
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 
น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เรียนรู้คู่คุณธรรมอย่างมีคุณภาพ มีทักษะอาชีพตามความ

สนใจ บริหารแบบมีส่วนร่วม 
พันธกิจโรงเรียนบ้านน้ำใส 

1. พัฒนาหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
ขัน้พืน้ฐาน และหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  

2. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถตามหลักสูตร มีคุณธรรมจริยธรรม มีสมรรถนะตามหลักสูตร
และคุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21  

3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่มาตรฐานวิชาชีพ มีความเชี่ยวชาญจัดการศึกษาอย่างมือ
อาชีพ  

4. พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาอย่างเป็นระบบด้วยหลักธรรมาภิบาล  
6. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ เป็นแหล่งเรียนรู้ มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ

เรียนรู้อย่างมีคุณภาพและปลอดภัย  
7. ส่งเสริมและประสานความร่วมมือกับชุมชน ภาคีเครือข่าย ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการ

พัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืน  
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านน้ำใส 
 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ สู่ศตวรรษที่ 21 ในยุคไทยแลนด์ 4.0 มีทักษะ
ชีวิตในการอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีสันติสุข  
 
ปรัชญาของโรงเรียน “ทักษะดี มีคุณธรรม น้าวิชาการ ประสานความร่วมมือชุมชน” 
คำขวัญ   “เรียนดี อาชีพเด่น เน้นคุณธรรม”                    
สีประจำโรงเรียน  “สีเหลือง -สีฟ้า ”             
อัตลักษณ์  “ พูดจาไพเราะ ไหว้งาม สลามสวย ”   
 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ 



เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้ 
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง 
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 6. เป็นผู้เรียนรู้ ร่วมสร้างนวัตกรรม และเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง (อิงตามพระราชบัญญัติพื้นที่นวัตกรรม
ทางการศึกษา2562 
 

 
ตารางท่ี 1  สมรรถนะผู้เรียนและตัวชี้วัด 

สมรรถนะของผู้เรียนจังหวัด

นราธิวาส 

ตัวช้ีวัด 

• การจัดการตนเอง  

• การสื่อสารผ่านมิติทางภาษาอย่างมี 

• เห็นคุณค่าในตนเอง มีเป้าหมายในชีวิต จัดการอารมณ์และ
ความเครียด การจัดการปัญหาชีวิต 

ผู้ร่วม
สร้าง

นวัตกร
รม

พลเมืองท่ี
เข้มแข็ง

ผู้เรียนรู้



คุณภาพ  

• การรวมพลังทำงานเป็นทีม  

• การคิดขั้นสูง  

• การเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง 

• มีสติ รับและส่งสารด้วยความเคารพในความต่างทางความคิด 
และวัฒนธรรมที่ต่าง 

• เป็นสมาชิกที ่ด ี ทำงานแบบร่วมมืออย่างเป็นระบบ สร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีในการจัดการความขัดแย้ง  

• คิดแบบมีวิจารณญาณ คิดอย่างเป็นระบบ คิดสร้างสรรค์คิด
แก้ปัญหา  

• รู้เคารพสิทธิ รับผิดชอบต่อบทบาทหน้าที่ มีส่วนร่วมอย่างมี
วิจารณญาณ สร้างการเปลี่ยนแปลง 

สมรรถนะของผู้เรียนของสถานศึกษา ตัวช้ีวัด 

- มีทักษะอาชีพ สืบทอดและสานต่อ

อาชีพภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ิมมูลค่า

สินค้าชุมชนบนรากฐานของภูมิปัญญา

ท้องถิ่น เป็นผู้ประกอบการน้อย 

 

 

1. มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับอาชีพในท้องถิ่น 

2. มีทักษะอาชีพตามความสนใจ 

3. มีทักษะการทำงานร่วมกัน ทำงานอย่างเป็นระบบและมี

ความคิดสร้างสรรค์ 

4. มีเจตคติท่ีดีต่ออาชีพในท้องถิ่นและเห็นความสำคัญของอาชีพ

ในท้องถิ่น 

การสื่อสาร เพ่ือการเป็นมัคคุเทศก์น้อย 1. ระบุ/อธิบายประวัติความเป็นมา สภาพทางภูมิศาสตร์ของ

ท้องถิ่น รวมถึงประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น ภาษา อาหาร และ

อ่ืนๆที่น่าสนใจของบ้านน้ำใสได้ 

2. ใช้ภาษาถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ ความคิด ความรู้สึก และ

ทัศนะของตนเองเก่ียวกับชุมชนบ้านน้ำใสด้วยการพูด การเขียน

และเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

3. อธิบายสถานที่ท่องเที่ยวสำคัญในชุมชนของตนเองได้ 

4. ปฏิบัติงานกลุ่มระดมความคิดและประสบการณ์แล้วนำเสนอ

ด้วยภาษาพูดและเขียนได้ 



5. ภาคภูมิใจและรักแหล่งท่องเที่ยวท้องถิ่นของตนเองและร่วมกัน

อนุรักษ์ 

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้

สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 

 1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

 2. สำนึกรักบ้านเกิด 

  2.1 รักท้องถิ่น 

  2.2 รักครอบครัว 

  2.3 ภาคภูมิใจในตนเอง 

 3. รักความเป็นไทยและความเป็นพลโลก 

 4. ใฝ่เรียนรู้ รักการทำงาน รักอาชีพ 

 5. เป็นพลเมืองดี 

  5.1 รับผิดชอบ 

  5.2 ความเป็นพลเมือง 

  5.3 ซื่อสัตย์ 

  5.4 มีวินัย 

 6. มีจิตสาธารณะ 

 7. อยู่อย่างพอเพียง 

 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 



 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 
 

การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ6ละมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่

เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ

โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู ้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ใน

กรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

งานการเงิน 



 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ  

แนวทางปฏิบัติ  

1.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เปนไปตาม 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยก

เปน คาครุภัณฑและคากอสราง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

 1.2 เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ  

1.3 เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป และอนุมัติการใช

งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรับงบประมาณ 

2. เงินโอนงบประมาณ  

แนวทางปฏิบัติ  

การโอนเงินใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3. การบริหารการเงิน  

แนวทางปฏิบัติ  

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การ กันเงินไว

เบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงินมีการแยกเปนงาน 

การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  

3.1 งานการเงินงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ - ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ  

- เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจำ  

- เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร - เบิกจายเงินคาเชาบานครู 

 - ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ  

- จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ การ

รักษาพยาบาล, เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจำเขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากรรับเงินเหลานั้นทาง 

ธนาคาร 

 - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ใหแกบุคลากร

ทุกคน  

- เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 



- จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 

 - งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

3.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

- รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา 

 - รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษา  

- ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 

 - รับ , สง เงินหักภาษี ณ ที่จาย 

 - สงเงินที่เปนรายไดแผนดิน 

 - ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 

 - ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  

- ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 

 - จายคาจางชั่วคราว  

- ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  

- ทำสมุดคุมการรับ – จาย เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 

 - งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให  

- งานอ่ืนๆ ทีไดรับมอบหมาย 

 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่  รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ 1 ไตรมาส 
2 เงินโอนงบประมาณ 1 ไตรมาส 
3 การบริหารการเงิน 1 ปีงบประมาณ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2563) 

งานบัญชี 
 มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 



 1. จัดทำบัญชีการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอนและ 

การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน  
1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ 

ฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย ไม
หมุนเวียน พรอมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี แยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)  

1.4 บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคาหรือ 
การใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก งบ
ประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ หรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำ และคาปรับ รายไดจากเงินกู ของรัฐ 
สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกันการจายเงินใหหนวยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงิน ความผิดทาง
ละเมิด  

1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท เงิน สด
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผาน รายการ เข
าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน  

1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจ
าย/รับ ที่ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวาง งวดบัญชีคาเสื่อม
ราคา คาตัดจำหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

1.7 ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชีและ ป
ดรายการไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายไดแผนดิน นำสงค
ลังเขา บัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง  

1.8 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ การตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

1.9 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอยอ กำกับ 
พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

 
2. การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน  

แนวทางปฏิบัติ  



2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ กรมบัญชีกลาง
ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงินประจำ
งวด  

2.2 จัดทำรายงานประจำปโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงินจัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสงรายงานประจำป ให
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจเงิน แผนดิน 
และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ หนวย
งานตนสังกัดหรือสวนราชการที่เก่ียวของจัดทำขึ้นเพ่ือจำหนายจากแจก  
3. ประสานการทำงานของแผนกการเงิน  
4. ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา  
5. เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพย 
6. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่  รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 1 วัน 
2 ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 1 วัน 
3 การบริหารการเงิน 1 วัน 
4 ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
1) พระราชบัญญัติการบัญชีพ.ศ.2543  
2) พระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชีพ.ศ.2537 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัสดุและสินทรัพย  
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  
การบริหารพัสดุและสินทรัพย  
1. การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษาแนวทางการปฏิบัติ  

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด เพ่ือ
ทราบสภาพการใชงาน 

 1.2 จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใช ประ
โยชน  

1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุครุภัณฑใหเปนปจจุบันทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึก ทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย  

1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดำเนินการ และท่ียัง
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปน ปจจุบัน และให
จัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

 1.5 จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษาซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสิน ทรัพยก็
ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 

 1.6 จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษามีความพรอม 
 2. การจัดหาพัสดุ  

แนวทางการปฏิบัติ  
2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง     
2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา  
3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง  

แนวทางการปฏิบัติ 
 3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน แบบ

มาตรฐาน 
 3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ 

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ  
3.3 จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ 



 3.4 จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแก ผู
ขาย/ผูจาง  
4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวของ  

แนวทางการปฏิบัติ 
  4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน  
4.3 กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและ แตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินที ่มี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทั้งหมดของโรงเรียน  
2. ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทั้งหมดของโรงเรียน  
3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ  
4. ดำเนินการเบิก จาย วัสดุสำนักงานใหหนวยงานตางๆ  
5. เปนที่ปรึกษาแกเจาหนาที่พัสดุในหนวยงานอื่นๆ 
6. บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ  
7. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปตามระเบียบ  
8. ดำเนินการของอนุญาตจำหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
9. เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการโรงเรียนฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพยในเรื่องพัสดุ 
ครุภัณฑ  
10. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่  รายละเอียดการปฏิบัติ  ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซื้อ/จางตอเจาหนาที่พัสดุ 1 วัน 
2 เจาหนาที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ไดรับ

จัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอผูบริหารสถานศึกษา 
1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 1 วัน 
4 เจาหนาที่พัสดุแจงผลการอนุมัติกับผูเสนอ 1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซื้อ/จางตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจาง 1 วัน 
7 เจาหนาที่การเงินเบิกจายเงินใหกับผูคา 2 วัน 



กฎหมายที่เกี่ยวของ  
1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  


