
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนวังยางวิทยาคม 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



แผนภมูกิารบรหิารงาน 

โรงเรยีนวงัยางวทิยาคม 

 

  ผู้อ านวยการโรงเรียน   
 

                   -------- ------------------ คณะกรรมการสถานศึกษา 
 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานพัฒนาหลักสูตร 
   สถานศึกษาและการจัดการ  
   การเรียนการสอน 

1. งานจัดสรรและบริหาร 
    งบประมาณ 
2. งานการบริหารการเงิน 

1. การวางแผนอัตราก าลัง และ 
    ก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1. การจัดระบบการบริหารและ 
    พัฒนาองค์กร 
2. งานพัฒนาระบบและเครือ 

2. งานทะเบียนวัดผล 3. งานบริหารการบัญชี 3. งานทะเบียนและประวัติบุคลากร     ข่ายข้อมูลสาระสนเทศ 
3. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
   การศึกษา 

4. การระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 

4. งานพัฒนาบุคลากร 
5. งานเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง  

3. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
4. งานส่งเสริมสนับสนุนด้าน 

4. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
6. งานยานพาหนะ 

    ประจ า 
6. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

   วิชาการ งบประมาณ  
   บุคลากรและบริหารทั่วไป 

5. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
    ห้องสมุดและส่งเสริมรัก 
    การอ่าน 

7. งานตรวจสอบภายใน 
8. งานควบคุมภายใน 
9. งานนโยบายและแผน 

    ขั้นพื้นฐาน 
7. งานเวรรักษาการณ์วันหยุดและ 
    เวรกลางคืน 

5. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
7. งานอาคารสถานที่ 

6. งานนิเทศการศึกษา 10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 8. งานสารบรรณ 8. งานอนามัยและโภชนาการ 
7. งานรับนักเรียน  9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 9. งานสวัสดิการร้านค้า 
8. งานแนะแนวการศึกษา   10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
9. งานพัฒนาระบบการ 
   ประกันคุณภาพภายใน 
   สถานศึกษา 

  11. งานสาธารณูปโภค 
12. งานบริการสาธารณะและ 
     สัมพันธ ์

10. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   13. งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
11. งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้        นักเรียน 
12. งานส่งเสริม สนับสนุน 
     ประสานความร่วมมือ 
     ความรู้ด้านวิชาการ 

  14. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ 
     มอบหมาย 

   

14. งานจัดสอนแทน    
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หวัหนา้กลุม่การบรหิารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

2. มีหน้าที่ดูแล ก ากับตดิตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ  

3. ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน 

ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ 

อ านาจหน้าทีด่้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการ

ศึกษาและทรัพยากรที่ใชใ้นการจัดการศึกษาแก่เจา้หน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อยา่ง

สะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณเพือ่เสนอตอ่คณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียนและสิ่ง

อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2. จัดท ากรอบงบประมาณรายจา่ยล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

3. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอตั้ง

งบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การจดัท าแผนปฏิบตักิารใชจ้า่ยเงนิ ตามทีไ่ดร้บัจดัสรรงบประมาณจากส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐานโดยตรง 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

 

การอนมุตักิารใชจ้า่ยงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 



ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณตามงาน/โครงการทีก่ าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ 

 

ประจ าปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณทีจ่ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา

ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณตอ่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

 

การรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชง้บประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณตามแบบที่ส านัก

งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาที่ส านกังานเขตพื้นที่

การศกึษาก าหนด 

2. จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

 

การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มคา่ในการใชท้รพัยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 

 

การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพือ่การศกึษา 



มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนาการศกึษาให้ด าเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 

3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ 

พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

การบรหิารจดัการทรพัยากรเพือ่การศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น

ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ

บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศกึษา 

2. วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรรว่มกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใชท้รพัยากร

ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4. ประสานความรว่มมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาต ิทรพัยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรพัยากรร่วมกัน

เพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 

 

การวางแผนพสัด ุ

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2. การจัดท าแผนการจดัหาพัสดุให้ฝา่ยที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายทีต่้องการใช้

พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป

รายการและระยะเวลาทีต่้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี(แผนปฏิบัติงาน) และตามทีร่ะบุไว้ใน

เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายทีท่ าหน้าที่จัดซื้อจดัจา้งเพือ่จัดท าแผนการ

จัดหาพัสดุ 



3. ฝ่ายทีจ่ัดท าแผนการจดัหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝา่ยที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ 

 

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความเหมาะสม

ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจดัท าแผนการ

จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

 

การก าหนดแบบรูปรายการหรอืคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ์หรอืสิง่กอ่สรา้งทีใ่ชเ้งินงบประมาณเพือ่สนองตอ่

เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

2. กรณทีี่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย

ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยดึหลักความโปร่งใส เป็น

ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

การจดัหาพสัด ุ

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ 

 

การควบคมุดแูล บ ารงุรกัษาและจ าหนา่ยพสัดุ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกตอ่ไป 

4. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณทีี่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสด ุ

กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 

การรบัเงิน การเกบ็รกัษาเงนิ และการจา่ยเงิน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 



1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจา่ยเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดคือ  

 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ.2520 โดยสถานศึกษาสามารถก าหนดวธิี

ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คอืระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

 

การน าเงินสง่คลงั 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

การน าเงินส่งคลังให้น าสง่ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการน าส่ง

เงินด้วย 

 

การจดัท าบญัชกีารเงนิ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดมิ คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณ ี

 

การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2. จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน

ก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อตัราและวิธีการน าเงิน

รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศกึษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป

จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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