
 

คํานํา 
 
  กลุ�มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพานทอง มีภารกิจสําคัญเพ่ือตอบสนองภารกิจของ
โรงเรียนพานทอง มุ�งเน#นความเป%นอิสระ ในการบริหารจัดการให#มีความคล�องตัว โปร�งใส ตรวจสอบได#  
ยึดหลักการบริหารมุ�งเน#นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ�งเน#นผลงาน ให#มีการจัดหาผลประโยชน0
จากทรัพย0สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได#จากบริการมาใช#บริหารจัดการเพ่ือประโยชน0ทาง
การศึกษา ส�งผลให#เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต�อผู#เรียนดําเนินการด#านการบริหารงานงบประมาณให#เกิดความ
คล�องตัว อิสระภายใต#กฎหมาย ระเบียบ เป%นไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ�มบริหารงบประมาณ จึงจัดทํา
คู�มือการบริหารงานกลุ�มบริหารงบประมาณข้ึน  
  เอกสารคู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารงบประมาณนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใช#เป%นแนวทางในการ
บริหารจัดการโรงเรียนให#สอดคล#องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด#วยเหตุท่ีว�าการ
บริหารและการจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล�าวคือมีอํานาจหน#าท่ีในการบริหาร
จัดการท้ังด#านวิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารท่ัวไปมากข้ึน และดําเนินการได#
อย�างอิสระคล�องตัวและรวดเร็ว เอกสารเล�มนี้จึงเป%นแนวทางให#ครูและบุคลากรทุกกลุ�ม ทุกฝ:ายของ
โรงเรียนพานทองได#นําไปเป%นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให#บริการทางการศึกษาให#เหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน ได#อย�างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต�อไป  
 

กลุ�มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

หน#า 
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ขอบข�ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน#าท่ี                  15 
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-------------- 
คําขวัญ 
 เรียนเด�น  เล�นดี  สามัคคี  มีวินัย 
 
วิสัยทัศน� 
 โรงเรียนจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาความรู#คู�คุณธรรม นําสู�ชุมชน 
 
เป�าหมาย 
 นักเรียนและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานตัวชี้วัดและเสริมสร#างความร�วมมือกับชุมชน 
 
พันธกิจ 
 1. พัฒนานักเรียนให#มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรให#มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 3. พัฒนาระบบการบริหารและจัดการศึกษาให#เกิดผลสัมฤทธิ์อย�างมีประสิทธิภาพ 
 4. เสริมสร#างความร�วมมือระหว�างโรงเรียนกับชุมชน 
 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค� 
 1. เป%นคนดี มีความรู# และทักษะในกลุ�มสาระการเรียนรู#พ้ืนฐาน 
 2. มีสุนทรียภาพในด#านศิลปะ ดนตรี และกีฬา 
 3. สามารถใช#เทคโนโลยีในการแสวงหาความรู#และประกอบอาชีพ 
 4. มีความสามารถในการใช#ภาษาในการสื่อสาร 
 5. มีความสามารถปฏิบัติตนเสริมสร#างอนามัยส�วนบุคคลและชุมชนได#ท้ังสุขภาพกาย และ
สุขภาพจิต 
 6. มีความภูมิใจในความเป%นไทย สามารถอยู�รวมกับผู#อ่ืนได#อย�างมีความสุข และเสียสละเพ่ือ
ส�วนรวม 
 7. มีความคิดริเริ่มสร#างสรรค0 สามารถสร#างและปรับปรุงตลอดจนนําแนวทางปฏิบัติท่ีจะทําให#เกิด
ความเจริญแก�ตนเอง และพัฒนาชุมชน 
 8. มีทักษะด#านการจัดการ รักการทํางาน มีเจนคติท่ีดีต�ออาชีพสุจริต และเห็นช�องทางในการ
ประกอบอาชีพ 
 9. ปฏิบัติตนตามหน#าท่ีพลเมืองดีในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย0เป%นประมุขและ 
เห็นคุณค�าในการอนุรักษ0และเสริมสร#างสิ่งแวดล#อมศิลปวัฒนธรรมในชุมชนและ สังคมของตน 
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  การบริหารงานกลุ�มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพานทอง เป%นภารกิจสําคัญท่ีมุ�งส�งเสริม
ให#สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ�งเน#นความเป%นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล�องตัว โปร�งใส ตรวจสอบได# ยึดหลักการบริหารมุ�งเน#นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ�งเน#นผลงาน ให#มีการจัดหาผลประโยชน0จากทรัพย0สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได#จากบริการ 
มาใช#บริหารจัดการเพ่ือประโยชน0ทางการศึกษา ส�งผลให#เกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต�อผู#เรียนดําเนินการด#านการ
บริหารงานบุคลากรให#เกิดความคล�องตัว อิสระภายใต#กฎหมาย ระเบียบ เป%นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ตลอดจนการประสานส�งเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกต�าง ๆ ในการให#บริการการศึกษา
ทุกรูปแบบ มุ�งพัฒนาสถานศึกษาให# ใช#นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย�างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค�  

1. เพ่ือให#สถานศึกษาบริหารงานด#านงบประมาณมีความเป%นอิสระ คล�องตัว โปร�งใส ตรวจสอบได#
เป%นไปด#วยความถูกต#อง รวดเร็วเป%นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือให#ได#ผลผลิต ผลลัพธ0เป%นไปตามข#อตกลงการให#บริการ  
3. เพ่ือให#สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได#อย�างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให#บริการ สนับสนุน ส�งเสริม ประสานงานและอํานวยการ ให#การปฏิบัติงานของ

สถานศึกษาเป%นไปด#วยความเรียบร#อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
5. เพ่ือประชาสัมพันธ0 เผยแพร�ข#อมูลข�าวสารและผลงานของสถานศึกษาต�อสาธารณชน  

ซ่ึงจะก�อให#เกิด ความรู# ความเข#าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให#การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

