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โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ 

 



 

                                                                               ค าน า   
 
 

                        ตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉ.2) พ.ศ.2545  และ  
กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.2550  ให ้ 
กระทรวงศึกษาธิการ   โดยปลดักระทรวงศึกษาธิการและเลขาธิการ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระจายอ านาจ การบริหารการศึกษา  ดา้นวชิาการ  ดา้นงบประมาณ  ดา้นการบริหารงานบุคคลและดา้นการบริหาร
ทัว่ไป ไปยงัสถานศึกษาต่างๆ  รวมทั้งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
มาตรา 39 ก าหนดใหส้ถานศึกษาในสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นนิติบุคล   กลุ่มบริหาร
งบประมาณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์  มีภารกิจส าคญัเพื่อตอบสนองภารกิจ  ท่ีมุ่งเนน้ความเป็น
อิสระ ในการบริหารจดัการใหมี้ความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบไดย้ดึ หลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและ
บริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน ใหมี้การจดัหาผลประโยชน์จาก ทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหา
รายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล ใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน ด าเนินการ
ดา้นการบริหารงานงบประมาณใหเ้กิดความคล่องตวั อิสระภายใต ้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจดัท าคู่มือการบริหารงานกลุ่ม บริหารงบประมาณข้ึน ทั้งน้ีได ้ผา่นความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน เพื่อใหก้ารใชง้บประมาณเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  ส่งผลต่อคุณภาพการ
จดัการศึกษา โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์  จึงไดจ้ดัท าคู่มือการบริหารงบประมาณสถานศึกษาข้ึน   
                 ขอขอบคุณ  ผูร้วบรวมเรียบเรียงและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการจดัท าคู่มือบริหารงบประมาณ
สถานศึกษา  และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่เอกสารเล่มน้ีจะเป็นแนวทางน าไปใชป้ระโยชน์ในการบริหารงบประมาณท่ี
ไดรั้บใหเ้กิดความคุม้ค่า  โปร่งใส  ตรวจสอบไดแ้ละมุ่งผลสัมฤทธ์ิในการพฒันาคุณภาพการศึกษาเป็นส าคญัต่อไป   
 
 
                                                                                
 
 
                                                                                                     กลุ่มบริหารงบประมาณ   
 
 
 



                                                                      สารบญั   
 
ค าน า                                                                                                                       ก   
สารบญั                                                                                                                     ข  
การบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ                                                                                      ๑ 
วสิัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์                                                                                          ๒  
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ                                                                  ๔  
รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารงบประมาณ                                                                    ๕ 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ                                                                           ๕ 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงานตามภาระงานและอ านาจหนา้ท่ี                                              ๖  
ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่มบริหารงบประมาณ                                                                          ๒๑   
      ๑. ปฏิทินปฏิบติังานการเงินและบญัชี                                                                        ๒๑   
      ๒. ปฏิทินปฏิบติังานการพสัดุและสินทรัพย ์                                                                         ๒๓   
    ๓. ขั้นตอนระบบงานพสัดุ                                                                                                       ๒๔   
ภาคผนวก                                                                                                      
คณะผูจ้ดัท า                                                                                                            
 
 
 
                                                                                   
 
 
 
   
 
 
 
   
 
                                                                         
 



การบริหารงาน 
      กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์   

                                                                            
                  **********************   

    ข้อมูลของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์ 

  
 ชื่อโรงเรียน  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์  
 สถานที่ตั้ง  เลขที่ 99/9 หมู่ 5 ต้าบลน้้าชุน อ้าเภอหล่มสัก  จังหวัดเพชรบูรณ์  67110  
 พื้นที่   เนื้อท่ี 191 ไร่ 57 ตารางวา  
 โทรศัพท์  0-5682-4544  
 โทรสาร   0-5682-4300  
 ชื่อ Website  http://www.kanchanapisek.ac.th 
 สังกัด   ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์  
    ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 ตราประจ าโรงเรียน  รัศมีเหนือพระมงกุฎเป็นสีเหลืองทอง พระปรมาภิไธยย่อ ภปร.  

      อยู่ใต้พระมหามงกุฎเป็นสีเหลืองทอง  แถบโบสีน้้าเงินตัดขอบสีเหลืองทอง 

      มีชื่อเต็มของโรงเรียนว่า “กาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์” 

      ตัวอักษรสีเหลืองทอง ใต้พระปรมาภิไธยย่อ ภปร. 

