
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบรหิารการเงิน 

 
 
 
 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ขอนแก่น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 



1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
             “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ 
และควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ท่ีก าหนดไว้ 
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้ 
จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง 
อื่นๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์ 
ขอบข่ายภารกิจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ 
ควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 3. จัดท าทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
 4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
 5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการ
ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุงซ่อมแซม 
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษ์พลังงาน การ
รักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 
 6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
 7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงการบ ารุงรักษาและการ
พัสดุต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
 9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับขั้น 
 2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรบนัทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 



 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
 5. ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 7. เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบนัทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี
ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 
5 ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ขอนแก่น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 
 



1. การพัฒนาอาคารสถานท่ี 
             งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
  2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ
ห้องพิเศษให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ
ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
  7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์
และความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดท 
าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 2. จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 
 3. ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
 5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดท้ังปี 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วัน 
2 จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 
6 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดท้ังปี 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารบุคคล 

 
 
 
 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ขอนแก่น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 



1. การพัฒนาบุคลากร 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าท่ีจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบ
บันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี  ตลอดปี 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 
7 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

4. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารวิชากร 

 
 
 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ขอนแก่น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 
 
 
 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  
 3. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 
 5. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
 6. ใช้หลักสูตร 
 7. วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  1 สัปดาห์ 
3 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช้หลักสูตร 1 ปี 
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี 

 
 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545    
 
 
 