ขอบข'ายตามภารกิจ  
1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห0และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ0หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห0ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ�ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  
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4. การบริหารการเงิน 
  4.1 การรับเงิน  
  4.2 การเก็บรักษาเงิน  
  4.3 การจ�ายเงิน  
  4.4 การนําส�งเงิน  
 5. การบริหารบัญชี  
  5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน  
  5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
  5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ0บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย0  
  6.1 การจัดทําระบบฐานข#อมูลสินทรัพย0ของสถานศึกษา  
  6.2 การจัดหาพัสดุ  
  6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ#าง  
  6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน�ายพัสดุ  

7. การจัดหาและระดมทรัพยากร  
  7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
 8. การควบคุมภายในหน�วยงาน  
  8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน  
  8.2 การจัดทําสารสนเทศและการสื่อสาร  
  8.3 การติดตามประเมินผล  
  8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน  
 9. การจัดการยานพาหนะ  
  9.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส�วนกลาง  
  9.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส�วนกลางให#พร#อมใช#งาน 
 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห� และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะห0ทิศทางและยุทธศาสตร0ของหน�วยงานเหนือสถานศึกษา ได#แก� เปNาหมาย 
เชิงยุทธศาสตร0ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ แผนการศึกษาแห�งชาติแผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  2) ศึกษาข#อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปNาหมายการให#บริการสาธารณะทุกระดับได#แก� 
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เปNาหมายการให#บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข#อตกลงการจัดทําผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข#อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต#องดําเนินการ เพ่ือให#บรรลุข#อตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  3) ศึกษา วิเคราะห0 วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และตามความต#องการของสถานศึกษา  
  4) วิเคราะห0ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามข#อตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ด#านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต#นทุน ซ่ึงต#องคํานวณต#นทุนผลผลิตขององค0กร และผลผลิต งาน/ 
โครงการ  
  5) จัดทําข#อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห0 วิจัย เพ่ือใช#ในการวิเคราะห0
สภาพแวดล#อมท่ีมีผลกระทบต�อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  6) เผยแพร�ข#อมูลสารสนเทศให#เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ� หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส�วนร�วม ดําเนินการ
ดังนี้  
  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข#อมูลสารสนเทศท่ี
เก่ียวข#อง  
  2) วิเคราะห0สภาพแวดล#อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต�อการจัดการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
  3) กําหนดวิสัยทัศน0 (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปNาประสงค0 (Corporate 
Objective) ของสถานศึกษา  
  4) กําหนดกลยุทธ0ของสถานศึกษา  
  5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ0 (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ  
(Key Performance Indicators: KPIs) โดยจัดทําเป%นข#อมูลสารสนเทศ  
  6) กําหนดเปNาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ0 
ท่ีสอดคล#องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทําร�างข#อตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
  7) จัดทํารายละเอียดโครงสร#าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
  8) จัดให#รับฟrงความคิดเห็นจากผู#ท่ีเก่ียวข#อง เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบ
ต�อคณะกรรมการสถานศึกษา  
  9) เผยแพร�ประกาศต�อสาธารณชน และผู#ท่ีเก่ียวข#อง 
 
 
 

5 



 

1.3 การวิเคราะห�ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให#มีความเชื่อมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ0 ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พร#อมกับวิเคราะห0และจัดลําดับความสําคัญ
ของแผนงาน งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ#งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ0 ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให#สถานศึกษาดําเนินการ  
  2) จัดทํา กรอบประมาณ การรายจ�ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework: MTEF) โดยวิเคราะห0นโยบายหน�วยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห0ผล 
การดําเนินงานปyงบประมาณท่ีผ�านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปNาหมายผลผลิตท่ีต#องการดําเนินการใน  
3 ปyข#างหน#า พร#อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให#สอดคล#องกับประมาณรายได#ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
  3) จัดทํา กรอบประมาณ การรายจ�ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework: MTEF) โดยวิเคราะห0นโยบายหน�วยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห0ผล 
การดําเนินงานปyงบประมาณท่ีผ�านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปNาหมายผลผลิตท่ีต#องการดําเนินการใน  
3 ปyข#างหน#า พร#อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให#สอดคล#องกับประมาณรายได#ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
  4) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ�ายระยะ 
ปานกลาง (MTEF) เสนอต�อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล#องเชิงนโยบาย 
  5) จัดทําร�างข#อตกลงบริการผลผลิต (ร�างข#อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา 
ท่ีจะต#องทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือได#รับงบประมาณ โดยมีเปNาหมายการให#บริการท่ีสอดคล#องกับแผน 
กลยุทธ0ของสถานศึกษา โดยผ�านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  6) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ�ายระยะ 
ปานกลาง (MTEF) เสนอต�อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล#องเชิงนโยบาย  
  7) จัดทําร�างข#อตกลงบริการผลผลิต (ร�างข#อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี
จะต#องทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือได#รับงบประมาณ โดยมีเปNาหมายการให#บริการท่ีสอดคล#องกับแผน 
กลยุทธ0ของสถานศึกษา โดยผ�านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ  

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทําข#อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือได#รับ 
งบประมาณ  
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  2) ศึกษาข#อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แจ#งผ�านเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ#งให#สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ0 ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได#รับจากหลักเกณฑ0และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแจ#ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได#จากแผนการระดมทรัพยากร  
  4) วิเคราะห0กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต#องดําเนินการตามมาตรฐานโครงสร#างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ และกําหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต�ละสายงาน งาน/โครงการ ให#เป%นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได#รับ และวงเงิน 
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ�ายระยะปานกลาง (MTEF) ให#สอดคล#องกับกรอบ
วงเงินท่ีได#รับ  
  6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปyงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/โครงการ 
ท่ีสอดคล#องวงเงินงบประมาณท่ีได#รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได#ตามแผนระดมทรัพยากร  
  7) จัดทําข#อร�างตกลงผลผลิตของหน�วยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผู#รับผิดชอบ  
  8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปyงบประมาณ และร�างข#อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
  9) แจ#งจัดสรรวงเงินและจัดทําข#อตกลงผลผลิตให#หน�วยงานภายในสถานศึกษา รับไป
ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปyงบประมาณ  
 
