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หนาที่การปฏิบัติงานกลุมบริหารงานงบประมาณโรงเรียนชุมแพพิทยาคม 

1) คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ

มีหน้าที่ดังนี้   
1. วางแผนบริหารจัดการ การดำเนินงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดทำแผนกลยุทธ์

แผนพัฒนาคุณภาพ การศึกษา กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
2. จัดระบบงาน จัดหาผู้รับผิดชอบ และคณะทำงาน กำหนดขอบข่าย และความรับผิดชอบของ

บุคลากรในกลุ่ม งานบริหารงบประมาณ 
3. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และกลุ่มงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อให้งาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
4. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตามการบริหารงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพื่อให้เกิดการปรับปรุง

พัฒนา มี ความถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนงาน 
โครงการและ สรุปผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องทุกปีการศึกษา/ปีงบประมาณ 

5. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพื่อนำเสนอโรงเรียนและหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ฝ่ายบริหารงานกลุ่มงานงบประมาณ

มีหน้าที่ดังนี้   
1. ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม นิเทศ กล่ันกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการ

ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจด้วยความ
เรียบร้อย 

2. สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ใน
การจัดการศึกษาแก่บุคลากรของโรงเรียนได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
3) ฝ่ายงานแผนงานงบประมาณและนโยบาย

มีหน้าที่ดังนี้   
1. จัดแผนปฏิบัติการประจำปี จัดทำและปรับปรุงแผนพัฒนาสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ของโรงเรียน สพม. และ สพฐ. 
2. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. ดำเนินการขอโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ
4. ให้คำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของงานนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมาย 
5. ประเมินผล และจัดทำรายงายผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพื่อรายงานต่อผู้มีส่วน

เกี่ยวข้อง 



4) ฝ่ายงานการควบคุมภายใน
มีหน้าที่ดังนี้   
1. ดำเนินการตามระบบควบคุมภายใน
2. ดำเนินงานรายผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.2
3. รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมใน
4. ออกหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน
5. รายงานผลตามแบบ

5) ฝ่ายงานการเงิน
มีหน้าที่ดังนี้   

1. งานเบิกเงินคลัง
2. งานรับเงินพร้อมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน
3. งานเก็บรักษาเงิน
4. งานจ่ายเงิน
5. งานนำเงินส่งคลัง
6. งานกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี
7. งานเบิกใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและสมุดคู่ฝาก
8. งานการเบิกเงินสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้างประจำ

8.1  งานเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
8.2  งานการศึกษาบุตร และช่วยเหลือบุตร พร้อมทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายด้วย

9. งานเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
10. งาน กบข. ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา และ กสจ. ของลูกจ้างประจำ
11. งานเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและทำทะเบียนคุม
12. งานดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
13. งานเบิกเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ
14. งานบริการแบบพิมพ์ทางการเงิน
15. งานจัดทำแผนงาน/โครงการงานการเงิน
16. งานพิมพ์หน้างบใบเสร็จเงินอุดหนุน/เงนิบำรุงการศึกษา
17. งานเบิกเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว ทำเรื่องส่งเงินประกนัสังคม
18. งานเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ณ วันส้ินเดือน
19. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
20. ทะเบียนการเบิกจ่ายเช็ค
21. ทะเบียนคุมเงินฝากประเภทกระแสรายวัน
22. ทะเบียนคุมใบเสร็จ
23. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



6) งานจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และตอนปลาย
มีหน้าที่ดังนี้   
1. เก็บเงิน-รับเงินบำรุงการศึกษาระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น และตอนปลาย
2. ออกใบเสร็จรับเงิน และจัดการทำทะเบียนคุมนักเรียนรายบุคคล
3. ติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน

7) งานประกันชีวิต
มีหน้าที่ดังนี้   
1. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน การประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม
2. เก็บเบี้ยประกันจากสมาชิกผู้ทำประกัน
3. รับ – จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนให้กับผู้เอาประกัน

