
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
 การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียน
ประถมนนทรี จึงได้พิจารณาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณขึ้น   เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนประถมนนทรีเกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ  ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย  และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนประถมนนทรี 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงบประมาณ  มีสาระสำคัญของความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำ
คู่มือ  วัตถุประสงค์  คำจำกัดความ  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล   มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐาน
ในการพัฒนากระบวนการนี้   เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนประถมนนทรีให้ดียิ่งขึ้นไป 

 โรงเรียนประถมนนทรีหวังให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ  และผู้ที ่สนใจได้ใช้
ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

 

 

              คณะผู้จัดทำ 
        กลุ่มบริหารงบประมาณ    
        โรงเรียนประถมนนทรี 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงบประมาณ 
 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนประถมนนทรี เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริม ให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี ความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ  มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา  ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการ บริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ ยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการ ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
  3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
  4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคง และ
ก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  6. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 
คำจำกัดความ 
  1. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานและ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนประถมนนทรี   ในรอบ
ปีงบประมาณ 
  2. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนประถมนนทรี   เพ่ือดำเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
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  3. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ 
อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  4. เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและ
ประเทศ 
  5. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการตาม
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  6. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนประถมนนทรี หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนประถม
นนทรีตามท่ีกำหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
  7. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  8. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนประถมนนทรีในรอบปีงบประมาณ 
  9. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
โรงเรียนประถมนนทรีเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
  10. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  11. โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  12. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
  12.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนในลักษณะดังกล่าว 
  12.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
  12.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
  12.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น สาธารณประโยชน์ 
รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบ
รายจ่ายนี้ 
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  12.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 
   (1) เงินราชการลับ 
   (2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
   (3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการ
จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
   (4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
   (6) ค่าใช้จ่ายเพ่ือชำระหนี้เงินกู้ 
   (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
  13. การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
  14. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
  15. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของ 
รายการที่กำหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
  16. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีแล้วเสร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด 
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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
  1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  1.2 การจัดทาแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
  1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2. การจัดสรรงบประมาณ 
  2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
  2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
  2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 4. การบริหารการเงิน 
  4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
  4.2 การรับเงิน 
  4.3 การเก็บรักษาเงิน 
  4.4 การจ่ายเงิน 
  4.5 การนำส่งเงิน 
  4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 5. การบริหารบัญชี 
  5.1 การจัดทาบัญชีการเงิน 
  5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
  6.2 การจัดหาพัสดุ 
  6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  6.4 การควบคุมดูแล บารุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ 
 7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 8. การดำเนินงานธุรการ 
 9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 11. กองทุนสวัสดิการ 
 12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่  
เป ้ าหมายการให ้บร ิ การสาธารณะ ( Public Service Agreement : PSA) ข ้อตกลงการจ ัดทำผลผลิต 
(ServiceDelivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื ้นที ่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
  4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน / โครงการ 
  5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ  
   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
 
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
        ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม
ดำเนินการดังนี้ 
  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate bjective) ของ
สถานศึกษา 
  4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
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  5) กำหนดผลผล ิต (Outputs) ผลล ัพธ ์ (Outcomes) และต ัวช ี ้ ว ัดความสำเร ็จ  (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่ 
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
           1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
           2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ 
  2) จ ัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายที ่ม ีการเปลี ่ยนแปลงไปจากเดิมว ิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการ ดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับ
ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณ รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง นโยบาย 
  4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำ
กับเขตพื้นที ่การศึกษาเมื ่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที ่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
  2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : 
กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 

    1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน
เขตพื้นที ่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื ่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที ่เขตพื้นที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดม ทรัพยากร 
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครง สร้ างสายงานและ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก  งบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่
ได้รับ 
  6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/ โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด ผู้รับผิดชอบ 
  8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงิน และจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้องระเบียบว่ าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2545 

  
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
  แนวทางการปฏิบัติ  
  1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน  (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดาเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน  เขต
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการ  ใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
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 2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้ บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดทำแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
  6) รายงานผลการดาเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 
  2) จัดทาตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของผลผลิตที ่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตของ
สถานศึกษา 
  3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่ กำหนดไว้ตามข้อตกลง
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
  5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
4. การบริหารการเงิน 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 