 2.2 การเบิกจ'ายและการอนุมัติงบประมาณ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทําแผนการใช#งบประมาณรายไตรมาสโดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให#
เป%นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปyงบประมาณแล#วสรุปแยกเป%นรายไตรมาสเป%น งบบุคลากรงบอุดหนุน 
งบลงทุน (แยกเป%นค�าครุภัณฑ0 และค�าก�อสร#าง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
  2) เสนอแผนการใช#งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจํางวดเป%นรายไตรมาส
ผ�านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต�อสํานัก งบประมาณ  
  3) เบิกจ�ายงบประมาณประเภทต�าง ๆ ให#เป%นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปyและอนุมัติ
การใช#งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได#รับงบประมาณ  
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3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช6เงินและผลการดําเนินงาน  
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช6เงินและผลการดําเนินงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช#เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของสถานศึกษาให#เป%นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปyงบประมาณ และแผนการใช#งบประมาณรายไตรมาส  
  2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข#อตกลงการให#บริการผลผลิต
ของสถานศึกษาให#เป%นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปyงบประมาณ และแผนการใช#งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปNองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการ ท่ีมีความ
เสี่ยงสูง  
  4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให#เป%นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  
  5) จัดทําข#อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร#อมท้ังเสนอข#อปrญหาท่ีอาจทําให#
การดําเนินงานไม�ประสบผลสําเร็จ เพ่ือให#สถานศึกษาเร�งแก#ปrญหาได#ทันสถานการณ0  
  6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบต�อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  7) สรุปข#อมูลสารสนเทศท่ีได#และจัดรายงานข#อมูลการใช#งบประมาณผลการดําเนินงาน
ของสถานศึกษาเป%นรายไตรมาสต�อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 
 3.2 การประเมินผลการใช6เงินและผลการดําเนินงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) กําหนดปrจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) 
ของสถานศึกษา  
  2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามข#อตกลงการให#บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา  
  3) สร#างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว#ตาม
ข#อตกลงการให#บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
  4) ประเมินแผนกลยุทธ0 และแผนปฏิบัติการประจําปyของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน
ประจําปy  
  5) รายงานผลการประเมินต�อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  
 
4. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ�ายเงิน การนําส�งเงิน การโอนเงิน  
การกันเงินไว#เบิกเหลื่อมปy ให#เป%นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
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5. การบริหารการบัญชี  
 5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ต้ังยอดบัญชีระหว�างปyงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการปzดบัญชีงบประมาณ 
ปyก�อน และการต้ังยอดก�อนปzดบัญชีปyงบประมาณปyก�อน  
  2) จัดทํากระดาษทําการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปzดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณเข#าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย0ท่ีเป%นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค#าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย0ไม�หมุนเวียน พร#อมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช#
จํานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  
  3) บันทึกเปzดบัญชีคงค#าง (พึงรับพึงจ�าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด#านเดบิต 
ในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย0และค�าใช#จ�าย) และบันทึกรายการด#านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 
ทุน รายได#)  
  4) บันทึกบัญชีประจําวัน ให#ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได#จากการขาย
สินค#าหรือการให#บริการ การรับเงินรายได# การจ�ายเงินงบประมาณ การจ�ายเงินงบประมาณให#ยืม การ
จ�ายเงินนอกงบประมาณให#ยืม การซ้ือวัสดุหรือสินค#าคงเหลือ เงินทดรองจ�ายเงินมัดจําและค�าปรับ รายได#
จากเงินกู#ของรัฐ สินทรัพย0ไม�หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได#แผ�นดิน การถอนเงินรายได#
แผ�นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ�ายเงินให#หน�วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับ
เงินความรับผิดทางละเมิด  
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจ�ายเงินผ�านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให#
ผ�านรายการเข#าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดท#ายของเดือน  
  6) ปรับปรุงบัญชี เม่ือสิ้นปyงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได#จากงบประมาณค#าง
รับ ค�าใช#จ�ายค#างจ�าย/รับท่ีได#รับล�วงหน#า ค�าใช#จ�ายล�วงหน#า/รายได#ค#างรับ วัสดุหรือสินค#าท่ีใช#ไประหว�าง
งวดบัญชี ค�าเสื่อมราคา/ค�าตัดจําหน�าย ค�าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
  7) ปzดบัญชีรายได#และค�าใช#จ�ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได#สูงกว�า (ตํ่ากว�า) ค�าใช#จ�ายในงวด
บัญชี และปzดรายการรายได#สูง (ตํ่า) กว�าค�าใช#จ�ายงวดบัญชี เข#าบัญชีรายได#สูง (ตํ่า) กว�าค�าใช#จ�ายสะสม 
แล#วให#โอนบัญชีรายได#แผ�นดินนําส�งคลัง เข#าบัญชีรายได#แผ�นดิน หากมียอดคงเหลือให#โอนเข#าบัญชีรายได#
แผ�นดินรอนําส�งคลัง  
  8) ตรวจสอบความถูกต#องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจําวัน และงบพิสูจน0ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต#องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและ
การตรวจสอบความถูกต#องของบัญชีย�อยและทะเบียน  
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  9) แก#ไขข#อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข#อความผิดหรือตัวเลข
ผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช�องบัญชีย�อยแต�ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ�าข#อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ
ชื่อย�อกํากับพร#อมวันเดือนปyแล#วเขียนข#อความหรือตัวเลขท่ีถูกต#อง  
 
