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Abstract 

Satri Sri Suriyothai School is a large government school that only accepts female students. 

They are open for educational services of grades 1-6, under the Office of Secondary Education 

service area, Bangkok District 2 office of the Basic Education Commission Ministry of Education. 
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implementing various projects of the annual budget, prepare income-expense monthly summary 

reports, and could increased work skills. This raised confidence for future careers and the goal that 

this project be useful to interested parties.  

Keywords: voucher, accounting document, report 

Approved by 



สารบัญเร่ือง 

หน้า 
จดหมายน าส่งรายงาน ก 
กิตติกรรมประกาศ ข 
บทคดัยอ่ ค 
Abstract ง 
บทท่ี 1 บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 1 
1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน 1 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน             1 
1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 2 

บทท่ี 2 การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.1 ความหมายของสมาคม 3 
2.2 การเสียภาษีเงินไดข้องสมาคม 4 
2.3 สมาคมท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษี 4 
2.4 คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 5 

บทท่ี 3 รายละเอียดการปฏิบติังาน 
3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 11 
3.2 ลกัษณะการประกอบการ  11 
3.3 รูปแบบการจดัองคก์รของสถานประกอบการ              12 
3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน 13 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา                 13 
3.6 ระยะเวลาในการปฏิบติังาน 13 
3.7 ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน 13 
3.8 ฮาร์ดแวร์ 13 
3.9 ซอฟตแ์วร์ 14 

บทท่ี 4 ผลการปฏิบติังานตามโครงงาน 
4.1 ขั้นตอนการบนัทึกรายรับ-รายจ่าย 
       ของสมาคมผูป้กครองและครูสตรีศรีสุริโยทยั 

15 



สารบัญเร่ือง (ต่อ) 

หน้า 
4.2 จดบนัทึกการตดังบประมาณกลุ่มบริหารวิชาการ 19 
4.3 จดบนัทึกการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 22 
4.4 การจดัตั้งค  าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มบริหารวิชาการ 25 
4.5 การจดัท าหนงัสือออกทางราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 28 

บทท่ี 5 สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 
5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจยั 31 
5.2 สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 31 

บรรณานุกรม 32 
ภาคผนวก-รูปภาพขณะปฏิบติังาน 33 
ประวติัผูจ้ดัท า 34 



2 

สารบัญรูปภาพ 

หน้า 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 11 
รูปท่ี 3.3 แผนภูมิบริหารราชการโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 12 
รูปท่ี 4.1.1 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ความขออนุมติัด าเนินการงาน/โครงการและขออนุมติั 

ใชเ้งินสมาคมผูป้กครองและครูสตรีศรีสุริโยทยั 
15 

รูปท่ี 4.1.2 ตวัอยา่งใบส าคญัการจ่ายเงินของสมาคมฯ 16 
รูปท่ี 4.1.3 ตวัอยา่งแบบฟอร์มท่ีใชใ้นการบนัทึกรายรับ-รายจ่ายสมาคมฯ 17 
รูปท่ี 4.1.4 ตวัอยา่งรายงานรายรับ-รายจ่าย ของสมาคมฯในแต่ละเดือน 18 
รูปท่ี 4.2 ขั้นตอนการตดังบประมาณของกลุ่มบริหารวิชาการ 19 
รูปท่ี 4.2.1 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ความใบตดังบประมาณของโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 20 
รูปท่ี 4.3 ขั้นตอนการจดัการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 22 
รูปท่ี 4.3.1 ตวัอยา่งวาระและรายงานการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 23 
รูปท่ี 4.4 ขั้นตอนการด าเนินการจดัตั้งค  าสั่งการปฏิบติังาน 25 
รูปท่ี 4.4.1 ตวัอยา่งค าสั่งงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 26 
รูปท่ี 4.5 ขั้นตอนการด าเนินการจดัท าหนงัสือออกทางราชการ 28 
รูปท่ี 4.4.1 ตวัอยา่งหนงัสือออกทางราชการและหนงัสือแจง้ผูป้กครอง 29 



บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

จากการท่ีผูจ้ ัดท าได้ปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทัย 
ในต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ ผูจ้ดัท าได้รับมอบหมายให้จัดท าหนังสือด าเนินการ
โครงการต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี จัดท าใบส าคัญจ่าย รวบรวมเอกสารทางบัญชีและ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน จัดท ารายงานสรุปรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือนของสมาคม
ผูป้กครองและครูโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั  จดัเก็บเอกสารให้สะดวกต่อการใช้งาน และงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย               

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงสนใจจดัท าโครงงานน้ีเพื่อเพิ่มความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัขั้นตอนการ

ด าเนินการโครงต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี  การจดัท ารายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย และมีทกัษะ

