
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน บัญชี และงานพัสดุและสินทรัพย์ ของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก จัดท า

ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่งานการงินและบัญชีให้เกิดความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเพ่ือ

พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน การเงินและบัญชีของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก            

จะเป็นประโยชน์ส าหรับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้องสามารถน าไปเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและการ

บริหารงานต่อไป 

 

งานการเงินงานการเงินและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
 

เรื่อง            หน้ำ 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน งำนกำรเงิน บัญชี และงำนพัสดุและสินทรัพย์  

การรับและการน าส่งเงิน          1 

การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน       5 

รายงานการเงิน           9 

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร        12 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน         16 

การสรุปรายการ           20 

การปิดบัญชี           23 

การบันทึกสิ้นปี           26 

งานพัสดุและสินทรัพย์          30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรรับและกำรน ำส่งเงิน 

       เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

   กำรรับและกำรน ำส่งเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

   การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง

บัญชีตามเกณฑค์งค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ

และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรรับเงิน 

      5.1. บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 

      5.2. บันทึกรับเงินในสมุดบัญชี 

      5.3. พิมพ์บันทึกข้อความรายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลัง 

    กำรน ำส่งและน ำฝำกเงิน 

     5.1 จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 

     5.2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในสมุดบัญชี 

     5.3 พิมพ์บันทึกข้อความรายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลัง 

     5.4 บันทึกเสนอการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.รร.ทราบ 

     5.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

   7.1 ใบน าส่งเงิน 

   7.2 สาเนาใบน าฝากเงิน 

   7.3 บันทึกข้อความ 

 

 

 

 

 

 

กำรรับและกำรน ำส่ง 

จัดท ำทะเบียนกำรรับ กำรน ำส่งและน ำฝำก 

 

บันทึกหลักฐำนในสมุดบัญชี 

 

พิมพ์บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรรับรำยได้และกำรน ำส่งเงินคงคลัง 

 

บันทึกเสนอเอกสำรในทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินให้ ผอ.ร.ร. ทรำบ 

 

จัดเก็บหลักฐำน 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

   8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

   8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กันยายน 2547 

 

 

 

 

 

 

ชื่องำน : การรับและน าส่งเงิน สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคลัง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับและน าส่งเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ท าทะเบียนคุมการรับ การน าส่งและน าฝาก 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

บันทึกหลักฐานในสมุดบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  
 

พิมพ์บันทึกข้อความรายงานการรับรายได้

และการน าส่งเงินคงคลัง 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

บันทึกเสนอเอกสารในทะเบียนคุมการรับ

และน าส่งเงินให้ ผอ.ร.ร. ทราบ 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5  
 

จัดเก็บหลักฐาน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว 30 กันยายน 2547 
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ประเภทเอกสำร : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกำ) กำรเบิกจ่ำยเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ นางสาววิรัตน์ สวายพล 

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

     กำรบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกำ) กำรเบิกจ่ำยเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

   การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง

บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ

และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรลงทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

        5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 

        5.2 ตรวจสอบรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

        5.3 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

        5.4 น าเสนอ ผอ.ร.ร. อนุมัติ 

        5.5 น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน สพม. 
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6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

     7.1 ทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกำ)กำรเบิกจ่ำยเงิน 

รับเอกสำรกำรเบิกเงิน (ฎีกำ) 

ตรวจสอบรำยละเอียดของรำยกำรขอเบิกเงินจำกคลัง 

บันทึกรำยละเอียดของรำยกำรขอเบิกเงินจำกคลัง 

 

น ำเสนอ ผอ.ร.ร. อนุมัติ 

 

น ำส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำย/หลักฐำนกำรจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน สพม. 



8 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

    8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

ชื่องำน : กำรบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกำ) กำรเบิกจ่ำยเงิน สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกฑ์คงคลัง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา)  
                                                การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

รับเอกสารการเบิกเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

ตรวจสอบรายละเอียดของรายการขอเบิก

เงินจากคลัง 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  
 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงิน

จากคลัง 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

น าเสนอ ผอ.รร.อนุมัติ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5  
 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย/หลักฐานการ
จ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน สพม.บุรีรัมย์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : รำยงำนกำรเงิน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

   รำยงำนกำรเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

      การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐรวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    รำยงำนกำรเงิน 
       5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
       5.2 จัดท างบทดลอง 
       5.3 จัดท ารายงานประจ าเดือน 
       5.4 จัดท ารายงานประจ าปี 
6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รำยงำนกำรเงิน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 

จัดท ำงบทดลอง 

 

จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 

 

จัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
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7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

     7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

     7.2 เอกสารทางบัญชีตามกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

     7.3 บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

ชื่องำน : รำยงำนกำรเงิน สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : จัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนจัดท ารายงานการเงิน ตามระบบบัญชีเกณฑ์ 
                                                คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

จัดท างบทดลอง 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  
 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