 5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทํารายงานประจําเดือนส�งหน�วยงานต#นสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน และ
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายได#แผ�นดิน รายงานรายได#และ
ค�าใช#จ�าย รายงานเงินประจํางวด  
  2) จัดทํารายงานประจําปy โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส�ง
รายงานประจําปyให# สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ�านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดส�ง
สํานักงานตรวจเงินแผ�นดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข6อง  
  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ#างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เม่ือวันท่ี 24 
กุมภาพันธ0 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยการจัดซ้ือจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 เม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2560  
 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ�บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  จัดทําและจัดหารแบบพิมพ0ข้ึนใช#เองเว#นแต�เป%นแบบพิมพ0กลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ
หน�วยงานต#นสังกัดหรือส�วนราชการท่ีเก่ียวข#องจัดทําข้ึนเพ่ือจําหน�ายจ�ายแจก  
 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย�  
 6.1 การจัดทําระบบฐานข6อมูลสินทรัพย�ของสถานศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ0 ท่ีดิน อาคาร และสิ่งก�อสร#าง
ท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใช#งาน  
  2) จําหน�าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให#เป%นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ
ไม�ได#ใช#ประโยชน0  
  3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย0สินท่ีเป%นวัสดุ ครุภัณฑ0ให#เป%นปrจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจาก
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได#จากการบริจาคท่ียังไม�ได#บันทึกคุมไว# โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได#รับสินทรัพย0  
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  4) จดทะเบียนเป%นท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งก�อสร#างในกรณีท่ียังไม�
ดําเนินการ และท่ียังไม�สมบูรณ0ให#ประสานกับกรมธนารักษ0 หรือสํานักงานธนารักษ0จังหวัดเพ่ือดําเนินการให#
เป%นปrจจุบัน และให#จัดทําทะเบียนคุมในส�วนของโรงเรียนให#เป%นปrจจุบัน  
  5) จัดทําระบบฐานข#อมูลทรัพย0สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช#โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย0ก็ได# ถ#าสถานศึกษามีความพร#อม  
  6) จัดทําระเบียบการใช#ทรัพย0สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) วิเคราะห0แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจ�ายล�วงหน#าระยะปานกลางเพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมท่ีต#องใช#พัสดุท่ียังไม�มีตามทะเบียนคุมทรัพย0สิน และเป%นไปตามเกณฑ0ความขาดท่ีกําหนด
ตามมาตรฐานกลาง  
  2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส�วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและ 
ท่ีร�วมมือกับสถานศึกษาหรือหน�วยงานอ่ืนจัดหา  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข6อง 
   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ#างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เม่ือวันท่ี 24 
กุมภาพันธ0 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด#วยการจัดซ้ือจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 เม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2560  
 
 6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ6าง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ0 สิ่งก�อสร#างในกรณีท่ีเป%นแบบ
มาตรฐาน  

2) ต้ังคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม�เป%นแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการให#เป%นไปตามระเบียบ  
 3) จัดซ้ือจัดจ#าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ0 คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ�าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญา และเม่ือตรวจรับ
งานให#มอบเรื่องแก�เจ#าหน#าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ�ายแก�ผู#ขาย/ผู#จ#าง  
 
 6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหน'ายพัสดุ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย0สินให#เป%นปrจจุบัน  
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  2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช#ทรัพย0สิน  
  3) กําหนดให#มีผู#รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ�ายให#เป%นไปตามระบบและ
แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปyอย�างสมํ่าเสมอทุกปy  
  4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซ�อมแซมท้ังก�อนและหลังการใช#งานสําหรับ
ทรัพย0สินท่ีมีสภาพไม�สามารถใช#งานได#ให#ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหน�าย หรือขอรื้อถอนกรณี
เป%นสิ่งปลูกสร#าง  
 
7. การพัฒนาระบบข6อมูลสารสนเทศ  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) สํารวจระบบเครือข�ายข#อมูลสารสนเทศ  
2) จัดทําทะเบียนเครือข�ายข#อมูลสารสนเทศ  
3) จัดระบบฐานข#อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช#ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให# 

สอดคล#องกับระบบฐานข#อมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
4) พัฒนาบุคลากรผู#รับผิดชอบระบบเครือข�ายข#อมูลสารสนเทศให#มีความรู# ความสามารถ 

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  
5) จัดระบบเครือข�ายข#อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 

ส�วนกลาง  
  6) นําเสนอและเผยแพร�ข#อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการ
ประชาสัมพันธ0  
  7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข�ายข#อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป%น
ระยะ ๆ  
 
8. การควบคุมภายในหน'วยงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห0สภาพปrจจุบัน ปrญหาตามโครงสร#างและภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห0ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปrจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง  
3) กําหนดมาตรการในการปNองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให#บุคลากรท่ีเก่ียวข#องทุกฝ:ายนํามาตรการปNองกันความเสี่ยงไปใช#ในการควบคุม  

การดําเนินงานตามภารกิจ  
6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ0มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน 

กําหนด  
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7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให# 
เหมาะสม  
  8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน   
 
