
 

 

คูมือการบริหารงานงบประมาณ 

 

 

กลุมบริหารงานงบประมาณและแผน 

 

 

 

โรงเรียนเชียงของวิทยาคม 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



การบริหารงานงบประมาณ 

              การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนเชียงของวิทยาคม เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริม 

ใหสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนในการบริหาร จัดการมีความคลองตัวและโปรงใส ตรวจสอบ 

ไดยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงานใหมีการจัดหาผลประโยชนจาก 

ทรัพยสินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายไดจากบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศกึษาสงผลใหเกิด 

คุณภาพที่ดีขึ้นตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงานบุคลากรใหเกิดความคลองตัวอิสระภายใตกฎหมายระเบียบ 

เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนามีความรู ความสามารถ มีขวัญ 

กําลังใจไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ของ ผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความ สะดวกตางๆ ในการ

ใหบริการการศกึษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยาง เหมาะสม  

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความโปรงใสตรวจสอบไดเปนไปดวยความถูกตอง   

    รวดเร็วเปนไปตามระเบียบ 

๒. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

๓. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ   

   ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไปดวยความ เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   

     

 

 

 

 

 

 



ขอบขายภารกิจของกลุมบริหารงบประมาณ 

ขอบขายภารกิจ 

๑. ฝายบริหารงบประมาณและแผน 

๑.๑ หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

๑.๒ งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณและแผน 

๑.๓ งานเลขานุการโรงเรียน 

๑.๔ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

๑.๕ งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

๑.๕.๑ งานจัดการทรัพยากร 

๑.๕.๒ งานจัดหารายไดและผลประโยชน 

๑.๖ งานการเงนิ 

๑.๗ งานบัญชี (รายงานการเงิน Online) 

๑.๗.๑ จัดทําหลักฐานการเงนิและการบัญชี ดังตอไปนี้ใหถูกตองเปนปจจุบัน   

         ตามระเบียบของทางราชการ 

               ๑.๗.๒ งานตรวจสอบบัญชี 

๑.๗.๓ งานจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๑.๗.๔ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 

๑.๘ งานบริหารงานดานพัสดุและสินทรัพย( e-GP,B-OBEC,M-OBEC ) 

๑.๘.๑. การจัดทาํระบบฐานขอมูลสินทรัพยขอสถานศึกษา 

๑.๘.๒ งานจัดซื้อจัดจาง 

๑.๘.๓ งานกําหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

                     ๑.๘.๔ งานควบคุมพัสดุ กลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

                     ๑.๘.๕.งานตรวจสอบพัสดุประจําป 



๑.๙ งานยานพาหนะและขนสง 

๑.๑๐ งานแผนงานและโครงการของโรงเรียน 

๑.๑๑ งานระบบควบคุมภายใน 

๑.๑๒ งานเอกสารและการพิมพ 

ขอบขายภาระงาน/การดําเนนิงาน ของกลุมบริหารงบประมาณ 

๑. ฝายบริหารงบประมาณและแผน 

    ๑.๑ หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณ 

๒. กําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม ประเมินผลงานของกลุม   

    บริหารงบประมาณ 

๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย 

   และมาตรฐานคณุภาพการศกึษาของโรงเรียน 

๔. ประสานงานกับฝายตางๆและบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

    อยางมปีระสิทธิภาพ 

๕. กํากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาที่งานในฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ 

   ของโรงเรียน 

๖. ใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความ เรียบรอยและบรรลุเปาหมาย  

๗. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝายงบประมาณและแผนเสนอตอผูอํานวยการ  

๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



    ๕.๒ งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณและแผน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ดูแลความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของสํานักงานฝายบริหารงบประมาณ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษตางๆที่ฝาย/งานตางๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ขอมูล สถิติตางๆ รวมกับงานประเมินผลโครงการฝายบริหารงบประมาณ 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดําเนินโครงการตางๆ รวมกับงานพัฒนาระบบ เครือขายขอมูลสารสนเทศ ของโรงเรียน 

๕. ราง พิมพหนังสือราชการตาง ๆ ที่เก่ียวของกับฝายบริหารงบประมาณ 

๖. บันทึกการประชุมฝายบริหารงบประมาณ 

๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝายบริหารงบประมาณ 

๘. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผูมาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแกโอกาส 

๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๓ งานเลขานุการโรงเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร การจัดงานดานธุรการ การเงิน การอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติหนาที่  

    ของผูอํานวยการ 

๒. รับและจัดลําดับความสําคัญของเรื่องเพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม สั่งการ และสงคืนไปยังผูที่เกี่ยวของ 

๓. งานราง จดหมาย หนังสือโตตอบ 

๔. จัดทําเอกสารสําหรับผูอํานวยการ 

๕. รับนัดหมายใหกับผูอํานวยการ 

๖. จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร ประชุมคร ูบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหาร และประชุมครู 

