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พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑.  กลุ่มงานส านักงาน 
  ๑.๑  งานธุรการ  
   หน้าที่และความรับผิดชอบ          
   ๑.  จัดท ำค ำสั่งหน้ำที่ของครูในงำนวิชำกำร    
  ๒.  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุในงำนวิชำกำร 
  ๓.  ส ำรวจตรวจสอบพัสดุในงำนวิชำกำรหำกพบว่ำมีวัสดุครุภัณฑ์เสียหำย  ช ำรุดให้
รำยงำนผู้อ ำนวยกำร 
  ๔.  จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรในงำนวิชำกำร 
  ๕.  เป็นเจ้ำหน้ำที่สรรบรรณงำนวิชำกำร  ดูแลงำนสำรบรรณให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖.  รวบรวมแนวปฏิบัติ  ระเบียบของงำนวิชำกำร 
  ๗.  รวบรวมและจัดท ำแผนงำน/โครงกำร จำกกลุ่มสำระและงำนในฝ่ำยวิชำกำร  
  ๘.  เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติต่ำงๆ  ที่เกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
  ๙.  จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนกลุ่มวิชำกำรเผยแพร่  
  ๑๐.  ปรับปรุง  ตกแต่งห้องวิชำกำร  ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย สะอำด  สวยงำม 
  ๑๑.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๑.๒  งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   หน้าที่และความรับผิดชอบ      
   ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนจัดท ำระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ    
  ๒. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
  ๓. จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้
ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
  ๔. เสนอร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
ตำมล ำดับสำยงำน  เพ่ือตรวจสอบ  เสนอแนะ  แล้วน ำมำแก้ไขปรับปรุง   
  ๕. น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
   ๖. ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร
ของสถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
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   ๗.  จัดท ำคู่มือนักเรียน 
  ๘.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒.  งานหลักสูตรสถานศึกษา 
      ๒.๑  งานพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
   หน้าที่และความรับผิดชอบ          
   ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนพัฒนำหรือ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒. วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
เขต ๒๒  จัดท ำไว้ 
  ๓. วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถำนศึกษำให้
ควำมส ำคัญ 
   ๔. ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูล
จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
   ๕. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ  เพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือ
รำยวิชำเพ่ิมเติม จัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ  หน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือจัด
ประสบกำรณ์และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้แก่ผู้เรียน  ประเมินผลและปรับปรุง 
   ๖.  เสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ 
  ๗.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
      ๒.๒  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
  ๒.  ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พุทธศักรำช  
๒๕๕๑  ศึกษำสภำพแวดล้อม  สภำพปัญหำ  ควำมต้องกำรของสังคม  ชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือพัฒนำ
หลักสูตรให้เหมำะสมมำกที่สุด     
 ๓. น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้
เหมำะสม 
 ๔. นิเทศกำรใช้หลักสูตร 
 ๕.  ติดตำมและประเมินกำรใช้หลักสูตร 
 ๖.  ติดตำมและประเมินกำรใช้หลักสูตร 
 ๗.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๓.  งานจัดการเรียนการสอน 
  ๓.๑  งานจัดการเรียนการสอน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรเรียนรู้  ตำมสำระและหน่วยกำรเรียนรู้      
 ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น   
ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ ตำมหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 ๔. ส่งเสริมให้ครูใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้   
 ๕. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด  ห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้    
 ๖. ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๗. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำร  ด้อย
โอกำสและมีควำมสำมำรถพิเศษ 
 ๘.  จัดวำงระบบกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนเข้ำเรียนของนักเรียน  กำรเข้ำสอนของครู  
กำรจัดครูเข้ำสอนแทน 
 ๙.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น  ตำมแนว
ปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ๔. ส่งเสริมให้ครูใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้   
 ๕. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด  ห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้    
 ๖. ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๗. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำร  ด้อย
โอกำสและมีควำมสำมำรถพิเศษ 
 ๘.  จัดวำงระบบกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนเข้ำเรียนของนักเรียน  กำรเข้ำสอนของครู  
กำรจัดครูเข้ำสอนแทน 
 ๙.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     ๓.๒  งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนจัดตำรำงเรียน
ตำรำงสอน  
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 ๒.  ประสำนงำนขอข้อมูลกำรจัดกำรตำรำงสอนจำกหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
 ๓.  จัดตำรำงสอนทุกภำคเรียน 
 ๔.  ดูแลกำรจัดตำรำงสอนของครู ตำรำงกำรใช้ห้องเรียน และตำรำงเรียนของนักเรียน 
 ๕.  จัดรวบรวมท ำเป็นรูปเล่มส ำหรับผู้บริหำรและกลุ่มต่ำง ๆ  
 ๖.  พัฒนำระบบงำนตำรำงสอนให้มีประสิทธิภำพ 
 ๗.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  ๓.๓  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนพัฒนำกระบวนกำร
เรียนรู้ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัด
ของผู้เรียน โดยค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 
 ๓.  ส่งเสริมให้ครูพัฒนำผู้เรียน  ด้วยกำรฝึกทักษะ  กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร  กำร
เผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้  มำใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำ 
 ๔. ส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำ
ได้  คิดเป็น  ท ำเป็น  รักกำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
 ๕. จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกัน  
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม  ค่ำนิยมที่ดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศ สภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียน และ
อ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน
และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำงๆ  
 ๗. จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลำทุกสถำนที่ มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำ
มำรดำ  และบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย  เพ่ือร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
 ๘. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่ก้ำวหน้ำ เพ่ือเป็น
ผู้น ำกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถำนศึกษำอ่ืน 
 ๙.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

๔.  งานนิเทศการศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนนิเทศกำรศึกษำ 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๕ 
 

  ๒. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็น   กำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละ
บุคคลให้มีคุณภำพ กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ 
ได้ปฏิบัติถูกต้อง  ก้ำวหน้ำและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 
  ๓. จัดท ำปฏิทินกำรนิเทศภำยใน  และจัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพ 
ทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร   
  ๔. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๒๒ 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
  ๕.๑  งานทะเบียน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  ท ำหน้ำที่นำยทะเบียนของโรงเรียน  เป็นผู้ควบคุมดูแลงำนทะเบียน  รับผิดชอบวัสดุ  
ครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนทั้งหมด 
 ๒. เป็นที่ปรึกษำด้ำนงำนทะเบียนวัดผลของหัวหน้ำงำนวิชำกำร 
 ๓. ควบคุมดูแลกำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน 
 ๔. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  วัสดุ  ครุภัณฑ์ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 ๕. จัดท ำแบบฟอร์ม  แบบค ำร้องต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 ๖.  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  วัสดุ  ครุภัณฑ์ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 ๗.  ร่วมเป็นคณะกรรมกำรคัดเลือก  นักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ ศึกษำต่อชั้น
มัธยมศึกษำปีที่ ๔ /พิจำรณำจัดนักเรียนที่ย้ำยจำกสถำนที่อ่ืนเข้ำเรียน 
 ๘.  จัดท ำข้อมูลจ ำนวนนักเรียน  ควบคุมสถิติกำรรับ  กำรจ ำหน่ำยนักเรียน  ออกจำก
ทะเบียนเมื่อด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียน 
 ๙.  ติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนเกิน ๗  วัน  โดยไม่ทรำบสำเหตุ  เก็บหลักฐำนกำร
ติดตำม  จ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนเมื่อได้ด ำเนินกำรติดตำมครบถ้วนถูกต้องตำมระเบียบ 
 ๑๐.  จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้จบหลักสูตร (ปพ.๓) ภำยใน ๓๐  วัน
หลังจำกวันอนุมัติผลกำรเรียน 
 ๑๑.  ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศนียบัตรให้แก่นักเรียนที่จบกำรศึกษำ   จัดท ำทะเบียน
ควบคุมกำรออกประกำศนียบัตร  
  ๑๒. ด ำเนินกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน  เอกสำรรับรองกำรเป็นนักเรียน  ที่
นักเรียนยื่นค ำร้องขอ 
  ๑๓. ด ำเนินกำรให้ควำมร่วมมือกับสถำบันอื่นในกำรตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบ
กำรศึกษำ 
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  ๑๔. ด ำเนินกำรรับค ำร้องต่ำงๆ เช่น  กำรผ่อนผันกำรเรียน  หรือกำรหยุดพักกำรเรียน  
กำรเปลี่ยนแปลงวิชำเรียน  กำรขอถอนวิชำเรียน  กำรเพ่ิมวิชำเรียน  น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
เพ่ือขออนุมัติ 
  ๑๕. รับผิดชอบกำรจัดเก็บ  กำรรักษำเอกสำร  หลักฐำนต่ำงๆ ที่เก่ียวกับงำนทะเบียน  
เช่น  ทะเบียนนักเรียน  ใบมอบตัว  ระเบียนแสดงผลกำรเรียนต่ำงๆ  ใบประกำศนียบัตร  แบบ
รำยงำนผลกำรเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ. ๓) 
  ๑๖. ประสำนกับกำรเงินของโรงเรียน  ในกำรลงทะเบียนวิชำเรียน  กำรออกใบส ำคัญ
ต่ำงๆ  เช่น  ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) ฉบับที่ ๒ กำรออกใบรับรองผลกำรเรียน (ปพ.๗)  
ฉบับที่ ๒  และหลักฐำนอื่นตำมระเบียบที่ต้องมีค่ำธรรมเนียม 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
  ๕.๒  งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
 ๒. ประสำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจและจัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับ
บริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 ๓. เสนอส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 ๔. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน 
 ๕. เสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๖.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
    ๕.๓  งานรับนักเรียน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
 ๒.  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียน 
 ๓.  จัดท ำคู่มือกำรรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครอง 
 ๔.  ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรียน 
 ๕. ก ำหนดแนวปฏิบัติ  ขั้นตอนและวิธีกำรรับนักเรียนของโรงเรียน 
 ๖. รับผิดชอบด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมข้ันตอนและวิธีกำรต่ำงๆ ที่โรงเรียนก ำหนด 
 ๗. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำ  เขต  ๒๒  ทรำบตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ๘.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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      ๕.๔  งานจัดท าข้อมูล  GPA 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
 ๑. จัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนนักเรียนลงในโปรแกรม  GPA 
 ๒. บันทึกผลกำรเรียนของนักเรียนทุกภำคเรียนทุกสิ้นปีกำรศึกษำ 
 ๓. บันทึกผลกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  ประมวลผล
กำรเรียนนักเรียน 
 ๔. จัดท ำ ปพ.๑  ปพ.๒ และ ปพ.๓ 
 ๕. รำยงำนผลกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
 ๖. จัดส่งข้อมูลผลสัมฤทธิ์  GPA  ส่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
เขต  ๒๒  ตำมก ำหนดเวลำ 
 ๗.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                                       