9. การพัฒนางานยานพาหนะ  
 แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
  1) วางแผนการใช#รถยนต0เพ่ือให#บริการแก�บุคลากรในโรงเรียน  
  2) ดูแลบํารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต0ทุกคัน  
  3) จัดทําการประกันภัยและการต�อทะเบียนรถยนต0ทุกคัน  
  4) สั่งการ กํากับ ควบคุม ดูแล การแก#ไขปrญหา พนักงานขับรถยนต0 และ/หรือผู#ท่ีได#รับ
หมายให#ขับรถยนต0การใช#รถยนต0และ ครุภัณฑ0งานยานยนต0  
  5) ดูแลตรวจซ�อมบํารุงรถยนต0 / ยานยนต0 เม่ือถึงเวลากําหนด  
  6) วางแผนพัฒนาระบบการใช#รถยนต0ให#เกิดประโยชน0สูงสุด  
  7) ประสานงานกับหน�วยงานต�างๆ เพ่ือเตรียมวัสดุ  -อุปกรณ0ให#สอดคล#องกับการใช#งาน
ในส�วนท่ีรับผิดชอบ  
  8) จัดทําโครงการ/กิจกรรมเพ่ือนําไปสู�แผนปฏิบัติราชการ  
  9) วางแผนสนับสนุน ส�งเสริมการพัฒนาคุณภาพการดําเนินงานของบุคลากรในงานท่ี
รับผิดชอบ  
  10) วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให#เป%นไปตามวิสัยทัศน0 พันธกิจ เพ่ือนําไปสู�
เปNาประสงค0  
  11) ประเมินผลการดําเนินงานท่ีรับผิดชอบ  
  12) จัดเก็บรวบรวมข#อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน  
  13) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได#รับมอบหมาย  
 ผู6ดูแลรถยนต� มีหน6าท่ีดังนี้  
  1) ล#างทําความสะอาดรถยนต0คันท่ีได#รับมอบหมายให#รับผิดชอบ อย�างสมํ่าเสมอ (วัสดุ-
อุปกรณ0ในการล#างรถยนต0ขอได#ท่ีงานยานพาหนะ / ยานยนต0)  
  2) ทุกเช#าในวันปฏิบัติงานให#ตรวจวัดน้ําหม#อน้ํา น้ํามันเครื่อง และน้ํามันเบรก ส�วนน้ํา
กลั่น หม#อแบตเตอรี่ ให#ตรวจทุก ๆ 1 เดือน (หากต#องการน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรก น้ํากลั่น ให#ขอได#ท่ีห#อง
ยานพาหนะ / ยานยนต0)  
  3) ถ#ารถยนต0ทํางานผิดปกติ หรือเสียให#แจ#งท่ี รองผู#อํานวยการฝ:ายบริการและ / หรือ
หัวหน#างานยานพาหนะ / ยานยนต0 เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและซ�อม / บํารุงตามลักษณะท่ีพบ ต�อไป 
  4) ผู#ใช#รถยนต0 ต#องนํารถยนต0เข#าจอดในโรงจอดรถยนต0 ตามช�องทุกครั้ง หลังใช#งาน หาก
ช�องจอดไม�ว�างให#หาท่ีจอดบริเวณด#านหน#าโรงจอดรถยนต0 ให#เรียบร#อยไม�กีดขวางทาง เข#า-ออก  
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ข6อควรจํา  

รถยนต0ทุกคัน ช�วยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช�วยกันดูแลรักษารถยนต0 
ทุกคัน ให#ใช#งานได#ยาวนานท่ีสุด  
 แนวปฏิบัติการใช6รถยนต�ราชการ  
  1) ผู#ขอใช#รถยนต0ราชการ จะต#องบันทึกขอใช#รถท่ีงานพัสดุล�วงหน#าอย�างน#อย 3 วัน 
ยกเว#นกรณีท่ีงานราชการเร�งด�วน  
  2) เม่ือผู#อํานวยการอนุญาตแล#ว ผู#ขอใช#รถราชการนําแบบบันทึกขอใช#มาติดต�อประสาน
เจ#าหน#าท่ีพัสดุ หัวหน#าเจ#าหน#าท่ี พนักงานขับรถ เพ่ือรับทราบ รับใบสั่งซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง รับกุลแจรถยนต0  
  3) พนักงานขับรถหรือผู#ท่ีได#รับมอบหมายปฏิบัติหน#าท่ีขับรถบันทึกเลขไมล0ก�อนออก
.............. กลับถึงโรงเรียนพานทอง เลขไมล0................... รวมระยะทาง................กิโลเมตร  
  4) พนักงานขับรถหรือผู#ท่ีได#รับมอบหมายปฏิบัติหน#าท่ีขับรถ กลับถึงโรงเรียนพานทอง  
ต#องส�งกุลแจรถยนต0ให#เจ#าหน#าท่ีพัสดุ  
 หมายเหตุ   

1. พนักงานขับรถท่ีปฏิบัติราชการล�วงเวลาในวันราชการปกติ/วันหยุดราชการ ส�งกุลแจรถ 
ราชการ ส�งแบบขออนุญาตใช#รถในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที  
  2. ในการปฏิบัติหน#าท่ีให#ผู#ไปราชการลงนามตามแบบฟอร0มให#ละเอียดชัดเจน พร#อมลง
นามท้ังข้ันตอนการขออนุญาต และ ภายหลังการใช#บริการ (พนักงานขับรถต#องให#ผู#ขอใช#รถลงนามเม่ือเสร็จ
สิ้นภารกิจทุกครั้ง)  
  3. กรุณาเขียน แบบขออนุญาตใช#รถโรงเรียน ล�วงหน#า 3 วนั  
 
10. การพัฒนางานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  

แนวทางการดําเนินงาน มีดังนี้  
  1. ประสานงานกําหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพ่ือดําเนินกิจกรรม  
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปyของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และดําเนินการตามมาตรการ 
ต�าง ๆ ท่ีโรงเรียนกําหนด ของโรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวล
ข#อเสนอแนะ ปrญหา อุปสรรคข#อขัดข#องต�าง ๆ เสนอฝ:ายบริหาร 
  2. ดําเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปyของโรงเรียนให#สอดคล#องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน  

3. ประสานงาน การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปyของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงาน 
และกิจกรรมต�าง ๆ ให#เสร็จสิ้นก�อนปyงบประมาณใหม�  
  4. จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร�วมกับงานประกันคุณภาพ  
  5. ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจําปy  
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  6. สรุปข#อมูลการดําเนินการต�าง ๆ เพ่ือเป%นข#อมูลสารสนเทศ  
  7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข#องกับกลุ�มบริหารงานงบประมาณ ของโรงเรียน ตามแบบ
ประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข#อเสนอแนะ ปrญหา อุปสรรคข#อขัดข#องต�าง ๆ เสนอ
ฝ:ายบริหาร 
 

