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โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 



คำนำ 

 โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม กลุ่มงานงบประมาณ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่ง
เกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  และการจัดการศึกษา การ
จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาการวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณการตรวจสอบ  ติดตามประเมินและ
รายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้งยุบรวมเลิกล้มและโอนสถานศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป  

 

        กลุ่มงานงบประมาณ 

                  โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

         

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



คูม่ือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานงบประมาณ โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 สถานศึกษาดําเน ินการได้ทุกรายการตามภาระงานที ่กฎกระทรวงฯ และประกาศสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
คณะกรรมการบริหารงานด้านนโยบายและแผนงาน มีหน้าท่ี ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงานและจัดทําและ 
เสนอของบประมาณดังนี้ 
  ๑) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาเพื่อประกอบการจัดทําคําของบประมาณ 
  ๒) จัดทําแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาการศึกษา 
  ๓) ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณสอดคล้องกับนโยบาย 
 ๒. การจัดสรรงบประมาณดังนี้ 
  ๑) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
  ๒) จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณและการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําป ี
  ๓) การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามข้ันตอนและถูกต้องตามระเบียบ 
 
งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน มีหน้าท่ี ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และจัดทําแผนการ 
ตรวจสอบติดตามควบคุมภายในการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 ๒. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้เงินงบประมาณรายไตรมาส 
 ๓. จัดทําแผนการกํากับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเส่ียงสําหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 ๔. ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม
ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 ๕. จัดทําข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทําให้การ
ดําเนินงานไม่ประสบผลสําเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ไขปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศที ่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปน็รายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๘. กําหนดปจัจัยหลักความสําเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance Indicator: KPIs) ของสถานศึกษา 



 ๙. จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จ ของผลผลิตท่ีกําหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 ๑๐. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสําเร็จท่ีกําหนดไว้ ตามข้อตกลงการ
ใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 ๑๑. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําปี 
 ๑๒. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๑๓. การแจ้งรายการเงินเดือน (Slip) และการจัดทํารายงานผลการจัดผลิตภัณฑ์จังหวัด (GPP) ทุก
เดือน 
 
คณะกรรมการบริหารงานด้านการเงินและบัญชีมีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และการเบิกเงิน
การรับ-จ่ายเงิน การนําส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอน และธีการท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
 ๒. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี เงินงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินอุดหนุน
เงินสวัสดิการอื่น ๆ ทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบ 
 
งานการเก็บรักษาเงิน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงานและ เก็บรักษา
เงินตามระเบียบราชการให้ถูกต้อง 
 ๒. การรายงานการเงินการคลังให้เป็นปจัจุบัน 
 
งานระดมทรัพยากร มีหนัาที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และการจัดการ
ทรัพยากรการระดมทรัพยากรและการจัดหารายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา 
 ๒. ประชาสัมพันธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบรายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 ๓. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ ร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
 ๔. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๕. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 ๖. จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา เสนอแผนการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 



 ๗. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์ และไม่กําหนดวัตถุประสงค์ 
 ๘. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายไดและผลประโยชน
ตามแต่สภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานประกันอุบัติเหตุ มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงานประกันอุบัติเหตุ 
 ๒. รวบรวมข้อเสนอขององค์กรต่างๆที่ยื่นต่อโรงเรียนนําเสนอผูบริหารโรงเรียนเพื่อการตัดสินใจ
เลือกใช้บริการประกันอุบัติเหตุสําหรับนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. ดําเนินงานประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุมครองและสิทธิ
ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ดําเนินการประสานงานกับบริษัทประกันภัย โดยจัดทําแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี ่ยวกับการรับคำ
สินไหมทดแทนของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงาน
ผล 
 ๕. ประชาสัมพันธ์ใหผู้ปกครอง นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ทราบเกี่ยวกับเงื่อนไข และ
แนวปฏิบัติในการบริการ และรวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 
 ๖. ประสานงานกับบริษัทประกันภัย หรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรยีน
ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
งานตรวจสอบงานการเงินภายในสถานศึกษา มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ตรวจสอบเงินคงเหลือ โดยตรวจสอบเงินสด เงินฝากธนาคาร เอกสารแทนตัวเงินคงเหลือ ถูกต้อง
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับทะเบียนคุมเงินทุกประเภทรวมกัน 
 ๒. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 ๓. ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน 
 ๔. ตรวจสอบการนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 ๕. ตรวจสอบการจัดทํารายงานทางการเงิน 
 ๖. รายงานผลโดยสรุปผลการดําเนินการตรวจสอบและข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรตอ่ผู้บริหาร
โรงเรียน เดือนละ 2 ครั้ง 
 