 อักษรย่อโรงเรียน กภ.พช.  

 ค าขวัญโรงเรียน รักษ์ศักดิ์ศรี  มีคุณธรรม  น้าวิชาการ  สืบสานงานพระราชด้าริ 
 ปรัชญาโรงเรียน  สร้างวินัย  ใฝ่คุณธรรม  น้าวิชาสามัคคี  ภักดีชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 คติพจน์โรงเรียน  อก ต้  ทุก กฏ้   เสยฺ โย  ความชั่วไม่ท้าเสียเลยดีกว่า 
 สีประจ าโรงเรียน  น  าเงิน – ทอง 
    น  าเงิน    หมายถึง  องค์พระมหากษัตริย์ของชาติไทย 
    ทอง       หมายถึง  สีประจ้าพระองค์ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                             
 ภูมิพลอดุลยเดชฯรัชกาลที่ 9 
 ต้นไม้ประจ าโรงเรียน ต้นราชพฤกษ์ 
 

 

http://www.kanchanapisek.ac.th/


             
                              นโยบายจัดการศึกษาของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์   
 
                                                                ปีการศึกษา 2566   
 
              
           โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์  ไดน้ านโยบายของส านกังานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเพชรบูรณ์ มาก าหนดเป็นนโยบายของโรงเรียน   
กาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ เพื่อเป็นแนวทางการพฒันาการจดัการศึกษาใหเ้หมาะสมกบับริบท   
ของโรงเรียนท่ีจะน าไปสู่การปฏิบติัดงัน้ี   
 
วสิัยทศัน์    
           โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์ มุ่งพฒันาคุณภาพผูเ้รียน คุณภาพครู สู่ความเป็นเลิศ   
 สร้างสุภาพบุรุษ สุภาพสตรี วถีิกาญจนาภิเษกวทิยาลยั บริหารจดัการแบบมีส่วนร่วมกา้วสู่มาตรฐานสากล   
 
พนัธกิจ    
            ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการศึกษาของโรงเรียนอยา่งมีคุณภาพ พฒันาสู่มาตรฐานสากล พฒันา  
คุณลกัษณะตามเบญจวถีิ โดยใชก้ารบริหารจดัการศึกษาเชิงคุณภาพยดึหลกัธรรมาภิบาล   
 
เป้าประสงคห์ลกั    
            นกัเรียนมีความเป็นเลิศทางวชิาการ สามารถใชเ้ทคโนโลยไีดอ้ยา่งมีประสิทธิผล เทิดทูนสถาบนั กตญัญู    
บุคลิกดี  มีวนิยั  ใหเ้กียรติ  มีคุณธรรมและความรับผดิชอบต่อประเทศชาติและสังคมโลก   
 
กลยทุธ์   
            1.  พฒันาคุณภาพผูเ้รียน   
            2.  พฒันาครูและบุคลากรเพื่อการปฏิบติังาน   
            3.  พฒันาคุณภาพสู่มาตรฐานสากล   
            4.  พฒันาองคก์รใหพ้ร้อมบริการ   
                    
 
                                                                                      
 



           

                                                โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
 
                   
                                                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน                                                                          
                                                          วา่ท่ีร้อยเอกยทุธศาสตร์   ถนดัพงษ ์  
 
 
                                                                   
                                                                                   
                                                                                                    
                                                                                                                         คณะกรรมการบริหารงบประมาณ   
 
งานจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ                 งานจดัท าแผนปฏิบติัการ     
                                                                                                     
งานอนุมติัใชจ่้ายงบประมาณ                                                     งานขอโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ   
 
งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ                                     งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชง้บประมาณ   
                                                                                    
งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผ้ลผลิตจากงบประมาณ      งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา    
 
งานวางแผนพสัดุ                                                                       งานบริหารจดัการทรัพยากรเพื่อการศึกษา    
 
 งานควบคุมและดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ                    งานจดัหาพสัดุ    
  งานเบิกจ่ายเงินจากคลงั                                                            งานจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์น   
  งานน าเงินส่งคลงั                                                                     งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน                                                                                                 
  งานจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน                             งานจดัท าบญัชีการเงิน    
                                                                                                        
 
 
 