8) งานบัญชี
มีหน้าที่ดังนี้   
1. การจัดทำหลักฐานการเงินบัญชี โรงเรียนจะต้องจัดทำในระบบบัญชีหน่วยงานย่อย ดังนี้

1.1 จัดทำสมุดเงินสด
     1.2 จัดทำทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท ได้แก่ 

1) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
2) ทะเบียนคุมเงินเงินรายได้แผ่นดิน
3) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4) ทะเบียนคุมรายรับเงินบำรุงการศึกษา
5) ทะเบียนคุมเงินบริจาคโดยวัตถุประสงค์(สร้างโดม)
6) ทะเบียนคุมเงินทุนการศึกษาของโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์

2. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน
2.1 รายงานเงินประเภทคงเหลือ ณ วันส้ินเดือนภายในวันท่ี 15 ของเดือนเดือนถัดไป
2.2 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป
2.3 รายงานการใช้เงินอุดหนุนท่ัวไปให้รายงานทุกภาคเรียนภายใน 15 วันนับจากวันท่ีปิดภาคเรียน
2.4 จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน
2.5 รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันส้ินปีงบประมาณ

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินการ
4. งานทำแผนงาน/โครงการงานการบัญชี
5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



9) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ี คือ
มีหน้าที่ดังนี้   
1. ระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน
3. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

10) งานพัสดุและทรัพย์สิน
10.1)  งานพัสดุและสินทรัพย์ของโรงเรียน   
มีหน้าที่ดังนี้    
1. งานจัดซื้อจัดจ้าง

1.1  รวบรวมรายการวัสดุ-ครุภัณฑ์ จากกลุ่มงานท่ีประสงค์ขอซื้อหรือจ้าง
1.2  จัดพิมพ์ จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ และจัดหาพัสดุให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน
1.3  ทำรายการขออนุมัติและดำเนินการซื้อหรือจ้าง
1.4  ต้ังกรรมการเพื่อตรวจสอบราคาในการซื้อหรือจ้าง
1.5  จัดเตรียมแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
1.6  จัดทำสัญญาในการซื้อหรือจ้าง
1.7  ทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินในการซื้อหรือจ้าง

2. งานคลังพัสดุและทะเบียนพัสดุ
2.1  จัดทำฐานข้อมูลโดยใช้โปรแกรมคุมทรัพย์สินและพัสดุ
2.2  ทำบัญชีและทะเบียนคุมทรัพย์สินวัสดุและครุภัณฑ์ 
2.3  ออกเลขทะเบียนพัสดุ พร้อมกับลงทะเบียน
2.4  ทำรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์ของโรงเรียน
2.5  รายงานเกี่ยวกับพัสดุและทรัพย์สินต่อหน่วยงานต้นสังกัด
2.6   ดำเนินงานท่ีราชพัสดุ
2.7   งานเบิก-จ่าย ยืมคืนครุภัณฑ์โรงเรียน

3. งานซ่อมบำรุงรักษาและจัดจำหน่ายพัสดุ
3.1  ตรวจและบำรุงรักษาครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้อยู่สภาพดี

     3.2  ดำเนินการเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ของโรงเรียนท่ีชำรุดให้อยู่สภาพท่ีใช้งานได้ดี 
 3.3  ตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายครุภัณฑ์ของโรงเรียนท่ีหมดสภาพงานตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

4. งานอื่น ๆ
4.1  ลงทะเบียนรับหนังสือ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเกษียนหนังสือไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง
4.2  จัดทำแผนงาน/โครงการของงานพัสดุ
4.3  งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน



10.2)  งานพัสดุและสินทรัพย์ประจำกลุ่มงานและกลุ่มสาระ 
มีหน้าที่ดังนี้    
1. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุของโรงเรียนในการขอจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ
 2. ตรวจสอบพัสดุหรือสินทรัพย์ท่ีได้รับพร้อมลงเลขทะเบียนครุภัณฑ์
3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินของกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน
4. ให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุของโรงเรียนดำเนินการตรวจสอบพัสดุของกลุ่มงานประจำปี

11) งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ
มีหน้าที่ดังนี้   
1. ดำเนินงานตามระบบงานสารบรรณและการพัฒนาระบบงานในการบริการ
2. จัดทำทะเบียนหนังสือ รับ- ส่งหนังสือราชการให้เป็นปัจจุบันและทันเหตุการณ์
3. บริการอำนวยความสะดวกในการตอบรับหนังสือราชการให้แก่กลุ่มบริหารงานต่างๆ
4. ปฏิบัติหน้าท่ีสารบรรณกลุ่มบริหารงานงบประมาณ
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย



ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติ 
งานแผนงาน 

1.  เจ้าของโครงการส่งร่างโครงการ ปีงบประมาณ 2565 1 – 30 สิงหาคม 
2 คณะกรรมการพิจารณาโครงการตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 15 – 30 กันยายน 
3 เจ้าของโครงการปรับโครงการให้เหมาะสมและส่งให้ฝ่ายแผนงานเพื่ออนุมัติ

โครงการต่อไป 
1 – 7 ตุลาคม 

4. แผนงานรวบรวมข้อมูลจัดทำแผนปฏิบัติการ 10 – 30 ตุลาคม 
5 แผนงานส่งแผนปฏิบัติการต่อหน่วยงานต้นสังกัด (สพม.41) 15-20 ธันวาคม
6 เจ้าของโครงการขออนุมัติใช้เงินในโครงการ ระยะท่ี 1 

ไตรมาศ 1-2 ของปีงบ 
ระยะท่ี 2   
ไตรมาศ 3 - สิงหาคม 

7  เจ้าของโครงการขอเบิกเงินตามโครงการโดยเขียนใบขอเบิกเงิน หรือ
สัญญายืมเงิน 

ระยะท่ี 1 
ไตรมาศ 1-2 ของปีงบ 
ระยะท่ี 2   
ไตรมาศ 3 - สิงหาคม 

8 เจ้าหน้าท่ีติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง ระยะท่ี 1 มี.ค. 
ระยะท่ี 2 ก.ค. 

9 แผนงานติดตามการประเมินโครงการปีงบประมาณ  ระยะท่ี 1 มี.ค. 
ระยะท่ี 2 ส.ค. 

10 ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานโครงการต่อผู้บริหาร ตุลาคม - ธันวาคม 
11 แผนงานรายงานผลการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณต่อผู้อำนวยการ

โรงเรียน 
มีนาคม  

12 โรงเรียนรายงานผลการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

พฤษภาคม 

13 โรงเรียนรายงานผลการปฏิบัติการประจาํปงบประมาณ  ตอหนวยงานตน 
สังกัด (สพม.ขอนแกน) 

พฤษภาคม 

งานพัสดุ 
1. เจ้าหน้าท่ีปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างครั้งท่ี 1  วันท่ี 1-31 ต.ค. 
2 เจ้าหน้าท่ีปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างครั้งท่ี 2  วันท่ี 16 พ.ค. -30 มิ.ย. 
3 เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

3.1 ครุภัณฑ์ 
3.1.1) เจ้าหน้าท่ีแบ่งประเภทครุภัณฑ์ พฤศจิกายน 
3.1.2) เจ้าหน้าท่ีเสนอราคา ครุภัณฑ์ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - มี.ค. 