๗. จัดทําหนังสือเชิญประชุมใหกับผูอํานวยการ รวมถึงดูแลและอํานวยความสะดวกใหกับผูอํานวยการในการ   

    เดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ตางประเทศ 



 ๘. เตรียมการตอนรับ จัดเตรียมของที่ระลึก จัดเลี้ยงรับรอง 

 ๙. ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของในการอํานวยความสะดวกในการเดินทาง 

๑๐. จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

๑๑. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๔ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ให   

    เปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใช งบประมาณรายไตรมาศ 

๒. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ สถานศึกษา ใหเปนไป   

    ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๔. ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ   

    สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๕. จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทําใหการ ดําเนินงานไมประสบ   

    ผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

๖. รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. สรุปขอมูลสารสนเทศและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ สถานศึกษาเปนรายไตรมาส  

    ตอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 



๕.๕ งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

๕.๕.๑ งานจัดการทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ รายการสินทรัพย 

    ของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน 

๒. วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 

๓. สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศกึษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมใหเกิดประโยชน ตอกระบวนการจัดการเรียน      

    การสอนของสถานศึกษา 

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๕.๒ งานจัดหารายไดและผลประโยชน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะนํามาซึ่งรายไดและ   

    ผลประโยชนของสถานศกึษาที่ดําเนินการจัดหายไดและบริหารรายไดและผลประโยชนของสถานศกึษาเพ่ือจัดทํา 

    ทะเบียนขอมูล 

๒. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายไดและหารายไดและผลประโยชนตามแตละสภาพ   

    ของสถานศึกษา โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

๓. จัดหารายไดและผลประโยชนและจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมายและ   

    ระเบียบที่เก่ียวของ 

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 



 

๕.๖ งานการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ดําเนินการวางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ   

๒. จัดดําเนินการเก่ียวกับการเงิน 

-การรับเงินคาธรรมเนียม 

-การรับเงินบริจาค 

-รับเงินผลประโยชนอ่ืนๆ 

-รับเงินทุนการศึกษา ซึ่งมีผูมอบใหเพื่อจายเปนทุนอุดหนุนการศกึษา 

-รับฝากเงินรายไดของหนวยงานในสังกัด 

-รับฝากเงินคาประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา 

-จายเงินงบประมาณทุกหมวด 

-จายเงินรายได สําหรับการดําเนินงานของหนวยงาน 

-จายเงินบริจาคเพ่ือกิจการของหนวยงาน 

-จายเงินอุกหนุนการศึกษา 

-จายคืนเงินฝาก 

-ทําฎีกาเบิกจายงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบใบสําคัญและหลักฐานรับ 

 -จายเงินทุกประเภท คาํนวณ และเก็บภาษีหัก ณ ที่จาย เพ่ือแจงและสงสรรพากร ดูแลรักษา     

  เงินสดใหถูกตอง  เพ่ือสงมอบกรรมการรักษาเงิน จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทตางๆ   

-เบิกจายเงินนอกงบประมาณ 

-เบิกจายและนําเงินฝากธนาคารแหงประเทศไทย และธนาคารพาณิชย 

-เก็บหลักฐานการเงนิ 

-จัดทําหลักฐานจายเงินเดือนลูกจาง 



-ทําใบสงเงิน กระทรวงการคลัง 

๓. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทําเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจําป 

๔. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๕. เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา  

๖. จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน สงใหคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผานเขต    

    พื้นที่การศึกษา และจัดสงสํานักตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่กําหนด 

๗. ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงินการจายเงิน การนําสง  

    เงิน การโอนเงนิ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป โดยใหเปนไปตามขั้นตอน และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

๘. ประเมินผลการดําเนินงานการเงินและบัญชี 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๗ งานบัญชี (รายงานการเงิน Online) 

แนวทางการปฏิบัติ 

๕.๗.๑ จัดทําหลักฐานการเงนิและการบัญชี ดังตอไปนี้ใหถูกตองเปนปจจุบัน ตามระเบียบของทางราชการ 

๕.๗.๑.๑ เงินนอกงบประมาณ 

๑. ทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 

๒. ใบเสร็จรับเงิน 

๓. สมุดเงินสด 

๔. ทะเบียนคมุเงนินอกงบประมาณ 

๕. ทะเบียนคมุเงนิรายไดสถานศึกษา 

๖. ทะเบียนคมุรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 

๗. หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 

๘. สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  



๕.๗.๑.๒ เงินงบประมาณ 

๑. ทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก 

๒. ใบเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ 

๓. สมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายเงินงบประมาณ 

๔. สมุดเงินสด 

๕. ทะเบียนคมุเงนิงบประมาณ 

๖. เงินรายไดแผนดิน 

๗. ใบเสร็จรับเงิน 

๘. สมุดเงินสด 

๙. ใบนําสง หรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก เก็บรักษาใบเสร็จทําบัญชีควบคุมการใชใบเสร็จ 