นางสุจีลกัษณ์  จิระเดชประไพ  

หวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางรุ่งนภา  ขวญัพรม 

รอง ผอ.รร. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
นายอกัษร   ดีไสว                                               

ผอ.รร. กลุ่มบริหารงานบุคคล 



                                                       รายละเอียดตามโครงสร้าง    
 
                                                                 กลุ่มบริหารงบประมาณ   
 
                                                                           
 
            การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั  เพชรบูรณ์   เป็นภารกิจส าคญั               
ท่ีมุ่งส่งเสริมใหส้ามารถ ปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจดัการมี
ความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบไดย้ดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน
ใหมี้การ จดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียนด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคลากรใหเ้กิด ความ
คล่องตวั อิสระภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนบัสนุนและ
การอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพฒันาสถานศึกษาให ้ใชน้วตักรรมและ
เทคโนโลยอียา่งเหมาะสม   
 
วตัถุประสงค ์   
            ๑. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบไดเ้ป็นไป
ดว้ยความถูกตอ้ง รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล    
            ๒. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ   
            ๓. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ   
            ๔. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ใหก้ารปฏิบติังานของ สถานศึกษาเป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
            ๕.  เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซ่ึงจะก่อใหเ้กิด   
ความรู้ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา   
 
   
 
   
 
   
 



  
                                    ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ   
    
อบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ   
           ๑. เป็นผูป้ระสานงาน ก ากบัดูแล การสร้างเสริม สนบัสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหาร  
งบประมาณ   
           ๒.  มีอ านาจสั่งการ ท่ีจ  าเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหนา้ เพื่อแกไ้ขปัญหาของโรงเรียน แทน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  แลว้รายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั    
          ๓. ศึกษา วเิคราะห์ ขอ้มูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย นโยบาย  
และระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบริหารงบประมาณ    
           ๔. ร่วมรับผดิชอบการบริหารและการจดัการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณใหส้อดคลอ้ง กบั   
วสิัยทศัน์ พนัธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา    
           ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพฒันาคุณภาพงาน ดว้ยเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั โดยยดึหลกัการพฒันาท่ี มุ่งเนน้  
ผลสัมฤทธ์ิท่ี เกิดข้ึนกบัผูเ้รียนเป็นส าคญั    
           ๖.  ออกแบบการปฏิบติังาน รวมทั้งจดัท ามาตรฐานการปฏิบติังานรวบรวม จดัท าเป็น เอกสารคู่มือ                   
การปฏิบติังาน  
           ๗.  ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนผูอ้  านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือไม่มา  
ปฏิบติัราชการหรือไม่อยู่ 
           ๘. ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบขอ้บงัคบัของโรงเรียนแก่ครูอาจารยแ์ละนกัเรียน    
           ๙.  ส่งเสริม สนบัสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ    
           ๑๐.  ก ากบัติดตามประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อปรับปรุงพฒันาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบ 
           ๑๑. วางแผนปฏิบติังานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกบัคณะกรรมการบริหารวชิาการ บริหารงบประมาณ   
บริหารทัว่ไป    
           ๑๒.  เป็นท่ีปรึกษาผูอ้  านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ   
           ๑๓. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   
 
              
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงบประมาณ   
นางรุ่งนภา  ขวญัพรม   ข้าราชการครู    ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน  

                                                 ปฏิบัติหน้าทีร่องผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดงัน้ี 

 ๑.  รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวทิยาลยั เพชรบูรณ์  คนท่ี ๑ 

๒. บริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ  ควบคุมด าเนินการงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  ก ากบั 

  ติดตามตรวจสอบกลัน่กรองทุกงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  เพื่อน าเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  

           ๓. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

นางสุจีลกัษณ์  จิระเดชประไพข้าราชกาครูต าแหน่งครู  

ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดังนี้   

๑. วางแผน  บริหารงานงบประมาณควบคุม ก ากบั ติดตามตรวจสอบ กลัน่กรองทุกงาน 

บริหารงบประมาณก่อนน าเสนอต่อรองผูอ้  านวยการโรงเรียน 

๒. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑. นางรุ่งนภา  ขวญัพรม   ประธานกรรมการ  

