
โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
สาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มอืการบริหารงานงบประมาณ



ก 
 

คำนำ 
 

การบริหารงบประมาณ เปนกระบวนการสนับสนุนท่ีสาคัญ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียน
บานตะโละหะลอ ทางโรงเรียนจึงไดจัดทาคูมือกลุมงานบริหารงบประมาณขึ้น เพื่อชวยเสริมสรางความเขาใจ
ใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่จัดการงบประมาณของโรงเรียนบานตะโละหะลอ ใชเปนแนวทาง 
ในการบริหารงบประมาณรายจาย ที่ไดรับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจาปใหเกิด
ประโยชนสูงสุด และคุมคามากข้ึน 

ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกทาน ท่ีไดมีสวนรวมในการจัดทาคูมือครูเลมนี้จนสำเร็จลุลวงดวยดี และ
หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือครูเลมนี้จะถูกใชเปนเครื่องมือในการพัฒนางานตาง ๆ ของโรงเรียนใหมีคุณภาพ ยิ่งข้ึน
ตอไป 

 
 

คณะผูจัดทำ 
    ฝายบริหารงานงบประมาณ 
     โรงเรียนบานตะโละหะลอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ฝายบริหารงบประมาณ 1 
คณะกรรมการดำเนินการฝายบริหารงบประมาณ 1 
หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ   1 
งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณ 2 
งานนโยบายและแผน 3 
งานบริหารการเงิน 4 
งานบริหารการบัญชี 5 
งานบริหารพัสดุและทรัพยสิน 6 
งานจัดซ้ือจัดจาง 7 
งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 8 
งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา 8 
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ฝายบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความ

คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ มุงเนนผลงาน 

ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมา ใชบริหารจัดการ

เพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีขึ้นตอผูเรียน โดยปฏิบัติตาม ระเบียบเงินรายไดของ

สถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝายบริหารงบประมาณ  

๑. นางรอยทรง  การีอูมา   ผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

๒. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล  รองผูอำนวยการโรงเรียน รองประธาน 

๓. นางอาซีเยาะ  สะอิ   ครูชำนาญการ  กรรมการ 

4. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

5. นางสาวคอรีเยาะห  กาโสะ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

6. นางสาวฮาดีบะห  โตะลากอ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

7. นางฟรฮานา  หะนิมะ   ครูชำนาญการ  กรรมการ 

8. นางสาวซากีรา  เจะเฮ็ง  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

9. นางสาวฮาซือเมาะ  เจะโอะห  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

10. นางสาวพิรดาว  หวังจิ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

11. นางสาวสูไวบะห   สาแม  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

12. นางสาวยามีละห  ดะแซสาเมาะ คร ู   กรรมการ 

13. นางสาวฮาซานะ  ดาราเม็ง  คร ู   กรรมการ 

14. นางสาวซารีปะห  เดชประสิทธิ์ศักดิ์ ครูผูชวย   กรรมการ 

15. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย   กรรมการ 

16. นางสาวฮีดายู  บินมามุ  พนักงานราชการ  กรรมการ 

17. นางสาวนูรีตา  มูซอ   ครูประชารัฐ  กรรมการ 

18. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ  ครูชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

19. นางการิตา ราชชำรอง  ครูผูชวย   ผูชวยเลขานุการ 
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๒. หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ  ไดแก บุคคลที่ผู อานวยการแตงตั้งใหมีหนารับผิดชอบงานบริหาร

งบประมาณ และสานักงานกลุ มงบประมาณ มีหนาที ่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหาร

งบประมาณใหดาเนินอยางมีประสิทธิภาพ ในเรื่องตอไปนี้ 

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

 ๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตาม 

แผนปฏิบตัิการของโรงเรียน  

๑. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความ เรียบรอย และ 

บรรลุเปาหมาย  

๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางอาซีเยาะ  สะอิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ  

3. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 

๓. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณ  

มีหนาท่ี  

๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสำนักงานฝายบริหารงบประมาณ  

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตาง ๆท่ีฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตาง ๆ รวมกับงานประเมินผลโครงการฝายบริหาร งบประมาณ  

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบ เครือขายขอมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบานทานั่ง  

๕. ราง/พิมพหนังสือราชการตาง ๆท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารงบประมาณ  

๖. ราง/พิมพ สำเนาโตตอบหนังสือราชการ  

๗. บันทึกการประชุมฝายบริหารงบประมาณ  

๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบริหารงบประมาณ  

๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผูมาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโอกาส  

๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางอาซีเยาะ  สะอิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางฟรฮานา  หะนิมะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

5. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

6. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย    กรรมการ 
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7. นางการิตา ราชชำรอง ครผููชวย    กรรมการและเลขานุการ 

 

๔. งานนโยบายและแผน  

มีหนาท่ี  

๑. วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทศา สตร 

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ แผนปฏิบัติราชการของ กระทรวง 

ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒. ศึกษาขอตกลงการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแก เปาหมาย การ

ใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 

Agreement :SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของ สถานศึกษาที่ตอง

ดำเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๓. ศึกษาวิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต พื้นท่ี 

การศึกษาและความตองการของสถานศึกษา  

๔. วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาดาน ปริมาณ 

17 คุณภาพ เวลาตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการจัด 

การศึกษาของสถานศึกษา  

๕ รวมกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำขอมูลสารสนเทศผล 

การศึกษา วิเคราะห เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของ สถานศึกษา  

๖. เผยแพรขอมูลขาวสารสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ  

๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางอาซีเยาะ  สะอิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางฟรฮานา  หะนิมะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางสาวพิรดาว  หวังจิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

5. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

6. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย    กรรมการ 

7. นางสาวฮาซานะ  ดาราเม็ง คร ู    กรรมการ 

8. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 
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๕. งานบริหารการเงิน  

มีหนาท่ี การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกัน

เงินไวเบิก เหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด งานการเงินมีการแยกเปนงาน

การเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  

ω งานการเงินงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ  

- ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 

  - เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจำ 

  - เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 

  - เบิกจายเงินคาเชาบานครู 

  - ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ 

  - จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 

  - รักษาพยาบาล, เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจำ เขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากร รับ

เงินเหลานั้นทางธนาคาร 

  - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ใหแก 

บุคลากรทุกคน 

  - เปนที ่ปรึกษาของผู อำนวยการฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเกี ่ยวกับเร ื ่อง 

งบประมาณ  

- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

ω งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

- รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา - รับ  

- จาย เงินรายไดสถานศึกษา 

  - ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ 

งาน  

- รับ , สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 

- ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยาง 

ประหยัด  

- ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ 

  - ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 

  - จายคาจางชั่วคราว 

  - ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  

- ทำสมุดคุมการรับ – จาย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

- งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 



5 
 

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางสาวฮาซานะ  ดาราเม็ง คร ู    กรรมการ 

5. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ 

 

๖. งานบริหารการบัญชี  

มีหนาท่ี  

๑. ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอน และ

การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน  

๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ ฝาก 

และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที ่เปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย ไม

หมุนเวียน พรอมท้ังจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

๓. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดาน เดบิตใน บัญชีแยก

ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)  

๔. บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคา หรือ

การใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงิน นอก

งบประมาณใหยืม การซ้ือวัสดุ หรือสินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำ และคาปรับ การรับเงิน บริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชี แยกประเภท เงิน สด 

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปใหผาน รายการเขาบัญชี

แยกประเภท ณ วันทำการสุดทายของเดือน  

๖. ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจาย/

รับ ที่ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญช ีคาเสื่อมราคา 

คาตัดจำหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๗. ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชี และปด

รายการไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชีรายได แผนดินนำสง

คลังเขาบัญชีรายได แผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ

พิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการ ตรวจสอบ

ความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน  

๙. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการที่เขียนขอความผิด หรือตัวเลขผิด จาก

การบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอ ยอกำกับ 

พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง  
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๑0. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผนดินและ กรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและ คาใชจาย รายงานเงิน

ประจำงวด  

๑๑. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน ทาง

การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสงรายงาน ประจำปให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงรายงาน ประจำปใหสำนักงาน

คณะกรรมการศึกษาขั ้นพื ้นฐานผานเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดสงสำนักงานตรวจเงิน แผนดินและ

กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด  

๑๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย    กรรมการ 

4. นางสาวฮาซานะ  ดาราเม็ง คร ู    กรรมการ 

5. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 

๗. งานบริหารพัสดุและทรัพยสิน  

มีหนาท่ี  

๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใชงาน   

๒. จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไมไดใช 

ประโยชน  

๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที ่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาค ที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึก ทะเบียน

