน ๕ นาท ี
2 ลงรายการรับ - จ่าย ในสมุดเงินสด ๑ วัน 
3 ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ๑ วัน 
4 เสนอคณะกรรมการลงนาม ๕ นาท ี

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบกระทรวงการคลั่งว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ 
- ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕44 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.จัดทำบันทึกใบขอซื้อ/จ้าง เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน พร้อมแนบคุณลักษณะเฉพาะของงานหรือ
ของที่จัดซื้อ/ จัดหา 
๒. เชิญผู้ชายหรือผูร้ับจ้างยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไป ตามเงื่อนไขคุณลักษณะ 
เฉพาะที่สำนักงานกำหนด 
3.ขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4.ขออนุมัติใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5.แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้าง 
6.ตรวจรับของหรืองานจา้งตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างและจัดทำรายงานการตรวจ 
รับพัสด ุ
๗. จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 
8.จัดทำหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ ์(กรณีเป็นครุภัณฑ์) 
9.ลงคุมวัสดุและตดัจ่าย 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 จัดทำบันทึกใบขอซื้อ/จ้าง เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพร้อม

แนบคุณลักษณะเฉพาะ ของงานหรือของที่จัดซื้อ/ จัดหา 
๒ วัน 

2 เชิญผู้ขายหรือผู้รับจ้างยืน่ข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึ่ง
เป็นไปตามเงื่อนไขคุณลักษณะเฉพาะที่สำนักงานกำหนด 

๑-๒ วัน 

3 ขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

๒ วัน 

4 ขออนุมัติใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ๑-๒ วัน 
5 แจ้งผู้ชายหรือผู้รับจา้งลงนามในใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้าง ๕ วัน 
6 ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้าง

และจัดทำรายงานการตรวจรับพัสด ุ
๓ วัน 

7 จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน ๑-๒ วัน 
8 ลงคุมวัสดุและตัดจ่าย ๑-๒ วัน 
9 จัดทำหมายเลขครุภัณฑ/์ติดรหัสครุภณัฑ์ (กรณีเป็นครุภัณฑ์) ๑ วัน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานควบคุมภายใน 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.นำแบบประเมิน ปค.๕ (ปีก่อนหน้า) มาติดตามผลการปฏิบัติงานแล้วสรปุลงในแบบติดตาม 
ปค.๕ 
๓. ประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (CSA) 
4.นำความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่จากการติดตาม ปค.๕ และการประเมิน CSA หามาตรการ/
แนวทางในการควบคุม 
๕. กำหนดผูร้ับผิดชอบและระยะเวลาดำเนินการเพื่อประเมินแล้วสรุปลงใน แบบ ปค.๕ 
๖. ดำเนินการสรุปความเสี่ยงของสถานศึกษา จัดทำรายงานแบบปค.๕ และแบบติดตาม ปค.๕ 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน ๑ สัปดาห ์
2 นำแบบประเมิน ปค.๕ (ปีก่อนหน้า) ๑ วัน 
3 มาติดตามผลการปฏิบัติงานแล้วสรุปลงในแบบติดตตามปค. ๒ วัน 
4 ประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (CSA) ๒ วัน 
5 นำความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่จากการติดตาม ปค.๕ 3 วัน 
6 และการประเมิน CSA มาหามาตรการ/แนวทางควบคุม 1 วัน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. แนวทางปฏิบัติงานการควบคุมภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐาน 
๒. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ของ สำนักงางาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานยานพาหนะ 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ลงบันทึกการจอง หลงัจากขออนุญาตไปราชการ 
๒.เขียนขอใช้รถในเล่ม 
3.เสนอผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 
4.ติดต่อพนักงานขับรถตามรายชื่อประกาศแต่งตัง้ 
๕. บันทึกเลขไมล์ วันเวลา สถานที่ไป ในเล่มบันทึกในรถ 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ลงบันทึกการจอง หลังจากขออนุญาตไปราชการ ๑ วัน 
2 เขียนขอใช้รถในเล่ม ๑ วัน 
3 เสนอผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ ๑-๒ วัน 
4 ติดต่อพนักงานขับรถตามรายชื่อประกาศแต่งตั้ง ๑-๒ วัน 
5 บันทึกเลขไมล์ วันเวลา สถานที่ไป ในเล่มบันทึกในรถ ๑-๒ วัน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.พระราชบัญญัตริถยนต์: กำหนดมาตรฐานและลักษณะของรถยนต์นั่งส่วนบุคคลเกิน ๗ คน แต่ไม่เกิน๑๒ 
คน (รถสองแถวและรถตู้) ที่ใช้รับส่งนักเรียน. 
๒.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการควบคมุดูแลการใช้รถโรงเรียน:กำหนดลักษณะของรถโรงเรียน
หน้าที่ของผู้ดำเนินกิจการรถโรงเรียน,คุณสมบัติและหน้าที่ของพนักงานขับรถโรงเรียน และผู้ควบคุมดูแล
นักเรียน. 
๓. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ: 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานแผนงาน 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้รับผิดชอบกจิกรรมเขียนบันทึกข้อความขอใช้งประมาณ 
2.ผู้ช่วยผู้อำนวยการ/หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้าโครงการพิเศษพิจารณางบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติการ 
๓. งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
4. เสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณให้ความเห็นชอบ 
๕. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณให้ความเห็นชอบ 
6. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
๗. งานพัสดุดำเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียนบันทึกข้อความขอใช้งประมาณ ๑ วัน 
2 ผู้ช่วยผู้อำนวยการ/หัวหน้างาน/กลุ่มสาระฯ/หัวหน้าโครง ภายในวันที่เขียนขอใช้ 
3 การพิเศษ พิจารณางบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ๑ วัน 
4 งานแผนงานตรวจสอบบประมาณตามแผนปฏิบัติการ ภายในวันที่เสนอผช.ผอ. 
5 เสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณให้ความ

