
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี 
จัดทำข้ึนเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุมงานบริหาร
งบประมาณไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกบัสภาพ
ของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถปุระสงค 
เปาหมายและวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงาน
ของกลุมงานบริหารงบประมาณ คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และคณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมี
สวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารงบประมาณทุก
ทานที่ไดปฏิบัติหนาที่รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค  บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2563  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรชัพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

ม.1 1 21 21 42 

ม.2/1 1 15 9 24 

ม.2/2 1 11 12 23 

ม.3 1 18 11 29 

รวม 4 65 53 118 

ม.4 1 11 13 24 

ม.5 1 10 8 18 

ม.6 1 5 8 13 

รวม 3 26 29 55 

รวมท้ังหมด 7 91 82 173 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี มุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  
๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง

มีคุณภาพ  



๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
3. ปรชัญาโรงเรียน 

ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 
 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ
(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารงบประมาณ 

หัวหนากลุมงานบริหารงบประมาณ 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2) เปนทีป่รกึษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รบัผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบรหิารงบประมาณ 
5) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย   

งานการจัดทำและเสนอของบประมาณ 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือ
สถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษา
แหงชาติ แผนปฏิบัติราชการ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแกเปาหมายการ 
ใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ตอง
ดำเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  

4) ศึกษาวิเคราะห การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื ้นที่
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

5) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษา ด านปริมาณ
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการ 
 
งานการจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ  
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ  
3) กำหนดวิส ัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corpotate Objective) ของ

สถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี ้วัดความสำเร็จ (Key performance 

Indicators : KPlS) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลองกับผล

การ ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน/ โครงการงาน และกิจกรรมหลัก 
8) จัดใหร ับฟงความคิดเห็นจากผู ที ่ เกี ่ยวของ เพื ่อปร ับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการ สถานศึกษา 
9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่เกี่ยวของ 



 

งานการจัดสรรงบประมาณ 

มีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 
1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจงผานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการ
จัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่ การศึกษาแจง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ ตามแผนงาน งาน
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแตละสายงาน งานโครงการ 
ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง(MTEF) ใหสอดคลองกับ กรอบวงเงินที่ไดรับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคลอง วงเงินงบประมาณ

ที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดรับตามแผนการระดมทรัพยากร 
7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ คณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการ ตามแผนปฏบิติั

การประจำปงบประมาณ 
งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) การจัดการทรัพยากร 

1.1 ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ทราบรายงาน
สินทรัพยของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน 

1.2 วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
1.3 สนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ กระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
2) การระดมทรัพยากร 

2.1 ศึกษา วิเคราะหกิจกรรมและภารกิจ/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจำปที่มีความจำเปนตองใชวงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายไดงบประมาณไว เพื ่อจัดลำดับ
ความสำคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 

2.2 ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินที่มีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

2.3 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหลงสนับสนุน 
เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

2.4 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อขอความ
เห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

2.5 เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจำปที่ตองใชวงเงินเพิ่มเติมใหเปน ตามระเบียบของ
ทุนการศึกษาและระเบียบวาดวยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 

3) การจัดหารายไดและผลประโยชน 



 

3.1 วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที ่ดำเนินการจัดหารายได และสินทรัพยในสวนที่  ซึ ่งรายไดและ
ผลประโยชนของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนขอมูล 

3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายได และผลประโยชน
ตามแตละสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

3.2 จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไป ตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และการรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

1.1 จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ สถานศึกษา
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

1.2 จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
1.3 ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผน ตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
1.4 จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจ ทำใหการดำเนินงานไม

ประสบผลสำเร็จ 
1.5 รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1.6 สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษาเปน

รายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 
2) ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

2.1 กำหนดปจจัยหลักความสำคัญ และตัวช้ีวัด (Key Performance lndicators:KPls) ของสถานศึกษา 
2.2 จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  
2.3 สรางเครื่องมอืเพือ่การประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จที่กำหนดไวตามขอตกลง การใหบริการ

ผลผลิตของสถานศึกษา 
2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำป 
2.5 รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 