๖.  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
 ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนกลุ่มวัดผล  
ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
  ๒.  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยของ 
สพฐ. 
  ๓.  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนตำมระเบียบงำนวัดผลประเมินผล 
  ๔.  ด ำเนินกำรวัดผล  ประเมินผล  เทียบโอนผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
  ๕.  จัดให้มีกำรสอนซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน 
        ๖.  จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดผลประเมินผล 
        ๗.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรในกำรด ำเนินงำนวัดผลประเมินผลกำรเรียนของนักเรียน 
  ๘.  ให้ค ำแนะน ำ  ประสำนงำนกำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดผลประเมินผล 
  ๙. ด ำเนินกำรติดตำมนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐  เพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน 
  ๑๐. ก ำกับดูแลกำรวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลประเมินผล
   
  ๑๑.  ด ำเนินกำรประกำศผลสอบและด ำเนินกำรสอบแก้ตัวเพ่ือแก้ไขปัญหำกำรสอบไม่
ผ่ำนของนักเรียน 
  ๑๒.  ตรวจ  ปพ.๕  และ ปพ.๖  และเสนอตำมล ำดับที่เก่ียวข้อง 
  ๑๓.  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล 
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       ๑๔.  เสนอผู้บริหำรเพ่ืออนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ 
    ๑๕.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
  ๑๖.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๗.  งานแนะแนว 
      ๗.๑ งานแนะแนว 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนแนะแนว 
  ๒. จัดระบบกำรแนะแนวในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๓. ด ำเนินกิจกรรมแนะแนวโดยควำมร่วมมือของทุกคนในสถำนศึกษำ 
  ๔. ติดตำมและประเมินผลระบบและกระบวนกำรแนะแนวในสถำนศึกษำ 
  ๕. ประสำนควำมร่วมมือทั้งในและนอกสถำนศึกษำด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำ 
  ๖. บริกำรให้ค ำปรึกษำ/แนะแนวทำงกำรเรียนและประกอบอำชีพ 
  ๗. ทดสอบควำมถนัดของนักเรียนในด้ำนต่ำงๆ เช่น อำชีพและกำรเรียน 
  ๘. เก็บรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบสอบถำมเพ่ือใช้ประกอบกำรให้ค ำแนะน ำ 
  ๙. ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้ค ำแนะน ำนักเรียนในกำรสอบแข่งขันทำงวิชำกำรและ
กำรศึกษำต่อ 
  ๑๐. จัดครูสอนเสริมควำมรู้ให้กับนักเรียนในกำรสอบเข้ำระดับอุดมศึกษำ 
  ๑๑.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
       ๗.๒  งานทุนการศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำทุน 
  ๒. จัดรวบรวมเอกสำร  ตรวจสอบหลักฐำน 
  ๓. จัดส่งเอกสำรเพ่ือขอรับทุน 
  ๔. จัดท ำทะเบียนข้อมูลนักเรียนที่ได้รับทุน  ในแต่ละภำคเรียน 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย        
  ๖. บริกำรให้ค ำปรึกษำ/แนะแนวทำงกำรเรียนและประกอบอำชีพ 
  ๗. ทดสอบควำมถนัดของนักเรียนในด้ำนต่ำงๆ เช่น อำชีพและกำรเรียน 
  ๘. เก็บรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบสอบถำมเพ่ือใช้ประกอบกำรให้ค ำแนะน ำ 
  ๙. ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้ค ำแนะน ำนักเรียนในกำรสอบแข่งขันทำงวิชำกำรและ
กำรศึกษำต่อ 
  ๑๐. จัดครูสอนเสริมควำมรู้ให้กับนักเรียนในกำรสอบเข้ำระดับอุดมศึกษำ 
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  ๑๑.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  
      ๗.๓  งานทุนกู้ยืม (กยศ.) 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑. รับสมัครนักเรียนเพ่ือขอรับทุน 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำทุน 
  ๓. ท ำสัญญำกู้ยืมเงิน  กยศ. 
  ๔. จัดรวบรวมเอกสำร  สัญญำกู้ยืมเงิน 
  ๕. ตรวจสอบสัญญำพร้อมเอกสำรแนบให้ถูกต้อง 
  ๖. จัดส่งเอกสำร  สัญญำกู้ยืมเงิน 
  ๗. จัดท ำทะเบียนข้อมูลส ำหรับนักเรียนกู้ยืมเงินในแต่ละปีกำรศึกษำ 
  ๘. จัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินกำรกู้ยืม 
  ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๘.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนวิจัยเพื่อพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ 
        ๒. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้และ
กระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน  ครูและผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
  
  

๙.  งานส่งเสริม  สนับสนนุและประสานงานการศึกษา 
         ๙.๑  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
 ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนประสำนควำมร่วมมือ
ในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
 ๒. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและ ภูมิปัญญำท้องถิ่น  
เพ่ือเสริมสร้ำงพัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่น 
 ๓. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับ
องค์กรทั้งภำครัฐและเอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำร
พัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๑๐ 
 

 ๔. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่ง
วิชำกำรในที่อ่ืน ๆ 
  ๕. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์
เก่ำ กำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับ
สถำบันกำรศึกษำอ่ืน เป็นต้น 
 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  
        ๙.๒  งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล   ครอบครัว  องค์กร  
หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
 ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนงำนส่งเสริมและ
สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล   ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำรและสถำบันอ่ืนที่
จัดกำรศึกษำ 
 ๒. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และ
สถำบันสังคมอ่ืน ในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนกำรศึกษำ 
 ๓. จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ  กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน   
เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำ 
 ๔. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัด
กำรศึกษำและใช้ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน   
 ๕.  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 
 ๖.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคม
อ่ืน ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 
  ๗.  ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพ่ือกำรเรียนรู้ตลอด
ชีวิตอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๘.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑๐.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๑๑ 
 

    ๑๐.๑  งานห้องสมุด 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ          
      ๑.  จัดท ำแผนปฏิบัติงำน โครงกำรต่ำง ๆ โครงกำรประจ ำปี  และ ปฏิทินปฏิบัติงำน  
เพ่ือพัฒนำศักยภำพของงำนห้องสมุดให้มีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น      
      ๒.  วำงแผน จัดท ำงบประมำณประจ ำปี ปรับปรุงห้องสมุด  ให้มีควำมทันสมัย  สะอำด 
สวยงำม จัดบรรยำกำศ  ในห้องสมุดให้เหมำะสม  
      ๓.  จัดท ำบัญชีทะเบียนหนังสือ   ควบคุม วัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ ให้มีกำรลงทะเบียน
วัสดุอุปกรณ์ และ ครุภัณฑ์งำนห้องสมุดอย่ำงเป็นระบบ    
                ๔.  ปฐมนิเทศนักเรียนเข้ำใหม่ เรื่องกำรใช้ห้องสมุด แนะน ำหนังสือใหม่ในห้องสมุด 
 ๕.  จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และควำมสนใจ 
 ๖.  จดัหมวดหมู่หนังสือ ท ำบัตรรำยกำรและจัดท ำดรรชนีวำรสำร 
 ๗.  บริกำรให้ยืมหนังสือ และบริกำรตอบค ำถำมเก่ียวกับข่ำวสำร 
 ๘.  ร่วมมือกับครูประจ ำวิชำในกำรน ำนักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน 
 ๙.  จัดรวบรวมสิ่งพิมพ์รัฐบำลเพื่อให้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับครู 
 ๑๐.  ควบคุมดูแลกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และกำรมำใช้บริกำรของนักเรียน 
 ๑๑.  จัดให้บริกำรด้ำนสำรนิเทศ  สื่อ เทคโนโลยี กำรสืบค้นทำงอินเตอร์เน็ต  
 ๑๒.  ซ่อมแซม  บ ำรุงรักษำ  หนังสือที่ช ำรุด 
 ๑๓.  จัดท ำสถิติ  ข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้บริกำร 
 ๑๔.  ติดตำมรวบรวมข้อมูล  สรุป และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  รำยงำนผลงำน
ประจ ำปี 
 ๑๕.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  
     ๑๐.๒  งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนคัดเลือกหนังสือ  
แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ 
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์  คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  ต่ำง  ๆ  ที่มีคุณภำพ
สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์  หนังสืออ่ำนประกอบ  
แบบฝึกหัด  ใบงำน  ใบควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
  ๔. ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์  หนังสืออ่ำน
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำนใบควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๑๒ 
 

     ๑๐.๓  งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ          

๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร  และปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับ    
งำนพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
 ๒. จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย  วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำร
เรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ 
 ๓. พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี
เพ่ือกำรศึกษำ พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร 
 ๔. พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้น  กำรพัฒนำสื่อและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่  ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่
เสริมกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
 ๕. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 
 ๖. นิเทศ  ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ  ผลิต  ใช้
และพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 ๗. วำงแผนและด ำเนินกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำร
และพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
 ๘. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำในงำนด้ำนต่ำง ๆ  ของสถำนศึกษำ  
  ๙. สนับสนุนและพัฒนำให้บุคลำกรสำมำรถน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ
มำใช้ในกำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำ 
 ๑๐. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิต  กำรพัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๑๑. ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
   ๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                                                                          

     ๑๐.๔  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
             หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  จัดท ำแผนงำน/โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับงำนพัฒนำและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ 
             ๒. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียง
เพ่ือสนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับ  กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
              ๓.  จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัด  กำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
เช่น พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้  จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือ
ในห้องเรียน  ห้องมัลติมีเดีย  ห้องคอมพิวเตอร์  อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำรสวนวรรณคดี สวนหนังสือ  
สวนธรรมะ  เป็นต้น  



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๑๓ 
 

 ๔.  จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัด   กำรเรียนรู้ของผู้เรียน
ของสถำนศึกษำของตนเอง เช่น  จัดเส้นทำง/แผนที่และระบบ กำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุด
ประชำชน  ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ   
พิพิธภัณฑ์  พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์  ภูมิปัญญำท้องถิ่น เอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้  ฯลฯ 
 ๕.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้   ทั้งในและนอกสถำนศึกษำเพ่ือ
พัฒนำกำรเรียนรู้  และนิเทศ  ก ำกับติดตำม  ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
  ๖.   ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ๑๔ 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 



 

  



 