การท างานเพิ่มขึ้น  และหวงัอยา่งยิง่วา่โครงงานน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการด าเนินการโครงการต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี  
1.2.2 เพื่อศึกษาการจดัท าเอกสารประกอบรายการบญัชี และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.2.3 เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัท ารายงานสรุปรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน  

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 
1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการด าเนินการโครงการต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี  
1.3.2 ศึกษาการจดัท าเอกสารประกอบรายการบญัชี และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.3.3 ศึกษาขั้นตอนการจดัท ารายงานสรุปรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน  
1.3.4 ปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั ระหวา่งวนัท่ี 17 มกราคม  2565 ถึง

วนัท่ี  6 พฤษภาคม  2565 

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1.4.1 มีความรู้ ความเขา้ใจขั้นตอนการด าเนินการโครงการต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี  
1.4.2 มีความรู้ ความเขา้ใจขั้นตอนการจดัท ารายงานสรุปรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน 

และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.4.3 มีทกัษะการท างานเพิ่มขึ้น และเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 



บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1  ความหมายของสมาคม 
ค าว่า “สมาคม” ตามมาตรา 78 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง หมายถึง การก่อตั้งสมาคมเพื่อ

กระท าการใด ๆ อนัมีลกัษณะต่อเน่ืองร่วมกนัและมิใช่เป็นการหาผลก าไรหรือรายไดม้าแบ่งปันกนั 
ตอ้งมีขอ้บงัคบัและจดทะเบียนตามบทบญัญติัแห่งประมวลกฎหมายน้ี  

โดยสมาคมท่ีได้จดทะเบียนแล้วจะมีฐานะเป็นนิติบุคคลตามมาตรา 83 แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

นอกจากน้ีสมาคมยงัอาจจดัตั้งขึ้นตามกฎหมายอ่ืน ๆ ดงัน้ี 
- พระราชบญัญติัสมาคมการคา้ พ.ศ.2509
- พระราชบญัญติัการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2517
- พระราชบญัญติัแรงงานสัมพนัธ์ พ.ศ.2518

     2.1.1 หนา้ท่ีของสมาคมท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคลในการเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
- ตอ้งขอมีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร
- ตอ้งหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเม่ือจ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บ
- ตอ้งจดัท าบญัชีพิเศษแสดงการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และน าส่งกรมสรรพากร
- ตอ้งยืน่แบบแสดงรายการและน าส่งภาษี

     2.1.2 การขอมีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 
สมาคมซ่ึงมีหน้าท่ีเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล จะตอ้งยื่นค าร้องขอมีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 

(ล.ป.10)  ภายใน 60 วนั นับแต่วนัท่ีไดจ้ดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หรือวนัท่ีเร่ิมประกอบกิจการใน
ประเทศไทย  
     2.1.3 การหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย 

สมาคมตอ้งหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเม่ือจ่ายเงินไดด้งัต่อไปน้ีให้แก่ผูรั้บ ซ่ึงมีหนา้ท่ีเสียภาษีเงินได้
นิติบุคคลธรรมดา หรือภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลแลว้แต่กรณี ดงัน้ี 

1. เงินไดเ้น่ืองจากการจา้งแรงงาน
2. เงินไดเ้น่ืองจากหนา้ท่ีหรือต าแหน่งงานท่ีท าหรือจากการรับท างานให้
3. ค่าแห่งกู๊ดวิลล ์ค่าแห่งลิขสิทธ์ิ หรือสิทธิอยา่งอ่ืน ๆ
4. เงินไดป้ระเภทดอกเบ้ีย เงินปันผล ฯลฯ
5. เงินไดป้ระเภทค่าเช่าทรัพยสิ์นฯ
6. เงินไดค้่าวิชาชีพอิสระ
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7. เงินได้จากการรับเหมาท่ีผูรั้บเหมาต้องลงทุนด้วยการจัดหาสัมภาระในส่วนส าคัญ
นอกจากเคร่ืองมือ 

8. เงินได้จากธุรกิจ การพาณิชย ์การเกษตร การอุตสาหกรรม การขนส่ง หรือการอ่ืน ๆ
นอกจากท่ีระบุไวใ้น 1. ถึง 7. เฉพาะท่ีเป็นเงินไดจ้ากการจา้งท าของ รางวลัจากการประกวดแข่งขนั 
ชิงโชค ค่าโฆษณา ค่าแสดงท่ีจ่ายให้นักแสดงสาธารณะ รางวลั ส่วนลด หรือประโยชน์อย่างอ่ืน
เน่ืองจากการส่งเสริมการขาย การประกนัวินาศภยั การขนส่ง (ไม่รวมค่าโดยสารส าหรับการขนส่ง
สาธารณะ) การใหบ้ริการอ่ืน ๆ (ไม่รวมถึงค่าบริการของโรงแรม ค่าบริการของภตัราคาร และค่าเบ้ีย
ประกนัชีวิต) 