 ๒. นางสุจีลกัษณ์ จิระเดชประไพ   รองประธานกรรมการ  

 ๓. นายประยกุต ์จิระเดชประไพ   กรรมการ  

 ๔.นายมณชยั  กองเงิน    กรรมการ  

 ๕ . นางนนัทิยา ค าสิงห์    กรรมการ  

 ๖.นางสาวรัชฎาภรณ์ บุญประเสริฐ   กรรมการ  

 ๗. นางสาวตรึงใจ เกียรติกิตติกุล   กรรมการ 

 ๘.นางสาวอุษณีย ์อินทะ    กรรมการ  

 ๙. นางวนัเพญ็ จุดาศรี    กรรมการและเลขานุการ  

    ๑๐. นางรุ่งนภา สิงห์อ าพล   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 



  มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดงัน้ี 

 ๑. ร่วมวางแผนการด าเนินงานและก าหนดขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีของแต่ละงานในกลุ่มบริหารงบประมาณใหมี้ประสิทธิภาพ 

 ๓. สนบัสนุนส่งเสริมและอ านวยความสะดวกใหบุ้คลากรในกลุ่มใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บผดิชอบ 

 ๔. ก ากบัติดตาม นิเทศการด าเนินงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

 ๕. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๒. งานการเงินงบประมาณ 

 ๑. นายประยกุต ์  จิระเดชประไพ  หวัหนา้การเงิน  

 ๒. นางวนัเพญ็    จุดาศรี   เจา้หนา้ท่ีการเงินรายไดส้ถานศึกษา  

    ๓. นางสาวอุษณีย ์     อินทะ   เจา้หนา้ท่ีการเงินงบประมาณเงินอุดหนุน 

 

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ  ดงัน้ี 

๑. รับและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินอุดหนุนเงินรายไดส้ถานศึกษาเงินนอกงบประมาณ และ 

เงินประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีราชการก าหนดและเป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา 

 ๒.ตรวจสอบหลกัฐานใบส าคญัคู่จ่ายใหถู้กตอ้งครบถว้น  พร้อมเสนอผูบ้ริหารอนุมติัจ่ายเงินและจ่ายเงินให้

ร้านคา้  แลว้รวบรวมใบส าคญัคู่จ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีลงบญัชี 

 ๓. ออกใบเสร็จรับเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ   และออก ใบก ากบัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหก้บัหน่วยงานหรือ

ร้านคา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ๔. จดัท าฎีกา เบิกเงินงบประมาณและเงินประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ   

                ๕. จดัเก็บเอกสารรับ-จ่ายเงินทุกประเภทใหค้รบถว้นถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั และพร้อมใหค้ณะกรรมการ

ตรวจสอบการเงินและบญัชีจากภายในและภายนอกสถานศึกษาตรวจสอบ 

 ๖. ประสานขอเปิด-ปิดบญัชีเงินฝากกบัธนาคารและขอเปล่ียนแปลงลายมือช่ือผูมี้อ  านาจลงนามจ่ายเงิน  

 ๗. ตรวจสอบสัญญายมืเงิน  จ่ายเงินตามสัญญา และทวงถามเม่ือสัญญาครบก าหนด ลงทะเบียนคุมเอกสาร

แทนตวัเงินใหถู้กตอ้ง เป็นปัจจุบนั 

                ๘. จดัท าหลกัฐานและน าส่งเงินประกนัสังคมลูกจา้งชัว่คราว 

 ๙. วางเบิกเงินสวสัดิการขา้ราชการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล,ค่าการศึกษาบุตร และอ่ืนๆ ตรวจสอบความถูก

ตอ้งตามระเบียบ พร้อมวางเบิกกบัหน่วยงาน จดัท าทะเบียนคุมหลกัฐานใหเ้ป็นปัจจุบนั 



  ๑๐. ประสานงานกบับริษทัประกนัฯ เพื่อด าเนินการประกนัอุบติัเหตุกลุ่มส าหรับสถานศึกษา 

                 ๑๑. จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และ เช็คเงินสด 

 ๑๒. รับและเบิกจ่าย ค่าสาธารณูปโภคใหแ้ก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

๑๓. ด าเนินการขออนุญาตเก็บเงินบ ารุงการศึกษา ไปยงั ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพชรบูรณ์  

เพื่ออนุมติั 

 ๑๔. ด าเนินการขอใบเสร็จรับเงิน  จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จ และรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินไปยงั 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพชรบูรณ์ 

๑๕.จดัท าทะเบียนคุมรับเงินบ ารุงการศึกษา สรุปและติดตามนกัเรียนท่ีคา้งช าระเงินบ ารุงการศึกษา 