คำนำ  
  
          การบริหารงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญในการปฏิบัตงิานตามภารกจิ ของ
โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยาจงึได้พิจารณาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหาร 
งบประมาณข้ึน  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนเกิดคุณค่าแก่ 
ผู้รบับริการ  ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย  และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียน  คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กลุ่มบรหิารงบประมาณ มีสาระสำคัญของความเป็นมาและ ความสำคัญในการจัดทำคู่มือ  วัตถุประสงค์  
ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ  คำจำกัดความ  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
หน้าที่ความรบัผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล  มุ่งหวังให้เกิด มาตรฐานการปฏิบัตงิาน                                          
เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพื่อสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียน 
นาแกสามัคคีวิทยาให้ดีย่ิงข้ึนไป  
   โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา หวังให้เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานดา้นการบริหารงบประมาณ  และ 
ผู้ทีส่นใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัตงิานตามหน้าที่  
  
                                                                           คณะผู้จัดทำ  

                                            กลุม่บริหารงบประมาณ โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา                                                                               
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

  
การบริหารงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  ป็นภารกิจสำคัญทีมุ่่งส่งเสริม 

ให้สามารถปฏิบัตงิานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอสิระ ในการบริหารจัดการมี 
ความคล่องตัว โปรง่ใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบรหิารมุง่เน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบ 
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชนจ์ากทรัพยส์ินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา 
ใช้บริหารจัดการเพือ่ประโยชน์ทางการศึกษา สง่ผลใหเ้กิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการ 
บรหิารงานบุคลากรใหเ้กิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพฒันา มคีวามรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลงัใจ ได้รบัการ 
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนบัสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ 
ให้บรกิารการศึกษาทุกรูปแบบ มุง่พัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  
  
วัตถุประสงค์  
       1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล         

   2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บรกิาร  
   3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

      4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศกัยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหง่วิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ 
มั่นคงและก้าวหน้าทีส่่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสำคัญ  

   5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
   6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ 
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

  
คำจำกัดความ  

1. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียด 
การปฏิบัตงิาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน
นาแกสามัคคีวิทยา ในรอบปีงบประมาณ  
      2. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนนาแก
สามัคคีวิทยาเพื่อ ดำเนินตามแผนการปฏิบัตงิานในรอบปี  
     3. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ใหส้่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผกูพัน 
ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัตเิงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
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  4. เป้าหมายยุทธศาสตรร์ะดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธ์ิทีร่ัฐบาลต้องการจะใหเ้กิดต่อประชาชนและ 
ประเทศ  
   5. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เปา้หมายการให้บริการกระทรวง 
ศึกษาธิการตามเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบญัญัติ 
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  

6. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา หมายถึง 
แผนยุทธศาสตรก์ารพฒันาโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา ตามที่กำหนดข้ึนโดยสอดคล้องกับแผน                                                                               
พัฒนายุทธศาสตร์กลุม่จงัหวัดและเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  

7. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี หรือพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ   

8. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยาในรอบ 
ปีงบประมาณ  
       9. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 
โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยาเพือ่ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงีบประมาณ  
     10. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี หรือพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ     
      11. โครงการ หมายถึง โครงการที่ทีก่ำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี หรือพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่กำหนดข้ึนใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ        
12. งบรายจ่าย หมายถึง กลุม่วัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท 
รายจ่ายตามงบประมาณ  
  จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  

12.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่รายจ่ายในลกัษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว 
รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายจากงบ รายจ่ายอื่นในลกัษณะดังกล่าว  
12.2 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพือ่การบรหิารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่ 

จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
12.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดใหจ้่ายเพือ่การลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
12.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายทีก่ำหนดใหจ้่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน 
การดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนูญ  หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการ                                                             
ส่วนกลาง ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ  หนว่ยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศนิตบิุคคล 
เอกชนหรือกจิการอันเป็น สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ 
เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายทีส่ำนัก งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  
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12.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไมเ่ข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ 
รายจ่ายทีส่ำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้เช่น  

(1) เงินราชการลบั  
(2) เงินค่าปรับทีจ่่ายคืนให้แกผู่้ขายหรือผู้รบัจ้าง  
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการ  

จัดหา หรือปรับปรงุครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรบัหน่วยงานองค์กรตามรฐัธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรบักองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

         13.การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รบัจากการจัดสรร 
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรอืโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอน 
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน  
         14. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วน 
ราชการที่ได้รบัจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอืน่คล้องกบัแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้ 
จ่ายงบประมาณ  
         15.การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของ 
รายการที่กำหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  
         16.งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จำนวนเงินทีเ่หลอืจ่าย จากการทีห่น่วยงานได้รับการจัดสรร 
งบประมาณได้ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีแล้วเสร็จและ 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  
  
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. งานกลุม่บริหารงบประมาณ  
2. งานหัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ  
3. งานการเงินและการบัญชี  
4. งานพัสดุและสินทรัพย์  
5. งานข้อมูลและสารสนเทศ  
6. งานแผนงานและโครงการ  
7. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
9. งานเลขานุการกลุ่มบรหิารงบประมาณ  
10. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
11. งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
12. งานประชาสมัพันธ์และพฒันาเว็บไซต์โรงเรียน 



4  
13. งานยานพาหนะ 
   
การดำเนนิงาน ของกลุม่บริหารงบประมาณ  
       1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน  

1) วิเคราะหท์ิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนอืสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัตงิานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงาน 
ของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพื่อใหบ้รรลุข้อตกลงทีส่ถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 
ของเขตพื้นที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะหผ์ลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงทีท่ำกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
5) จัดทำข้อมลูสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 

สภาพแวดล้อมทีม่ีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
6) เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศใหเ้ขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ กฎหมาย 

ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
 1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา แนวทางการปฏิบัต ิ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม 

ดำเนินการดังนี้  
1) ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศที่ 

เกี่ยวข้อง  
2) วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มผีลกระทบตอ่การจัดการศึกษา (SWOT)  

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate  

bjective) ของสถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตวัช้ีวัดความสำเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมลูสารสนเทศ  
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6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่ 
สอดคล้องกบัผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาทีจ่ะทำร่างขอ้ตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา  

7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกจิกรรมหลกั  
8) จัดให้รบัฟงัความคิดเห็นจากผูท้ี่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรงุและนำเสนอขอความเห็นชอบ 

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข  
2) พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกบั 

ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญ 
ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นทีก่ารศึกษาแจง้นโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ  

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มกีารเปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ วิเคราะหผ์ลการ 
ดำเนินงานปงีบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปี 
ข้างหน้า พร้อมกับปรบัแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ 
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรบังบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน 
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ 
จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมือ่ได้รับงบประมาณ โดยมเีป้าหมายการให้บริการทีส่อดคล้องกับแผนกล 
ยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
1)  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ  

ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามญัศึกษา  
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       2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รบั  
งบประมาณ  

2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้ง 
ผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน หลักเกณฑ์ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจากหลกัเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กจิกรรมตามภารกจิงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแตล่ะสายงาน งาน/โครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก 
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรงุกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกบักรอบ 
วงเงินที่ไดร้ับ  

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงีบประมาณ ซึ่งระบแุผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรพัยากร  

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผูร้ับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ 

เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป 

ดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้ 
เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน 
งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่ากอ่สร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพือ่ขออนุมัตเิงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปีและอนุมัติ 
การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2545  

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ  
การโอนเงิน ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

       3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทัง้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการใหบ้รกิารผลผลิต 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดทำแผนการกำกบัตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ 
เสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ตดิ ตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ตดิ ตาม และนิเทศ พร้อมทัง้เสนอข้อปญัหาทีอ่าจทำให้ 
การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพือ่ใหส้ถานศึกษาเรง่แกป้ัญหาได้ทันสถาน การณ์  

6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 7) 
สรปุข้อมลูสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน 

ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) กำหนดปจัจัยหลกัความสำเร็จ และตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators : KPIs)  
ของสถานศึกษา  

2) จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา  

3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จทีก่ำหนดไว้ตาม 
ข้อตกลงการใหบ้รกิารผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน 
ประจำปี  

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่ 
การศึกษา  
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4. การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำสง่เงิน 
การโอนเงิน การกัน 
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
     5. การบริหารการบญัชี  

5.1 การจัดทำบญัชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทัง้การตัง้ยอดภายหลังการปิดบญัชีงบประมาณป ี
ก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมาณปีก่อน  

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรงุบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก  
งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรบัฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท์ี่เป็นบัญชีวัสดหุรอื 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรพัย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบญัชีทั่วไปโดยใช้ 
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรงุ  

3) บันทึกเปิดบญัชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิต 
ในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนีส้ิน ทุน 
รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลมุการรบัเงินงบประมาณ การรบัรายได้จากการขาย 
สินค้าหรอืการให้บริการ การรบัเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ 
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยมื การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลอื เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรบั รายได้ 
จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไมห่มุนเวียน การรบัเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได ้
แผ่นดิน การเบกิเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หนว่ยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรบั 
เงินความรบัผิดทางละเมิด  

5) สรปุรายการบันทึกบญัชีทุกวันทำการสรุปรายการรบัหรือจ่ายเงินผ่านไปบญัชีแยก 
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรบัรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ 
ผ่านรายการเข้าบญัชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรงุบญัชี เมื่อสิ้นปงีบประมาณ โดยปรบัรายการบญัชีรายได้จากงบประมาณค้าง 
รับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดหุรือสินค้าที่ใช้ไประหว่าง 
งวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนีส้งสัยจะสญูและหนี้สญู  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทกึบัญชีรายได้สูงกว่า(ตำ่กว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด 
บัญชี และปิดรายการรายได้สงู(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สงู(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้ว 
ให้โอนบญัชีรายได้แผ่นดินนำสง่คลงั เข้าบญัชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได ้
แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจำวัน และงบพิสจูน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและ 
การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
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9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลข 

ผิด จากการบันทกึตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ 
ช่ือย่อกำกับพร้อมวันเดอืนปีแล้วเขียนข้อความหรอืตัวเลขทีถู่กต้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) หลักการนโยบายบญัชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
2) คู่มือแนวทางการปรบัเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่  

เกณฑ์คงค้าง  
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) จัดทำรายงานประจำเดือนสง่หน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ 
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ 
ดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จดัทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง่ 
รายงานประจำปีใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจัดส่ง 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบญัชีกลางตามกำหนดระยะเวลาทีก่ำหนด  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชีสำหรบัหน่วยงานภาครัฐ 
ฉบับที่ 2 5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพก์ลางที่เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือ 