9 
 

5. การบริหารการบัญช ี
 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
  4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุด รายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนาส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ำกับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
  2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
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 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 
  2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทาโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจาปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 
 5.3 การจัดทำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทาข้ึนเพ่ือจาหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
  3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัด  เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ ่งอาจใช้โปรแกรม ระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
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  6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 6.2 การจัดหาพัสดุ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก ำหนดตามมาตรฐาน
กลาง 
  2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน 
  2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
  4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 
7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 7.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดาเนินการปฐมนิเทศแก่ผู ้ที ่ได้รับการสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
   (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
  2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
   (2) กำหนดการวางแผนการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา (ID Plan) 
   (3) ดำเนินการพัฒนาตามแผน 
   (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนาตามแผน 
  

  3 ) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 8o) 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสาหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่
ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
   (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
 
  4 ) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55) 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   (2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
   (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้า
ราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
   (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงิ นเดือนกรณี
พิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้
รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
  2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) แจ้งชื ่อผู ้ตายและข้อเท็จจริงที ่เกี ่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
   (2) สั ่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือนให้แก่ผู ้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื ่อประโยชน์ในการคำนวณ
บำเหน็จบำนาญ 
   (3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 
  3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
   (2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   (3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   (4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 7.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด 
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  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 
 7.4 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
 7.5 งานทะเบียนประวัติ 
  1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้าง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จำนวน 2 ฉบับ 
   (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
   (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
  2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปี
เกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
   (3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
   (4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
   (5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 7.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
  3)  จ ั ดทำทะ เบ ี ยนผ ู ้ ไ ด ้ ร ั บ เคร ื ่ อ ง ราชอ ิ สร ิ ยาภรณ ์และ เหร ี ยญจ ั กรพรรด ิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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 7.7 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เก่ียวข้อง 
  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
  3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 
  4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 
 7.8 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และ การจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 
 7.9 วินัยและการรักษาวินัย 
  7.9.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
มีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7.9.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กาหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
   3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  อ . ก . ค . ศ .  เ ขตพ ื ้ น ที่
การศึกษา 
   4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  7.9.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  7.9.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 3o นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
  7.9.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกาลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
   3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
  7.9.6 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยน  แปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสา
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ง
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
   3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้
มีอานาจแต่งตั้ง 
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  7.9.7 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วกรณีอ่ืน นอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
  7.9.8 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาหรือเขตพื ้นที่
การศึกษาอ่ืน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
   (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สาหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
  2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   แนวทางการปฏิบัติ (ม. 58) 
   1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 
   (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา
กำหนด 
 
8. การดำเนินงานธุรการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม 
  3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ
ที่กำหนดไว้ 
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  4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่
กำหนดไว้ 
  5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และ
คุ้มค่า 
  6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 9.1 การจัดระบบการบริหาร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
  2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและ
การบริหารงานของสถานศึกษา 
  3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ
ในสถานศึกษา 
  4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
  5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
  6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 9.2 การพัฒนาองค์กร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กร
ของสถานศึกษา 
  2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกล
ยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
  3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
  4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง
และสม่ำเสมอ 
  6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ 
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 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  2) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื ่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
  5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 
  6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
  7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
11. กองทุนสวัสดิการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการ
จัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
  3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
  3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำาเนินงานของสถานศึกษา 
  4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5) ให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี ่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกิจ 
  6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
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  7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
  2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
ขอบข่ายภาระงานของรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 1. ขอบข่ายภารงานทั่วไป 
  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนประถมนนทรี เป็นที่
ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียน เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ทำหน้าที่กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงาน
บริหารงบประมาณ เพ่ือให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีอำนาจวินิจฉัยสั่งการที่จำเป็นในกรณีที่เกิดปัญหา
เฉพาะหน้า เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อำนวยการโรงเรียน และรายงานให้ผู้อำนวยการทราบ 
 2. ขอบข่ายงานในหน้าที่ กำกับ ดูแล การดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้ 
  1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
   1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
   1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  2. การจัดสรรงบประมาณ 
   2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
   2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
   2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
   3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
   3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  4. การบริหารการเงิน 
   4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
   4.2 การรับเงิน 
   4.3 การเก็บรักษาเงิน 
   4.4 การจ่ายเงิน 
   4.5 การนำส่งเงิน 
   4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5. การบริหารบัญชี 
   5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
   5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
   6.2 การจัดหาพัสดุ 
   6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
   6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
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  7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  8. การดำเนินงานธุรการ 
  9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  11. กองทุนสวัสดิการ 
  12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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