1. ขอบข'ายภาระงานของรองผู6อํานวยการโรงเรียนฝEายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  
1.1 ขอบข'ายภาระงานท่ัวไป  

ปฏิบัติหน#าท่ีรองผู#อํานวยการโรงเรียน กลุ�มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพานทอง  
เป%นท่ีปรึกษาของผู#อํานวยการโรงเรียน เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณ ทําหน#าท่ีกํากับ ติดตาม ดูแลการ
ปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ เพ่ือให#ดําเนินการไปด#วยความเรียบร#อย ให#มีอํานาจวินิจฉัยสั่งการท่ีจําเป%นใน
กรณีท่ีเกิดปrญหาเฉพาะหน#าเพ่ือเป%นการแก#ไขปrญหาของโรงเรียนแทนผู#อํานวยการโรงเรียน และรายงานให#
ผู#อํานวยการทราบ  
 1.2 ขอบข'ายงานในหน6าท่ี กํากับ ดูแล การดําเนินงานในกลุ�มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้  
 1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ  
  1.1 การวิเคราะห0และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ0หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
  1.3 การวิเคราะห0ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 2. การจัดสรรงบประมาณ  
  2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
  2.2 การเบิกจ�ายและการอนุมัติงบประมาณ  
  2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช#เงินและผลการดําเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากธนาคาร  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจ�ายเงิน  
4.5 การนําส�งเงิน  
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5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ0บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย0  
6.1 การจัดทําระบบฐานข#อมูลสินทรัพย0ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ#าง  
6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน�ายพัสดุ  

 7. การจัดหาและระดมทรัพยากร  
  7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
 8. การควบคุมภายในหน�วยงาน  
  8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน  
  8.2 การจัดทําสารสนเทศและการสื่อสาร  
  8.3 การติดตามประเมินผล  
  8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน  
 9. การจัดการยานพาหนะ  
  9.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส�วนกลาง  
  9.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส�วนกลางให#พร#อมใช#งาน  
 1.3. ขอบข'ายภาระงานในหน6าท่ี  
  3.1 กํากับดูแล การสร#างเสริม สนับสนุน ส�งเสริม ใส�ใจ สร#างงาน และรับผิดชอบการ
บริหารและการจัดการตามขอบข�าย ภารกิจกลุ�มบริหารงบประมาณให#สอดคล#องกับ วิสัยทัศน0 พันธกิจและ
เปNาหมายของสถานศึกษา  
  3.2 ศึกษา วิเคราะห0 ข#อมูลสารสนเทศ สภาพปrญหาและความต#องการจําเป%น ตลอดจน 
กฎหมาย นโยบายและระเบียบปฏิบัติต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข#องกับงานบริหารงบประมาณ  
  3.3 วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด#วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการ
พัฒนาท่ีมุ�งเน#นผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู#เรียนเป%นสําคัญ  
  3.4 ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป%น 
เอกสารคู�มือการปฏิบัติงาน  
  3.5 ประชาสัมพันธ0งาน นิเทศฝ~กอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู#มี
ส�วนร�วมในการปฏิบัติกิจกรรม  
  3.6 ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร�วมมือการระดมทรัพยากร เพ่ือให#งาน
สัมฤทธิ์ผลตามเปNาหมาย  
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  3.7 สนับสนุน ส�งเสริม ให#ครูนักเรียนและชุมชนมีส�วนร�วมสําคัญในการปฏิบัติกิจกรรม 
เพ่ือพัฒนาให#เป%นมนุษย0ท่ีสมบูรณ0  
  3.8 กํากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมท้ัง
รายงานผลต�อสถานศึกษาและผู#เก่ียวข#องรับทราบ  
  3.9 วางแผนปฏิบัติงานกลุ�มบริหารงบประมาณร�วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
บริหารงบประมาณ บริหารท่ัวไป  
  3.10 จัดทํางบประมาณของกลุ�มบริหารงบประมาณ  
  3.11 ดูแลการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารงานงบประมาณให#เป%นไปตามจุดมุ�งหมายของ
หลักสูตร นโยบายของโรงเรียนและท่ีกําหนดไว#ในแผนงานกลยุทธ0  
  3.12 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย0กลุ�มบริหารงบประมาณ  

3.13 ร�วมกําหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทําแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
  3.14 วิเคราะห0สภาพปrจจุบันและปrญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน  
  3.15 ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ0โรงเรียน  
  3.16 จัดให#มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  
  3.17 ส�งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด#านวิชาการในกลุ�มบริหารงบประมาณ  
  3.18 เสนอความเห็นเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรในฝ:ายแก�
ผู#บังคับบัญชา  
  3.19 เป%นท่ีปรึกษาผู#อํานวยการโรงเรียน  
  3.20 รักษาราชการแทนในตําแหน�งผู#อํานวยการโรงเรียน  
  3.21 ปฏิบัติหน#าท่ีตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย  
  3.22 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได#รับมอบหมายจากผู#อํานวยการโรงเรียน  
 1.4. ขอบข'ายภาระงานพิเศษ  
  4.1 รักษาราชการแทนผู#อํานวยการโรงเรียนพานทอง หมายเลข 2 ในกรณีท่ีผู#อํานวยการ
โรงเรียน ไม�สามารถปฏิบัติหน#าท่ีได#  
  4.2 เป%นคณะกรรมการกลุ�มบริหารโรงเรียน เพ่ือวางแผนปฏิบัติงานในกลุ�มงานบริหาร 
งบประมาณของโรงเรียน  
  4.3 เป%นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบของ 
บุคลากรในโรงเรียน  
  4.4 เสนอพิจารณาโทษบุคลากรในโรงเรียน เม่ือมีกรณีการกระทําผิดวินัย เพ่ือให#โรงเรียน
พิจารณาดําเนินการ  
  4.5 งานตรวจโรงเรียนประจําวัน และบันทึกเหตุการณ0สําคัญ การปฏิบัติงาน สําคัญ
รายงานต�อผู#อํานวยการโรงเรียน  
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  4.6 รองผู#อํานวยการโรงเรียน กํากับดูแลความเป%นอยู�ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ#าง นักเรียน เพ่ือให#ปฏิบัติหน#าท่ีอย�างครบถ#วน มีความราบรื่น เรียบร#อย ช�วยสร#างขวัญและกําลังใจใน
การปฏิบัติงาน จัดบรรยากาศส�งเสริมการเรียนการสอนช�วยสร#างเสริมความสัมพันธ0กับผู#ปกครองและชุมชน 
และให#ความ ร�วมมือในการให#บริการชุมชน  
  4.7 ให#บริการทางวิชาการของกลุ�มบริหารงบประมาณ ดําเนินการเผยแพร�ความรู#สู�ชุมชน 
ตลอดจนบริการเอกสารกลุ�มบริหารงบประมาณแก�โรงเรียนหน�วยงานและผู#ท่ีมาศึกษา ดูงาน  
  4.8 สร#างนวัตกรรมในการบริหารงานกลุ�มบริหารงานงบประมาณในโครงการ หนึ่งกลุ�ม
บริหารหนึ่งนวัตกรรม  
 