หน่วยงานต้นสงักัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
หลักการนโยบายบญัชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  

       6. การบริหารพัสดุและสนิทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมลูสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน  

2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ 
ไม่ได้ใช้ประโยชน์  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินทีเ่ป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปจัจบุนั ทั้งที่ซื้อหรอืจัดหาจาก 
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจ้ากการบริจาคที่ยงัไม่ได้บันทกึคุมไว้ โดยบันทึก 
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รบัสินทรพัย์  
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4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพสัดุสำหรบัที่ดิน อาคาร และสิ่งกอ่สร้างในกรณีที่ยงัไม ่

ดำเนินการ และที่ยังไมส่มบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จงัหวัดเพือ่ดำเนินการให้ 
เป็นปจัจบุัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปจัจบุัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรพัย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรพัย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพยส์ินทีเ่กิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กฎหมาย 

ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
             ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

6.2 การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อ 

ตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งใช้พัสดทุี่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยส์ิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนด 
ตามมาตรฐานกลาง  

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดทุั้งในส่วนทีส่ถานศึกษาจัดหาเองและที่ 
ร่วมมือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา กฎหมาย 

ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 6.3 

การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครภัุณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ 

เป็นแบบมาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็น 

แบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลักษณะเฉพาะ 

ประกาศ จ่าย/ขายแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสญัญา  
และเมือ่ตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผูจ้้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินใหเ้ป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการใช้ทรัพยส์ิน  
3) กำหนดให้มผีูร้ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4 ตรวจสอบสภาพและบำรงุรกัษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใช้งานสำหรับ 

ทรัพยส์ินที่มสีภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณี 
เป็นสิ่งปลูกสร้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม 2) 
พระราชบัญญัตทิี่ราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบตามขอบขา่ยภาระงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ  
       1. งานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  1) วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินงานแผนงานและงบประมาณตามแผนปฏิบัตกิารประจำปี 
และการดำเนินงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน   2) ติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
3) ให้คำแนะนำ นิเทศติดตามการดำเนินงานงานแผนงานและงบประมาณใหเ้ป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อยและบรรลเุป้าหมายที่ได้กำหนดไว้  
4) กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานงานแผนงานและ 

งบประมาณของโรงเรียนเพือ่เป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
5) วิเคราะห์ วินิจฉัยปญัหาที่เกี่ยวกบังานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนและเสนอ 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาน้ัน ๆ  
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  
  
       2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
1) ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบรหิารงบประมาณ  
2) เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน    
3) รกัษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนลำดับที่ 3 ในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนเดินทางไป 
ราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
4) ปฏิบัติราชการแทนในงานทีผู่้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย  
5) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ ตามนโยบายของทางราชการ    
6) กำกบั ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีง่านในกลุม่บรหิารงบประมาณให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
7) ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบรหิารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และบรรลุเป้าหมาย  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  
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       3. งานการเงินและการบญัชี  

3.1 งานการเงิน    
1) วางแผน จัดระบบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้อง 
และถูกต้องกับระเบียบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  
2) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ      
3) ตรวจสอบกลั่นกรองงานเกี่ยวกบัเอกสารทางการเงินก่อนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม  
4) บันทึกความเห็นเพื่อเสนออนมุัติจ่ายเงิน  
5) เบิกจ่ายเงินใหผู้้มสีิทธ์ิหรือเจ้าหนี้ ตามระเบียบ ภายในกำหนดระยะเวลา  
6) กำกับ เร่งรัด ติดตามการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
7) บรหิารงานการเงินใหม้ีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได้  
8) สรปุและรายงานทางการเงินต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด  
9) ควบคุม ดูแล การรับและจ่ายเงินสวัสดกิารใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
10) ดำเนินการโต้ตอบหนงัสอืราชการเกี่ยวกบัการเงินทุกประเภท  
11) จัดทำแบบฟอร์มเอกสารทางการเงิน  
12) รับและออกใบเสรจ็รบัเงิน จัดทำบัญชี ทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่าย  
13) จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน งบเทียบยอด เงินฝาก 

ธนาคารประเภทต่าง ๆ  
14) ดูแลเอกสารแทนตัวเงินต่างๆ และจัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
15) รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติทางการเงินเพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและประชาสัมพันธ์ให้ บุคลากรทราบ    
16) ออกหนงัสือรับรองเงินเดือนให้แก่บุคลากรในโรงเรียน  
17) นำส่ง นำฝาก เบิกถอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน  
18) เสนอแนะแนวทางการดำเนินงานทางการเงินต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  3.2 งานการบัญชี    
1) จัดทำแบบฟอร์มทางบัญชีเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  
2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจ่ายเงิน  
3) จัดทำทะเบียนคุมและลงบัญชีแยกประเภทเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณแต่ละ ประเภท  
4) สรปุและรายงานผลการดำเนินการทางบญัชีต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
5) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการดำเนินการทางบัญชี  
6) ควบคุม ดูแล เอกสารทางการเงินใหเ้กิดความปลอดภัยและเป็นระบบ  
7) เสนอแนวทางการดำเนินการทางบัญชีต่อผูอ้ำนวยการโรงเรยีน  
8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย         
         3.3 งานเก็บรักษาเงิน   
1) จัดระบบการเก็บรักษาเงิน  
2) เก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน  
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3) ปฏิบัติตามระเบียบการเกบ็รกัษาเงิน  
4) ตรวจสอบการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
5) ประเมินผลการดำเนินงาน  
6) สรปุและรายงานผลการดำเนินงาน  
  
       4. งานพัสดุและสนิทรัพย์  
1) แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อดำเนินการทางพัสดุและสินทรัพย์ตามที่ระเบียบหรือ 
กฎหมายกำหนด  
2) ดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปี จำหน่าย บรจิาค หรอืขายทอดตลาดตามทีร่ะเบียบหรือ 
กฎหมายกำหนดไว้  
3) จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินทั้งทีซ่ื้อด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนเงินที่ ไดร้ับ  
การบริจาค  
4) ประยกุต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์   
5) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพยส์ินทีเ่กิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
6) จัดทำแผนการจัดหาพสัดุของสถานศึกษาโดยร่วมกบัผูเ้กี่ยวข้องและหน่วยงานอื่น  
7) แต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่ทำการกำหนดแบบรูปรายการ คุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งกอ่สร้าง  
8) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
9) ตรวจสอบสภาพ บำรุง รกัษา ซ่อมแซม ทรัพยส์ินของโรงเรยีน  
10) กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน  
11) ดำเนินการจ่ายพัสดุตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
12) เสนอแนะแนวทางในการดำเนินงานพสัดุและสินทรัพย์ต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียน    
13) ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

       5. งานข้อมูลและสารสนเทศ  
1) วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานข้อมูลและสารสนเทศ  
2) กำกับดูแล นำเสนอข้อมูล Data Management Center : DMC และสถิติเพื่อการบริหารจัด การศึกษา  
3) รวบรวมข้อมูลของบุคลากรและข้อมลูการจัดการศึกษาภายในโรงเรียน  
4) ประชาสมัพันธ์ระบบสารสนเทศของโรงเรียน บนเว็บไซต์ของโรงเรียน  
5) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
6) สรปุ รายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย  
7) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานข้อมลูสารสนเทศต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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        6. งานแผนงานและโครงการ  
1) วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณ  
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่ดำเนินงานเกี่ยวกบัแผนงานและงบประมาณ  
3) จัดทำแผนพฒันาสถานศึกษาที่สอดคล้องกบัแผนการพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐานตามนโยบาย 

ของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาแหง่ชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน แผนยุทธศาสตร์ชาติ   

4) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาสถานศึกษาและ 
สอดคล้องกบัแผนการพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนการศึกษาแหง่ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน แผนยุทธศาสตร์ชาติ  

5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
6) ดำเนินการปรบัแผนใหส้อดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาที่เกิดข้ึน  
7) รวบรวมข้อมูลประกอบการพจิารณาจัดซื้อจัดจ้างและวิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายของโรงเรียน  
8) ปรับปรงุการใช้จ่ายใหเ้กิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียน  
9) รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี สรุปและรายงานต่อผู้อำนวยการ โรงเรียน  
10) จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณ  
11) เสนอแนวทางการดำเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
12) จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปเีพื่อเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

       7. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
1) วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
2) ดำเนินการตรวจสอบการดำเนินงานด้านบัญชี การเงินและพัสดุของโรงเรียน  
3) เสนอแนวทางการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงิน และพสัดุใหแ้ก่ผู้รบัผิดชอบ  
4) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานควบคุมและตรวจสอบภายในต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

       8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
1) วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานระดมทรพัยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
2) กำกับ ดูแล รบัผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
3) บรหิารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
4) ประชาสมัพันธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

รายการทรัพยส์ินของโรงเรียนเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
5) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทัง้ภาครัฐและ เอกชน  
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6) สนับสนุนใหบุ้คคลและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรพัยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์สงูสุดต่อ 

กระบวนการเรียนการสอน  
7) สำรวจข้อมูลนกัเรียนที่มีความต้องการได้รบัการสนบัสนุนทางการศึกษาตามเกณฑ์ทีก่ำหนด  
8) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
9) เสนอแนวทางการระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อผูเ้กี่ยวข้องเพื่อนำไปใช้ในการตัดสินใจ  
10) ดำเนินกิจกรรมเพื่อจัดหารายได้และผลประโยชน์ของโรงเรียน  
11) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษาต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

       9. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 1) ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุม่บริหารงบประมาณ   
 2) รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอื่นๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพจิารณาและให้ความ เห็นชอบ  
3) กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

ของโรงเรียนเพื่อรายงานผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสงักัด  
4) ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติ การประจำปี  
5) รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ 

คณะกรรมการชุดต่างๆ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน  
6) ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีทีเ่กี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย  
7) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ    
8) ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 10. งานประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 
1) จัดวางระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่กฎกระทรวงกำหนด 
 2) สร้างความตระหนกัและเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน 
   สถานศึกษาแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) จัดทำเอกสารการประเมินตนเองประจำปีตามตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

11. งานสวัสดิการคา่รักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  1) ทำเรือ่งเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลครูและบุคคลากรทางการศึกษาโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 
  2) ทำเรือ่งเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร/การศึกษาบุตรของข้าราชการครูและบุคลากร 
  3) ทางการศึกษาโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา ที่ยื่นตามคำขอ 
  4) 12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานประชาสัมพันธ์และพัฒนาเว็บไซต์โรงเรยีน 
1) วางแผนการประชาสมัพันธ์ใหส้อดคล้องกบันโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษา 
2) ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆในการประชาสมัพันธ์ 
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3)เผยแพร่ข่าวสารและกจิกรรมต่างๆของโรงเรียนในรปูแบบต่างๆทั้งทางวารสารและเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
   
