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ค าน า 

 โรงเรียนบ้านโพนบก  ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนา  ระบบการปฏิบัติงาน

เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน

บุคคล  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กลุ่มงานบริหารงานบุคคลมีคู่มือปฏิบัติงาน  ท่ีเป็นกรอบทิศทาง  แนวทาง  

และการด าเนินงานท่ีสอดคล้องกับอ านาจหน้าท่ี  นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร  

รูปแบบการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคล  การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี  และค าส่ังการ

ปฏิบัติงาน 

 ขอขอบคุณผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพนบก  คณะท างาน  และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ทุกท่านท่ี

ด าเนินการจัดท าคู่มือ  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนบ้านโพนบก  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
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สภาพท่ัวไปของโรงเรยีนบ้านโพนบก 

ข้อมูลท่ัวไป 
 โรงเรียนบ้านโพนบก ต้ังขึ้นเมื่อวันท่ี   1  พฤษภาคม   2481 โดย  นายสมพร  สุธรรม   

นายอ าเภอท่าอุเทน   เป็นผู้ก่อตั้งขึ้น และด ารงอยู่ด้วยเงินช่วยเหลือการประถมศึกษา ได้จัดการเรียน 

การสอนรวมเป็นช้ันเดียว  คือ ช้ันเตรียมประถม  ท าการสอนอยู่ท่ีวัดโพธิ์ตาก บ้านโพนบก  มีจ านวน

นักเรียน 98  คน  ครู  2  คน ต่อมาจ านวนนักเรียนเพิ่มมากขึ้น  นายเรียน  ไชยศล  ซึ่งด ารงต าแหน่ง

ครูใหญ่  ในขณะนั้น  ได้ของบประมาณพิเศษจากทางราชการเป็นเงิน 15,500 บาท  มาสร้างอาคารเรียน

แบบถาวรแบบทุสมทบ  และได้ปลูกสร้างเมื่อ  พ.ศ. 2501   และสร้างเสร็จเรียบร้อยให้เป็นสถานท่ีเรียนได้

เมื่อ พ.ศ. 2502  ต่อมา  นายแสวง  ธวัชวะชุม  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรจังหวัดนครพนม  ได้มอบเงิน

จ านวน    15,000   บาท   มาสร้างบ้านพักครู  1  หลัง 

                ปัจจุบันโรงเรียนบ้านโพนบก  ต้ังอยูห่มู่ท่ี 11  ต าบลโพนบก  อ.โพนสวรรค์   

จังหวัดนครพนม  มีนักเรียน 280  คน ครู 13 คน  พนักงานราชการ 2 คน ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ 1 คน  

มีผู้อ านวยการ คือ  นายพนม  พุทธาผา  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพนบก  มีอาคารเรียน  จ านวน  4  

หลัง  อาคารห้องพักครู   1  หลัง   บ้านพักครูแบบเรือนแถว 1  หลัง  ( 4 คูหา )   โรงฝึกงาน  1  หลัง   

ส้วม  4  หลัง  บ่อเล้ียงปลา  1 บ่อ จัดการเรียนการสอนต้ังแต่  ระดับก่อนประถมศึกษา ถึง  ระดับ

ประถมศึกษาปีท่ี  6  จัดต้ังและเปิดท าการสอนเมื่อวันท่ี  1  พฤษภาคม  2481 ได้จัดการเรียนการสอน

รวมเป็นช้ันเดียว  คือ  ช้ันเตรียมประถม  ท าการสอนอยู่ท่ีวัดโพธิ์ตาก  บ้านโพนบก  มีจ านวนนักเรียน  98  

คน  ครู  2  คน ต่อมาจ านวนนักเรียนเพิ่มมากขึ้น  นับรวมถึงปีการศึกษา 2564   เป็นเวลา ๘๓ ปี   

2. ที่ต้ังของโรงเรียนมีอาณาเขต ดังนี้ 

 โรงเรียนบ้านโพนบก   ต้ังอยู่บ้านเลขท่ี 352  หมู่ท่ี  11   ต.โพนบก  อ. โพนสวรรค์  

จ. นครพนม  รหัสไปรษณีย์  48190   โทรศัพท์   042 - 199730 

ทิศเหนือ ติดต่อกับ เขตอ าเภอท่าอุเทน จ.นครพนม 

ทิศใต้  ติดต่อกับ อ าเภอกุสุมาลย์ จ.สกลนคร 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับ อ าเภอเมือง จ.นครพนม 

ทิศตะวันตก ติดต่อกับ อ าเภอศรีสงคราม  จ.นครพนม 
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แผนผังโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านโพนบก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนงานวิชาการ แผนงานงบประมาณ แผนงานบุคลากร แผนงานบริหารทั่วไป 