2.2 การเสียภาษีเงินได้ของสมาคม 
สมาคมท่ีประกอบการมีรายได้ หากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง มิได้ประกาศ

ก าหนดให้เป็นองคก์รหรือสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7)(ข) แห่งประมวลรัษฎากร มีหนา้ท่ี
ตอ้งน ารายไดท่ี้ไดรั้บก่อนหักรายจ่ายใด ๆ มารวมค านวณเพื่อเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล และยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีเงินได้สมาคม ตามแบบ ภ.ง.ด.55 ภายใน 150 วนั นับแต่วนัสุดท้ายของรอบ
ระยะเวลาบญัชี 
     2.2.1 รายไดข้องสมาคมท่ีจะตอ้งเสียภาษีเงินได ้

รายไดท่ี้จะตอ้งเสียภาษีเงินไดข้องมูลนิธิหรือสมาคม ไดแ้ก่ รายไดจ้ากการ ประกอบกิจการ 
เช่น ค่าเช่า รายไดจ้ากการจ าหน่ายสินคา้และบริการ และรายไดจ้ากทุน เช่น ดอกเบ้ีย และเงินปันผล 
เป็นตน้  
     2.2.2 รายไดข้องสมาคมท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีเงินได ้

สมาคมท่ีไม่ไดรั้บการประกาศก าหนดให้เป็นองคก์ารหรือสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
47(7)(ข) แห่งประมวลรัษฎากร จะไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งน ารายไดด้งัต่อไปน้ีมาค านวณภาษีเงินไดนิ้ติ
บุคคล ไดแ้ก่ 

1. ค่าลงทะเบียนหรือค่าบ ารุงท่ีไดจ้ากสมาชิก
2. เงินหรือทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บจากการบริจาค
3. เงินหรือทรัพยสิ์นท่ีไดจ้ากการใหโ้ดยเสน่หา
4. เงินได้จากกิจการโรงเรียนเอกชนของสมาคม ซ่ึงได้ก่อตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วย

โรงเรียนเอกชน แต่ไม่รวมถึงเงินไดจ้ากการขายของ การดกรับจา้งท าของ หรือการให้บริการอ่ืนใด
ท่ีโรงเรียนเอกชนซ่ึงเป็นโรงเรียนประเภทอาชีวศึกษาไดรั้บจากผูซ่ึ้งมิใช่นกัเรียน 

2.3 สมาคมท่ีได้รับการยกเว้นภาษี 
สมาคมท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั ประกาศก าหนดใหเ้ป็นองคก์ารหรือสถาน 
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สาธารณกุศล ตามมาตร 47(7)(ข) แห่งประมวลรัษฎากร จะไดรั้บยกเวน้ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลตาม
ประมวลรัษฎากร ไม่วา่จะมีรายไดจ้ากกิจการประเภทใด และผูบ้ริจาคไดรั้บสิทธิ ดงัน้ี 

1. บุคคลธรรมดาบริจาคเงินให้กบัสมาคม มีสิทธิน าเงินบริจาคมาหักเป็นค่าลดหย่อนไดไ้ม่
เกินร้อยละ 10 ในการค านวณเงินไดสุ้ทธิ 

2. บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลบริจาคเงินหรือทรัพยสิ์นให้กับสมาคมมีสิทธิน าเงิน
หรือทรัพยสิ์นท่ีบริจาคในส่วนท่ีไม่เกินร้อยละ 2 ของก าไรสุทธิ มาหักเป็นรายจ่ายในการค านวณ
ก าไรสุทธิ 

3. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ประเภทขายสินคา้ น าสินคา้ไปบริจาคให้กับ
สมาคม ผูป้ระกอบการไดรั้บยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม จึงไม่ตอ้งเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากสมาคม 

2.4 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
     2.4.1 การด าเนินงานเก่ียวกบังานบริหารการเงิน โดยแยกการด าเนินงานตามรายละเอียดแต่ละ
หวัขอ้ ดงัน้ี 

1. การเบิกเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- เจา้หนา้ท่ีรับหลกัฐานการขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานการขอเบิก
- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร
- เจา้หนา้ท่ีจดัท างบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน
- ผอ.สพท.อนุมติั
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอนุมติั
- คลงัจงัหวดัอนุมติัค าขอเบิกเงินผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์

เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนัท าการส้ิน
เดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภานฝนวนัท่ีสิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนด 

