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กลุ่มบรหิารงบประมาณ  
 

โรงเรยีนมกุดาลยั 
สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 
สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศกึษาธกิาร 
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คำนำ 

 กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนมุกดาลัย มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ โรงเรียนมุกดาลัย

มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึด หลักการบริหารมุ่งเน้น

ผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา 

รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล ให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อ

ผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไป

ตามหลักธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่ม บริหารงบประมาณขึ้น  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร 

จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหารและ การ

จัดการสถานศึกษาจะเปล่ียนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการท้ังด้าน วิชาการ 

งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึง

เป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนมุกดาลัย ได้นำไป เป็นแนวทางในการบริหารจัด

การศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ

ต่อไป  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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สารบัญ 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
การบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ๒ 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๔ 
รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารงบประมาณ ๕ 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ ๕ 
ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงานตามภาระงานและอำนาจหน้าท่ี  ๖ 
ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ๒๑ 
      ๑. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ๒๑ 
      ๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรัพย์ ๒๓ 
    ๓. ขันตอนระบบงานพัสดุ ๒๔ 
ภาคผนวก   
      คณะผู้จัดทำ  
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********************** 
 

สัญลักษณ์หรือตราประจำโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำขวัญประจำโรงเรียน   ความรู้ดี  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม  กิจกรรมเลิศ  ชูเชิดประชาธิปไตย 

 

ปรัชญาโรงเรียนมุกดาลัย   สุวิชาโน ภวํ  โหติ  ความหมาย   ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ 

 

สีประจำโรงเรียน    เหลือง – แดง 

 

อักษรย่อของโรงเรียน     ม.ล. 

 

 

 

 

 

การบริหารงาน  
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนมุกดาลัย 
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วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  
โรงเรียนมุกดาลัย 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
    ภายในปี 2570 โรงเรียนมุกดาลัย มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม บนพื้นฐาน
ความเป็นไทย น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ (Mission) 
    1 .พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล 

    2. ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

    3. ส่งเสริมการเรียนรู้และปลูกฝังคุณธรรมแก่ผู้เรียนด้วยหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

และพระบรมราโชบาย 

    4. พัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

    5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์ของโรงเรียน 

    6. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้ได้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและมาตรฐานสากล 

    7. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีความทันสมัยและเพียงพอ 

    8. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ OBEC QA 
 

เป้าประสงค์หลัก (Goal) 
1.  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล 

2.  ผู้เรียนได้รับการพัฒนาการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

3.  ผู้เรียนมีพัฒนาการการเรียนรู้และคุณธรรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และตามหลักของ 

พระบรมราโชบาย 

4.  โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลและปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียง 

5. ผู้เรียนมีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์ของโรงเรียน 

6. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีได้มาตรฐาน 

7. โรงเรียนมีแหล่งการเรียนรู้ท่ีทันสมัยและเพียงพอ 

8. โรงเรียนบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ OBEC QA      
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กลยุทธ์ของโรงเรียน             

 

   กลยุทธ์ที่ 1     พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล 

   กลยุทธ์ที่ 2  ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณลักษณะตามอัตลักษณ์ของโรงเรียน 

   กลยุทธ์ที่ 3  ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

   กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมและพัฒนาครูสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

   กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

   กลยุทธ์ที่ 6     พัฒนาแหล่งเรียนรู้สู่ไทยแลนด์ 4.0 

   กลยุทธ์ที่ 7  ส่งเสริมสร้างเครือข่ายการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ OBEC QA 

 

อัตลักษณ์นักเรียน 

                     “รักความสะอาด มีมารยาทไทย ใฝ่เรียนรู้ อยู่อย่างพอเพียง” 

เอกลักษณ์โรงเรียน 

                       “ โรงเรียนเป็นของชุมชน จัดการศึกษาสู่มาตรฐานสากล” 

 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงบประมาณ  

วิสัยทัศน์  

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 

พันธกิจ  

สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ เน้นความถูกต้อง สมบูรณ์ ส่งเสริมการปฏิบัติงาน 