ลำดับ รายการปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติ 
งานพัสดุ 
3.1.3) เจ้าหน้าท่ีผสานงานกับเจ้าของโครงการพิจารณาราคาท่ีร้านเสนอ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.1.4) เจ้าหน้าท่ีนำใบส่งของไปดำเนินการทำเอกสารจัดซื้อเพื่อส่งให้
การเงินทำการจ่ายเงิน 

พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 

3.1.5) เจ้าของโครงการตรวจรับครุภัณฑ์ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.1.6) เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนครุภัณฑ์ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.2 วัสดุและจ้างเหมาบริการ 
3.2.1) เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารขออนุมัติโครงการจากแผนงาน พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.2.2) เจ้าหน้าพิจารณาเอกสารขออนุมัติโครงการโดยผสานงานกับเจ้า
โครงการเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 

พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 

3.2.3) เจ้าหน้าท่ีผสานงานให้เจ้าของโครงการมารับวัสดุหรืองานเหมาจ้าง พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.1.5) เจ้าของโครงการตรวจรับวัสดุ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.2.4) เจ้าหน้าท่ีนำใบส่งของจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้างส่งให้การเงินทำ
การจ่ายเงิน 

พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 

3.1.6) เจ้าหน้าท่ีทำทะเบียนคุมพัสดุ พ.ย.-ธ.ค. / ม.ค - ก.ค. 
3.3 หนังสือเรียน 
3.3.1) เจ้าหน้าพัสดุผสานงานกับกลุ่มงานวิชาการเพื่อแจ้งยอดเงินในการ
จัดซื้อหนังสือเรียน  

กุมภาพันธ ์

3.3.2) กลุ่มบริหารวิชาการแจกแบบฟอร์มแต่งต้ังภาคี 4 ฝ่ายเพื่อ
ดำเนินการจัดการแจ้งรายการหนังสือเรียนฟรี แก่กลุ่มสาระฯ 

1-28 กุมภาพันธ์

3.3.3) หัวหน้ากลุ่มสาระฯ แจ้งครูสำรวจวิชา+รายช่ือหนังสือ+จำนวน 
สรุปผ่านกลุ่มบริหารวิชาการ ขออนุมัติจากภาคี 4 ฝ่าย พร้อมสำเนาแจ้ง
งานพัสดุ เพื่อตรวจสอบและส่ังจองหนังสือ 

กุมภาพันธ์ - เมษายน 

3.3.4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อหนังสือตามระเบียบพัสดุ กุมภาพันธ์ - เมษายน 
3.3.5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรับหนังสือเรียนร่วมกับกลุ่มสาระ เมษายน 
3.3.6 ) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานการจัดซื้อหนังสือเรียนแก่ผู้บริหาร
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

4 เจ้าหน้าท่ีติดตามการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับเจ้าของโครงการ มิถุนายน - กรกฎาคม 
5 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน เมษายน - สิงหาคม 
6 เจาหนาที่รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปสโดยสง 

สพม.ขอนแกน และ สาํนักงานตรวจเงินแผนดิน 
1 ต.ค.2563 – 15 ธ.ค.2563 

งานการเงิน 
1. รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆทุกประเภท ตามปีงบประมาณ 
2. ดำเนินการทำหน้างบ ใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย หลักฐานการจ่ายเงินทุก

ประเภท 
วันจันทร์-วันพุธ ของทุกสัปดาห์ 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท วันจันทร์-วันพุธ ของทุกสัปดาห์ 



ลำดับ รายการปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติ 
งานการเงิน 

4. เบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ วันพฤหัสบดีของทุกสัปดาห์ 
5. ติดตามเก็บใบเสร็จรับเงินจากร้านค้าท่ีได้ทำการจ่ายเงิน วันศุกร์ของทุกกสัปดาห์ 
6. ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย 

และเป็นปัจจุบัน 
วันท่ีมีการเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็คของทุกบัญชีให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบัน 

วันท่ีมีการเบิกจ่าย 

7. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย วันท่ีมีการขอทดรองจ่าย 
8. ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบำรุงการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย 

และเป็นปัจจุบันทุกวัน  
วันท่ีมีการรับเงิน 

9. จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำวัน วันท่ีมีการเบิกจ่าย 
10. เบิก-ส่ังซื้อใบเสร็จรับเงินทุกประเภท ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 
11. ออกเอกสารทางการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ วันท่ีมีการรับจ่าย 
12. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ทำบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จของเงินทุก