จัดท ารายงานประจ าปี 
 

30 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรจดัท ำเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

    กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

2. วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

     การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการบันทึกบัญชี ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

        5.1 ตรวจสอบต้นขั้วเชค็กับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

        5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 

             (Statement) 

        5.3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 

        5.4 น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบเทียบยอด 

             เงินฝากธนาคาร 

        5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตาม 

             บัญช ี
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6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
     7.1 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Statement) 
     7.2 ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

     7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค 

 

ตรวจสอบ เลขที่เช็คและจ ำนวนเงินตำมใบแจ้งรำยกำรกำรเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝำกธนำคำร ( Statement) 

ตรวจสอบรำยกำรที่จ่ำยเช็คแต่ละฉบับ 

 

น ำรำยกำรเงินฝำกจำกหน่วยงำนอ่ืนและเช็คที่เจ้ำหนี้ยังไม่ได้น ำไปขึ้นเงินมำจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำก

ธนำคำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตำมงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรกับยอดเงินตำมบัญชี 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

   8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

 

 

ชื่องำน : กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคลัง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุม 

การจ่ายเช็ค 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณ

งาน 

2  
 

ตรวจสอบ เลขที่เช็คและจ านวนเงินตามใบ

แจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (Statement) 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 

 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและ

เช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบ

เทียบยอด เงินฝากธนาคาร 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือ
ตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับ
ยอดเงินตามบัญชี 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงนิ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

    กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

    การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คง ค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และชั้นตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพิ่มเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงิน 
        5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
        5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
        5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
        5.4 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
        5.5 วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.ร.ร. 
        5.6 บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ ผอ.ร.ร. เพื่อทราบและพิจารณา 
        5.7 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
     7.1 สมุดเงินสด 

     7.2 รายงานคงเหลือประจ าวัน 

     7.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Statement) 
     7.4 สมุดธนาคาร 
     7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
     7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
     7.7 บันทึกข้อความ 
 

กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงิน 

พิมพ์รำยงำนกำรเงิน 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินสด/ธนำคำร/บัญชี 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี/บัญชีแยกประเภท/รำยงำนกำรเงิน 

บันทึกผลกำรตรวจสอบและวิเครำะห์รำยงำนกำรเงินเสนอ ผอ.ร.ร. เพื่อทรำบและพิจำรณำ 

จัดส่งรำยงำนกำรเงินให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

   8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

ชื่องำน : การตรวจสอบและรายงานการเงิน สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคลัง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตาม   
                                                 ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสม

และปริมาณ

งาน 

2  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝาก
ธนาคาร/บัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก

รายการบัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยก

ประเภททั่วไป 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5  
 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.ร.ร. 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

6  บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานการเงินเสนอ ผอ.ร.ร. เพื่อทราบ
และพิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

7  จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรสรุปรำยงำน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

11. นางจิรกาล สภุศร 

12. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

13. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

14. นางกุลศิริ โจมพรม 

15. นางสาววริัตน์ สวายพล 

16. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

17. นางสาวปัทมา เสกขา 

18. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

19. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

20. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

     กำรสรุปรำยงำน 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การจัดท างานการรายงาน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

      การสรุปรายการ ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติท า
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรสรุปรำยกำร 
        5.1 ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
        5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 

 

6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรสรุปรำยกำร 

ทุกสิ้นวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับ - จ่ำยเงิน 

บันทึกรำยกำรตำมรำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท 
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7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

     7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

     7.2 งบทดลอง 

     7.3 บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

ชื่องำน : การสรุปรายงาน สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การสรุปรายงาน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการสรุปรายงานตามระบบบัญชีเกณฑ์ 
                                                คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

สรุปรายการรับ ณ สิ้นวันท าการ 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยก

ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรปิดบัญชี 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

   กำรปิดบัญชี 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้การจัดท าการปิดบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 
      การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และชั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรปิดบัญชี 
        5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
        5.2 จัดท างบทดลอง 
        5.3 ปิดบัญช ี
 

6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรปิดบัญชี 

ปรับปรุงรำยกำร ณ วันสิ้นปีงบประมำณ 

จัดท ำงบทดลอง 

ปิดบัญชี 
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7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

     7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

     7.2 งดทดลอง 

     7.3 บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

ชื่องำน : ปิดบัญชี สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : ปดิบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนปิดบัญชี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง                                          

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

จัดท างบทดลอง 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  
 

ปิดบัญชี 2 เดือน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรบันทกึสิ้นปี 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจิรกาล สภุศร 

2. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

3. นางสาวสุกัญญา หารโกทา 

4. นางกุลศิริ โจมพรม 

5. นางสาววริัตน์ สวายพล 

6. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

7. นางสาวปัทมา เสกขา 

8. นางวิไลพร สุขประเสริฐ 

9. นางสาวพิไลวรรณ กว่างสนิท 

10. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด  

หัวหน้ำงำนกำรเงิน นางจิรกาล สุภศร 
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1. ช่ืองำน 

   กำรบันทึกสิ้นปี 

2. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงำน 

   การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทาง

บัญชีคงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ รวมถึงการจัดท าบัญชี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอน

การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    กำรบันทึกสิ้นปี 

      5.1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.ร.ร. 