2. การจ่ายเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
การจ่ายเงินเป็นเช็ค
- เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร
- เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค
- เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสั่งจ่ายเช็ค
- เจา้หนา้ท่ีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หน้ีผูมี้สิทธิรับเงิน
- แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีผูมี้สิทธิรับเงินทราบ
- เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี
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3. การยมืเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- เจา้หนา้ท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื
- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยมื
- เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท.
- ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน
- บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ
- จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา
- รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ท่ีบญัชี
- เม่ือลูกหน้ีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมติั
- เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้ งออกใบรับใบส าคัญ (ส าหรับการส่ง

หลกัฐานลา้งหน้ี ) /ใบเสร็จรับเงิน (ส าหรับการส่งคืนเงินสด) 
- รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ท่ีบญัชี

4. การรับเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
การรับเงินทัว่ไป
- เจา้หนา้ท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรั้บเงินสด หรือไดรั้บการแจง้การโอนเงิน

เขา้บญัชีธนาคาร 
- เจา้หน้าท่ีสรุปการรับเงิน โดยสลกัหลงัส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ย เม่ือส้ินเวลา

รับเงินในวนันั้น ๆ 
- เจา้หนา้ท่ีจดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวั

เงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน เจา้หนา้ท่ีมอบใบเสร็จรับเงิน

ใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีเพื่อบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
- บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS
การรับเงินจากคลงั
- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน และสั่งการ
- เจา้หน้าท่ีรวบรวมคู่ฉบบัฎีการายงานขอเบิก ส่งเจา้หน้าท่ีบญัชีเพื่อบนัทึกรายการทาง

บญัชีและทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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     2.4.2 การด าเนินงานเก่ียวกบังานบริหารงานบญัชี โดยแยกการด าเนินงานตามรายละเอียดแต่ละ
หวัขอ้ ดงัน้ี 

1. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดเงินสด ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
- วิเคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน
- วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร
- บนัทึกลงในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ

2. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดเงินฝากธนาคาร ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ มีขั้นตอน
การด าเนินการ ดงัน้ี 

- รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั
- วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี
- บนัทึกลงในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ

3. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดเงินสด ใบส าคญัการลงบญัชีด้านจ่าย มีขั้นตอนการด าเนินการ
ดงัน้ี 

- รับหลกัฐาน เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
- วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี
- บนัทึกในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย

4. สมุดบัญชีขั้นต้น สมุดเงินฝากธนาคาร ใบส าคญัการลงบัญชีด้านจ่าย มีขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดงัน้ี 

- รับหลกัฐาน/เอกสาร การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
- วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี
- บนัทึกในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย

5. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดรายวนัเงินรับ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสารใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ
- ออกเลขท่ีใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ
- บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร
- รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี
- รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี
- บนัทึกสมุดแยกประเภททัว่ไป

6. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดรายวนัเงินจ่าย มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสารใบส าคญัการลงบญัชี ดา้นจ่าย
- บนัทึกเลขท่ีใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย
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- บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัการจ่ายเงินสด และเงินฝากธนาคารลงในสมุดรายวนัจ่ายเงิน
- รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี
- รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี
- บนัทึกสมุดแยกประเภททัว่ไป
- บนัทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS

7. สมุดบญัชีขั้นตน้ สมุดรายวนัทัว่ไป มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขั้นตน้ไปบญัชีแยกประเภท
- รวมยอดของแต่ละบญัชีเพื่อน าไปจดัท างบทดลอง

8. สมุดบญัชีขั้นตน้ ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นทัว่ไป มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสารใบส าคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ท่ีการเงิน
- ตรวจและวิเคราะห์รายการใบส าคญัการเบิก (ฎีกา) เพื่อบนัทึกรายละเอียดการเบิกจ่าย

และจ าแนกรายการท่ีเกิดขึ้น 
- บนัทึกบญัชีในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นทัว่ไป
- บนัทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบส าคญัคา้งจ่ายและเจา้หน้ี
- น าเอกสารใบส าคญัการลงบญัชีดา้นทัว่ไป บนัทึกสมุดรายวนัขั้นตน้
- น ารายละเอียดในใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบส าคญัคา้งจ่ายและเจา้หน้ี

ดว้ยจ านวนเงินท่ีมีการจ่ายในแต่ละคร้ัง 
- ตรวจสอบเอกสารใบน าส่งเงินคืนคลงั เพื่อน ามาบนัทึกปรับปรุงบญัชี
- ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบส าคญัคา้งจ่ายและเจ้าหน้ีกับสมุดแยกประเภททั่วไป

ณ วนัส้ินเดือน 
- ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายท่ีตั้งยอดเป็นใบส าคญัคา้งจ่ายและเจา้หน้ี ณ วนัส้ินปีงบประมาณ

9. สมุดบญัชีขั้นปลาย สมุดแยกประเภททัว่ไป มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีมีการบนัทึกตามใบส าคญัการลงบญัชี