คุมราคา วันเวลาท่ีรับสินทรัพย  

๔. จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดำเนินการและ ที่ยัง

ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดำเนินการใหเปนปจจุบัน และให

จัดทำทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน  

๕. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพยก็

ได ถาสถานศึกษามีความพรอม  

๖. จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเปนชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๗. วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำงบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู กิจกรรมท่ี

ตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกำหนดตาม มาตรฐานกลาง  
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๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในสวนที ่สถานศึกษาจัดหาเองและที ่รวมมือกับ 

สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา  

๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  

๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน  

๑๑. กำหนดใหผู ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  

๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินท่ี มี

สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจำหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูก สราง  

๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางฟรฮานา  หะนิมะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางสาวพิรดาว  หวังจิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

5. นางอาซีเยาะ  สะอิ  ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 

๘. งานจัดซ้ือจัดจาง  

มีหนาท่ี  

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางท่ีเปนแบบ มาตรฐาน  

๒. ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ มาตรฐาน

โดยดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  

๓. จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจ รับงาน 

ใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจายแกผูขาย / ผูจาง  

๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางสาวคอรีเยาะห  กาโสะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

4. นางสาวฮาดีบะห  โตะลากอ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

5. นางฟรฮานา  หะนิมะ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

6. นางสาวซากีรา  เจะเฮ็ง ครูชำนาญการ   กรรมการ 

7. นางสาวฮาซือเมาะ  เจะโอะห ครูชำนาญการ   กรรมการ 

8. นางสาวพิรดาว  หวังจิ  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

9. นางสาวสูไวบะห   สาแม ครูชำนาญการ   กรรมการ 
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10. นางสาวยามีละห  ดะแซสาเมาะ ครู    กรรมการ 

11. นางสาวซารีปะห  เดชประสิทธิ์ศักดิ์   ครูผูชวย   กรรมการ 

12. นางสาวฮีดายู  บินมามุ  พนักงานราชการ  กรรมการ 

13. นางสาวนูรีตา  มูซอ   ครูประชารัฐ  กรรมการ 

14. นางอาซีเยาะ  สะอิ   ครูชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 

๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

มีหนาท่ี  

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ของ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใช งบประมาณรายไตร มาส  

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ ผลผลิตของ 

สถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส  

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

 ๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตาม แผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง  

๕. จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั ้งเสนอขอปญหาที ่อาจทำใหการ 

ดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๗. สรุปขอมูลสารสนเทศและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษา

เปนรายไตรมาศตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ ครูชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางสาวโสรายา  ฮามะ  ครูผูชวย    กรรมการ 

4. นางสาวฮาซานะ  ดาราเม็ง คร ู    กรรมการ 

5. นางสาวรุซนานี  โดตะเซะ ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 

๖. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  

มีหนาท่ี  

๑. ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาทราบ 

รายการสินทรัพยของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน  

๒. วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐ และ เอกชน  

๓. สนับสนุนใหบ ุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมใหเกิดประโยชน ตอ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
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๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕. วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนท่ี จะนำมาซ่ึง

รายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาที ่ดำเนินการจัดหายไดและบริหารรายไดและ ผลประโยชนของ

สถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนขอมูล 

๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายไดและหารายไดและ ผลประโยชน

ตามแตละสภาพของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  

๗. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตาม 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  

๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

1. นางแวนูไรฮา  ลีมอปาแล รองผูอำนวยการโรงเรียน  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

2. นางสาวฮานีบะห   เจะเลาะ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

3. นางสาวคอรีเยาะห  กาโสะ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

4. นางสาวฮาดีบะห  โตะลากอ  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

5. นางฟรฮานา  หะนิมะ   ครูชำนาญการ  กรรมการ 

6. นางสาวซากีรา  เจะเฮ็ง  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

7. นางสาวฮาซือเมาะ  เจะโอะห  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

8. นางสาวพิรดาว  หวังจิ   ครูชำนาญการ  กรรมการ 

9. นางสาวสูไวบะห   สาแม  ครูชำนาญการ  กรรมการ 

10. นางสาวยามีละห  ดะแซสาเมาะ ครู    กรรมการ 

11. นางสาวซารีปะห  เดชประสิทธิ์ศักดิ์   ครูผูชวย   กรรมการ 

12. นางสาวฮีดายู  บินมามุ  พนักงานราชการ  กรรมการ 

13. นางสาวนูรีตา  มูซอ   ครูประชารัฐ  กรรมการ 

14. นางอาซีเยาะ  สะอิ   ครูชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 



โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ
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