
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   

อ าเภอโพทะเล   จังหวัดพิจิตร 



               การบริหารงานงบประมาณ 
         ---------------------------------------------- 
 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา เป็นภารกิจส า คัญที่ มุ่งส่งเสริมให้ 
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ 
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ 
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน 
และการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริ การการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้  
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป 
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม 
มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าว 
หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานนโยบายและแผนงาน 
 1.1 การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 1.3 งานระดมทรัพยากร 



2. ระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. งานจัดระบบและควบคุมภายในหน่วยงาน 
4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 4.1 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 4.2 การเก็บรักษาพัสดุ/การเบิก-จ่ายพัสดุ 
 4.3 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงบประมาณ มีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ ดังน้ี 

1 งานนโยบายและแผนงาน ผู้รับผิดชอบคือ 

1. นายเกรียงศักด์ิ สามสีทอง  หัวหน้า 

2. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 1. รับนโยบายจากฝ่ายบริ หาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์  และประสานงานกับทุ กหน่ วยงานในโรงเรียน                            

เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 

พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี

และโครงการพิเศษ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 

6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ ครุภัณฑ์ตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

- ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

7. ประสานเพ่ือท าปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 



(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 

(3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานนโยบายและแผนงาน (การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 

 

 

 1-2 วัน 

 

 

                            1-2 วัน 

 

 

 

                                       1-2 วัน 

 

 

       

                 1 วัน 

 

 

                 1วัน 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูล
สารสนเทศ ปรับปรุงการด าเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของโรงเรียน 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ /กลยุทธ์/ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ความส าเร็จ และกรอบแผนงาน/โครงงาน 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนน าไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

 



งานนโยบายและแผนงาน (การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี) 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 

 

 

1วัน 

 

 

        1-2 วัน 

 

 

        1-2 วัน 

 

         

 

 

 

 

 

 

                 

                   

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงงาน 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯไปสู่การปฏิบัติ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1สัปดาห์ 
สัปดาห์N 

1 วัน

สัปดาห์N 

ตามปีงบประมาณ 

สัปดาห์N 



2. ระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

2.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา ผู้รับผิดชอบคือ 

 1. นายไกรสร  กระดังงา  หัวหน้า 

      2. นายเกรียงศักด์ิ  สามสีทอง  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 1. วิเคราะห์สาเหตุและให้ค าแนะน าแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาในสถานศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

2. ร่วมวางแผนเพ่ือการพัฒนาในส่วนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือให้บรรลุนโยบายและวิสัยทัศน์ 

ของสถานศึกษา 

3. จัดต้ังระบบการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ  

4. รับผิดชอบในการดูแลควบคุมการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานติดตามตรวจสอบ คุณภาพ

การศึกษางานการประเมินคุณภาพการศึกษา 

5. รับผิดชอบในการประสานงาน ระหว่างฝ่ายประกันคุณภาพกับฝ่าย / แผนก /งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง และ

ผู้ตรวจสอบภายนอก หรือจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(สมศ.) 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์

ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 1 เม่ือปี พ.ศ. 2542 หมวด 6 
(2) ระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เม่ือปี พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 



       งานประกันคุณภาพการศึกษา 

      โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันเตรียมการ/สร้างความตระหนัก/
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ก าหนดมาตรฐานการศึกษา/แผนพัฒนาการจัดการศึกษา/
เป้าหมาย 

ด าเนินการตามแผน 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ติดตามตรวจสอบคุณภาพ 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ก าหนดมาตรฐานการศึกษา/แผนพัฒนาการจัดการศึกษา/
เป้าหมาย 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง/เผยแพร่/

พัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

3-4 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 



3 งานจัดระบบและควบคุมภายในหน่วยงาน   ผู้รับผิดชอบคือ 

1. นายเกรียงศักด์ิ สามสีทอง  หัวหน้า 

2. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 

3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 

6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภาย ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
(1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
(2) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 (กค.0409.3/ว.105) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



     งานจัดระบบและควบคุมภายในหน่วยงาน    

       โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูลของกิจกรรมการควบคุม 

จัดเตรียมเคร่ืองมือการสอบทาน

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทัง้ในส่วนท่ีมีการจัดวาง

และไม่จัดวาง

สอบทานการปฏิบตัิงาน

ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน

ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายใน

จัดท ารายงานตามแบบ ปค.