ท่ีเรียงล าดบัตามวนัท่ี 
- ดา้นรับ
- ดา้นจ่าย
- ดา้นทัว่ไป

- บนัทึกรายละเอียดจากสมุดรายวนัขั้นตน้ตามใบส าคญัการลงบญัชี
- บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี
- สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคญัการบนัทึกบญัชีดา้นเดบิต และเครดิต
- สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพื่อน าไปจดัท างบทดลอง

10. การรับและการน าส่งเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
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    การรับเงิน 
- บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน
- บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS
- พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละน าส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS
การน าส่งและน าฝากเงิน
- จดัท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก
- บนัทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS
- พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการน าส่งเงินคงคลงัจากระบบ
- บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และน าส่งเงินให ้ผอ.สพท. ทราบ

จดัเก็บหลกัฐาน GFMIS 
11. การลงทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา)
- บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั
- บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละคร้ังใหเ้ป็นไปตามก าหนด
- ส่งเอกสารใบส าคญัการเบิกจ่ายหลกัฐานการจ่าย ส่งเจา้หนา้ท่ีบญัชี
- ตรวจสอบวนัครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั
- ทุกส้ินเดือนสรุปรายการ ฎีกาคา้งจ่ายเพื่อประกอบใบแจง้รายการเคล่ือนไหวบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร (Bank Statement) 
12. รายงานการเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี
- จดัท างบทดลอง
- จดัท ารายงานประจ าเดือน
- จดัท ารายงานประจ าปี

13. การจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- ตรวจสอบตน้ขั้วเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
- ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคล่ือนไหวบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Statement) 
- ตรวจสอบรายการท่ีจ่ายเช็คแต่ละฉบบัน ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ี

เจา้หน้ียงัไม่ได ้
- น าไป ขึ้นเงินมาจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
- ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับ

ยอดเงินตามบญัชี 
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14. การตรวจสอบและการรายงานการเงิน มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการ บญัชี
- ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยกประเภททัว่ไป
- วิเคราะห์รายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพท.
- บนัทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบและ
พิจารณา
- จดัส่งรายงานการเงินใหส้ านกังานการตรวจเงินแผน่ดินและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

15. การสรุปรายการ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- ทุกส้ินวนัท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน
- บนัทึกรายการ ตามรายการเขา้บญัชี แยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ย ของเดือน

16. การปิดบญัชี มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- ปรับปรุงรายการ ณ วนัส้ินปีงบประมาณ
- จดัท างบทดลอง     - ปิดบญัชี

17. การบนัทึกส้ินปี มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชีจาก ผอ.สพท.
- บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS
- พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ สอบทานความถูกตอ้ง
- เสนอขออนุมติัต่อ ผอ.สพท.
- จดัเก็บรายงาน

18. การจดัท าบญัชีเงินประจ างวด มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับเอกสาร/รายงานการโอน เปล่ียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย
- บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจงัหวดั
- บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจงัหวดั, บนัทึกการลดยอด
การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั)

- บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการท าสัญญาก่อหน้ีผกูพนั)
- บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี
- จดัท ารายงานเงินประจ างวด ณ วนัส้ินเดือนส้ินปีงบประมาณ

19. การบนัทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ มีขั้นตอนการด าเนินการ ดงัน้ี
- รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมติัโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ จากกลุ่มนโยบายและแผน
- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS
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- บนัทึกการโอนเปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS
- บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ
- บนัทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในทะเบียนคุมเงินประจ างวด



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1  ช่ือและที่ตั้งสถานท่ีประกอบการ 
3.1.1 สถานประกอบการ โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 
3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 1 ซอยเจริญกรุง 57 แขวงยานนาวา เขตสาทร กรุงเทพมหานคร 

10120 
3.1.3 วนัและเวลาท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 7:30 – 16:30 น. 
3.1.4 โทรศพัท ์ 02 – 211 – 0383 ต่อ 111 

อีเมล ์ academic@suriyothai.ac.th 
เวป็ไซต ์ https://www.suriyothai.ac.th 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ

https://www.google.co.th/maps/search/1334%2F354-356+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+3+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2+56+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B5+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B2+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%A7%E0%B8%B5.%E0%B8%9E%E0%B8%B5.%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%AA.%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%8C+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
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3.2  ลกัษณะสถานประกอบการ

โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั 

เดิมช่ือโรงเรียนสตรีวดัสุทธิวราราม ตั้งอยู่ในบริเวณเดียวกบั โรงเรียนวดัสุทธิวราราม 
ในปัจจุบนั เร่ิมก่อตั้งเม่ือวนัท่ี 1 สิงหาคม 2465 เปิดสอนตั้งแต่ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 6                          โดย
มีคุณหญิงธนภารพิสิษฐ์ (แส มิลินทสูตร) เป็นครูใหญ่คนแรกจนถึงปี 2470 จึงไดล้าออกจากราชการ 
กระทรวงธรรมการไดแ้ต่งตั้งรองอ ามาตยต์รีแจ ้จุณณะปิยะ (เจตน์ จุณณะปิยะ)                   รักษาการ
ในต าแหน่งครูใหญ่แทน เน่ืองจากจ านวนนักเรียนท่ีเพิ่มมากขึ้นทุกปี กระทรวงธรรมการไดซ้ื้อตึก
ของอนามยัหน่ึงหลงัและสร้างอาคารให้ใหม่อีกหน่ึงหลงัเป็นอาคารไมส้ามชั้น                      ใน
ตรอกยายกบัตา (ซอยดอนกุศลในปัจจุบนั) ในท่ีดินของกรมรักษาท่ีหลวง (กรมธนารักษ์ปัจจุบนั) 
โฉนดเลขท่ี 672 เน้ือท่ีทั้งแปลง 13 ไร่ 2 งาน 92 ตารางวา และยา้ยไปเรียนในอาคารหลงักล่าวเม่ือ
วันท่ี 17 พฤษภาคม 2474 แล้วเปล่ียนช่ือเป็นโรงเรียนสตรีบ้านทว าย มีคุณหญิงประยงคุ์  
ถ่องดิกิจฉการ เป็นครูใหญ่รับนกัเรียนทั้งหญิงและชาย 

ปัจจุบนัโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั  เป็นโรงเรียนขนาดใหญ่  บนพื้นท่ี  4 ไร่  3 งาน  48 
ตารางวา  เปิดบริการการศึกษาในระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 – 6 รับเฉพาะนกัเรียนหญิง  เดิมสังกดั
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และไดย้า้ยไปสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 2 ในปี พ.ศ. 
2553
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3.3  รูปแบบการจัดองค์กรของสถานประกอบการ

รูปท่ี 3.3 แผนภูมิบริหารราชการโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั
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3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน
3.4.1 ต าแหน่งงาน เจา้หนา้ท่ีส านกังานกลุ่มบริหารวิชาการ 
3..4.2 ลกัษณะงาน   งานของการจดัท าบญัชีรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือนผา่นโปรแกรม

ไมโครซอฟตเ์อก็เซล การบนัทึกการขออนุมติัใชเ้งิน
 และการจดัท าหนงัสือทางราชการ บนัทึกขอ้ความ 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานท่ีปรึกษา
3.5.1 ต าแหน่งงาน นางสาวสุภาณี อินทรอกัษร 
3.5.2 ลกัษณะงาน   หวัหนา้งานกลุ่มบริหารวิชาการ 

3.6  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
               ตั้งแต่วนัท่ี  17 มกราคม  2565 ถึงวนัท่ี  6 พฤษภาคม  2565

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน
          3.7.1 ศึกษารวบรวมขอ้มูลโครงสร้างการท างาน

• ส ารวจหนา้ท่ีและต าแหน่งการท างานของแต่ละฝ่าย
• ศึกษาการจดัท าเอกสาร การบนัทึกรายรับ-รายจ่าย

          3.7.2 จดัท าการเลือกหัวขอ้
• สอบถามพนกังานท่ีปรึกษาและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งถึงระบบการด าเนินงานตาม

ขั้นตอนขององคก์ร ณ ปัจจุบนัด าเนินการเป็นอยา่งไร
          3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูล

• วิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อพิจารณาความเก่ียวขอ้ง แยกประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูล และ
วางแผนขั้นตอนในการท างานต่าง ๆ เพื่อด าเนินงานไดอ้ยา่งมีระบบและแบบแผน
ไดต้รงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้อีกทั้งยงัท าใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพและตรง
ต่อความคาดหมาย

          3.7.4 จดัท าโครงการวางแผน
          3.7.5 สรุปการจดัท าโครงการ
          3.7.6 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงการ
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3.8 ฮาร์ดแวร์
• คอมพิวเตอร์
• เคร่ืองคิดเลข
• เคร่ืองถ่ายเอกสาร
• เคร่ืองปร้ินเตอร์

3.9 ซอฟต์แวร์
• โปรแกรม Microsoft word
• โปรแกรม Microsoft Excel



บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการบันทึกรายรับ – รายจ่าย ของสมาคมผู้ปกครองและครูสตรีศรีสุริโยทัย 
4.1.1 การขออนุมัติด าเนินการงาน/โครงการและขออนุมัติใช้เงินสมาคมฯ 