๕.๗.๑.๔ รายงาน 

๑. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

๒. รายงานรับจายเงินรายไดสถานศกึษา 

๓. รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

๔. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน 

๕. รายงานรับจายเงินรายไดสถานศกึษาตอคณะกรรมการสถานศกึษาภายใน ๓๐ วัน  

              นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 

๕.๗.๒ งานตรวจสอบบัญชี 

แนวทางการปฏิบัติ 

๕.๗.๒.๑. ดําเนินการตรวจสอบการรับเงินจากสวนราชการผูเบิกตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบสําคัญการเบิก 

จายเงนิทกุประเภท ตามรายการดังนี้ 

๑. การตรวจสมุดบัญชี และสมุดทะเบียน สมุดเงินสด 



๒. ตรวจสอบรายการรับเงิน 

๓. ตรวจสอบรายการจายเงิน 

๔. ตรวจสอบยอดเงนิคงเหลือ 

๕. ตรวจสอบสมุดคูฝากและทะเบียนตางๆ 

๖. การตรวจสอบตามระเบียบกําหนด 

๕.๒.๒.๒. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานการเงินคงเหลือประจําวัน และงบ 

ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภททั่วไป 

๕.๒.๒.๓. ตรวจสอบตามระเบียบกําหนด 

๕.๒.๒.๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๗.๓ งานจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕   

    ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจาย รายงานเงินประจํางวด 

๒.จัดทํารายงานประจําปโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงินจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสด  

   จัดทําโดยวิธีตรงจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงนิและจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการ 

   ศึกษาขั้นพ้ืนฐานผานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดสงรายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   ผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 

๓.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๗.๔ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติ 

๑.จัดทําและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดหรือ 

   สวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําขึ้นเพ่ือจําหนายจายแจก 

๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๕.๔ งานบริหารงานดานพัสดุและสินทรัพย( e-GP,B-OBEC,M-OBEC )  

๕.๔.๑. การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยขอสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการ 

๒. จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

๓.จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน    

  นอกงบประมาณตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่รับสินทรัพย 

๔. จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสําหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดําเนินการและที่ยังไมสมบูรณให   

    ประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน   

    และใหจัดทําทะเบียนคมุในสวนของ โรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

๕. จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ได ถา   

    สถานศึกษามีความพรอม 

๖. จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศกึษา โดยความเปนชอบของคณะกรรมการ   

    สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานจัดซื้อจัด 

๕.๘.๒ งานจัดซื้อจดัจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ทําความรูและเขาใจเก่ียวกับประเภทพัสดุครุภัณฑดวยการสืบราคามาตรฐานกอนทําการจัดซื้อและจัดจาง 

๒. จัดทํารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจาง พัสดุครุภัณฑ และการขนยาย จัดวาง จัดตั้ง   

    พัสดุครุภัณฑใหเหมาะสมกับการใชงาน 

๓. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่การเงินและการบัญชี กอนที่จะนําเสนอเพ่ือเบิกจายในการจัดซื้อและการจัดจาง 

๔. จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบมาตรฐาน 



 

๕. ตั้งคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไมเปนแบบมาตรฐาน  

๖. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนถูกตองตามระเบียบรวดเร็วและทันเวลา 

๗. จัดทําสัญญาซื้อ – สัญญาจาง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญตางๆ  

๘. จัดดําเนินการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑและจัดจางงาน/โครงการของโรงเรียน โดยประสานงานกับ   

    ทุกงานที่สงตอกลุมบริหารฯ งานแผนงาน และงานพัสดุโรงเรียน 

๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๔.๓ งานกําหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางที่เปนแบบมาตรฐาน 

๒.ตั้งคณะกรรมการขึ้นกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณทีี่ไมเปนแบบมาตรฐานโดยดําเนินการ 

  ใหเปนไปตามระเบียบ 

๓. จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/ขาย แบบรูป   

    รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและตรวจรับงาน  

    ใหมอบเรื่องแกเจาหนาที่ การเงนิวางฎีกาเบิกงานเพื่อจายแกผูขาย / ผูจาง 

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๔.๔ งานควบคุมพัสดุ กลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดหาพัสดุโดยการจัดทําเอง จัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

๒. จัดทําระเบียนคมุทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาคใหเปนหมวดหมูอยางเปน 

    ระบบและงายตอการตรวจสอบ 

 



๓. จัดทําระเบียนคมุทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาคของกลุมบริหาร  

    กลุมสาระการเรียนรูใหเปนหมวดหมูอยางเปนระบบและงายตอการตรวจสอบและใชงาน 

๔. จัดทําระบบดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 

๕. ทําหนาที่เบิกจายพัสดุครุภัณฑใหกับฝายหรือหมวดตางๆและควบคุมการใชงานใหถูกตองโดยเนนความประหยัด   