๑๖. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๓. งานบัญชี 

 นางสาวตรึงใจ  เกียรติกิตติกุล   เจา้หนา้ท่ีบญัชี  

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ  ดงัน้ี 

๑. ตั้งยอดเงินบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 

๒. บนัทึกบญัชีประจ าวนัใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายไดส้ถานศึกษา 

การจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณใหย้มื  เงินทดรองจ่าย ใหป้ฏิบติัตามระบบควบคุมการเงิน 

๓. สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการผา่นระบบ SMSS  โดยสรุปรายการรับหรือจ่ายผา่นไปยงั 

บญัชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลงั  

๔. จดัท าบญัชีเงินสด ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงาน 

คงเหลือประจ าวนัแยกประเภทบญัชี 

 ๖. รายงานการใชจ่้ายค่าสาธารณูปโภค ทุกส้ินไตรมาส  

 ๗. จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั  

 ๘.จดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงินประจ าเดือนส่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพชรบูรณ์ ภายใน

วนัท่ี ๑๕ ของเดือนถดัไป 

 ๙. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

  

 

 



๔. งานพสัดุ – สินทรัพย์ 

 ๑.นางสุจีลกัษณ์  จิระเดชประไพ   หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

     ๒.นายมณชยั   กองเงิน   เจา้หนา้ท่ีพสัดุงบลงทุน 

๓.นางสาวรัชฎาภรณ์  บุญประเสริฐ  เจา้หนา้ท่ีพสัดุงบประมาณและนอกงบประมาณ 

  ๔ . นางนนัทิยา  ค  าสิงห์   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ (ควบคุมวสัดุครุภณัฑ์)  

  ๕ . นางรุ่งนภา  สิงห์อ าพล  ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

 

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ  ดงัน้ี 

 ๑. ด าเนินการจดัซ้ือ – จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดั

จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๐  

 ๒. จดัท าหลกัฐานใบส าคญัคู่จ่ายท่ีกลุ่มงานต่างๆ เสนอขอใช ้ จากเงินงบประมาณ  ส่งใหง้านแผนฯ ตดั

งบประมาณตามโครงการกิจกรรมท่ีไดรั้บจดัสรร 

 ๓. จดัท าบญัชีลงทะเบียนวสัดุและทะเบียนครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  

 ๔. จดัท าบญัชีเบิก - จ่ายวสัดุ  ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั 

 ๕.จดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัในบ ารุงรักษาของงานพสัดุ 

 ๖. แนะน าการจดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑ ์ใหก้บัหน่วยงานยอ่ยในโรงเรียน 

 ๗. จดัท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ในโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 ๘. แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีและจ าหน่ายพสัดุ  

            ๙.ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

๕. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑.นางสาวอุษณีย ์      อินทะ   ประธาน 

 ๒. นางรุ่งนภา             สิงห์อ าพล       กรรมการและเลขานุการ  

 

 

 



มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ    ดงัน้ี 

 ๑. ปฏิบติังานธุรการและสารบรรณตามระเบียบของราชการ  

 ๒. จดัวางระบบงานสารบรรณ งานสารสนเทศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มบริหารงบประมาณโดย  

ประสานงานกบัสารบรรณและธุรการโรงเรียน 

 ๓. จดัท าเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนงัสือเชิญประชุม บนัทึกการประชุม เสนอ

รายงาน 

 ๔. ลงทะเบียน รับ – ส่งหนงัสือราชการของสถานศึกษา 

 ๕.  พิมพโ์ตต้อบหนงัสือราชการของสถานศึกษา  

 ๖.  จดัเก็บเอกสารใหส้ะดวกและง่ายต่อการคน้หาอา้งอิงหรือน าไปใชใ้หเ้ป็นระเบียบ  

 ๗.  น าเสนอแฟ้มกลุ่มงาน  

 ๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

 

 

 

๖. งานกจิกรรมสหกรณ์โรงเรียน  

 ๑. นางสุจีลกัษณ์  จิระเดชประไพ    ประธานกรรมการ  

 ๒.นางสาวรัชฏาภรณ์  บุญประเสริฐ      กรรมการ 

 ๓. นายประยกุต ์       จิระเดชประไพ     กรรมการ 

 ๔.นางวนัเพญ็ จุดาศรี     กรรมการและเลขานุการ  

 ๖. นางรุ่งนภา          สิงห์อ าพล         กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. จดัหาเคร่ืองแบบ อุปกรณ์เคร่ืองแต่งกาย ส าหรับนกัเรียนประกอบดว้ย ชุดนกัเรียน,ชุดพละ – 

