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ทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานท่ีมีคุณภาพ
ตามมาตรฐานท่ีกำหนด 
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กลุมบริหารงบประมาณ 

 

1.๑ งานสำนักงานกลุมบริหารงบประมาณ  แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1. รองผูอำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ  ในการบริหาร

จัดการภาระงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

 2. หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยรองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ ในการ

บริหารจัดการภาระงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

 3. รองหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนากลุมบริหารงบประมาณตามที่ไดรับ

มอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนากลุมบริหารงบประมาณกรณีท่ีหัวหนากลุมบริหารงบประมาณไมอยู

หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 4. กำหนดนโยบาย มาตรการและเปาหมายในการดำเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

 5. กำหนดหนาท่ี ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

 6. ประสานงาน กำกับ ติดตามดำเนินโครงการของกลุมบริหารงบประมาณ 

 7. วางแผนควบคุมดูแล ติดตามผล ประเมินผลและพัฒนางานงบประมาณ ใหถูกตองตามระเบียบ 

ของทางราชการ 

 8. สงเสริม สนับสนุน ดูแลใหครูทำงานตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติตามระเบียบแนว 

ปฏิบัติของทางราชการ 

 9. รายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา  อุปสรรค เพื่อรวมกันแกปญหาตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 10. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.๒ งานธุรการและงานสารบรรณ แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1.  ศึกษาวิเคราะหสภาพงานสำนักงานกลุมบริหารงบประมาณ และระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ
ท่ีเกี่ยวของ 
 2.  วางแผนออกแบบระบบสำนักงานกลุมบริหารงบประมาณ ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบเทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม 
 3.  ดำเนินงานสำนักงานกลุมบริหารงบประมาณ ตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักฐานความถูกตอง 
รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 
 4.  ลงทะเบียนรับ – สง / ราง พิมพ โตตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 5.  ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการท่ีแตละกลุมงานดำเนินการแลว เขาระบบหมวดหมูตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 6.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานสำนักงานกลุมบริหารงบประมาณ ใหมีประสิทธิภาพ รายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ การสงงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุมงาน เพื่อสงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 7.  ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 8.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.3 งานประชาสัมพันธกลุมบริหารงบประมาณ  แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1. รวบรวม และเผยแพรขาวสารท่ีเกี่ยวของกับกลุมบริหารงบประมาณ 
 2. รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอส่ือสารตาง ๆของกลุมบริหารงบประมาณ 
 3. เปนศูนยขอมูล และบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับครู และบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย แนวทางการปฏิบัติงาน 

1.4 งานประกันคุณภาพภายในกลุมบริหารงบประมาณ  แนวทางการปฏิบัติงาน 
 1. จัดระบบโครงสรางองคกร ใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี
กฎกระทรวง กำหนดรับผิดชอบศูนยกลางการติดตอส่ือสารตาง ๆของกลุมบริหารงบประมาณ 
 2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนใหมีความรู ความเขาใจ และตระหนักในบทบาทหนาท่ี 

ท่ีจะตองชวยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

 3. จัดระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมีขอมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาไดอยางพอเพียง ถูกตอง ชัดเจน เปนปจจุบัน และ 
สามารถจัดเก็บเรียกใชขอมูลสารสนเทศไดอยางสะดวกรวดเร็ว 
 4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอยาง ตอเนื่อง                                                                                                                                    
 5. ประสานความรวมมือกับคณะครูที ่เกี่ยวของ ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ
ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยนำขอมูลสารสนเทศของ 
โรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 6. ประเมินผลการดำเนินงานและความกาวหนาของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาท่ี
กำหนด 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1.5. งานควบคุมภายใน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 2. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
 3. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