13. งานยานพาหนะ 

1) จัดทำเอกสารขอใช้รถยนต์โรงเรียน  การขอเบกิน้ำมัน   
        2)  ควบคุมการใช้รถยนต์  และเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
        3)  ซ่อมบำรงุรถยนต์โรงเรียนให้พรอ้มใช้งานได้ดี 

4) สรุป  ประเมินและรายงานการใช้รถยนต์ของโรงเรียน การใช้น้ำมันเช้ือเพลิง 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  

  

  

  

  

 

ภาคผนวก ก  เอกสารการเงิน การบัญชี 

ภาคผนวก ข เอกสารการพัสดุ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  อำเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 
ท่ี................................................................       วันท่ี ........ เดือน.............. พ.ศ. ...........  
เรื่อง   ขอส่งใช้เงินยืม  เงินงบประมาณ    เงินนอกงบประมาณ    เงินทดรองราชการ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา   
           

    ตามที่ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.........................................  ยืมเงนิราชการ เพื่อ.................................... .... วันที่ 
....... เดอืน.................. พ.ศ. .............. เป็นเงิน …………… บาท (…………………บาทถ้วน) ตามสัญญายืมเงินเลขที่
..................................ลงวันที่......................................... 
   บัดน้ี ข้าพเจ้าได้นำหลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการจ่ายส่งใช้เงินยืมตามรายการ ดังนี ้
1. หลักฐานใบสำคัญ  

ที่ รายการ เลขที่ใบเสรจ็/ใบส่งของ จำนวน (บาท) 
1.1 
1.2 
1.3 

 

ใบสำคัญรับเงิน นาย........................ 
ใบเสร็จรับเงิน ร้าน ............... 
หลักฐานหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ของ นาย................. 

 
เล่มที่……..เลขที่ ……... 
 

.......... 

.......... 
 

.......... 

- 
- 
 
- 

รวมเป็นเงิน (………………………………………………….บาทถ้วน)  - 
2. คืนเงินสด 
       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  ………………..  บาท (…………………………………..บาทถ้วน) 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

ลงช่ือ………………………………………..ผูส้่งใช้เงินยืม 
             (…………………………………..) 
          หัวหน้า.................................. 

      

หัวหน้าการเงิน รองผู้อำนวยการ กลุ่มบรหิารงบประมาณ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
เรียนเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   -นาย.................. ขอสง่ใช้เงินยืม 
จำนวน ............. บาท บาท พรอ้มแนบ
หลักฐานการจ่ายฯ จำนวน .......... บาท
และคืนเงินสด ........... บาท 
   -โปรดพิจารณาเพื่อสั่งการ 

 
ลงช่ือ.................................. 

(นางรัชนี  จันทะนะ) 
......../..................../.......... 

พิจารณาแล้วเห็นควร 
………………………………………….………… 
………..………………………………………….. 
………..………………………………………….. 

 
 
 
 

ลงช่ือ.................................. 
(.....................................) 

.........../................./........... 

  ทราบ       อนุมัต ิ
  แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ  

…………………………………………… 
………………………………………….. 

 
 
 
 

ลงช่ือ.................................. 
(นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 

........../.................../.......... 



 

 



 

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ 
 

 

 

ล าดบั
ที่ 

 

 

ช่ือ - สกลุ 

 

 

รายการไปราชการ 

 

 

วัน เดือน ปี 

 

ลายมือช่ือ 
ผู้ขออนญุาต 

 

 
ลายมือช่ือ 
ผู้อนุมัต ิ

 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 

........... 
 

 

......................................................... 

.......................................................... 

.......................................................... 

........................................................... 

............................................................ 

.......................................................... 

.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

............................................................ 

........................................................... 

........................................................... 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................. 

 

ขออนุญาตไปราชการที่............................................................ 
................................................................................................. 
.................................................................................................. 
ตามค าส่ังโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยาท่ี............../.............. 
เร่ือง................................................................................ 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
และติดต่อราชการ  โดยขออนุญาต 
(      )ใชร้ถยนตส่์วนตวัหมายเลขทะเบียน ............................ 
.................................................................................................. 
(       )ใชร้ถจกัรยานยนตส่์วนตวัหมายเลขทะเลขทะเบียน 

.................................................................................................. 

............................................................................................... 
เน่ืองจาก  (      ) เป็นงานเร่งดว่น 

               (      ) มีสัมภาระ 
               (       )ไม่มีรถยนตโ์ดยสารประจ าทาง 

 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

...................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 
 

 

 

................................. 

................................. 

................................ 

................................ 

................................ 

................................. 

................................. 

................................. 

................................ 

..................................

..................................

..................................

..................................

..................................

..................................

.................................. 
 

 

 

................................. 

................................. 

................................ 

................................ 

................................ 

................................. 

................................. 

................................. 

................................ 

................................ 

................................ 

................................. 

................................. 

................................ 

................................ 

................................ 
 



 

 



 

หน้างบใบส าคัญ 
การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

โรงเรียนนาแกสามคัควีิทยา 
ระหว่างวันที่................................................................... 

ล าดบั 
ที ่

 

ช่ือ-สกุล 
 

ต าแหน่ง 
ค่า 

เบ้ียเล้ียง 

 

ค่าท่ีพกั 
 

ค่าพาหนะ 
 

อ่ืน ๆ 
 

รวม 
 

หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน       
       

อนุมตัิให้จ่ายได ้

     
                        (นายอภิเชษฐ์   สุนทรส) 
                                    ผูอ้  านวยการโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา 
          วนัที่....................................................................... 



 

สัญญาเงินยืมเลขที่.......................................................วนัท่ี.............................................................                   ส่วนที่ 1 
ช่ือผูย้ืม.........................................................................จ านวนเงิน...........................................บาท                    แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ท าการ................................................................................. 
       วนัที่...................เดือน....................................พ.ศ................. 

เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 

  ตามค าส่ัง/บนัทึกท่ี.................................................ลงวนัที่....................................................................... 
ไดอ้นุมตัิให้ขา้พเจา้..........................................................................ต าแหน่ง...................................................................... 
สังกดั ............................................................................พรอ้มดว้ย ..................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ.................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
โดยออกเดินทางจาก ○บา้นพกั   ○ส านกังาน  ○ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี.........เดือน....................พ.ศ........ เวลา...........น. 
และกลบัถึง ○บา้นพกั ○ส านกังาน ○ประเทศไทย  วนัที่............... เดือน...............................พ.ศ.........เวลา.................. น.  
รวมเวลาไปราชการครั้ งน้ี.................วนั...........ชัว่โมง 

  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ○ ขา้พเจา้      ○ คณะเดนิทาง   ดงัน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท..................................................................จ านวน...............วนั  รวม.......................... บาท 

ค่าเช่าที่พกัประเภท...............................................................................จ านวน...............วนั  รวม.......................... บาท 

ค่าพาหนะ..............................................................................................จ านวน..............วนั  รวม......................... บาท 

ค่าใชจ้่ายอ่ืน...........................................................................................จ านวน..............วนั  รวม......................... บาท 

                    รวมทั้งส้ิน......................... บาท 
จ านวนเงนิ (ตวัอกัษร) .................................................................................................................................................... 

  ขา้พเจา้ขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย จ านวน
................ฉบบั รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 

      ลงช่ือ ..........................................................ผูข้อรับเงิน  
                             (........................................................) 
                              ต าแหน่ง .......................................................... 



 

-  2 - 
เรียนเสนอเพือ่โปรดทราบ 

 
                 (นายวชัรินทร์  บุญพนิิจ) 

  รองผูอ้  านวยการโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา 
               .........../.............../............... 
  ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิจ่ายท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
   เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้
 
  ลงช่ือ ................................................................... 
               (นางรัชนี     จนัทะนะ) 
                   เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
  วนัที่ ....................................................................... 

  อนุมตัิให้จ่ายได ้
 
 
  ลงช่ือ .......................................................................... 
                        (นายอภิเชษฐ์  สุนทรส)    
             ผูอ้  านวยการโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา 
  วนัที่ ........................................................................ 

 
 ไดร้ับเงินค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ จ านวน ...................................................................... บาท 
(.........................................................................................................................................) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

ลงช่ือ .....................................................ผูร้ับเงิน 
        (.......................................................) 
ต าแหน่ง............................................................... 
วนัที่ .................................................................... 

  ลงช่ือ .....................................................ผูจ้่ายเงิน 
                   (นางรัชนี   จนัทะนะ) 
                     เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
  วนัที่ .................................................................. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.………................................วนัท่ี.............................................................................  
หมายเหตุ ........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 

ค าช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้และ 
       ส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ให้แสดงรายละเอียดของวนั เวลา ท่ีแตกต่างกนัของบุคคลนั้น  
                    ในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรายบุคคล ให้ผูข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้ับเงินและวนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
       กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวนัท่ี ท่ีไดร้ับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวนัท่ีอนุมตัิเงินยืมดว้ย 
 3.  กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใชจ้่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี ให้ผูม้ีสิทธิ 
      แต่ละคนลงลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)                                                                                                                                                       

 



 

    แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา    อ าเภอนาแก  จงัหวดันครพนม. 
วนั เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

 1.  ค่าโดยสาร.............................................จากบา้นพกัเลขที่....................หมู่ท่ี…..... 
     ถนน...........................................................ต าบล................................................... 
     อ าเภอ.........................................................จงัหวดั................................................ 
     ถึง........................................................................................................................... 
     (ไป-กลบั  2  เที่ยว  ๆ  ละ.................................บาท)              เป็นเงิน 
2.  ค่าโดยสาร.............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ต าบล................................................... 
     อ าเภอ.........................................................จงัหวดั................................................ 
     ถึง........................................................................................................................... 
     (ไป-กลบั  2  เที่ยว  ๆ  ละ.................................บาท)              เป็นเงิน 
3.  ค่าโดยสาร.............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ต าบล................................................... 
     อ าเภอ.........................................................จงัหวดั................................................ 
     ถึง........................................................................................................................... 
     (ไป-กลบั  2  เที่ยว  ๆ  ละ.................................บาท)              เป็นเงิน 
4.  ค่าโดยสาร.............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ต าบล................................................... 
     อ าเภอ.........................................................จงัหวดั................................................ 
     ถึง........................................................................................................................... 
     (ไป-กลบั  2  เที่ยว  ๆ  ละ.................................บาท)              เป็นเงิน 

 
 
 
 
…….......…… 
 
 
 
 
……….......…. 
 