ให้มีความรวดเร็ว และลดขั้นตอนท่ีซ้ำซ้อน มุ่งมั่นพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

เป้าประสงค์  

การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนด้วยความเต็มใจ มีความถูกต้อง รวดเร็วทันต่อความต้องการ การปฏิบัติงาน

ทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายชาติชาย  ก่อคุณ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ
นางบัวลอง  สลางสิงห ์

งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ(ครูสรุสิทธิ์) 

งานอนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ (ผอ.ชาติชาย ก่อคุณ) 

งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (ครูนาตยา) 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ (ครบัวลองู) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา (ครูเชิดชัย) 

งานขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (คร ูบัวลอง ครูสุรสิทธิ)์ 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ (คร ูบัวลอง)  

งานกองทุนเพื่อการศึกษา (ครูธิรดา ครูไขแสง ครูมลฤดี)

 ั ิ ิ์ ึ ิ ั  งานวางแผนพสด (ครูบวลอง,ครูสุรสทธ,ครูพงพศ,ครูกลยกร)

 งานพฒนาระบบขอมลและสารสนเทศเพอการจัดทำและจัดหาพ ัสด (ครส ุรสิทธิ์) 

งานบริหารจัดการทรัพยากรเพือ่การศึกษา (ครูบัวลอง)

งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง (ครูสุรสิทธิ์)

งานจัดหาพัสดุ (ครูสุรสิทธิ์,ครูพึงพิศ,ครูกัลยกร,ครูจักริน)

งานควบคุมและดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ (ครูสุรสิทธิ,์ครูจักริน) งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน(ครูไขแสง) 

งานเบิกจ่ายเงินจากคลัง (ครูเกศราภรณ์) งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน (ครูบัวลอง) 

งานนำเงินส่งคลัง (ครูเกศราภรณ์) งานจัดทำบัญชีการเงิน (ครูนาตยา) 

งานจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน (ครูนาตยา) งานจัดทำแบบพิมพ์หรือจัดหารแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน (ครูนาตยา) 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 

 

 นายอานนท์  ปันฟู 
 รอง ผอ.รร. กลุ่มบริหารทัว่ไป 
 และกลุ่มบริหารงบประมาณ 

งานจดทำแผนปฏิบัติการ(คร ูสุรสิทธิ์)

 
 นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 

รอง ผอ.รร. กลุ่มบริหารวิชาการ
          และกลุ่มบริหารบุคคล
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รายละเอียดตามโครงสร้าง  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนมุกดาลัย เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ 

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ 

ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด 

ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม 

สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ 

ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

   ๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

   ๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

  ๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

  ๕.  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ

ก่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 นายชาติชาย  ก่อคุณ 

  

 

 รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 นายอานนท์  ปันฟู

        นางสาวปรวิศา ประชุมชัย  รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
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ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๑.  กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหารและการ 

จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของ 

สถานศึกษา  

 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

 ๓.  วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ีมุ่งเน้น 

ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 ๔. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ 

การปฏิบัติงาน  

 ๕.  ประชาสัมพันธ์งาน นิเทศฝึกอบรม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนร่วม ใน

การปฏิบัติกิจกรรม  

 ๖. ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม 

เป้าหมาย  

 ๗. สนับสนุน ส่งเสริม ให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมสำคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพื่อพัฒนาให้ 

เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์  

 ๘. กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 

สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

 ๙. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 

งบประมาณ บริหารท่ัวไป  

 ๑๐. จัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 ๑๑. ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร นโยบาย 

ของโรงเรียนและท่ีกำหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์  

 ๑๒. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ๑๓.  ร่วมกำหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

 ๑๕.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรยีน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน  

 ๑๖. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน  

 ๑๗.  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  

 ๑๘. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

 ๑๙. เป็นท่ีปรึกษาผู้อำนวยการโรงเรียน 
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 ๒๐. รักษาราชการแทนในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน หมายเลข ๒  ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน 

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 ๒๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒๒. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู /ครูชำนาญการพิเศษ 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ๑. เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียนในการประสานงาน กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน 

ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒.  มีอำนาจส่ังการ ท่ีจำเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียน 
แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
  ๔. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้
สอดคล้อง กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
  ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  
  ๖.  ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ 
การปฏิบัติงาน  

  ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือไม่มาปฏิบติัราชการหรือไม่อยู่  

  ๘. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
  ๙.  ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

๑๐.  กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๑๑. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 
งบประมาณ บริหารท่ัวไป  

๑๒.  เป็นท่ีปรึกษารองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๗ : โรงเรียนมุกดาลัย

คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ ประกอบด้วย 

      ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ             
๒) นายอานนท์  ปันฟู 
๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
๕) นางนาตยา  ชมภูบุตร 
๖) นางไขแสง   มหาวงศ์ 
๗) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
๘) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
๙) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
๑๐) นายจักริน  ผลสิน 
๑๑) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

๑.  ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธ
กิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย นโยบาย
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

๓.  ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  

๔.  เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน  

๕.  ร่วมเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อกำหนดเป็นนโยบาย ใน
การบริหารโรงเรียน  

๖.   ร่วมกำหนดแนวปฏิบัติงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้  
๗. ประชุมเพื่อพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการ บริหาร

งบประมาณเรียกประชุม 

๘.  จัดทำคำขอต้ังงบประมาณเพื่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ ส่ิงก่อสร้าง
อื่นๆ ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า ๓ ปี  

๙.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑. งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู 

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๕) นายสุรสิทธิ์    กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 

 
แนวทางการปฎิบัติงาน 

๑)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
๓)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็น

คำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

๒. งานจัดทำแผนปฏิบัติการ ประกอบด้วย 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา                      ประธานกรรมการ 
    รองผู้อำนวยการสถานศึกษา            รองประธานกรรมการ 

         รองผู้อำนวยการสถานศึกษา                 รองประธานกรรมการ 
     กลุ่มบริหารงานบุคคล                                กรรมการ 
     กลุ่มบริหารท่ัวไป             กรรมการ 
     กลุ่มบริหารวิชาการ    กรรมการ 
     กลุ่มบริหารงานงบประมาณ            เลขานุการ   

               กรรมการ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 
               กรรมการ 
           กรรมการ/เลขานุการ  

              หัวหน้า 

๑.  นายชาติชาย  ก่อคุณ 
๒. นายอานนท์  ปันฟ ู
๓. นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 

๔.  นางกล่ินแก้ว    ระวิสิทธ์ิ 
๕.  นายเชิดชัย   การสำเนียง 
๖.  นางนงค์เยาว์  ขลิบบุรินทร  ์
๗.  นางบัวลอง   สลางสิงห ์

คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล 
1. นางสาวนัยนา  รัชอินทร  ์
2.  นางนงค์เยาว์   ขลิบบุรินทร  ์
3.  นางสาวลภัสรดา  ตะวะนะ 
4.  นางเกศราภรณ์   คนขยัน 
5.  นายสุรสิทธิ์     กุลวงค์ 

พิมพ์ /ออกแบบรูปเล่ม 

1. นายอานนท์  ปันฟ ู

2.  นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์          ผู้ช่วย 
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   แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
 
๓. งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย

 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน

 ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

๔. งานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู 

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย

 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๕) นายสุรสิทธิ์    กุลวงค์ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน

 ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอ    ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

 

๕. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู 

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๕) นางนาตยา   ชมภูบุตร 
 ๖) นางเกศราภรณ์  คนขยัน ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
 รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต พื้นท่ี

การศึกษา และรายงานระบบบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 
 

 

๖. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ ประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ             ๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ             

 ๒) นายอานนท์  ปันฟู  
             ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

๓) นางสาวปรวิศา  ประชุมชัย 
๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
๕) นางนาตยา   ชมภูบุตร 
๖) นางเกศราภรณ์  คนขยัน ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

๒)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
 

 

๗. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ ประกอบด้วย 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

๑) นายอานนท์  ปันฟู

 ๒) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
๓) นางนาตยา   ชมภูบุตร 
๔) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
แนวทางการปฏิบัติงาน

๑)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๓)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
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๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๕) นางนาตยา  ชมภูบุตร 
 ๖) นางไขแสง   มหาวงศ์ 
 ๗) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
 ๘) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
 ๙) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
 ๑๐) นายจักริน  ผลสิน 
 ๑๑) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน

๑)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ให้ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒)  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่าย
ทรัพยากรการศึกษา และเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา  โดยความชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 

๙. งานกองทุนเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2) นางนาตยา  ชมภูบุตร ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
3) นางไขแสง   มหาวงศ์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
4) นางเกศราภรณ์  คนขยัน คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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๑๐. งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
๑) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒) นางนาตยา  ชมภูบุตร ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓) นางไขแสง   มหาวงศ์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้
ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

๒)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 

๑๑. งานวางแผนพัสดุ ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 5) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
 6) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
 7) นายจักริน  ผลสิน 
 8) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ 

 แนวทางการปฏิบัติงาน
๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง
เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
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๓)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดย
มีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
 

๑๒. งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู 

 ๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย
 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 5) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
 6) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
 7) นายจักริน  ผลสิน 
 8) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑)  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น 
แบบมาตรฐาน 

๒)  ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ งาน
ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 

๑๓. งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ ประกอบด้วย 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 

๑) นายอานนท์  ปันฟู

 ๒) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
๓) นางนาตยา  ชมภูบุตร 
๔) นางไขแสง   มหาวงศ์ 
๕) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
๖) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
๗) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
๘) นายจักริน  ผลสิน 
๙) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด เพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน  
 ๒) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์  
 ๓)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์  
 ๔)  จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และท่ี
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
 ๖)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
๑๔. งานจัดหาพัสดุ ประกอบด้วย 

1) นางพึงพิศ   คำมุลศรี ครู/ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวกัลยกร  สารมาศ ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 3) นายจักริน  ผลสิน ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
4) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑)  จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒)  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป 

ตามแผนการปฏิบัติการประจำป 
 

๑๕. งานควบคุมและดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ ประกอบด้วย 
๑) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๓) นางพึงพิศ   คำมุลศรี ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๒) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๓)  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
๔)  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมี สภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
 

๑๖. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน ประกอบด้วย 
๑) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ                ประธานกรรมการ 
๒) นางพึงพิศ   คำมุลศรี ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๓) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

 ๔) นายจักริน  ผลสิน ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
๕)นางสาวกัลยกร  สารมาศ ครูผู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
๒) จัดทำประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
๓) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes , B-obec และM-obec  

 ๔)  จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 

๑๗. งานเบิกเงินจากคลัง ประกอบด้วย 
            ๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ                ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

๒) นางจิตรลดา  สกุลไทย รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวสุชานัน  บุญยบุตร รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๕) นางนาตยา  ชมภูบุตร ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖) นางไขแสง   มหาวงศ์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๗) นางเกศราภรณ์  คนขยัน คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ

การศึกษา  

๒)  เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ 

ลูกจ้าง  
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๓)  จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ 

ข้าราชการและลูกจ้าง 

๔) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

 ๕)  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  

๖) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร ใน 
โรงเรียน 

๗)  จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘)  จัด ทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง  
 

๑๘. งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน ประกอบด้วย 
               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ              
๒) นายอานนท์  ปันฟู 

 ๓) นางสาวปรวิศา  ประชุมชัย

 ๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๕) นางนาตยา  ชมภูบุตร 
 ๖) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
 แนวทางการปฏิบัติงาน

๑) เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

๒)  เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

๓)  จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตร
ใน ระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์ 
 

๑๙. งานนำเงินส่งคลัง ประกอบด้วย 
๑) นางบัวลอง  สลางสิงห์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒) นางเกศราภรณ์  คนขยัน ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐  หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงิน
ด้วย 
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รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

๒๐. งานจัดทำบัญชีการเงิน ประกอบด้วย 
 ๓) นายอานนท์  ปันฟู 
 ๒) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๓) นางนาตยา  ชมภูบุตร 

แนวทางการปฏิบัติงาน
  ๑)  จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ท้ัง 

เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 ๒) จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 ๓) จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
 

 

๒๑. งานจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน ประกอบด้วย 
             รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
๑) นายอานนท์  ปันฟู

