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คำนำ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านแก่นเท่า เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ จัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากร ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการ
อำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

         กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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 12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
  แนวทางการปฏิบัติงาน  
  1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง  
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุก ระดับได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดทาผลผลิต (Service 
Delivery Agreement: SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  ที่
ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศ ทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  
  4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การ  ศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ  
  5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา 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 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ ครู บุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม ดำเนินการดังนี้  
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล  สารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง  
   2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา  (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา   
   3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พัน ธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา  
   4) กาหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
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   5) กำหนดผลผล ิต (Outputs) ผลล ัพธ ์  (Outcomes) และต ั วช ี ้ ว ั ดความสำเร ็จ  (Key 
Performance Indicators: KPIs) โดยจัดทาเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
   6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผล ลัพธ์ที่สอดคล้อง
กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
   8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
   9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข  
    2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อม  โยงกับผลผลิต
และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัด  ลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตร ฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ  
   2) จ ัดทำ กรอบประมาณ การรายจ ่ายระยะปานกลาง ( Medium Term Expenditure 
Framework: MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการ ดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับ
ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณ  รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
   3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ ปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง นโยบาย  
   4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่  จะต้อง
ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
    1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
    2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า  4 ระยะ
ปานกลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  
2. การจัดสรรงบประมาณ  
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
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   2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน
เขตพื้นที ่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื ่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน  การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  
   3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที ่เขตพื ้นที่  
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดม ทรัพยากร  
   4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครง สร้างสายงาน  และ
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และ กำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก งบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร  
   5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้อง กับกรอบวงเงินที่
ได้รับ  
   6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ ่งระบุแผนงาน งาน/ โครงการที่  
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดม ทรัพยากร  
   7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด ผู้รับผิดชอบ  
   8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา  
   9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2545  
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
    1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้
เป็นไป ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดาเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
    2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส
ผ่าน เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 5  
    3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติ
การ ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  กฎหมาย ระเบียบ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
 2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  



5 
 

 
 

   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงิน  นอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ ใช้งบประมาณรายไตรมาส  
   2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้ บริการผลผลิต  ของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส  
   3) จัดทำแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครง  การที่มีความเสี่ยง
สูง  
   4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม แผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
   5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้  การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
   6) รายงานผลการดาเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ 
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี ้ว ัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ 
สถานศึกษา  
   2) จัดทาตัวชี ้ว ัดความสำเร็จของผลผลิตที ่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตของ  
สถานศึกษา  
   3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่ กำหนดไว้ตาม  ข้อตกลง
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
   4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
   5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ เขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาส่งเงิน การโอน  
เงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
5. การบริหารการบัญช ี 
 5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบ  ประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
   2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงิน นอก งบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็น บัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
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และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทาใบสำคัญการ ลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง  
   3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชี แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
   4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้ จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบ  ประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่าย  เงินมัดจาและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงิน  รายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วย งานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
   5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป  บัญชีแยกประเภท
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุด รายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันทาการสุดท้ายของเดือน  
   6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จาก  งบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจาหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
   7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่าย  ในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้ 7 จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินนาส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้ โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนาส่งคลัง  
   8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคง เหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก ประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
   9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิด  หรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัว เลขผิด ลงลายมือชื่อย่อกากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
    1) หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
    2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คง
ค้าง  
 5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเง ินแผ ่น  ดิน และ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงาน รายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  
   2) จัดทารายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผล การดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทาโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจัดส่งรายงานประจาปีให้
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา  และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชี
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
 5.3 การจัดทำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที ่เขตพื้นที ่การ  ศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทาขึ้นเพื่อจาหน่ายจ่ายแจก  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชีสาหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
 6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
   แนวทางการปฏิบัติ   
   1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และ สิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
   2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมด  สภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์  
   3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือ จัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึก  คุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  
   4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ ยังไม่ดำเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดาเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
   5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ ่งอาจใช้โปรแกรม  ระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
   6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดย  ความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 6.2 การจัดหาพัสดุ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน  กลางเพื่อตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์  ความขาดที่กาหนดตามมาตรฐาน
กลาง  
   2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหา  เองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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 6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อ สร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน  
   2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการใน  กรณีที่ไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
   3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ 9 เฉพาะประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัด  ทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
   2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
   3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม  ระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
   4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย  หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
    1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 7.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดาเนินการปฐมนิเทศแก่ผู ้ที ่ได้รับการสรรหา  และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชา ชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน ฯลฯแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมี การมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน  
    (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะ  สมและ
ต่อเนื่อง  
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   2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79)  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจาเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 10  
    (2) กำหนดการวางแผนการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจาเป็นในการ  พัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา (ID Plan)  
    (3) ดำเนินการพัฒนาตามแผน  
    (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนาตามแผน  
   3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 8o)  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสาหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตาม ตำแหน่งที่
ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    (2) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  
    (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
   4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55)  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    (2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ  ของข้า
ราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  
    (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าว ทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้
รายงานไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษาเพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    (4) รายงานการสั ่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนขั ้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษาไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 11  
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   2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  แนว
ทางการปฏิบัติ  
    (1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี ่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการ  ปฏิบัติ
ราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
    (2) สั ่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู ้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื ่อประโยชน์ในการ  คำนวณ
บำเหน็จบำนาญ  
    (3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป  
   3) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติ งานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
    (2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    (3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสาหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
    (4) รายงานผลการดาเนินการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 7.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างช่ัวคราว  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สานัก งานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน  รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
 7.4 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 7.5 งานทะเบียนประวัติ  
   1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา และลูกจ้าง 
12 แนวทางการปฏิบัติ  
    (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทาง  การศึกษา 
จำนวน 2 ฉบับ  
    (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 1 ฉบับ 
    (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
   2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง แนว
ทางการปฏิบัติ  
    (1) ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ ไขวัน เดือน ปี
เกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กาหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบ ด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา  