1.  การพัฒนาหรือการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการให้

ความเห็นการพัฒนาสาระ

หลักสูตรท้องถิ่น 

2.  การวางแผนด้านการ

วิชาการ 

3.  การจัดการเรียนการสอน

ในสถานศึกษา 

4.  การพัฒนาหลักสูตรใน

สถานศึกษา 

5.  การพัฒนากระบวนการ

เรียนรู ้

6.  การวัดผล ประเมินผล 

และด าเนินการเทียบโอนผล

การเรียน 

 

 

1.  การจัดท าแผน

งบประมาณและค าขอต้ัง

งบประมาณ เพื่อเสนอต่อ

เลขาธิการส านักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

2.  การจัดท าแผนการใช้

จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรร

งบประมาณจากส านักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ัน

พื้นฐานโดยตรง 

3.  การอนุมัติการจ่าย

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

4.  การขอโอนและการขอ

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

5.  การรายงานผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

    

1.  การวางแผน

อัตราก าลัง 

2.  การจัดสรร

อัตราก าลังข้าราชการครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

3.  การสรรหาและบรรจุ

แต่งต้ัง   

4.  การเปล่ียนต าแหน่ง

ให้สูงขึ้น การย้าย

ข้าราชการครุและ

บุคลากรทางการศึกษา 

5.  การด าเนินการ

เกี่ยวกับการเล่ือนขั้น

เงินเดือน 

6.  การลาทุกประเภท 

 

1,  การพัฒนาระบบ

เครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ 

2.  การประสานงาน

และพัฒนาเครือข่าย

สถานศึกษา 

3.  การวางแผนการ

บริหารงานการศึกษา 

4.  งานวิจัยเพื่อการ

พัฒนานโยบายและ

แผน 

5.  การจัดระบบการ

บริหารและพัฒนา

องค์กร 

6.  การพัฒนา

มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน     

คณะกรรมการ

คณะกรรมการเครอืข่าย

ผู้ปกครอง

คณะกรรมการบริหาร

หลกัสูตรฯ
สภานักเรยีน สมาคมศิษย์เก่า 

คณะครู/บคุลากรทางการ

ศึกษา
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โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษา(ต่อ) 