ส่งกลุ่มอ านวยการ 

สพม.พิจิตร 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 



4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

๑. นายเกรียงศักด์ิ สามสีทอง  หัวหน้า 

๒. นางสาวพิมพ์นารา แสนวงศ์  ผู้ช่วย 

3. นางสาวลัดดา แก้วเทศ   ผู้ช่วย 

4.1 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

มีหน้าท่ี 1. ควบคุมดูแลการจั ดซ้ือ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ                   

พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงานให้เป็นไปตาม

แผนการปฏิบัติการประจ าปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงาน ในการจัดซ้ือ-จัดจ้าง

และเบิกจ่ายพัสดุ  

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 

5. จัดท าเอกสารต่าง  ๆของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 

9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 

10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งานจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

มีหน้าท่ี 1. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 

2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้ จากการบริ จาคที่ ยังไม่ ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึ กทะเบียนคุม                     

ราคา วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 



4. จดทะเบียนเป็นที่ ราชพัสดุส าหรับที่ ดิน อาคาร และสิ่ งก่ อสร้างในกรณีที่ยั งไม่ด าเนินการ                             

และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการ                         

ให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 งานจัดหาพัสดุ 

มีหน้าท่ี 1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนด

ตามมาตรฐานกลาง 

2. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

3.7.4 งานก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

มีหน้าท่ี 1. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรื อคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่ อสร้าง ในกรณีที่                      

เป็นแบบมาตรฐาน 

2. ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายกงานในกรณี ที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและ

เม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4.4 งานควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

มีหน้าท่ี 1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

2. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
3. ก ำหนดให้ผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งต้ังคณะกรรมกำร

ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 



4. ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำน
ได้ให้ต้ังคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำ และท ำจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ  

ตรวจสอบความต้องการ 

ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ รูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขอ

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดส่งของหรือมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนดความเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกรายงานการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับให้กับเจ้าหน้าที่การงานเบิกเงิน

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

3-4 วัน

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 



การเก็บรักษาพัสดุ/การเบิก-จ่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่จัดเก็บ 

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน

เอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

ส่งรายงาน สพม.พิจิตร และ สตง. 

ตรวจสอบการรับ-การจ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

เสนอรายงานผลการจรวจสอบ 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

1-2 ช่ัวโมง

สัปดาห์N 

1-2 วัน

สัปดาห์N 

5-10 นาที

สัปดาห์N 

1-2 ช่ัวโมง

สัปดาห์N 

1-2 ช่ัวโมง

สัปดาห์N 

1-2 ช่ัวโมง

สัปดาห์N 

1-2 วัน 

1-2 ช่ัวโมง

สัปดาห์N 

1-2 วัน 



5.งานนโยบายและแผนงาน 

5.1 งานระดมทรัพยากร ผู้รับผิดชอบคือ 

1. นายปุณยวีร์ ยอดทอง  หัวหน้า 

2. นายมานพ บุญยิ่ง   ผู้ช่วย 

3. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 

4. นายเกรียงศักด์ิ สามสีทอง  ผู้ช่วย 

5. นายสิทธิศักด์ิ แก้วทา   ผู้ช่วย 

6. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 1. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่ มีศักยภาพ ให้การสนับสนุน

การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ             

ความเห็นชอบและด าเนินการระดมทรัพยากรในรูปคณะกรรมการ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 

    (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน 

องค์กร และท้องถ่ินท่ีมีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็น

รูปธรรม 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

งำนระดมทร ัพยำกร  

 

เห็นชอบ 

จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงาน 

 

แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ระยะเวลาตามความเหมาะสม 