    เปนสําคัญ   

๖. จัดทําบัญชีการยืม การสงคืน และการชดใชพัสดุครุภัณฑขอผูที่ยืมไปกรณเีกิดความเสียหาย 

๗. จัดทํารายงานการใชวัสดุ - ครุภัณฑ ของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ตามแผนปฏิบัติการ 

๘.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๘.๕.งานตรวจสอบพัสดุประจําป 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. สํารวจพัสดุครุภัณฑที่คงเหลือในแตละรายป และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใชจายและจําหนาย   

    พัสดุครุภัณฑจากบัญชีทะเบียนระเบียบ 

๒. ตรวจสอบพัสดุประจําปและใหมีการจําหนายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมใชในราชการอีกตอไปใหเปนไปตาม 

๓.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๙ งานยานพาหนะและขนสง 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผนการดําเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 

๒. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

๓. จัดซอมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ พรอมที่จะใชงานไดดี 

๔. ควบคุมดูแลการใชรถยนตราชการและการเบิกจายนํามัน 

๕. ควบคุมดูแลรักษาและจัดทําบัญชีรายการซอมรถยนตราชการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 



๖.ตรวจสอบความถูกตองการขออนุมัติใชรถยนตราชการตลอดจนรับผิดชอบการจัดยานพาหนะบริการแกบุคลากร  

   ตามลําดับความจําเปน 

๗. จัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินคาตอบแทนใหพนักงานขับรถในกรณีที่ทาํงานลวงเวลา 

๘. ติดตอประสานงานการตอทะเบียนรถยนตและทําประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 

๙. จัดสถานที่ใหรถจอดเปนระเบียบตามสถานที่ที่กําหนด 

๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑๐ งานแผนงานและโครงการของโรงเรียน 

๕.๑๐.๑ งานนโยบายและแผนของโรงเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประสานกับฝายบริหารเพ่ือกําหนดนโยบาย เปาหมาย ในการพัฒนาโรงเรียน 

๒. ประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนกลยุทธ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําป 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียน 

๔. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการตอผูบริหาร 

๖. ประเมินผลการดําเนินงานนโยบายและแผน 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



๕.๑๐.๒ งานนโยบายและแผนของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประสานกับฝายบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรูเพ่ือกําหนดนโยบาย   

    เปาหมายในการพัฒนากลุมบริหาร/ สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

๒. ประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนกลยุทธ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําป   

    ของกลุม บริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

๔. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุมบริหาร/ สํานักงาน/กลุมสาระการ 

๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการตอผูบริหาร ตามแผนปฏิบัติการของกลุมบริหาร/     

    สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

๖. ประเมินผลการดําเนินงานนโยบายและแผนของกลุมบริหาร สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑๑ งานระบบควบคุมภายใน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ตามโครงสรางและภารกิจของสถานศึกษา วิเคราะหความเสี่ยงของการ   

    ดําเนินงานกําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 

๒. กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๔. กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 

๕. ใหบุคลากรที่เก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

๖. ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

๗. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 



๘. สรุปรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายในเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  

๙. ประเมินผลการดําเนินงานควบคุมภายใน   

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑๒ งานเอกสารและการพิมพ 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดโรเนียวเอกสาร (copy print) ตามที่ฝายตางๆ รองขอ 

๒. จัดทําทะเบียนและควบคุมการโรเนียวเอกสาร 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑๓ งานแผนงานและสารสนเทศฝายบริหารงบประมาณและแผน 

แนวทางการปฏิบัติ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากหัวหนาฝายบริหารงบประมาณ เพ่ือกํากับดูแลติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 

๒. ประสานทีมงานบริหารงบประมาณและบุคลากรทุกคนในโรงเรียนใหงานเกิดผลประโยชนสูงสุดตองาน   

    ที่รับผิดชอบในกลุมบริหารงบประมาณ 

๓. จัดเก็บ รักษา เอกสารและวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานใหเปนระบบ เรียบรอย สวยงาม 

๔. จัดทําหนังสือทะเบียนเขา ออก ของฝายบริหารงบประมาณและแผน 

๕. ทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนปจจุบัน 

๖. ทําระเบียบควบคุมการเบิกจายทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑในฝายบริหารงบประมาณและแผน 

๗. ตรวจสอบ จัดซื้อ ทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ ตามแผนงานโครงการของกลุม 

๘. จัดทําและดูแลงานควบคุมภายในของฝายบริหารงบประมาณและแผน 

๙. สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาระบบคุณภาพงานของฝายบริหารงบประมาณและแผน  

๑๐. ประมวลผลและรายงานขอมูล ใหกับฝายตางๆที่เกี่ยวของเพ่ือไปดําเนินการตอ  

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



 