ชุดวอร์ม,ชุดลูกเสือ- เนตรนารี,ชุดพิธีการ,เขม็ขดั ,เขม็ตราโรงเรียน,หมวกพิธีการ อุปกรณ์ประกอบชุดพิธีการฯลฯ 

โดยวดัขนาด นบัจ านวน ใหเ้พียงพอกบัจ านวนนกัเรียน และส่งปักช่ือเพื่อป้องกนัการสูญหาย เวลาส่งซกั 

 ๒. จดัหาเคร่ืองนอน, หมอน,ผา้ปูท่ีนอน ,ชุดนอน ส าหรับนกัเรียนอยูห่อพกันอน  

 ๓. จดัหาอุปกรณ์การเรียน เคร่ืองเขียน ใหก้บันกัเรียน  

 ๓. จดัท าบญัชีทะเบียนควบคุมเก่ียวกบักิจกรรมสหกรณ์ รายงานผลต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  

 ๔.ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย   



ปฏิทินปฏิบติังานการเงินและบญัชี   
 

๑) งานท่ีจะตอ้งปฏิบติัเป็นประจ า ทุกวนัตลอดปี   
 

ล าดับท ี งาน/กจิกรรม ผู้รับผดิชอบ 
๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท และ  

ออกใบเสร็จรับเงิน   
งานการเงิน 

๒ ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น       
                                              

งานการเงิน 

๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง ใหถู้กตอ้ง 
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบนั   

งานการเงิน 

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลกัฐานการจ่ายเงินทุกคร้ัง          
             
ใหถู้กตอ้ง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบนั   

งานการเงิน 

๕ เสนอขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย (ถา้มี)     
                                        

งานการเงิน 

๖ ลงบญัชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆใหถู้กตอ้ง 
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบนัทุกวนั   

งานการเงิน 

๗ จดัท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวนั 
 

งานการเงิน 

๘ ด าเนินงานการเงินและการบญัชีใหท้นัก าหนดเวลา                                        
 

งานการเงิน 

๙ ตรวจสอบ และรายงานการฏิบติังานการเงิน / การบญัชี                                                                       
ต่อผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบัเป็นประจ าทุกวนั   

งานการเงิน 

                
                                             
 
 
 
 
   
 



 
๒) งานท่ีจะตอ้งปฏิบติัประจ าเดือน   
 

ล าดับท ี งาน/กจิกรรม ผู้รับผดิชอบ 
๑  จดัท าใบเบิก-ฝากเงินประกนัสัญญา และเงินอ่ืนๆ  

ทุกประเภท   
งานการเงิน 

๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงิน     
                            

งานการเงิน 

๓ งบประมาณ ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่า 

                สาธารณูปโภค และอ่ืนๆ   

งานการเงิน 

๔ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท       
                                          

งานการเงิน 

๕ จดัเตรียมหลกัฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน     
                           

งานการเงิน 

๖ กรอกแบบส ารวจการใชจ่้ายค่าสาธารณูปโภค      
                                

งานการเงิน 

๗ จดัท างบประมาณ แผนการใชเ้งินบ ารุงการศึกษาของ                                             
ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งาน 

งานการเงิน 

๘ 
 

เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล,  
ช่วยการศึกษาบุตร, ค่าเช่า บา้น ลงทะเบียนคุมการใช ้
จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
ใหเ้ป็น ปัจจุบนั   

งานการเงิน 

๙ จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง                                             
ประจ าเดือนของบุคลากร/เบิกค่าจา้งลูกจา้งชัว่คราว/                  
ครูต่างชาติ(ถา้มี)  

งานการเงิน 

๑๐ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ         
                                      

งานการเงิน 

๑๑ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ       
                                           

งานการเงิน 

๑๒ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั รายงานประเภทเงิน                            
คงเหลือ   

งานการเงิน 



 
ปฏิทินปฏิบติังานพสัดุและสินทรัพย ์
   
๑) งานท่ีจะตอ้งปฏิบติัเป็นประจ า ทุกวนัตลอดปี   
 

ล าดับท ี งาน/กจิกรรม ผู้รับผดิชอบ 
๑ เสนอเร่ืองขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง                                                      

 
 