1.6  งานนโยบายและแผนงานโรงเรียนสารสนเทศ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะหงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
     ๒. วิเคราะหและประสานงานการจัดทำแผนใหสอดคลองกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียน
และมาตรฐานการศึกษา ดังนี ้
      ๒.๑ แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา ๔ ป 
      ๒.๒ แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของโรงเรียน                                                                     
 ๓. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ  เสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. ชวยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อใหเกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปอยางมีประสิทธิภาพ                                                                                                                   
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 5. ติดตาม ควบคุม กำกับการใชงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการและรายงานผลการใช
งบประมาณตามแผน                                                                                                                          
 6. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของโรงเรียน                                              
 7. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณของโรงเรียน                                                       
 8. ประสานแผนของโรงเรียนกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ                                                                              
 9. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวของกับงานวิเคราะหงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ                                 
 10. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตละป                                                                       
 ๑1. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 
 12. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    

1.7 งานบริหารการเงิน แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1. งานการรับเงิน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี ้
  1.1  รับเงินสด 
 1.2  รับเงินดวยเช็ค 
 1.3  ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
 2. งานการจายเงิน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 2.1  จายเงินสด 
 2.2  จายเช็ค 
 2.3  จายตรงโดยกรมบัญชีกลางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ใชรายงานในระบบตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย 
 2.4  จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Payment) 
 2.5  รับเอกสารการจาย ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินจากผูรับเงิน หรือรายงานการจายเงิน
จากระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Payment) 
 2.6  ประทับตราจายเงินแลว ลงชื่อ รับรองการจายเงินระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจงพรอมท้ัง 
วัน เดือน ป 2ท่ีจาย กำกับไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ 
 2.7  บันทึกการจายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
 2.8  เสนอหัวหนาราชการ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 
 2.9  ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกส้ินวัน 
 2.10  เก็บหลักฐานการจายไวในท่ีปลอดภัย 
 
 3. การเกบ็รักษาเงิน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 3.1  เก็บรักษาเงินที่จัดเก็บไดหรือไดรับเปนเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นๆ ไวในท่ี
ปลอดภัย 
 3.2  แตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอยางนอย 2 คน และแตงต้ังกรรมการเก็บรักษาเงินแทน 
ไวปฏิบัติหนาท่ีแทนกรณีกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 3.3  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เปนประจำทุกวันท่ีมีการรับเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสาร
แทนตัวเงินอื่นตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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 3.4 เมื่อหมดเวลารับจายเงิน ใหเจาหนาที่การเงิน นำเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันสงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษา กรรมการรวมกันตรวจสอบตัวเงิน เอกสารแทนตัวเงิน กับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เจาหนาท่ีการเงินและเอกสารในตูนิรภัย กรรมการลงช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
 3.5 เจาหนาท่ีการเงินหรือผูอำนวยกองคลัง เสนอผูอำนวยการเพื่อทราบ 

     
  4. งานเงินงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 

 4.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน รายจายของสวนราชการ 5 งบ คือ 
 4.2 เปนท่ีปรึกษาของรองผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณเกี่ยวกับเรื่อง งบประมาณ 
 4.3 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
 4.4 งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  5. งานเงินนอกงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับผิดชอบการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาและเงินอุดหนุนใหถูกตองตามระเบียบ 
 5.2 ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาและเงินอุดหนุนของแตละกลุมงานใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติงาน 
 5.3 รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษาและเงนิอุดหนุน 
 5.4 รับ – สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 
 5.5 ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 
 5.6 ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ 
 5.7 ควบคุมการยืมเงินของครูและบุคลากรใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 
 5.8 จายเงินคาจางลูกจางช่ัวคราว 
 5.9 ทำทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 
 5.10 ทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแบบ 8 การรับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษาและเงิน
อุดหนุน 
 5.11 สงใชใบรับใบสำคัญรับเงิน 
 5.12 เบิก – จายใบเสร็จรับเงิน 
 5.13 ลงทะเบียนรับเงินนักเรียน 
 5.14 ตรวจสอบ ติดตาม การชำระเงินบำรุงการศึกษาของนักเรียน 
 5.15 รับ – จายเงินสวัสดิการและกองทุนตางๆ 
 5.16 งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.8.  งานบริหารบัญชี แนวทางการปฏิบัติงาน 

     1. จัดทำบัญชีการเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจายเงิน ใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงิน 
 3 บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการใหบริการ การรับเงิน
รายไดสถานศึกษา การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม 
เงินทดรองจาย การรับเงินบริจาค การจายเงินใหหนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมเงิน 
 4 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท เงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผาน รายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของ
เดือน 
 5 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ ประจำวัน และ                   
งบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 
 6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา คาตัด               
จำหนวย  
 7. ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชีและปดรายการ
รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจำวัน และงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบ ความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 
 8. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อยอกำกับ
พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 
 9. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงิน
ประจำงวด 
 10. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงนิสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสงรายงานประจำป ให
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผานเขตพื้นที่การศึกษา และจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
และกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 11.  การจัดและจัดหาแบบพิมพขึ ้นใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของจัดทำข้ึนเพื่อจำหนวยจายแจก 
 12. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.9  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย แนวทางการปฏิบัติงาน 
 1. การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
 1.1 ต้ังคณะกรรมการหรือบุคคลข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงกอสรางท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใชงาน 
 1.2 จำหนาย  บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 
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 1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบยีน
คุมรายวันเวลา ท่ีไดรับสินทรัพย 
 1.4 จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
 1.5 จัดทำทะเบียนการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                   
ของคณะกรรมการสถานศึกษา มีความพรอม 

     
 2. การจัดหาพัสดุ 
 2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑท่ีกำหนดตามราคามาตรฐาน 
 2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ
สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 

      
 3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 
 3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปน
แบบมาตรฐาน 
 3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปนแบบ
มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
 3.3 ใชระบบจัดซื ้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement :                 
e-GP) โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขยายแบบรูปรายการ
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาท่ีการเงินเบิกเงิน เพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง 
 3.4 สรางขอมูลหลักผู ขายดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) พรอมสงขอมูลผู ขายไปยังคลัง
จังหวัดเพื่อขออนุมัติผูขาย 
 3.5 จัดทำระบบจัดซื้อจัดจาง (PO) ในระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

        
 4. การควบคุม บำรุง รักษาและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
 4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
 4.3 กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป 
 4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินท่ีมี
สภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาทำจำหนาย หรือขอรื้อถอนกรณีเปนส่ิงปลูกสราง 
 4.5 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 
 4.6 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม บำรุง รักษาพัสดุครุภัณฑ และดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 
กรณีวัสดุ ครุภัณฑ หรือทรัพยสินของโรงเรียนสูนหายเพื่อหาผูรับผิดชอบตามระเบียบ 
 4.7 รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อจัดจางทุกรายการให
ถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจายไดโดยถูกระเบียบ 
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 4.8 ดำเนินการเบิก จาย วัสดุ ครุภัณฑ ใหฝาย และกลุมสาระฯ งานตางๆในโรงเรียนไดรวดเร็วทัน
กำหนดเวลา4.9 จัดทำแบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง ไวบริการในฝายพัสดุ 
 4.10 เปนท่ีปรึกษาแกเจาหนาท่ีพัสดุกลุมงาน กลุมสาระฯ 
 
1.10 งานสวัสดิการครูและบุคลากร แนวทางการปฏิบัติงาน 
 1. รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบกลาง เชน 
      - เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
     - เงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล,คาศึกษาบุตร 
     - เงินเล่ือนข้ันเงินเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ 
     - เงินสมทบชดเชยกองทุน กบข. เปนตน 
     - ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 
     - จัดทำหลักฐานการเบิกจายเงินเดือน เงินคาจาง เงินสวัสดิการตางๆ เชน คาเชาบาน ,  
คาการศึกษาบุตร , คารักษาพยาบาล ฯลฯ 
     - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจายประจำปของขาราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ใหแก
บุคลากรทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