11 
 

 
 

    (2) ตรวจสอบความถูกต้อง  
    (3) นำเสนอไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ การแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
    (4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
    (5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 7.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธี การที่กฎหมายกาหนด  
   3) จ ั ดทำทะ เบ ี ยนผ ู ้ ไ ด ้ ร ั บ เ คร ื ่ อ ง ราชอ ิ ส ร ิ ย าภรณ ์ และ เหร ี ยญจ ั กรพรรด ิ ม าล า  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 7.7 การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลัก ฐาน ที่เกี่ยวข้อง 13  
   2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
   3) นำเสนอผู้มีอานาจลงนามในบัตรประจาตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตาม ลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้  
   4) ส่งคืนบัตรประจาตัวถึงสถานศึกษา  
 7.8 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขอ อนุญาต ลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้  รับเงิน วิทยพัฒน์ และ การจัด
สวัสดิการ ดาเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธี การที่เกี่ยวข้อง  
 7.9 วินัยและการรักษาวินัย  
   7.9.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้  ความ
จริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทาผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่าไม่ได้
กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะ  กรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษา  
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   7.9.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช การครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา
กระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กาหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
    2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช การครู
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลง โทษ  
    3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช การครู
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
14  
    4) รายงานการดาเนินงานทางวินัยไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   7.9.3 การอุทธรณ์  
    1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
     แนวทางการปฏิบัติ  
     กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษายื่นเรื ่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำ สั่ง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่ง ตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
   7.9.4 การร้องทุกข์  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้อง  ทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 3o นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็น
ธรรมหรือมีความ คับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง 
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  7.9.5 การเสริมสร้างและการป้องกัน
การกระทาผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ  
    1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
    2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกาลังใจการจูงใจ ฯลฯ  ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
    3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับ  บัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
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   7.9.6 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยน  แปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  สถานศึกษาไปยังสา
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    2) ประเมินเพื ่อขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 15  
    3) ส่งคำขอปรับปรุงกาหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อน  ไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  ต่อสานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้
มีอานาจแต่งตั้ง  
   7.9.7 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
    แนวทางการปฏิบัติ  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้  ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
สำนัก งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

    2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  
     1) สถานศึกษาสามารถ ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้าชั่วคราวของ
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
   7.9.8 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา หรือเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน  
    แนวทางการปฏิบัติ  
     (1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินนา เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  
     (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก 
สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สาหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ  บุคลากร
ทางการศึกษา  
     (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสานักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดทาทะเบียนประวัติต่อไป  
    2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการ
ปฏิบัติ (ม. 58)  
     (1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยัง  เขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  
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     (2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศึกษากำหนด   
 
8. การดำเนินงานธุรการ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง  
 2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยอาจนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม  
 3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่  
กำหนดไว้  
 4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ ตามระบบที่กำหนด
ไว้  
 5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
 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 คุณภาพและ  สภาพของ
สถานศึกษา  
   2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทางานและ
การบริหารงานของสถานศึกษา  
   3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการ แบ่งส่วนราชการ
ในสถานศึกษา  
   4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
   5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ กำหนด  
   6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ  ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
 9.2 การพัฒนาองค์กร  
   แนวทางการปฏิบัติ  
   1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการ พัฒนาองค์กร
ของสถานศึกษา  
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   2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร  เทคโนโลยี และ
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถาน ศึกษา  
   3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสม กับโครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา  
   4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
   5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่อง
และสม่ำเสมอ  
   6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติ งานให้เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
 2) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
 3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้  สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความ  สามารถและทักษะใน
การปฏิบัติภารกิจ  
 5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง  
 6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
 7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนา  เป็นระยะ ๆ ระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
11. กองทุนสวัสดิการ  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไป  ตามกฎหมายทั้งการจัดหา
และการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา  
 2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ  
 3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ  
 4) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
 2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
 3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำาเนินงานของสถานศึกษา  
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 4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
 5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม  การดำเนินงานตาม
ภารกิจ  
 6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สานักงานตรวจเงินแผ่นดิน กำหนด  
 7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กาหนดและปรับปรุง ให้เหมาะสม  
 8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
   2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกาหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 
2544 19 ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่  ขอบข่ายภาระงานของรองผู ้อำนวยการ
โรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  
    1. ขอบข่ายภารงานทั ่วไป  ปฏิบัต ิหน้าที ่รองผู ้อำนวยการโรงเร ียน กลุ ่มบริหาร
งบประมาณ โรงเรียนวัดหนัง เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียน เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ทำหน้าที่
กำกับ ติดตาม ดูแลการ ปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ เพ่ือให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีอำนาจวินิจฉัย
สั่งการที่จาเป็นใน กรณีที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อำนวยการโรงเรียน 
และรายงานให ้ผู้อำนวยการทราบ  
    2. ขอบข่ายงานในหน้าที่ กำกับ ดูแล การดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
ดังนี้  
     1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
      1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
      1.2 การจดัทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
      1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
     2. การจัดสรรงบประมาณ  
      2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
      2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
      2.3 การโอนเงินงบประมาณ  
     3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดา
เนินงาน  
      3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดาเนินงาน  
      3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน  
     4. การบริหารการเงิน  
      4.1 การเบิกเงินจากคลัง  
      4.2 การรับเงิน  
      4.3 การเก็บรักษาเงิน  
      4.4 การจ่ายเงิน  
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      4.5 การนาส่งเงิน  
      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 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัด
จ้าง  
      6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
     7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
     8. การดำเนินงานธุรการ  
     9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
     10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
     11. กองทุนสวัสดิการ  
     12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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