แผนงานวิชาการ แผนงานงบประมาณ แผนงานบุคลากร แผนงานบริหารทั่วไป 

7.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษาใน

สถานศึกษา 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้

มีแหล่งเรียนรู้ 

9.  การนิเทศการศึกษา    

10.  การแนะแนว 

11.  การพัฒนาระบบประกนั

คุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มี

ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

 13.  การประสานความ

ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ

กับสถานศึกษาและองค์กร

อื่น 

14.  การส่งเสริมและ

สนับสนุนงานวิชาการแก่

บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน สถานศึกษาและ

สถานประกอบการอื่นท่ีจัด

การศึกษา 

15.  การจัดท าระเบียบและ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน

วิชาการของสถานศึกษา 

16.  การคัดเลือกหนังสือ 

แบบเรียนเพื่อใช้ใน

6.  การตรวจสอบ ติดตาม

และรายงานการใช้

งบประมาณ 

7.  การตรวจสอบ ติดตาม

และรายงานการใช้ผลผลิต

จากงบประมาณ 

8.  การระดมทรัพยากรและ

การลงทุนเพื่อการศึกษา 

9.  การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ี

ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับ

กองทุนเพื่อการศึกษา 

10.  การการบริหารจัดการ

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

11.  การวางแผนพัสดุ 

12.  การก าหนดรูปแบบ

รายการ หรือคุณลักษณะ

เฉพาะของครุภัณฑ์หรือ

ส่ิงก่อสร้างท่ีใช้งบประมาณ

เพื่อเสนอต่อเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน   

13.  การพัฒนาระบบข้อมูล

สารสนเทศเพื่อการจัดท าและ

จัดหาพัสดุ 

14.  การจัดหาพัสดุ 

15.  การควบคุมดูแล 

บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

7.  การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

8.  การด าเนินการทางวินัย

และการลงโทษ 

9.  การส่ังพักราชการและ

การส่ังให้ออกจากราชการไว้

ก่อน 

10.  การรายงานการ

ด าเนินการทางวินัยและการ

ลงโทษ 

11.  การอุทธรณ์และการ

ร้องทุกข์ 

12.  การจัดระบบและการ

จัดท าทะเบียนประวัติ 

13.  การจัดท าบัญชีรายช่ือ

และการให้ความเห็น

เกี่ยวกับการเสนอขอ

พระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

14.  การส่งเสริมการ

ประเมินวิทยฐานะ

ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

15.  การส่งเสริมและยกย่อง

เชิดชูเกียรต ิ

16.  การส่งเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ

7.  งานเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา 

8.  การด าเนินงานธุรการ   

9.  การดูแลอาคารสถานท่ี

และส่ิงแวดล้อม 

10.  การจัดท าส ามะโน

ประชากร 

11.  การรับนักเรียน 

12.  การเสนอความคิดเห็น

เกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม

หรือเลิกสถานศึกษา 

13.  การประสานงานจัด

การศึกษาในระบบ นอก

ระบบและตามอัธยาศัย 

14.  การระดมทรัพยากรเพื่อ

การศึกษา 

15.  การทัศนศึกษา 

16.  การส่งเสริมงานกิจการ

นักเรียน 

17.  การประชาสัมพันธ์งาน

การศึกษา 

18.  การส่งเสริม สนับสนุน

และประสานงานการจัด

การศึกษา  ของบุคคล 

องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันสังคมอื่นท่ีจัด

การศึกษา 
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วิสัยทัศน์ 

ส่งเสริม  สนับสนุน  และมุ่งมั่นจะพัฒนาให้ผู้เรียน  เป็นคนดี  คนเก่ง  มีคุณธรรมจริยธรรม

ด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนมีคุณภาพได้มาตรฐาน เพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  

เป้าประสงค์ 

 1. นักเรียนท่ีมีปัญหาการอ่านไม่ออกเขียนไมไ่ด้ลดลงร้อยละ 20 
 2. นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ร้อยละ 90 
 3. โรงเรียนผ่านการรับรองมาตรฐานจาก สมศ. 
      4. โรงเรียนได้รับการสนับสนุนให้พัฒนาคุณภาพจากบุคคลและหน่วยงานอื่น 
 5. นักเรียนมีจิตส านึกความเป็นไทยเพิ่มขึ้น 
 6. โรงเรียนจัดกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมแบบบูรณาการ 
 7. นักเรียนมีระเบียบวินัย มีความกตัญญูกตเวที มีความซื่อสัตย์ รู้รักสามัคคีและปฏิบัติตาม 
หลักธรรมของศาสนา 

สถานศึกษา 

17.  การพัฒนาส่ือ และใช้

ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

16.  การจัดหาผลประโยชน์

จากทรัพย์สิน 

17.  การรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการจ่ายเงิน 

19.  การจัดท าบัญชีการเงิน 

20.  การจัดท ารายงาน

ทางการเงิน และงบการเงิน 

21.  การจัดท าหรือจัดหาแบบ

พิมพ์บัญชี ทะเบียนและ

รายงาน 

วิชาชีพ  

17.  การส่งเสริมวินัย 

คุณธรรมจริยธรรมส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

18.  การริเริ่มส่งเสริมการ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

19.  การพัฒนาข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

20. ส่งเสริมให้บุคลากรใน 

สถานศึกษา เป็นแบบอย่าง 

ท่ีดีในการด าเนินชีวิตตาม 

แนวเศรษฐกิจ 

พอเพียง 

 

19.  งานประสานราชการ

ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

20.  การรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

21.  การจัดระบบการ

ควบคุมภายในหน่วยงาน 

 22.  แนวทางการจัด

กิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียน

พฤติกรรม 

ในการลงโทษนักเรียน 
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8. นักเรียนได้รับการพฒันาทักษะการด ารงชีวิตท่ีมีคุณภาพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพิ่มขึ้น 
 9. นักเรียนทุกคนได้รับการสนับสนุนการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 
 10. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาทุกคน มีความพร้อมท่ีจะเข้าเรียนในช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 
 11. นักเรียนทุกคนและทุกประเภท จบการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษา 
 12. นักเรียนท่ีจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ทุกคนได้เข้าเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 13. อัตราการออกกลางคันของนักเรียนลดลง 
      14. เด็กพิการเรียนร่วมได้รับการพัฒนาสมรรถภาพเพิ่มขึ้น 
 15. ข้าราชการครูท่ีได้รับการพัฒนา สามารถจัดการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
 16. โรงเรียนมีความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในระดับดี 
 17. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความพอใจในความมั่นคงของการประกอบวิชาชีพ 
      18. ครูทุกคนได้รับการพัฒนาให้มีคุณภาพและสามารถปฏิบัติตนได้ตามมาตรฐานหรือเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 
 19. โรงเรียนได้รับความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
 20. โรงเรียนได้รับการนิเทศ ติดตามช่วยเหลือจากกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 21. โรงเรียนมีความพร้อมและความเข้มแข็งในการบริหารละการจัดการศึกษา สามารถยกระดับ
มาตรฐานและธรรมมาภิบาล 
      22. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
             23. พัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 

การบริหารงานงบงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณโรงเรียนบ้านโพนบกมีหน้าท่ีดูแล ก ากับติดตาม 

กล่ันกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน้าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม 

บริหารงานงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ี เกี่ยวข้องกับการ 

จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริหารสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ 

ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อย 

ตลอดจนสนับสนุนและให้บริหารข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ใน

การ จัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน เพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มี

คุณภาพและเกิดประสิทธิผล ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงานงบประมาณ มีดังนี้ 
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นางสุรีรัตน์  บุตรโคษา  ต าแหน่งครูช านาญการ และนางสาวฐณัชณ์พร  ออทอลาน  

ต าแหน่งครูช านาญการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

1.1 จัดต้ังท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครู 

นักเรียนและส่ิงอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.2 จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าและแผนงบประมาณ  

1.3 เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้  

เป็นค าขอต้ังงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. การจัดท้าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง  

2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ 

ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2.2 ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ  

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติการใช้จ่าย 

งบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ การประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความ 

ร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4. การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ี 

จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกัน กับสถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงาน

เขต พื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป  

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงิน 

งบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่มฝ่ายงานในสถานศึกษารายงานผลการ  

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย

งบประมาณ ตาม แบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา ไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  

2) จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงาน  

เขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  
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7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ 

ทรัพยากร ของหน่วยงานในสถานศึกษา  

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้  

ด าเนินงานให้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา 

การศึกษา ใหด้ าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

3) สรุปรายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา  

สถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

1. จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  

แหล่ง เรียนรู้ท้องถิ่นทัง้ท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน

ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากร

ร่วมกันในการจัด การศึกษา  

2. วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล  

และเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการ  

การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์ 

สร้างทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและ

หน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

10. การวางแผนพัสดุ  

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ใหด้ าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน  

งบประมาณ 

                    2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโดยให้  

ฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุม

ลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายงาน และระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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(แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีส่งให้ 

ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  

                   3) ฝ่ายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้  

พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเอง  

11. การก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน 

งบประมาณ เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ  

ส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2) กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ  

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมให้ก าหนดตามความต้องการโดย

ยึด หลักความโปร่งใส เป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

12. การจัดหาพัสดุ  

1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค้าส่ังมอบ 

อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ 

จัดท า รับจัดบริการ  

13. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ้าหน่ายพัสดุ  

1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ  

บริจาค  

2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน  

3. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุดเส่ือสภาพหรือไม่ใช้ใน  

ราชการ อกีต่อไป  

4. พัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้น  

ทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น 

กรรมสิทธิ์ของ สถานศึกษา  

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  

1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ี  

กระทรวงการคลัง ก าหนดหรือระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ านาจ พ.ศ. 

2520 โดยสถานศึกษา สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ 

ระเบียบดังกล่าว  
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2. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

15. การน าเงินส่งคลัง การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลา 

ท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง หากน าส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง คณะกรรมการ 

น าส่งเงินด้วย   

16. การจัดท าบัญชีการเงิน ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดท้าอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ี 

ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชี หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อ 

พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี  

17. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

1. จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ 

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  

2. จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษา ขั้นพื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานว่าด้วย 

หลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล รายได้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

18. การจัดท าแผนและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและ 

แบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชี ส าหรับ หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตาม

ระบบ การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
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คณะผู้จัดท า 

ที่ปรึกษา 

1. นายพนม  พุทธาผา       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพนบก 

คณะท างาน 

1. นางสาววรนุช  ร่มรื่น 
2. นายสนธยา  มันทะ 
3. นางปทุมรัตน์  มันทะ 
4. นางพนิตา  รุ่งสว่าง 
5. นางพิสมัย  ชนะพจน์ 
6. นางสุรีรัตน์  บุตรโคษา 
7. นางสาวฐณัชณ์พร  ออทอลาน 
8. นายอนุพล  สนมศรี 
9. นางสาวเจติยา  โพธิ์ศรี 
10. นางสาวนภาลัย  วงษา 
11. นางสาวสายใจ  รูวิชิตร 
13. นางสาวนุศรา  แข็งแรง 
14. นางสาวจิตรานุช  นนทะสี 
15. นายจักรกฤษณ์  ภูเม็ด 
16. นายคมเพชร  นครังสุ 
17. นางสาวปวีณา  วงศ์พันธ์ 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการ 
ครูผู้ช่วย 
ครูผู้ช่วย 
ครูอัตราจ้าง 
ครูอัตราจ้าง 
ครูอัตราจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นักการภารโรง 
เจ้าหน้าท่ี ศูนย์ USO NET 

 

 

 

 
 