  ๒) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
 ๓) นางนาตยา  ชมภูบุตร ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 

๒)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓) จัดทำระบบรายงานบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๗ : โรงเรียนมุกดาลัย

 

 

๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 

 

ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท 

และออกใบเสร็จรับเงิน 
งานการเงิน 

๒ ดำเนินการจ่ายเงินตามความจำเป็น งานการเงิน 
๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 
งานการเงิน 

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง 
ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๕ เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) งานการเงิน 
๖ ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบำรุงการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบันทุกวัน 
งานการเงิน 

๗ จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำวัน งานการเงิน 
๘ ดำเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกำหนดเวลา  งานการเงิน 
๙ ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ 

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับเป็นประจำทุกวัน 
งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบตัิงานการเงินและบัญชี 
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๒) งานที่จะต้องปฏิบัติประจำเดือน 

ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ ทุก

ประเภท 
งานการเงิน 

๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงิน
งบประมาณ ประเภทเงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่า
สาธารณูปโภค และอื่นๆ 

งานการเงิน 

๓ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน 
๔ จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจำเดือน งานการเงิน 
๕ คำนวณรายได้เพื่อหักภาษีณ ท่ีจ่ายของบุคลากร(เดือน

ธันวาคมทุกปี) 
งานการเงิน 

๖ กรอกแบบสำรวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน 
๗ จัดทำงบประมาณ แผนการใช้เงินบำรุงการศึกษาของทุก

ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งาน 
งานการเงิน 

๘ เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วย 
การศึกษาบุตร, ค่าเช่า บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้ 
จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้ 
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๙ จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
ประจำเดือนของบุคลากร/เบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/ 
ครูต่างชาติ 

งานการเงิน 

๑๑ ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน 
๑๒ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน 
๑๓ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน 
๑๔ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานประเภทเงิน

คงเหลือ 
งานการเงิน 
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 

ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้อนุมัติ  
๓ งานเบิก - จ่ายพัสดุ  
๔ งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์  
๕ งานลงบัญชีวัสดุส้ินเปลือง  
๖ งานลงบัญชีวัสดุถาวร  
๗ ตรวจสอบวัสดุถาวรประจำปี  

 

๒) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกสัปดาห์ 

ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ ดำเนินการจัดทำเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติดำเนินการ  
๓ ดำเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ  
๔ ดำเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง  
๕ ดำเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์  

 

๓) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำเดือน 

 

ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจำวัน (ทุกส้ินเดือน) งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันท่ี ๑๕ ของแต่ละเดือน  
๓ รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้างท่ีได้รับ จัดสรร 
 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบตัิงานพัสดุและสินทรัพย์  
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ข้ันตอน (Flowchart) ระบบงานพัสดุ 

 
เจ้าของโครงการ 

บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 

การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

 

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่/หวัหน้า

เจ้าหน้าที ่

ผู้บริหารฯ 

พัสดุดำเนินการ 

คณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชี-ทะเบียน 

การเงิน/เบิก-จ่าย 

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช ้

ทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

 

ให้ความเห็นชอบ/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙) 

   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

   - วิธีคัดเลอืก 

   - วิธเีฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ทำสัญญา 

 

 

 

 

(๑) 

(๒) (๓) 

(๔) 

(๕) 

(๖) 

(๗) 

(๘) 

(๙) 

(๑๐) 
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คณะผู้จัดทำ 

           ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

 รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
คร/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 ครูอัตราจ้าง กรรมการ 

๑) นายชาติชาย  ก่อคุณ             
๒) นายอานนท์  ปันฟู

๓) นางสาวปรวิศา ประชุมชัย 
๔) นางบัวลอง  สลางสิงห์ 
๕) นางนาตยา  ชมภูบุตร 
๖) นางไขแสง   มหาวงศ์ 
๗) นางเกศราภรณ์  คนขยัน 
๘) นางพึงพิศ   คำมุลศรี 
๙) นางสาวกัลยกร  สารมาศ 
๑๐) นายจักริน  ผลสิน 
๑๑) นายสุรสิทธิ์  กุลวงค์ ครู/ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
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ภาคผนวก 

 