งานบริหารการเงิน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ  

1.1 จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม แผนปฏิบัติการ
ประจำปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน    (แยกเปน คาครุภัณฑ และคา
กอสราง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ)  

1.2 เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื ่อขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขตพื้นที่ 
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ  

1.3 เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป และอนุมัติการใช งบประมาณ
การศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรบังบประมาณ  

2) เงินโอนงบประมาณ  
การโอนเงินใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3) การบริหารการเงิน  
การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิก เหลื่อมป 

ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
          งานการเงินมีการแยกเปนงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

งานการเงินงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
- ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 
- ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ  
- ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครูและแจกแบบชำระเงินใหแก บุคลากรทุกคน  



 

- เปนที่ปรึกษาของหัวหนากลุมบริหารแผนและงบประมาณเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ  
- จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา  
- รับ– จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
- ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
- รับ , สง เงินหักภาษี ณ ที่จาย  
- สงเงินที่เปนรายไดแผนดิน 
- ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 
- ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 
- จายคาจางช่ัวคราว 
- ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  
- ทำสมุดคุมการรับ– จาย เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
- งานเบิกจายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให 
- งานอื่นๆ ทีไดรับมอบหมาย 

การบริหารบัญชี 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) จัดทำบัญชี  

1.1 ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ทั้งการต้ังยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณป และการต้ังยอดกอน
การปดบัญชีงบประมาณปกอน  

1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทำ 
ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี แยกประเภท 
(หน้ีสิน ทุน รายได)  

1.4 บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสิน หรือการใหบริการ
รับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก งบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ หรือ
สินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำ และ คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงนิบริจาค 
การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานที่ ปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด  

1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยก ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วัน
ทำการสุดทายของเดือน  

1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจาย/รับ ที่
ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา คาตัดจำหนาย คา
เผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชีและปดรายการ
ไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ตำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชี รายไดแผนดิน นำสงคลังเขาบัญชีรายได
แผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลังตรวจสอบ ความถูกตองของตัวเงินสด และเงิน
ฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพสิูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยก
ประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

1.8 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอยอกำกับ พรอมวัน เดือน ป 
แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

 
 



 

2) การจัดทำรายงานการเงินและงบประมาณ 
2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงนิแผนดิน และกรมบัญชีกลางในวันที่ 

15 ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจายรายงานเงินประจำงวด 
2.2 จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินงบ

กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงนิ และจัดสงรายงานประจำป ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานผานเขตพื้นที่การศึกษา และจัดสงสำนักงานแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที ่
กำหนด  

2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือหนวยงานตน
สังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทำข้ึนเพื่อจำหนายจายแจก 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

1) การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุดินครุภัณฑอาคารและสิ่งกอสรางทั้งหมดที่      เพื่อทราบ

สภาพการใชงาน 
1.2 จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดประโยชน  
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาเงินงบประมาณ และเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย  
1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดำเนินการ และที่ยังไม

สมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดำเนินการใหเปนปจจุบนั และใหจัดทำทะเบยีนคุม
ในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

1.5 จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  
1.6 จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็น ชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษามีความพรอม 
2) การจัดหาพัสดุ  

2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อ ตรวจดูกิจกรรมที่
ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กำหนด 

2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเองและรวมมือกับสถานศึกษาหรือ
หนวยงานอื่นจัดหา 

3) การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง  
3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณี ที่เปนแบบมาตรฐาน  
3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปน แบบมาตรฐาน โดย

ดำเนินการไปตามระเบียบ 
3.3 จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื ่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง  

4) การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวของ 
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน  
4.3 กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินที่มีสภาพไม

สามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนาย หรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
5) จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทั้งหมดของโรงเรียน 
6) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑหมดของโรงเรียนทั้ง  
7) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
8) ดำเนินการเบิก จาย วัสดุสำนักงานใหหนวยงานตางๆ 
9) เปนที่ปรึกษาแกเจาหนาที่พัสดุในหนวยงานอื่นๆ 



 

10) บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
11) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

งานควบคุมภายใน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
3) กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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