ฝ่ายบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เขียนบนัทึกการขออนุมติัค่าใชจ่้าย          ใน
โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามโครงการท่ีไดจ้ดัท าไว ้ เพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร เพื่อเป็นการ       ขอ
อนุมติัก่อนด าเนินการจดักิจกรรมต่าง ๆ ตามโครงการ 

รูปท่ี 4.1.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการงาน/โครงการ 
และขออนุมัติใช้เงินสมาคมผู้ปกครองและครูสตรีศรีสุริโยทัย 
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4.1.2 รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงิน , ใบเสร็จค่าใช้จ่ายประจ าเดือนของสมาคมฯ 
ฝ่ายเหรัญญิกสมาคมฯ รวบรวมเอกสารการน าฝากเงิน-ใบขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย

ใบเสร็จต่าง ๆ เพื่อน าไปแนบกบัเอกสารการขออนุมติัการใชเ้งินและด าเนินการ              ตาม
โครงการท่ีตั้งไว ้

รูปท่ี 4.1.2 ตัวอย่างใบส าคัญการจ่ายเงินของสมาคมฯ 
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4.1.3 บันทึกรายการรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือนลงในโปรแกรม Excel 
เม่ือได้รับขอ้มูลรายรับ-รายจ่ายแต่ละเดือนของสมาคมฯจากเหรัญญิกสมาคมฯ

ครบถว้นแลว้นั้น นักศึกษาได้ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรม Excel โดยตรวจสอบยอด
รายรับ และรายจ่าย ใหต้รงกบับนัทึกขอ้ความการขออนุมติัใชเ้งิน การฝาก-ถอนเงิน ยอดเงินคงเหลือ
ในบญัชีเงินฝากธนาคาร ณ ทุกๆวนัส้ินเดือน แลว้ส่งให้เหรัญญิกสมาคมฯตรวจสอบความถูกตอ้ง
ก่อนการเสนอใหผู้บ้ริหารเซ็นในแต่ละเดือน 
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รูปท่ี 4.1.3 การจัดท าบันทึกรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือนด้วยโปรแกรมเอก็ซ์เซล 
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4.1.4 น าเสนอรายรับ-รายจ่าย 
เม่ือตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายท่ีบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ น าเสนอขอ้มูลใหก้บั

เหรัญญิกสมาคมฯ , อุปนายกสมาคมฯ , นายกสมาคมฯ ลงนามรับทราบ และน าเขา้ท่ี
ประชุมสมาคมฯ เพื่อช้ีแจงการใชเ้งินในแต่ละเดือน 

รูปท่ี 4.1.4 ตัวอย่างรายงานรายรับ-รายจ่ายของสมาคมฯ ในแต่ละเดือน 
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รูปท่ี 4.2 ข้ันตอนการตัดงบประมาณของกลุ่มบริหารวิชาการ 

4.2 จดบันทึกการตัดงบประมาณกลุ่มบริหารวิชาการ 
ฝ่ายแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการท าการจดบนัทึกการตดังบประมาณตามแผนงานต่าง ๆ        

ของกลุ่มบริหารวิชาการ โดยมีหนา้ท่ีในการจดบนัทึกการตดังบประมาณโครงการต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารวิชาการ เพื่อเป็นการรองรับเม่ือผูบ้ริหารตอ้งการตรวจสอบยอดใชไ้ปและยอดคงเหลือในแต่
ละงบประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  

 
 

 
 

หวัหนา้งาน/กิจกรรม  

กรอกรายละเอียดการใชเ้งินงบประมาณ 

เสนอรองผูอ้  านวยการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ

พิจารณา

จดบนัทึกการตดังบเงินตามแผนงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

แกไ้ขขอ้มูล 

เสนอ 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

ด าเนินการต่อไป

แกไ้ขขอ้มูล 

เสนอรองผูอ้  านวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ

พิจารณา
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4.2.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความใบตัดงบประมาณกลุ่มบริหารวิชาการ 
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รูปท่ี 4.2.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความใบตัดงบประมาณของโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทัย 
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รูปท่ี 4.3 ข้ันตอนการจัดการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 

4.3 จดบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 
การจดบันทึกและสรุปรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินการบันทึก 

การประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ การสรุปรายงานการประชุมและน าเสนอรายงานให้แก่ 
รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารวิชาการตรวจสอบและรับทราบขอ้มูลในการประชุมแต่ละคร้ัง 

 

สรุปวาระการประชุม 

รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

กาหนดหัวขอ้การประชุมแต่ละคร้ัง

ส ารวจขอ้มูลจากหวัหนา้กลุ่มสาระ/หวัหนา้งาน 

เสนอ 

รองผูอ้  านวยการกลุ่ม 

บริหารวิชาการพิจารณา/

จดัท าวาระการประชุม 

จดรายงานการประชุม 

แกไ้ขขอ้มูล 
เสนอรองผูอ้  านวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ

พิจารณา

จดัเก็บขอ้มูล 

แกไ้ขขอ้มูล 

เสนอผูอ้  านวยการ

โรงเรียนพิจารณา 
แกไ้ขขอ้มูล 
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4.3.1 ตัวอย่างวาระการประชุมและรายงานการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 
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รูปท่ี 4.3.1 ตัวอย่างวาระและรายงานการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 
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รูปท่ี 4.4 ขั้นตอนการด าเนินการจัดตั้งค าส่ังการปฏิบัติงาน

4.4 การจัดตั้งค าส่ังท่ีเกีย่วข้องกบักลุ่มบริหารวิชาการ 
ขั้นตอนการจัดพิมพ์ค  าสั่งงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ        

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระฯ เม่ือมีการด าเนินบนัทึกขออนุญาตจดักิจกรรมภายในสถานศึกษา 
เพื่อด าเนินการจดัตั้งค  าสั่งปฏิบติังานใหแ้ก่คุณครูทั้งโรงเรียนไดรั้บทราบโดยทัว่กนั 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/ 

หวัหนา้กลุ่มสาระฯ/หวัหนา้งาน  

ประสานจดัพิมพค์ าส่ัง

ส ารวจขอ้มูล/ไดรั้บขอ้มูล 

เสนอรองผูอ้  านวยการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ

พิจารณา 

จดัค าสั่ง 

แกไ้ขขอ้มูล 
เสนอผูอ้  านวยการ

โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

ด าเนินการต่อไป 

แกไ้ขขอ้มูล 
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4.4.1 ตัวอย่างค าส่ังการปฏิบัติหน้าท่ีของกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทัย 
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รูปท่ี 4.4.1 ตัวอย่างค าส่ังงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสตรีศรีสุริโยทัย 
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รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ/หวัหนา้กลุ่มสาระฯ/ 

หวัหนา้งานประสานจดัพิมพห์นงัสือออก 

เสนอ 

รองผูอ้  านวยการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ

พิจารณา

จดัท าหนงัสือแจง้ผูป้กครองนกัเรียน 

หนงัสือเชิญวิทยากรภายนอก  

หนงัสือตอบรับภายนอกฯลฯ 

แกไ้ขขอ้มูล 
เสนอ 

ผูอ้  านวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม 

ด าเนินการต่อไป 

แกไ้ขขอ้มูล 

รูปท่ี 4.5 ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าหนังสือออกทางราชการ 

4.5 การจัดท าหนังสือออกทางราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
ขั้นตอนการจดัท าหนงัสือแจง้ผูป้กครองนกัเรียน หนงัสือเชิญวิทยากรภายนอก และหนงัสือ

ตอบรับภายนอก ฯลฯ โดยทางกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ต่าง ๆ ประสานการขอหนงัสือออก        ทาง
ราชการ มาท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ และทางส านกังานกลุ่มบริหารวิชาการเป็นผูจ้ดัท าหนงัสือออกทาง
ราชการ/หนงัสือแจง้ผูป้กครองใหก้บัหน่วยงานนั้นๆ  
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4.5.1 ตัวอย่างหนังสือออกทางราชการและหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียน 



32 

รูปท่ี 4.5.1 ตัวอย่างหนังสือออกทางราชการและหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 
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บทที่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 
5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั ในต าแหน่ง  เจา้หนา้ท่ี
ส านกังานกลุ่มบริหารวิชาการ  และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “การจดัท ารายงานสรุปรายรับ - รายจ่าย
ประจ าเดือนของสมาคมผูป้กครองและครูโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั ของโรงเรียนสตรีศรีสุริโยทยั” 
นั้นไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไวด้งัน้ี 

- มีความรู้ ความเขา้ใจขั้นตอนการด าเนินการโครงการต่างๆ ตามงบประมาณประจ าปี
- มีความรู้ ความเขา้ใจขั้นตอนการจดัท ารายงานสรุปรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน และ

เอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
- มีทกัษะการท างานเพิ่มขึ้น และคาดวา่จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
- เอกสารบางอยา่งไม่สามารถน ามาใชป้ระกอบการจดัท ารายงานได ้เน่ืองจากเป็นขอ้มูล

เฉพาะของสถานศึกษา
5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 
- นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป ตอ้งจดัท าเอกสารต่าง ๆ ขึ้นเอง โดยรวบรวมขอ้มูลและศึกษา

จากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น หนงัสือ บทความ หรือ ขอ้มูลจากทางอินเตอร์เน็ต

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
          5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- มีทกัษะในการท างานเพิ่มขึ้น
- มีความมัน่ใจในการประกอบอาชีพในอนาคต

          5.2.2 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน 
- ไม่มี

          5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
- ไม่มี
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