
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี 
จัดทำข้ึนเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกลุมงานบริหาร
งบประมาณไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกบัสภาพ
ของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถปุระสงค 
เปาหมายและวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงาน
ของกลุมงานบริหารงบประมาณ คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และคณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมี
สวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารงบประมาณทุก
ทานที่ไดปฏิบัติหนาที่รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค  บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2563  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรชัพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี มุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  
๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง

มีคุณภาพ  



๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
3. ปรชัญาโรงเรียน 

ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 
 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

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

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

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

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารงบประมาณ 

หัวหนากลุมงานบริหารงบประมาณ 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2) เปนทีป่รกึษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รบัผิดชอบ 
4) ควบคุมดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบรหิารงบประมาณ 
5) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย   

งานการจัดทำและเสนอของบประมาณ 
มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือ
สถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษา
แหงชาติ แผนปฏิบัติราชการ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับ ไดแกเปาหมายการ 
ใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ตอง
ดำเนินการ เพื่อใหบรรลุขอตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  

4) ศึกษาวิเคราะห การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื ้นที่
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา  

5) วิเคราะหผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษา ด านปริมาณ
คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซึ่งตองคำนวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน/โครงการ 
 
งานการจัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของ  
2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษาจัดทำแผนกลยุทธ  
3) กำหนดวิส ัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (Corpotate Objective) ของ

สถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี ้วัดความสำเร็จ (Key performance 

Indicators : KPlS) โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธที่สอดคลองกับผล

การ ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรางขอตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสราง แผนงาน/ โครงการงาน และกิจกรรมหลัก 
8) จัดใหร ับฟงความคิดเห็นจากผู ที ่ เกี ่ยวของ เพื ่อปร ับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบตอ

คณะกรรมการ สถานศึกษา 
9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที่เกี่ยวของ 



 

งานการจัดสรรงบประมาณ 

มีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 
1) จัดทำขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อไดรับงบประมาณ 
2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจงผานเขตพื้นที่การศึกษา 

แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการ
จัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่ การศึกษาแจง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงาน และ ตามแผนงาน งาน
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแตละสายงาน งานโครงการ 
ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง(MTEF) ใหสอดคลองกับ กรอบวงเงินที่ไดรับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคลอง วงเงินงบประมาณ

ที่ไดรับและวงเงินนอกงบประมาณที่ไดรับตามแผนการระดมทรัพยากร 
7) จัดทำขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูรับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ คณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทำขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการ ตามแผนปฏบิติั

การประจำปงบประมาณ 
งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) การจัดการทรัพยากร 

1.1 ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ทราบรายงาน
สินทรัพยของสถานศึกษาเพื่อใชทรัพยากรรวมกัน 

1.2 วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
1.3 สนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ กระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
2) การระดมทรัพยากร 

2.1 ศึกษา วิเคราะหกิจกรรมและภารกิจ/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจำปที่มีความจำเปนตองใชวงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายไดงบประมาณไว เพื ่อจัดลำดับ
ความสำคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 

2.2 ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากรบุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินที่มีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 

2.3 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหลงสนับสนุน 
เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

2.4 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อขอความ
เห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

2.5 เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจำปที่ตองใชวงเงินเพิ่มเติมใหเปน ตามระเบียบของ
ทุนการศึกษาและระเบียบวาดวยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 

3) การจัดหารายไดและผลประโยชน 



 

3.1 วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาที ่ดำเนินการจัดหารายได และสินทรัพยในสวนที่  ซึ ่งรายไดและ
ผลประโยชนของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนขอมูล 

3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายได และผลประโยชน
ตามแตละสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

3.2 จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไป ตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และการรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดำเนินงาน  

1.1 จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ สถานศึกษา
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

1.2 จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
1.3 ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผน ตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
1.4 จัดทำขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจ ทำใหการดำเนินงานไม

ประสบผลสำเร็จ 
1.5 รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1.6 สรุปขอมูลสารสนเทศที่ไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษาเปน

รายไตรมาสตอเขตพื้นที่การศึกษา 
2) ประเมินผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

2.1 กำหนดปจจัยหลักความสำคัญ และตัวช้ีวัด (Key Performance lndicators:KPls) ของสถานศึกษา 
2.2 จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา  
2.3 สรางเครื่องมอืเพือ่การประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จที่กำหนดไวตามขอตกลง การใหบริการ

ผลผลิตของสถานศึกษา 
2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำป 
2.5 รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 

งานบริหารการเงิน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ  

1.1 จัดทำแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม แผนปฏิบัติการ
ประจำปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน    (แยกเปน คาครุภัณฑ และคา
กอสราง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ)  

1.2 เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพื ่อขออนุมัติเงินประจำงวดเปนรายไตรมาสผานเขตพื้นที่ 
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอตอสำนักงบประมาณ  

1.3 เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป และอนุมัติการใช งบประมาณ
การศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดรบังบประมาณ  

2) เงินโอนงบประมาณ  
การโอนเงินใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3) การบริหารการเงิน  
การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิก เหลื่อมป 

ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
          งานการเงินมีการแยกเปนงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

งานการเงินงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
- ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 
- ทำหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ  
- ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จายประจำปของขาราชการครูและแจกแบบชำระเงินใหแก บุคลากรทุกคน  



 

- เปนที่ปรึกษาของหัวหนากลุมบริหารแผนและงบประมาณเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ  
- จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา  
- รับ– จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
- ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
- รับ , สง เงินหักภาษี ณ ที่จาย  
- สงเงินที่เปนรายไดแผนดิน 
- ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 
- ติดตามทวงถามใบสำคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 
- จายคาจางช่ัวคราว 
- ทำสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน  
- ทำสมุดคุมการรับ– จาย เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
- งานเบิกจายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให 
- งานอื่นๆ ทีไดรับมอบหมาย 

การบริหารบัญชี 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) จัดทำบัญชี  

1.1 ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ทั้งการต้ังยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณป และการต้ังยอดกอน
การปดบัญชีงบประมาณปกอน  

1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยที่เปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชีสินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมทั้งจัดทำ 
ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชจำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิตในบัญชี แยกประเภท 
(หน้ีสิน ทุน รายได)  

1.4 บันทึกบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสิน หรือการใหบริการ
รับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอก งบประมาณใหยืม การซื้อวัสดุ หรือ
สินคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจำ และ คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงนิบริจาค 
การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานที่ ปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด  

1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยก ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วัน
ทำการสุดทายของเดือน  

1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจาย/รับ ที่
ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ที่ใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา คาตัดจำหนาย คา
เผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ำกวา) คาใชจายในงวดบัญชีและปดรายการ
ไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ตำ) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญชี รายไดแผนดิน นำสงคลังเขาบัญชีรายได
แผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนำสงคลังตรวจสอบ ความถูกตองของตัวเงินสด และเงิน
ฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพสิูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยก
ประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 

1.8 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชอยอกำกับ พรอมวัน เดือน ป 
แลวเขียนขอความหรือตัวเลขที่ถูกตอง 

 
 



 

2) การจัดทำรายงานการเงินและงบประมาณ 
2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสำนักงานตรวจเงนิแผนดิน และกรมบัญชีกลางในวันที่ 

15 ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจายรายงานเงินประจำงวด 
2.2 จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินงบ

กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงนิ และจัดสงรายงานประจำป ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานผานเขตพื้นที่การศึกษา และจัดสงสำนักงานแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที ่
กำหนด  

2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพขึ้นใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือหนวยงานตน
สังกัดหรือสวนราชการที่เกี่ยวของจัดทำข้ึนเพื่อจำหนายจายแจก 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

1) การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา  
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุดินครุภัณฑอาคารและสิ่งกอสรางทั้งหมดที่      เพื่อทราบ

สภาพการใชงาน 
1.2 จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดประโยชน  
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาเงินงบประมาณ และเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบริจาคที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ไดรับสินทรัพย  
1.4 จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมดำเนินการ และที่ยังไม

สมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพื่อดำเนินการใหเปนปจจุบนั และใหจัดทำทะเบยีนคุม
ในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

1.5 จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  
1.6 จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็น ชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษามีความพรอม 
2) การจัดหาพัสดุ  

2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพื่อ ตรวจดูกิจกรรมที่
ตองใชพัสดุที่ยังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑที่กำหนด 

2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษาจัดหาเองและรวมมือกับสถานศึกษาหรือ
หนวยงานอื่นจัดหา 

3) การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง  
3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณี ที่เปนแบบมาตรฐาน  
3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเปน แบบมาตรฐาน โดย

ดำเนินการไปตามระเบียบ 
3.3 จัดซื้อจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื ่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก
เจาหนาที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจายแกผูขาย/ผูจาง  

4) การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวของ 
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน  
4.3 กำหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงต้ัง คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปอยางสม่ำเสมอทุกป  
4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซอมแซมทั้งกอนและหลังการใชงานสำหรับทรัพยสินที่มีสภาพไม

สามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนาย หรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
5) จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทั้งหมดของโรงเรียน 
6) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑหมดของโรงเรียนทั้ง  
7) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
8) ดำเนินการเบิก จาย วัสดุสำนักงานใหหนวยงานตางๆ 
9) เปนที่ปรึกษาแกเจาหนาที่พัสดุในหนวยงานอื่นๆ 



 

10) บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
11) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

งานควบคุมภายใน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
3) กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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