เห็นชอบ 
พิจารณา 

6 เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณใหค้วามเห็นชอบ ๑ วัน 
7 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ภายใน ๗ วัน 
8 งานพัสดดุำเนินการจัดซือ้/จัดจ้าง ๑ วัน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ. ๒๕๔๕ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานระดมทรัพยากร 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำแบบฟอร์มการชำระเงิน (Pay-in Slip) รายภาคเรียนแจกให้กับนักเรียนเพื่อชำระเงินบำรุง
การศกึษา 
๒. จัดทำทะเบียนคุมรายรับ(รายบุคคล) 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 
๔. ตดิตามการชำระเงินบำรุงการศึกษา 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 จัดทำแบบฟอร์มการชำระเงิน (Pay-in Slip) ๒ วัน 
2 รายภาคเรียนแจกให้กับนักเรียนเพื่อชำระเงินบำรุงการศึกษา ๒ วัน 
3 ออกใบเสร็จรับเงิน ๑-๗ วัน 
4 จัดทำทะเบียนคุมรายรับ(รายบุคคล) ภายใน ๑ เดือน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินบำรุงการศกึษาของสถานศึกษา        
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานเก็บรักษาเงินและตรวจสอบการรักษาเงินประจำวัน 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวสอบการรับจ่ายเงนิ 
2.ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง 
3.เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4.เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวันส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อตรวจสอบ 
๕. เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ 
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๖. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบ 
๗. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับวันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรกัษา
เงินส่งมอบเงินให้ เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและ 
8.วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและ 
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน 
๕ วัน 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง ๒ วัน 
3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน ๕ นาท ี
4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ๑ วัน 
5 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้

นิรภัยกรรมการฯ 
๑๐ นาท ี

6 ส่งมอบคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินเพื่อตรวจสอบ ๑ วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ ๕ นาท ี
8 คณะกรรมการเก็บรกัษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับ 

ไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๑ วัน 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
-หมวด ๗ การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ สว่นที่ ๒-๓ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. รับหนังสือจากระบบ/กลุ่มอำนวยการ 
๒. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
๓. มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 รับหนังสือจากระบบ/กลุ่มอำนวยการ ๑ ชั่วโมง 
2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ๑ ชั่วโมง 
3 มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ ๑ ชั่วโมง 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานประเมินผลกลุ่มบรหิารงบประมาณ 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.ประชุมคณะทำงานเพือ่จัดทำแบบประเมินผล 
๒.แจกแบบประเมินให้กับผู้เกี่ยวข้อง ครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
๓.วิเคราะห์ข้อมูล 
๔.รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา 
๕..ใช้ผลการประเมินที่ใชป้รับปรุงการทำงานในปีงบประมาณต่อไป 
 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 ประชุมคณะทำงานเพื่อจดัทำแบบประเมินผล ๕ วันทำการ 
2 แจกแบบประเมินให้กับผู้เกี่ยวข้อง ครู นักเรียนผูป้กครอง ๑๕ วันทำการ 
3 วิเคราะห์ข้อมูล ๕ วันทำการ 
4 รายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา ๕ วันทำการ 

 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 
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๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส่ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA ) 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
ของหน่วยงาน ภาครัฐ ( ITA ) 
๒. แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบดำเนินงาน ITA ตามตวัชี้วดัที่กำหนด 
๓. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมัติ 
๔. ผู้รับผิดชอบงาน ITA ตามตวัชี้วดัดำเนินงานตามคำสั่งที่ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
5.ผู้รับผิดชอบงาน ITA ตามตวัชี้วดัดำเนินงานตานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. ผู้รับผิดชอบงาน ITA ตามตวัชี้วดัส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
๗. ผู้รับผิดชอบงาน ITA สรุปผลการพัฒนางาน ITA 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA ) 

๑ ชั่วโมง 

2 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ITA ตามตัวชี้วดัทีก่ำหนด ๑ วัน 
3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ ๑ สัปดาห ์
4 ผู้รับผิดชอบงาน ITAตามตัวชี้วดัดำเนินงานตามคำสั่งที่ผู้บริหาร

สถานศึกษาอนุมัต ิ
๑ สัปดาห ์

5 ผู้รับผิดชอบงาน ITA 
ตามตวัชี้วดัดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑ สัปดาห ์

6 ผู้รับผิดชอบงาน ITA 
ตามตวัชี้วดัส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

๑ สัปดาห ์

7 ผู้รับผิดชอบงาน ITA สรปุผลการพัฒนางาน ITA ๑ ชั่วโมง 
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