 
 
 



งานบริหารงานด้านการพัสดุและครุภัณฑ์โรงเรียน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และควบคุมดูแล
งานพัสดุทั้งหมดของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ี
แกไ้ขเพิ่มเติม ให้ถูกต้องเป็นระบบ 
 ๒. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และประสานงาน
พัสดุกลางเพื่อเบิกจ่ายตามโครงการ/ งบประมาณของฝ่ายหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ดําเนินการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ นําส่งครุภัณฑ์ ตรวจสอบพัสดุประจําปีที ่ราชพัสดุ
ทรัพย์สินของทางราชการและอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ตรวจสอบ รายงาน และจัดซื้อ-จัดจ้าง จากเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
 ๕. จัดทําทะเบียนและกําหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ท่ีได้รับมาให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน 
 ๖. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมคลังพัสดุและเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 ๗. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ลงบัญชีรายการทรัพย์สินราชการ 
 
งานพัสดุกลุ่มบริหารงาน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และประสานงาน
พัสดุกลางเพื่อเบิกจ่าย ตามโครงการ/ งบประมาณของฝ่ายหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒. จัดทําทะเบียนพัสดุของฝ่ายหรือกลุ่มสาระให้เป็นปัจจุบัน ควบคุมการใช้อย่างเป็นระบบเอื้อ
ประโยชน์ต่อผู้เรียน การบริหารการจัดการและเพื่อการเรียนการสอนสามารถตรวจสอบได้ 
 
งานควบคุมภายใน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน และขอบข่ายภารกิจของงาน และวิเคราะหN
สภาพปจตจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 
 ๓. กําหนดมาตราในการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๕. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงาน
ตามภารกิจ 
 ๖. ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
 ๗. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ๙. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑) ระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกเไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ 



  ๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินวาด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
งานพัฒนาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดเก็บขอ้มูลใหเ้พียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยวางแผนเก็บ 
ข้อมูล ตลอดจนกําหนดรายการขอมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน 
 ๒. จัดทําหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล 
พื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ขอ้มูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร ขอ้มูลการจัดการ 
เรียนการสอน ข้อมูลอาคารสถานท่ี ข้ออมูลชุมชน ขอ้มูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง เป็นต้น ให้เป็นไปตาม 
กําหนดเวลา และเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้อง เป็นปจัจุบัน สะดวกต่อการนําไปใช้ 
 ๓. จัดทําขอ้มูลสารสนเทศท่ีจําเป็นต้องใช้วิเคราะห์ สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๔. จัดทํา และพัฒนาเครื่องมือท่ีใช้จัดเก็บขอ้มูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศท่ี 
ได้วางแผนไว้ ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ ประมวลผล และจัดทําเป็นเอกสาร 
 
เจา้หน้าที่สํานักงาน กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินงาน ประสานงาน เอกสารเกี่ยวกับงานการเงิน และบัญชี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ดําเนินงาน ประสานงาน เอกสารท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียน ให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย 
 ๓. ดําเนินงาน ประสานงาน เอกสารเกี่ยวกับงานด้านนโยบายและแผน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ดําเนินงาน ประสานงาน เอกสารเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณโรงเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 