 
 
 
…….......……. 
 
 
 
 
……….......…. 

 

 รวมเงินทั้งส้ิน   

                     รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) ................................................................................................................................... 
                     ขา้พเจา้ ...........................................................................ต าแหน่ง ................................................................ 
สังกดั ........................................................................ขอรับรองวา่   รายงานขา้งตน้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับได ้ 
และขา้พเจา้ไดจ้่ายไปในงานของทางราชการโดยแท ้
                                                                                   (ลงช่ือ) ........................................................... 
                           (.........................................................) 
                                                                                 วนัที ่.................................................................. 



 

แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา   อ าเภอนาแก  จงัหวดันครพนม 
วนั เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

  
 

 
1.   ค่าชดเชยน ้ามนั  จากบา้นเลขท่ี..................................หมู่ท่ี................. 
    ถนน................................................ต าบล.................................................. 
    อ าเภอ..............................................จงัหวดั............................................... 
    ถึง.............................................................................................................. 
    จงัหวดั.....................................ไป-กลบั 
    รวมระยะทาง.....................กิโลเมตร กิโลเมตรละ ละ  4  บาท  เป็นเงิน 
 
2. ค่าท่ีพกัเหมาจ่ายคืนละ...................บาท จ านวน................คืน เป็นเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
................... 
 
................... 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
รวมเงินทั้งส้ิน 

 
................... 

 

                                รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) ........................................................................................................................ 

                     ขา้พเจา้.........................................................................ต าแหน่ง ................................................................ 

สังกดั...........................................................................ขอรบัรองว่า รายงานขา้งตน้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับได ้ 
และขา้พเจา้ไดจ้่ายไปในงานของทางราชการโดยแท ้

                                                                                   (ลงช่ือ) ........................................................... 
                                (.....................................................) 
                                                                                 วนัที ่..................................................................



 

                                                                                                                                                                                                                                                ส่วนที่ 2 
                                                                                                                                                                                                                                                       แบบ  8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา   อ าเภอนาแก   จงัหวดันครพนม 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดนิทางของ......................................................................................ลงวนัที่.....................เดือน..........................................พ.ศ................... 
ล าดับ
ที ่

ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือผู้รับเงิน วัน เดือน ปี

ที่รับเงิน 
หมาย
เหตุ ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่........วนัที่................. 

 
 จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)...........................................................................     ลงช่ือ.......................................................ผูจ่้ายเงนิ 
                                      (                                               ) 
ค าช้ีแจง 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพกัให้ระบุอตัราวนัละ และจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                          ต าแหน่ง  
 2. ให้ผูม้ีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้ับเงินและวนัเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณีเป็นการรับจ่ายเงินยืม                                             วนัท่ี........................................................... 
       ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดร้ับจากเงินยืม           

 3. ผูจ้่ายเงินหมายถึง ผูท่ี้ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผูเ้ดินทางแต่ละคนเป็น 
     ผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 



 

ใบส ำคัญรับเงิน 
โรงเรียนนาแกสามคัควีิทยา 
อ าเภอนาแก จงัหวดันครพนม 

                                                     วนัที่  .............. เดือน........................................... พ.ศ. ..................   

  ขา้พเจา้  ..................................................................อยู่บา้นเลขที่ ............ หมูท่ี่ .................   

 ต าบล.........................................อ าเภอ............................................ จงัหวดั.................................................... 
ไดร้ับเงินจากโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา ดงัรายละเอียดดงัน้ี 
 

รายการ จ านวนเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน   

ตวัอกัษร (                                                                     ) 
 

 

 

    ลงช่ือ........................................................ผูร้ับเงิน 

           (  ...................................................... ) 
 

 

    ลงช่ือ........................................................ผูจ้่ายเงิน 

                (                                              ) 
  
 

 



 

    สัญญายืมเงิน เลขที…่……………………..……. 

ยื่นต่อ     ผู้อ านวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา วนัครบก าหนด……………………. 

               ขา้พเจา้    ...........................................................................ต าแหน่ง...................................มีความประสงคข์อยืมเงนิ 

จากโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยาเพ่ือ........................................................................................................... รายละเอียดต่อไปน้ี 
                ค่าเบ้ียเลี้ยง บาท 
                ค่าท่ีพกั บาท 
                ค่าพาหนะ บาท 
                ค่าวสัดุ   ครุภณัฑ์  สาธารณูปโภค บาท 
                 อื่นๆ        บาท 
(ตัวอักษร)      -                                                                                                             รวมเงิน บาท 



 

ขา้พเจา้สัญญาวา่ จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งใช้
ภายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั คือภายใน…………วนัตั้งแต่ท่ีไดร้ับเงินยืมมาน้ี  ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามก าหนด  
ขา้พเจา้ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ียหวดับ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดที่ขา้พเจา้จะพึงไดร้ับจากทางราชการชดใชจ้ านวนเงินที่ยืม
ไปจนครบถว้นไดท้นัที 

      ลงช่ือ………………………………ผูย้ืม                                            วนัที่…….….เดือน…………………………พ.ศ.   25..... 
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนำแกสำมัคคีวิทยำ 

               ไดต้รวจสอบแลว้เห็นควรอนุมติั  ให้ยืมตามใบยืมฉบบัน้ีได ้จ านวน .................................... บาท 
   (ตวัอกัษร………………………………………………………………………………………………………………… 
 (ลงช่ือ)                                เจา้หน้าท่ีการเงนิ                                   วนัท่ี……..  เดือน…………….…..พ.ศ.25…… 
          (นางรัชนี   จนัทะนะ )     
เรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

(ลงช่ือ)                                         รองผูอ้  านวยการฝ่ายแผนงานงบประมาณ วนัท่ี...........เดือน..................................พ.ศ.25....                                                   

ค ำอนุมัติ 
                     อนุมติัให้ยืมเงินตามเงื่อนไขขา้งตน้ได ้ เป็นเงิน…………….……บาท 
ตวัอกัษร)………………………………………..…..… 

(ลงช่ือ)                                                ผู้อนุมัติ                                      วนัท่ี………เดือน…………………..พ.ศ.25…… 
               (นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 

ใบรับเงนิ 

                  ไดร้ับเงินยืมจ านวน…………………..บาท 
(ตวัอกัษร)…………………………………………………………………………………...……ไปเป็นการถกูตอ้งแลว้ 
(ลงช่ือ)                                                   ผูร้ับเงิน                                 วนัท่ี……..เดือน……………………พ.ศ.25……… 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับ 

ใบรับเลขที ่เงินสดหรือ
ใบส าคญั 

จ ำนวนเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

หมำยเหตุ  (1)ยืน่ต่อ ผูอ้  านวยการกองคลงั  หัวหนา้แผนกคลงั  หรือต าแหน่งอ่ืนใด 
                      ที่ปฏิบตัิงานเช่นเดียวกนัแลว้แตก่รณี 
                  (2)ให้ระบุช่ือรายการทีจ่่ายเงินยืม 
                  (3)ระบุวตัถุประสงคท์ี่น าเงินยืมไปใชจ้่าย 
                  (4)เสนอต่อผูอ้  านาจอนุมตั ิ
 
 
 



 

แบบกรอกรายการค่าเบีย้เลีย้ง  ค่าพาหนะ  ค่าเช่าที่พัก 
                  ขา้พเจา้..............................................................................................................ต าแหน่ง................................โรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ขอเบิกเงินเพ่ือ
...................................................................................................................................... 
ตามค าส่ังท่ี...................../....................ระหว่างวนัที่...............เดือน................................................พ.ศ...................... 
ถึงวนัที่ ...............เดือน................................................พ.ศ......................  ตามรายละเอียดดงัน้ี 

ที่ รายการ จ านวน
เที่ยว 

จ านวนเงนิ 
บาท 

1 ค่าเบี้ยเลีย้ง   
ขา้ราชการครู    วนัละ                  บาท  จ านวน                  คน  จ านวน              วนั   
พนกังานราชการ วนัละ                บาท  จ านวน                  คน  จ านวน              วนั   
ครูอตัราจา้ง         วนัละ                บาท  จ านวน                  คน   จ านวน              วนั   
นกัเรียน              วนัละ                  บาท  จ านวน                  คน  จ านวน              วนั   
พนกังานขบัรถ   วนัละ                บาท  จ านวน                    คน  จ านวน              วนั   

2 ค่าพาหนะ   
ค่าสามลอ้/จกัรยานยนตจ์าก                                ถึง                                      
ค่าโดยสารรถยนตป์ระจ าทางจาก   
ถึง             
ค่ารถแท็กซ่ีจาก   
ถึง   
ค่าน ้ามนัเช้ือเพลงิจาก   
ถึง   

3 ค่าเช่าที่พัก   
ค่าท่ีพกั                                                            จ านวน              วนัๆละ                   บาท   
ค่าท่ีพกั                                                             จ านวน              วนัๆละ                   
บาท 

  

ค่าท่ีพกัเฉพาะท่ีทางการจดัให้หรืออื่นๆ  จ านวน         วนัๆละ                   บาท   
 รวมทั้งส้ิน(                                                                                                       )  

ลงช่ือ                                              ผูย้ืมเงิน 
       เพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
         (นางรัชนี     จนัทะนะ) 
             เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
     ……/………./……….. 

เห็นควรพิจารณาอนุมตั ิ
 
 
         (                                        ) 
รองผูอ้  านวยการฝ่ายงบประมาณ 
          ........../............/............. 

(        ) อนุมตั ิ
(         )ไม่อนุมตัิ......................... 
 
              (นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 
   ผูอ้  านวยการโรงเรียนนาแกสามคัคีวิทยา 
                 ............/............/........... 



 

                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา อำเภอนาแก จงัหวัดนครพนม 48130 
ท่ี ................................................                        วันที่.........เดือน..........................พ.ศ. .............. 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน  ❑ เงินทดรองราชการ  ❑ เงินนอกงบประมาณ  ❑ เงินงบประมาณ   

 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา    

      ข้าพเจ้า...........................................................ตำแหนง่ หัวหน้า...................................  มีความประสงค์ขอยืมเงิน
นอกงบประมาณ จำนวน...........................บาท โครงการ........................................................ ..............................กิจกรรม
.........................................................................เพือ่............................................... ............................................. ระหว่างวันที่ 
.........................ถึงวันที่...................... รวมระยะเวลา .......... วัน ณ ................................ อำเภอ..............  จังหวัด...............   

     พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลกัฐานเพือ่ประกอบการพิจารณาการยมืเงิน ดังนี้ 
  ❑  สัญญายืมเงินจำนวน  1  ฉบับ               ❑ โครงการ/หลักสูตร  จำนวน  1  ชุด 
  ❑   ประมาณการในการยมืเงิน จำนวน 1 ฉบบั   ❑ คำสัง่เลขที่ ........../................ลงวันที.่......................... 

 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

ลงช่ือ.............................................ผู้ยืม 
(………………………………………………) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู.้.............................. 
 

หัวหน้าแผนงาน หัวหน้าการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
เรียนเสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกต้อง 

เห็นควร 
 อนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ 
     จำนวนเงิน                  บาท 
 อนุมัติให้ยืมเงินนอกงบประมาณ 
     จำนวนเงิน                  บาท 
 อนุมัติให้ยืมเงินงบประมาณ 
     จำนวนเงิน                  บาท 

 

 
(นางกัญภร  แก้วพิกุล) 

......../............/......... 
 

 (นางรัชนี  จันทะนะ) 
......./............./............ 

พิจารณาแล้วเห็นสมควร 
  อนุมัติ   
  อ่ืน ๆ  ………………………….. 
................................................... 
................................................... 
................................................... 
................................................... 
 
 
 

 
 

 (นายวัชรินทร์ บุญพินิจ) 
......./............./............ 

  อนุมัติ   
  อ่ืน ๆ ................................ 
.................................................. 
................................................... 
................................................... 
................................................... 
................................................... 

 
 
 
 
 
 

(นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 
......./............./............ 

 มีโครงการรองรับแล้ว 

 ไม่มีโครงการรองรับ 
ให้จัดทำโครงการใหม่ 

 ............................................ 

งบประมาณ  

   ขออนุมัติยืมเงิน .................บาท 

   คงเหลือ .................บาท 

 
 

 
(นางสาวชนิตา  เชื้อกูล) 
......./............./............ 

 

 
 

 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  อำเภอนาแก  จังหวัดนครพนม                                        

ท่ี                       วันท่ี...........เดือน...................พ.ศ. ............          

เร่ือง   ขออนุมัติดำเนินโครงการ.........................................ตามแผนปฏิบัตกิาร ปีการศึกษา .............. 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 

ด้วยข้าพเจ้า....................................................ตำแหนง่ ครู มคีวามประสงค์ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ
.............................................................................................................ซึง่ได้รบัการอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ กลุม่บริหารงาน/
กลุ่มสาระการเรียนรู้........................................... โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา ปีการศึกษา ..............  
  จึงขออนุมัติดำเนินโครงการเพื่อ............................................................................................... .......สำหรบันักเรียน 
จำนวน ……… คน งบประมาณที่ใช้ครัง้นี้ เป็นเงิน................บาท ระหว่างวันที่......................ถึงวันที.่.................... ณ 
............................................ อำเภอ................ จงัหวัด................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
 

 

              ลงช่ือ..................................ผู้รบัผิดชอบโครงการ 
                                                  (..........................................) 

 
 

             ลงช่ือ.................................หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้.......................... 
                                                 (............................................)                       
                
 

หัวหน้าแผนงาน งานสารบรรณ กลุ่มบริหาร..(ท่ีเกี่ยวข้อง)... คำสั่งโรงเรียน 
เรียนเสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน เรียนเสนอ  ผู้อำนวยการ

โรงเรียน 
     นาง................................. 
ขออนุมัติดำเนินโครงการ
...................................................
................................................... 
วันที่................................ 
 

พิจารณาแล้ว 
 เห็นควรอนุมัติ   
 ไม่ควรอนุมัติ เพราะ
.............................................
............................................ 
............................................. 
............................................. 

 อนุมัติ   เชิญประชุม 
 แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนินการ
ตามเสนอ 
................................................
............................................... 
................................................
................................................ 

 มีบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
 งบประมาณ .....................บาท 
 ใช้ไปแล้ว 

ใช้ครั้งน้ี 
.....................บาท 
......................บาท 

 คงเหลือ .....................บาท 
 ไม่มีบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ

โรงเรียน 
 จัดทำโครงการรองรับแล้ว 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

ลงช่ือ.......................................... 
(นางสาวชนิตา  เชื้อกูล) 

………./……………/………….. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
ลงช่ือ.......................................... 
(นางสาวสนทยา  กำลังหาญ) 
………./……………/………….. 

 
 
 

ลงช่ือ........................ 
(.นายวัชรินทร์  บุญพินิจ) 
………./……………/………….. 

 
 
 

ลงช่ือ................................ 
(นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 

………./……………/………….. 



 

ใบสำคัญรับเงิน 
         โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 
         ตำบลบ้านแก้ง  อำเภอนาแก 
         จังหวัดนครพนม  48130 
          วันที่............เดือน............................พ.ศ. ............... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................................อยูบ่้านเลขที่
.............หมู่..............ตำบล...............................อำเภอ.................................จังหวัด.............. ............ 
ได้รับเงินจาก  โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  อำเภอนาแก  จังหวัดนครพนม  รายละเอียดดังนี ้

รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
1. ค่าอาหารกลางวัน โครงการ/กจิกรรม............................................ ในวันที่ 
............................จำนวน ............ คน คนละ .......... มื้อ มื้อละ .......... บาท 

  

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โครงการ/กิจกรรม............................................ ในวันที่ 
............................จำนวน ............ คน คนละ .......... มื้อ มื้อละ .......... บาท 
 

  

รวมเงินท้ังสิ้น   
 
ตัวอักษร (........................................................................บาทถ้วน) 
 
     ลงช่ือ.....................................................................ผูร้ับเงิน 
            (..............................................................)    
         
     ลงช่ือ.....................................................................ผูจ้่ายเงิน 
            (..............................................................)   
 
     ลงช่ือ.....................................................................พยาน 
                      (..............................................................)  
 

 

 

 

 

 

 



 

  บันทึกข้อความ 

 
 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  อำเภอนาแก   จังหวัดนครพนม 
ท่ี…………………………………………………………………………    วันท่ี        เดือน                  พ.ศ.         .   
เรื่อง ขออนุมัติให้จัดซื้อ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา   

        ด้วยข้าพเจ้า                                       ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  ผู้รับผิดชอบโครงการ                                            
กิจกรรม                                         มีความประสงค์ให้จัดซือ้พัสดุ .เพื่อ                                                                     
สำหรับนักเรียน จึงขอใหโ้รงเรียนดำเนินการจัดซือ้พัสดุ ตามรายการที่แนบ และมีกำหนดในงานในวันที่           เดือน                     
พ.ศ.             .   
  

ท่ี รายการและคณุลักษณะ 
จำนวน 
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

ราคารวม 
(บาท) 

1 รายการตามเอกสารดงัแนบ  
จำนวน………….รายการ 
 

     

รวมเป็นเงิน (.......................................................................บาทถ้วน)   

มีโครงการรองรับ  โครงการต่อเนื่อง  โครงการใหม่ที่ขออนุมัติแล้ว แนบมาพร้อมนี้  ไม่มีโครงการ
รองรับ ขออนุมัติในโครงการ/กิจกรรมเปน็เงิน                 บาท  ใช้ไปแล้ว                บาท  งบประมาณที่อนุมัติในครัง้
นี้..................บาท  คงเหลือ             บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติ 
 

     ลงช่ือ………………………..…….ผู้รบัผิดชอบโครงการ 
                                                 (.........................................) 

 
                         ลงช่ือ…………….…………….หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู.้.................. 

                     (.........................................) 

หัวหน้าแผนงาน กลุ่มบรหิารงบประมาณ คำส่ังโรงเรียน งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 มีโครงการรองรับ 
 ไม่มีโครงการรองรับ 
 จดัทำโครงการรองรับแล้ว 
 
 
 
 
 
 

       (นางสาวชนิตา  เชื้อกูล) 
        ......../............../......... 

เห็นควรใหด้ำเนินการ 
 จดัซ้ือ ตามเสนอ 
 
        (นางรัชนี  จันทะนะ) 
        ......../............../......... 
 
      (นางกัญภร  แก้วพิกุล) 
        ......../............../......... 
 
     (นายวชัรินทร์  บญุพินิจ) 
       ......../............../......... 

 อนุมัต ิ
………………………….….….…… 
……………………..……………. 
 
 
 
 
 

(นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 
        ......../............../......... 

 มีพัสดุในคลงั 
 จดัหาให้แล้ว 
 มอบบริการติดตัง้แล้ว 
 
 
 
 
 

 
    (นางช่อเอ้ือง   เชื้อกุลา) 

......../............../......... 

พส.
01 



 

รายการและคุณลักษณะพัสดุโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 
 

เพื่อ............................................................................................................................. .......... 

ของโรงเรียนตามโครงการ                                              .กิจกรรม                                          . 

ท่ี รายการและคณุลักษณะ 
จำนวน 
(หน่วย) 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

ราคารวม 
(บาท) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมทั้งสิ้น (………………………………………………………………………บาทถ้วน)   

 
 
 



 

  บันทึกข้อความ 

 
 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  อำเภอนาแก   จังหวัดนครพนม 
ท่ี…………………………………………………………………………    วันท่ี        เดือน                  พ.ศ.         .   
เรื่อง ขออนุมัติให้จัดจ้าง 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา   

        ด้วยข้าพเจ้า                                       ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา  ผู้รับผิดชอบโครงการ                                            
กิจกรรม                                         มีความประสงค์ให้จัดจ้าง .เพือ่                                                                     
สำหรับนักเรียน จึงขอใหโ้รงเรียนดำเนินการจัดจ้าง ตามรายการที่แนบ และมีกำหนดในงานในวันที่           เดือน                     
พ.ศ.             .   
  

ท่ี รายการและคณุลักษณะ 
จำนวน 
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

ราคารวม 
(บาท) 

1 รายการตามเอกสารดงัแนบ  
จำนวน………….รายการ 
 

     

รวมเป็นเงิน (.......................................................................บาทถ้วน)   

มีโครงการรองรับ  โครงการต่อเนื่อง  โครงการใหม่ที่ขออนุมัติแล้ว แนบมาพร้อมนี้  ไม่มีโครงการรองรับ 
ขออนุมัติในโครงการ/กิจกรรมเป็นเงิน                 บาท  ใช้ไปแล้ว                บาท   คงเหลือ             บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติ 
 
 

     ลงช่ือ………………………..…….ผู้รบัผิดชอบโครงการ 
                                                 (.........................................) 

 
 

                         ลงช่ือ…………….…………….หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู.้.................. 
                     (.........................................) 