2.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของคณะกรรมการบริหารกลุ'มบริหาร
งบประมาณ  
 1. ร�วมบริหารและการจัดการตามขอบข�าย ภารกิจกลุ�มบริหารงบประมาณให#สอดคล#องกับ 
วิสัยทัศน0 พันธกิจและเปNาหมายของสถานศึกษา  
 2. ศึกษา วิเคราะห0 ข#อมูลสารสนเทศ สภาพปrญหาและความต#องการจําเป%น ตลอดจน กฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข#องกับงานบริหารงบประมาณ  
 3. ร�วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด#วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี
มุ�งเน#นผลสัมฤทธิ์ท่ี เกิดข้ึนกับผู#เรียนเป%นสําคัญ  
 4. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทําเป%น เอกสารคู�มือ
การปฏิบัติงาน  
 5. ร�วมเป%นท่ีปรึกษาของผู#บริหารโรงเรียนในด#านการให#ข#อมูลข#อเสนอแนะ เพ่ือกําหนดเป%น
นโยบาย ในการบริหารโรงเรียน  
 6. ร�วมกําหนดแนวปฏิบัติงานให#ดําเนินไปตามเปNาหมายท่ีวางไว#  
 7. ประชุมเพ่ือพิจารณา เสนอแนะการแก#ปrญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการ  
บริหารงบประมาณเรียกประชุม  
 8. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือสร#าง ปรับปรุง ซ�อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ
สิ่งก�อสร#างอ่ืนๆ ของโรงเรียน ประมาณการล�วงหน#า 3 ปy  
 9. ปฏิบัติหน#าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได#รับมอบหมาย 
 
3.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานสํานักงานกลุ'มบริหารงบประมาณ  
 1. จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองผู#อํานวยการฝ:าย
บริหารงานบุคคลและงบประมาณ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
 2. จัดหา จัดซ้ือวัสดุท่ีจําเป%นในสานักงานกลุ�มบริหารงบประมาณ  
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 3. จัดทําทะเบียนรับ – ส�ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให#เป%นหมวดหมู�มี
ระบบ การเก็บเอกสารท่ีสามารถค#นหาได#อย�างรวดเร็ว  
 4. โต#ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต#องของเอกสาร หลักฐานให#ถูกต#องตามระเบียบของ  
งานสารบรรณอย�างรวดเร็วและทันเวลา  
 5. จัดส�งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ�มบริหารงบประมาณให#หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ และติดตาม  
เรื่องเก็บคืน จัดเข#าแฟNมเรื่อง  
 6. จัดพิมพ0เอกสารและถ�ายเอกสารต�าง ๆ ของกลุ�มบริหารงบประมาณ เช�น บันทึกข#อความ แบบ
สํารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคาสั่ง  
 7. ประสานงานด#านข#อมูล และร�วมมือกับหน�วยงานต�าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให#เกิดความเข#าใจและ  
ร�วมมืออันดีต�อกันในการดาเนินงานตามแผน  
 8. จัดทําเอกสารเผยแพร�งานของกลุ�มบริหารงบประมาณ และใช#ในการวางแผนแก#ปrญหา หรือ  
พัฒนางานของกลุ�มต�อไป  
 9. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปy  
 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได#รับมอบหมาย  
 
4.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  
 1. รับนโยบายจากฝ:ายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห0 และประสานงานกับทุกหน�วยงานในโรงเรียน 
เพ่ือวางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให#เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
 2. ประสานงานกับทุกกลุ�มบริหารทุกกลุ�ม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ  
 3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน กําหนดหน#าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน#าท่ีงานดังนี้  
  - รับนโยบายจากฝ:ายบริหารร�วมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะห0สภาพ
ปrจจุบันและปrญหา พร#อมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล#องกับแผนและกลยุทธ0 มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา นโยบาย วสิัยทัศน0 และสอดคล#องกับสภาพปrจจุบันและปrญหาของโรงเรียน  
  - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปy  
  - ประสานกํากับติดตาม ให#ข#อเสนอแนะแก�ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําปy  
  - กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติ
การประจําปy และโครงการพิเศษ  
 4. ตรวจสอบความถูกต#องในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  
 5. บันทึกข#อมูลและสารสนเทศของสํานักงาน  
 6. ประสานงานกับเจ#าหน#าท่ีพัสดุ เพ่ือกําหนดหน#าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  - จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข#องกับการใช#งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําปy 
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  - ประชุมเจ#าหน#าท่ีพัสดุทุกกลุ�มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ0ตามแผนปฏิบัติการประจําปy  

- ดูแลกํากับตรวจสอบการใช#งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําปy  
 7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน  
 8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําปy  
 9. ปฏิบัติหน#าท่ีอ่ืน ท่ีได#รับมอบหมาย  
 