งานพสัดุและสินทรัพย ์

๒ ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามท่ีไดอ้นุมติั                                                 
๓ งานเบิก - จ่ายพสัดุ                                                                     
๔ งานลงทะเบียน และใหห้มายเลขครุภณัฑ ์                                                     
๕ งานลงบญัชีวสัดุส้ินเปลือง                                                               
๖ งานลงบญัชีวสัดุถาวร                                                    
๗ ตรวจสอบวสัดุถาวรประจ าปี                        
  

  
 
๒) งานท่ีจะตอ้งปฏิบติัเป็นประจ าทุกสัปดาห์   
 

ล าดับท ี งาน/กจิกรรม ผู้รับผดิชอบ 
๑ รับเอกสารหลกัฐานการขอซ้ือของฝ่าย/กลุ่ม

สาระ/งาน        
 
 

งานพสัดุและสินทรัพย ์๒ ด าเนินการจดัท าเอกสารหลกัฐาน เพื่อเสนอขอ
อนุมติัด าเนินการ                                 

๓ ด าเนินการเสนอขออนุมติัการจดัซ้ือ                                                        
๔ ด าเนินการจดัซ้ือจดั จดัจา้ง                                                             
๕ ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วสัดุอุปกรณ์                                                 

 
 
 
 
 



๓) งานท่ีจะตอ้งปฏิบติัเป็นประจ าเดือน  
 

ล าดับท ี งาน/กจิกรรม ผู้รับผดิชอบ 
๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวนั (ทุกส้ินเดือน)    

                                        
 
 

งานพสัดุและสินทรัพย ์๒ รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวนัท่ี ๑๕ ของแต่ละ
เดือน                                         

๓ รายงานขอ้มูลผลการบริหารงบประมาณหมวด
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ีไดรั้บ จดัสรร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 







 



ขั้นตอน (Flowchart) ระบบงานพสัดุ 
 

              เจา้ของโครงการ 
              บนัทึกเสนอขออนุมติัใชเ้งิน   
                (๑)   
              ไม่อนุมติั                                               การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ   
                                                                                                 (๒)   
                                           (๓)   
              อนุมติั                                                      รองฝ่ายฯ/ผูบ้ริหาร/พิจารณา   
     (๔)   
         เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้                                        ท  ารายงานขอซ้ือ/จา้ง 
              เจา้หนา้ท่ี   
     (๕)   
            ผูบ้ริหารฯ                                                 ใหค้วามเห็นชอบ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ      
                                                                              พสัดุ/ตรวจการจา้ง   
     (๖)   
       พสัดุด าเนินการ                                                   การจดัซ้ือจดัจา้ง ๓ วธีิ (ม.๕๕,ม.๖๙)      
                                                                          - วธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป   
                                                                           - วธีิคดัเลือก  
 (๗)                                                                      - วธีิเฉพาะเจาะจง   
                                                                                     ขออนุมติัซ้ือ/จา้งท าสัญญา   
                                                     
                                                                             การเงิน/เบิก-จ่าย   
คณะกรรมการตรวจรับ                            (๙)                                    
 (๘)   
                                                                (๑๐)  
   ลงบญัชี-ทะเบียน                                                     เจา้ของโครงการเบิกวสัดุไปใช ้  
 
   
 
                                                                
 



 
คณะผูจ้ดัท า 

 
 
     ๑. วา่ท่ีร้อยเอกยทุธศาสตร์   ถนดัพงษ ์   ผูอ้  านวยการโรงเรียน                      ประธานกรรมการ   
    2. นางสุจีลกัษณ์                จิระเดชประไพ              ครูช านาญการพิเศษ                    รองประธานกรรมการ 
    3. นายประยกุต ์                จิระเดชประไพ              ครูช านาญการพิเศษ                    รองประธานกรรมการ   
    4. นางนิตยา                      แก่นนาค                     ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ   
    5. นางมนัทนา                  ผยุผนั                      ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ   
    6. นางสาวสุดสงวน          แสงกอ้น                    ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ                             
    7. นางนาทกญัญา              นงภา                        ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ   
    8. นายพุฒิพฒัน์               วงศว์ริิยชาติ               ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ   
    9. นายมณชยั                     กองเงิน                     ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ                  
    10. นางสาวนิตยา             นอ้ยนนัท ์                 ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ                  
    11. นางวนัเพญ็                 จุดาศรี                     ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการและเลขานุการ     
    12.  นางรุ่งนภา                 สิงห์อ าพล                  ครูธุรการ                 กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ   
   
 
   
 
   
 
   
 