หัวหน้าแผนงาน กลุ่มบรหิารงบประมาณ คำส่ังโรงเรียน งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 มีโครงการรองรับ 
 ไม่มีโครงการรองรับ 
 จดัทำโครงการรองรับแล้ว 
 
 
 
 
 
       
 (นางสาวชนิตา  เชื้อกูล) 
        ......../............../......... 

เห็นควรใหด้ำเนินการ 
 จดัจ้าง ตามเสนอ 
 
 
        (นางรัชนี  จันทะนะ) 
        ......../............../......... 
 
      (นางกัญภร  แก้วพิกุล) 
        ......../............../......... 
 
     (นายวชัรินทร์  บญุพินิจ) 
       ......../............../......... 

 อนุมัต ิ
………………………….….….…………… 
……………………..…………….…….….. 
 
 
 
 
 

 
(นายอภิเชษฐ์  สุนทรส) 

        ......../............../......... 

 มีพัสดุในคลงั 
 จดัหาให้แล้ว 
 มอบบริการติดตัง้แล้ว 
 
 
 
 
 
  
   (นางช่อเอ้ือง   เชื้อกุลา) 

......../............../......... 

พส.
02 



 

รายการและคุณลักษณะพัสดุโรงเรียนนาแกสามัคคีวิทยา 
 

เพื่อ............................................................................................................................. .......... 

ของโรงเรียนตามโครงการ                                              .กิจกรรม                                          . 

ท่ี รายการและคณุลักษณะ 
จำนวน 
(หน่วย) 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

ราคารวม 
(บาท) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมทั้งสิ้น (………………………………………………………………………บาทถ้วน)   
 



 

 
 



 



 

 

 

 



 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
  

  
  

  
  
  
  

  

  



 

 
 



 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนนากสามคัคีวิทยา 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

***************************************** 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

๑. วางแผนการปฏบิตังิาน ปฏทินิปฏบิตังิานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๒. ก ากบัดแูลการปฏบิตังิานบุคลากรแทนผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
๓. ก ากบัดแูลการปฏบิตังิานสารบรรณแทนผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
๔. วางแผน ก ากบั ดแูลการจดัท าขอ้มลูสารสนเทศโรงเรยีนแทนผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
๕. วางแผน ก ากบั ดแูลการการปฏบิตังิานเครอืขา่ย นาแก-วงัยาง ช่วงประธานเครอืขา่ย  

นาแก-วงัยาง  
๖. ปฏบิตังิานรกัษาราชการแทนผูอ้ านวยการโรงเรยีนคนที ่๓ เมื่อท่านผูอ้ านวยการโรงเรยีนไม่มา

ปฏบิตัริาชการหรอืรองผูอ้ านวยการรกัษาการคนที ่๑ และ ๒ ไม่มาปฏบิตัริาชการ 
๗. อื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
๑.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑.๑  นางอุไรวรรณ  แสนมติร     ต าเหน่ง รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  เป็นรองผูอ้ านวยการกลุ่มฯ 
๑.๒  นางอุไรรตัน์  วงศจ์ าปา      ต าแหน่งคร ู เป็นหวัหน้าส านกังานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๑.๓  นางสาวศรญัญา  พมิพส์นิ     ต าแหน่งคร ู เป็นรองหวัหน้าส านกังานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๑.๔  นางสาวแน่งน้อย  วงคต์าท า   ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๕  นางวนัวสิา  ภูมปิระเสรฐิ     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ  
๑.๖  นางกนกอร  ตามะล ี             ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๗  นางขนิษฐา  พลโลก     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๘ นางกฤตยิา   เทยีนทอง     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๙  นางสาวกมลทพิย ์ ทพิยส์ุทธิ ์  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๑๐  นางนนัทนา  แก่นจนัทร์     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๑๑ นางสาววชิุฎา  มานะพระ     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๑.๑๒ นางนฎปพร  เหลก็จารย ์     ต าแหน่งคร ู เจา้หน้าทีแ่ละเลขานุการ 
๑.๑๓ นางจนัทรแ์กว้  โชตอิมัพร     ต าแหน่งเจา้หน้าทีธุ่รการ  เจา้หน้าทีแ่ละผูช้่วยเลขานุการ 

หน้าท่ี 
๑. ประชุมวางแผนปฏบิตังิานในกลุ่ม 
๒. ก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของบุคลากรในกลุ่ม 
๓. ควบคุม  ก ากบั ตดิตาม ดแูล นิเทศ การปฏบิตัหิน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่ม 
๔. ประสานงานกบักลุ่มงานอื่น เพือ่ใหง้านด าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
๔. วนิิจฉยั  สัง่การ ตามอ านาจหน้าที่ 
๖. หากรองผูอ้ านวยการไม่อยู่ใหห้วัหน้ากลุ่มงานบุคคลท าหน้าทีแ่ทนหรอืหากรองผูอ้ านวยการและ 



 

หวัหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคลไม่อยู่ใหร้องหวัหน้ากลุ่มฯ ท าหน้าทีแ่ทน 
๗. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิน้ปีการศกึษา 
๘. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากทางโรงเรยีน 

 
๒.งานบุคคล 

๒.๑  นางอุไรรตัน์  วงศจ์ าปา   ต าแหน่งคร ู เป็นหวัหน้างานบุคคล 
๒.๒  นางสาวศรญัญา  พมิพส์นิ  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคล 
๒.๓  นางวนัวสิา  ภูมปิระเสรฐิ  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคล 
๒.๔  นางขนิษฐา   พลโลก  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคล 
๒.๕ นางกฤตยิา   เทยีนทอง  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคล 
๒.๖ นางสาววชิุฎา  มานะพระ  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคล 
๒.๗  นางนนัทนา  แก่นจนัทร์  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคลและเลขานุการ 
๒.๘  นางกนกอร  ตามะล ี   ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านบุคคลและผูช้่วยเลขานุการ 

หน้าท่ี 
๑. วางแผนอตัราก าลงั 
๒. จดัสรรอตัราก าลงัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
๓. สรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
๔. การเปลีย่นแปลงโยกยา้ยขา้ราชการครแูละของบุคลากรทางการศกึษา 
๕. การลาไปราชการขา้ราชการครแูละของบุคลากรทางการศกึษา 
๖. การประเมนิผลการปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละของบุคลากรทางการศกึษา 
๗. การออกจากราชการของขา้ราชการครแูละของบุคลากรทางการศกึษา 
๘. จดัระบบและการจดัท าทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครูและของบุคลากรทางการศกึษา 
๙. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชยอ์สิรยิาภรณ์ 
๑๐. การประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครแูละของบุคลากรทางการศกึษา 
๑๑. การขอรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีครลูะบุคลากรทางการศกึษา 
๑๒. อื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

๓.งานสารบรรณ 
๓.๑  นางนฎปพร  เหลก็จารย์     ต าแหน่งคร ู เป็นหวัหน้างานสารบรรณ 
๓.๒  นางสาวแน่งน้อย  วงคต์าท า     ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่านสารบรรณ 
๓.๓  นางสาวกมลทพิย ์ ทพิยส์ุทธิ ์    ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีส่ านกังานกลุ่มฯ 
๓.๔  นายนพเรศ  ตงศริ ิ     ต าแหน่งครอูตัราจา้ง  เป็นเจา้หน้าทีง่านสารบรรณ 
๓.๕  นางจนัทรแ์กว้  โชตอิมัพร     ต าแหน่งเจา้หน้าทีธุ่รการ  เจา้หน้าทีแ่ละผูช้่วยเลขานุการ 

หน้าท่ี 
๑. ศกึษาวเิคราะหส์ภาพระบบงานสารบรรณและระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
๒. วางแผน  ออกแบบ ระบบงานสารบรรณ โดยน าเทคโนโลยมีาช่วยเพือ่ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 

๓. ประเมนิและพฒันาใหค้วามรูค้วามสามารถในการปฏบิตังิานสารบรรณ 
๔. จดัหาเทคโนโลยทีีท่นัสมยัทีส่ามารถรองรบัการปฏบิตัดิา้นสารบรรณไดต้ามระบบงานทีก่ าหนดไว 
๕. ด าเนินงานสารบรรณตามทีร่ะบบก าหนดไวโ้ดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเรว็ ประหยดั และคุม้ค่า 
๖. ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุงงานสารบรรณใหม้ปีระสทิธภิาพ 
๗. อื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

๔. งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๔.๑  นางสาวแน่งน้อย  วงคต์าท า  ต าแหน่งคร ู เป็นหวัหน้างาน 
๔.๒  นางนฎปพร  เหลก็จารย ์  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่าน 
๔.๓  นางสาววชิุฎา  มานะพระ  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่าน 
๔.๔  นางสาวศรญัญา  พมิพส์นิ  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่าน 

หน้าท่ี  
๑. จดัระบบฐานขอ้มลูของสถานศกึษาเพือ่ใชใ้นการบรหิารจดัการภายในสถานศกึษาใหส้อดคลอ้งกบั 

ระบบฐานขอ้มลูของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 ๒. จดัระบบเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศ เชื่อมโยงกบัสถานศกึษาอื่น เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสว่นกลาง 
 ๓. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มลูและสารสนเทศเพือ่การบรหิารการบรกิารและการประชาสมัพนัธ์ 
 ๔. อื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

๕. งานพฒันาเครือข่ายและพฒันาความร่วมมือทางการศึกษา 
๕.๑  นางนฏปพร  เหลก็จารย์  ต าแหน่งคร ู เป็นหวัหน้างาน 
๕.๒  นางสาวกมลทพิย ์ ทพิยส์ุทธิ ์  ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่าน 
๕.๓  นางจนัทรแ์กว้  โชตอิมัพร      ต าแหน่งคร ู เป็นเจา้หน้าทีง่าน 

หน้าท่ี 
๑. ประสานงานกบัเครอืขา่ยการศกึษาเพือ่แสวงหาความร่วมมอื ความช่วยเหลอื เพือ่สง่เสรมิสนบัสนุน 

งานการศกึษา 
๒. เผยแพร่ขอ้มลูเครอืขา่ยการศกึษาใหบุ้คลากรในสถานศกึษาและผูเ้กีย่วขอ้งทราบ 
๓. ก าหนดแผนโครงการหรอืกจิกรรมเพือ่การแลกเปลีย่นเรยีนรูร้ะหว่างเครอืขา่ยการศกึษาทีเ่กีย่วขอ้ง 

กบัสถานศกึษา 
๔. ใหค้วามร่วมมอืและสนับสนุนทางวชิาการแก่เครอืขา่ยของสถานศกึษาและเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอย่าง 

ต่อเนื่อง 
๕. อื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 


