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แนวทางการปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ สพป.
ศรีสะเกษ เขต 1

“บริการด้วยใจ โปร่งใส ตรวจสอบได้”

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1

กลุ่มงานการเงนิและสินทรัพย์
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การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.1 ประมาณการรายรับ

-เงินอุดหนุนรายหัว
-ค่าหนังสือเรียน
-ค่าอุปกรณ์การเรียน
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.2 ประมาณการรายจ่าย

-ด้านการบริหารงานวิชาการ  จัดสรรให้ร้อยละ.....
-ด้านการบริหารงานบุคคล จัดสรรให้ร้อยละ.....
-ด้านการบริหารงบประมาณ   จัดสรรให้ร้อยละ....
-ด้านการบริการงานทั่วไป จัดสรรให้ร้อยละ....

รวม ร้อยละ  100

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1



Jhon Dee / General Manager 6

การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.3 ขั้นตอนการเขียนโครงการ

-ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา
-ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ
-ระบุกิจกรรม วงเงินและระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1
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การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.4 ขั้นตอนการน าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี

-น าเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบ โดยมรการปะชุมเพ่ือขออนุมัติแผน 
เมื่อคณะกรรมการเห็นชอบแผน ให้ประธานคณะกรรมการฯลงลายมือช่ือ

-น าแผนปฎิบัติการที่ได้รับความเห็นชอบ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้คณะครู 
ผู้ปกครอง ชุมชนสาธารณะชนทราบ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1
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การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.5  การด าเนินการตามแผนปฎิบัตกิารประจ าปี

-สถานศึกษาต้องควบคุมการใช้จ่ายให้เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดโดยมอบให้มี
เจ้าหน้าที่ควบคุมเงิน ท าทะเบียนคุมเงิน

-เมื่อถึงระยะเวลาด าเนินการโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทึกข้อความขออนุญาต
ด าเนินการเสนอผ่านผู้เกี่ยวข้อง และให้ผู้บริหารอนุมัติ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1



Jhon Dee / General Manager 9

การบริหารเงินของสถานศึกษา

-หากมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรมในแผน ผู้รับผิดชอบท าบันทึกข้อความขออนุญาตเปลี่ยนแปลงเสนอ
ผู้บริหารเพื่อขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา

-เมื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรืผู้มีสิทธิ์รับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินท าบันทึกข้อความขออนุมัติจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่
หรือผู้มีสิทธ์รับเงิน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1
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การบริหารเงินของสถานศึกษา
1. การจัดท าแผนประจ าปี

1.1 ประมาณรายรับ-รายจ่าย
1.1.6 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน

-ทุกภาคเรียนมีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนฯโดยผู้มีหน้าที่ควบคุมเงินตามโครงการ จัก
ท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละโครงการ

-มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนถูกต้องทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนดในแผนฯ
และมีการเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานให้คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชนทราบ เพื่อความโปร่งใส

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1
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