ประเภท 
วันท่ีมีการรับเงิน 

13. จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินให้กับงานบัญชี ทุกส้ินเดือน 
14. ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงินต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับเป็นประจำทุกวัน 
ทุกส้ินเดือน 

15. จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ ทุกประเภท วันท่ีมีการเบิกจ่าย 
16. ส่งใบเสร็จรับเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ วันท่ีมีการรับเงิน 
17. เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท วันท่ีมีการเบิกจ่าย 
18. รับเงินบริจาคทุกประเภท และออกใบลดหย่อนภาษี วันท่ีมีการรับเงิน 
19. จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจำเดือน วันท่ีเงินเดือนออกของทุกเดือน 
20. จัดส่งเงินสมทบประกันสังคมของลูกจ้าง วันท่ีเงินเดือนออกของเดือน

ถัดไป 
21. ส่งเงินหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของร้านค้า ก่อนวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
22. กรอกแบบรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
23. ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้

เป็นปัจจุบัน  
วันท่ีมีการเบิกจ่าย 

24. เบิกเงินงบประมาณประเภทค่ารักษาพยาบาล, การศึกษาบุตร,   ค่าเช่า
บ้าน 

ก่อนวันท่ี 5 ของทุกเดือน 

25. ทวงถาม เร่งรัดนักเรียนท่ีค้างเงินบำรุงการศึกษา ภาคเรียนละ 2-3 ครั้ง 
26. จัดส่งเงินรายได้แผ่นดิน ภายในเดือน กรกฎาคม 

และเดือนมกราคม ของทุกปี 
27. รายงานการใช้ใบเสร็จ ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 
28. จ่ายเงินเงินทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
29. จ่ายเงินเงินทุนเสมอภาค ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 



ลำดับ รายการปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติ 
งานบัญชี 

1. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน วันท่ีมีการเบิกจ่าย 
2. สมุดเงินสด วันท่ีมีการเบิกจ่าย 
3. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
4. ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
5. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

1. ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนท่ัวไป
1.1 ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว
1.2 ทะเบียนคุมเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
1.3 ทะเบียนคุมเงินหนังสือยืมเรียน
1.4 ทะเบียนคุมเงินอุปกรณ์การเรียน
1.5 ทะเบียนคุมเงินเครื่องแบบนักเรียน
1.6 ทะเบียนคุมเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน

2. ทะเบียนคุมเงินลูกเสือ
3. ทะเบียนคุมเงินยุวกาชาด
4. ทะเบียนคุมเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
5. ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา
6. ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา

6.1 ทะเบียนคุมเงินบำรุงการศึกษา
- ทะเบียนคุมเงินค่าจ้างครูอัตราจ้าง
- ทะเบียนคุมเงินค่าจ้างบุคลากรทางการศึกษา
- ทะเบียนคุมเงินค่าจ้างครูชาวต่างชาติ
- ทะเบียนคุมเงินค่าสาธารณูปโภค

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

6. รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันส้ินเดือน ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
7. รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
8. รายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป ภายในวันท่ี 15 ของเดือนนับ

จากวันท่ีปิดภาคเรียน (เดือน
เมษายนและตุลาคม) 

9. รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ภายใน 30 วันนับจากวันส้ิน
ปีงบประมาณ (เดือนตุลาคม) 



ลำดับ รายการปฏิบัติงาน วันเวลาที่ปฏิบัติ 
10. รายงานระบบบัญชีข้ันพื้นฐาน 

https://e-budget.jobobec.in.th/school_index.php 
1. ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน
2. รายงานเงินคงเหลือ
3. รายรับของโรงเรียน
4. รายจ่ายของโรงเรียน

เดือนตุลาคม และ เดือน
เมษายน 

https://e-budget.jobobec.in.th/school_index.php