5.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานการเงินและบัญชี  
 1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานด#านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา  
 2. เบิกจ�าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค�ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค�าเช�าบ#านของข#าราชการ
และลูกจ#าง  
 3. จัดทําหนังสือรับรองการใช#สิทธิรับเงินค�ารักษาพยาบาลต#นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข#าราชการและลูกจ#าง  
 4. เบิกจ�ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
 5. รายงานการใช#ใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปyงบประมาณ  
 6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจ�ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนําส�งเงินทุกประเภท ท้ังเงิน
งบประมาณ เงินรายได#สถานศึกษา เงินรายได#แผ�นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
 7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทต�างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก
ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได#สถานศึกษาทุกประเภท  
 8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน
อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายได#สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
 9. จัดทํารายงานการเงิน ได#แก� รายงานการรับจ�าย เงินรายได#สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา 
ส�งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 
 10 .เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 11. วิเคราะห0วางแผน ติดต�อประสานงาน ให#คําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจ�ายเงินให#แก�
บุคลากรในโรงเรียน 
 12 .จัดทําแบบกรอกข#อมูลประกอบการบริจาคทรัพย0สิน หนังสือตอบขอบคุณ และ 
ใบอนุโมทนาบัตร 
 13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได#สถานศึกษา 
 14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป%นสมาชิกและการกู#เงินสหกรณ0ออมทรัพย0ครูชลบุรี และ
สหกรณ0ออมทรัพย0สามัญศึกษาชลบุรี 
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 16. จัดทําข#อมูลลูกจ#างชั่วคราว ท่ีต#องการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดชลบุรี 
 17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดชลบุรี เก่ียวกับการใช#สิทธิประกันตนเองของ
ลูกจ#าง  
 18. จัดทํารายละเอียดการส�งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ#าง และนําส�งเงินต�อสํานักงาน
ประกันสังคมจังหวัดชลบุรี 
 19. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได#รับมอบหมาย 
 
6.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานพัสดุและสินทรัพย�  
 1. จัดซ้ือ-จัดจ#าง พัสดุให#เป%นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ#างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
 2 .จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ-จัดจ#างของกลุ�มบริหาร กลุ�มสาระการเรียนรู# และงาน ให#
เป%นไปตามแผนการปฏิบัติการประจําปy  
 3 .ประสานงานให#บริการกับเจ#าหน#าท่ีพัสดุ กลุ�มบริหาร กลุ�มสาระการเรียนรู# และงาน ในการ
จัดซ้ือ-จัดจ#าง และเบิกจ�ายพัสดุ  
 4 .ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ#าง ของกลุ�มบริหารกลุ�มสาระการเรียนรู#และงาน ให#เป%นไปตาม
ระเบียบ  
 5. จัดทําเอกสารต�าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให#บริการแก�เจ#าหน#าท่ีพัสดุ กลุ�มบริหาร กลุ�มสาระ การ
เรียนรู# และงาน  
 6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย0สิน ให#ถูกต#องครบถ#วน  
 7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย0สินของพัสดุกลุ�มบริหาร กลุ�มสาระ การ
เรียนรู# และงาน  
 8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหน�ายวัสดุถาวร และพัสดุประจําปy  
 9. จัดทําประมาณการค�าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย0  
 10. จัดรวบรวมฐานข#อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร0ได#แก� B-obec M-obec และ E-gp  
 11 จัดเก็บข#อมูลและรักษาข#อมูลให#ถูกต#องเหมาะสม  
 12. ปฏิบัติหน#าท่ีได#รับมอบหมาย  
 
7.ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานควบคุมภายใน 
 1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ�ายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต�างๆ ท้ังการเงินและพัสดุให#
เป%นปrจจุบัน  
 3. ควบคุมการเบิกจ�ายพัสดุ ครุภัณฑ0 ให#เป%นไปตามระเบียบของทางราชการ  
 4. ตรวจสอบและรายงานการใช#เงิน และผลการดําเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ  
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 5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได#สถานศึกษา  
 6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท  
 7. วิเคราะห0ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปrจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง  
 8. กําหนดมาตรการปNองกันความเสี่ยง ในการปNองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานนของโรงเรียน 
 9. ให#บุคคลท่ีเก่ียวข#องทุกกลุ�มนํามาตรการปNองกันความเสี่ยงไปใช#ในการควบคุมการดําเนินงาน
ตามภารกิจ  
 10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ0 มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน
กําหนด  
 11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให#เหมาะสม  
 12. ปฏิบัติหน#าท่ีอ่ืนตามท่ีได#รับมอบหมาย  
 
8. ขอบข'ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน6าท่ีของงานยานพาหนะ  

1. ศึกษาสภาพปrจจุบันปrญหาในการใช#พาหนะส�วนกลางของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
2. จําแนกพาหนะส�วนกลางโดยจัดเป%นหมวดหมู�เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  

การให#บริการรวมท้ังการจัดทาเอกสารคู�มือประจารถและขออนุญาตชาระภาษีรถยนต0  
3. กําหนดหลักเกณฑ0 วิธีการในการขอใช#พาหนะส�วนกลาง รวมท้ังการขอใช#น้ํามันส�วนกลาง  

หรือกรณีท่ีต#องใช#น้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวข#อง  
4. กําหนดผู#รับผิดชอบเป%นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช# การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ  

การส�งซ�อม พร#อมท้ังรายงานผู#บังคับบัญชาทราบตามลําดับ  
5. กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส�วนกลางให#อยู�ในท่ีปลอดภัยและสอดคล#องกับระเบียบ  

กรณีขออนุญาตนาพาหนะส�วนกลางเก็บรักษานอกหน�วยงานต#องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี  
เก่ียวข#อง  

6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส�วนกลาง เพ่ือ
นําไปสู�การปรับปรุงต�อไป 
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