      5.2. บันทึกปรับปรุงบัญชี 

      5.3. พิมพ์รายงานน าเสนอ หัวหน้ากลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

      5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.รร. 

      5.5 จัดเก็บรายงาน 
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6. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

   7.2 งบทดลอง 

   7.3 บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้งอิง 

   8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

กำรบันทึกสิ้นปี 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจำก ผอ.ร.ร. 

บันทึกปรับปรุงบัญชี 

 

พิมพ์รำยงำนน ำเสนอ หัวหน้ำกลุ่ม ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.รร. 

จัดเก็บรำยงำน 
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ชื่องำน :     การบันทึกสิ้นปี สพม. กลุ่ม  

มำตรำฐำนคุณภำพงำน : การบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีเกฑ์คงคา้ง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำรงำน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการบันทึกสิ้นปี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล ำดับ

ที ่

ผังข้ันตอนกำร 
รำยละเอียดงำน 

รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.ร.ร. 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงาน 

2  
 

บันทึกปรับปรุงบัญชี 3 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3  
 

พิมพ์รายงานน าเสนอ หัวหน้ากลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4  
 

เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.รร. 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5  
 

จัดเก็บหลักฐาน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสำร : คู่มอืขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย ์

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

1. นางสาวไพวรรณ ศักดิ์สรุะ 

2. นางสาววริัตน์ สวายพล 

3. นายอดศิร สุขบันเทิง 

4. นางสาวสุภัทรา นาถัง 

5. นางสาวนิภสัรา ศรสีว่าง 

6. นางสาวปัทมา เสกขา 

7. นางสาววนิดา มะณีศร ี

8. นางสาวอนุสรา ดวงมาเกิด 

9. นางวิไลพร สุขประเสริฐ  

หัวหน้ำงำนพัสดุ นายธงชัย ดียิ่ง 

 

 

 



31 
 

1. ช่ืองำน 

    การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้ได้พัสดุที่จ าเป็นและตรงตามความต้องการของหน่วยงาน รวมถึงการบริหารจัดการพัสดุอย่างมี

ประสิทธิภาพและประหยัด งานพัสดุมีหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อม

บ ารุง และการเก็บรักษาพัสดุ 

3. ขอบเขตของงำน 

        ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกข้ันตอน จัดซื้อจัดจ้างอย่างรวดเร็ว ทันเวลา จัดระบบการเก็บ

รักษาหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ

และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. การจัดซื้อ จัดจ้าง 

2. การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 

3. การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 

4. การตรวจสอบพัสคุประจ าปี และการจ าหน่ายพ่สดุ 

5. การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 

   1. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ 
              1.1 จัดซื้อ  จัดจ้าง 
   (1) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามขั้นตอน 
   (2) เก็บรักษาหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
               1.2 การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
   (1) จัดทำบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (2) ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (3) นำส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือดำเนินการ 
   (4) กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่างสม่ำเสมอ 
   (5) จัดระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
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   (6) นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่าง
ครบถ้วน และปลอดภัย  
            1.3 การบำรุงรักษาวัสดุและการปรับซ่อม 
   (1) จัดระบบการบำรุงรักษาพัสดุหรือปรับซ่อม 
   (2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
   (3) ดำเนินการบำรุงรักษาพัสดุและปรับซ่อมเป็นประจำ 
   (4) ชี้แจงและแนะนำวิธีการใช้และบำรุงรักษาวัสดุแก่ผู้ใช้ 
   (5) จัดสรรเงินไว้เป็นค่าบำรุงรักษาพัสดุและค่าปรับซ่อม 
              1.4 ตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
   (1) ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปี 
   (2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
   (3) ตรวจสอบรายงานและผลการตรวจสอบ 
   (4) นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดระบบและเก็บรักษาหลักฐาน 
              1.5 การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ 
   (1) จัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ 
   (2) ลงทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3) ทำประวัติที่ดิน อาคาร และสถานที่ 
   (4) จัดเก็บหลักฐานอย่างมีระบบ เรียบร้อย และปลอดภัย 
              1.6 การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
   (1) ดำเนินงานพัสดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
   (2) จัดการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
   (3) จัดการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
   (4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
   (5) นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานพัสดุ 
              1.7 รายงานข้อมูล M- OBEC 
   (1) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานข้อมูล M-OBEC 

(2) จัดทำรายงานข้อมูล M-OBEC ส่งสพท. 
  1.  จัดทำบัญชีวัสดุ  มีหน้าที่ 
   (1)  ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (2)  นำส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือดำเนินกา
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