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บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนวังง้ิววิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
*********************************************************************** 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
            นางปริศนา  พุ่มพฤกษ์  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี ้

1. กำกับดูแล และรับผิดชอบงานแผนงานและงบประมาณ งานการเงิน งานบัญช ีงานพัสดุและ
สินทรัพย์ งานควบคุมภายใน งานสารสนเทศ งานประกันคุณภาพภายใน  

2. กำกับดูแล และรับผิดชอบการบริหารงานแผนงานและงบประมาณ งานการเงิน งานบัญช ีงานพัสดุ
และสินทรัพย์ งานควบคุมภายใน งานสารสนเทศ งานประกนัคุณภาพภายใน 

3. กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานแผนงานและงบประมาณ งานการเงิน งานบญัชี 
งานพัสดุและสินทรัพย์ งานควบคุมภายใน งานสารสนเทศ งานประกันคุณภาพภายใน 

ขอบข่ายงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
1. งานแผนงานและประกันคุณภาพ            ผู้รับผิดชอบ    (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
    1.1 การวางแผนพัฒนาโรงเรียน            ผู้รับผิดชอบ    (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
         1.1.1 การกำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรยีน           ผู้รับผิดชอบ    (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมของโรงเรียน ท้ังภายในและ
ภายนอก รวมถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis)  

2. กำหนดวิสัยทัศน์ กำหนดภาพความสำเร็จท่ีโรงเรียนต้องการเป็นในอนาคต  
3. กำหนดพันธกิจ ระบุภารกิจหลักของโรงเรียนท่ีต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์  
4. กำหนดเป้าหมาย กำหนดเป้าหมายท่ีชัดเจน เป็นรูปธรรม และสามารถวัดผลได้  
5. กำหนดกลยุทธ์ กำหนดแนวทางการดำเนินงานเพื่อบรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้  
6. จัดทำแผนปฏิบัติการ กำหนดกิจกรรม โครงการ และงบประมาณ เพื่อนำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ  
7. ติดตามและประเมินผล ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อปรับปรุง

แก้ไขให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย  
         1.1.2 แผนปฏิบัติการของโรงเรียน                      ผู้รับผิดชอบ    (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
                1. วิเคราะห์สถานการณ์และสภาพปัจจุบัน ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน เช่น วิสัยทัศน์          
พันธกิจ เป้าหมาย โครงสร้างองค์กร จำนวนบุคลากร ข้อมูลนักเรียน ทรัพยากรท่ีมีอยู่ เป็นต้น วิเคราะห์จุดแข็ง 



จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (SWOT Analysis) ของโรงเรียน ศึกษาความต้องการของนักเรียน ชุมชน และ
นโยบายทางการศึกษา  

           2. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย 
    กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) หรือภาพความสำเร็จท่ีโรงเรียนต้องการเป็นในอนาคต  
    กำหนดพันธกิจ (Mission) หรือภารกิจหลักท่ีโรงเรียนต้องปฏิบัติเพื่อบรรลุวิสัยทัศน์  

     กำหนดเป้าหมาย (Goals) หรือผลลัพธ์ที่ต้องการให้เกิดข้ึนในแต่ละด้าน เช่น ด้านวิชาการ ด้าน
การบริหารจัดการ ด้านการบริการ เป็นต้น  

3. กำหนดกลยุทธ์และโครงการ กำหนดกลยุทธ์ (Strategies) หรือแนวทางการดำเนินงานเพื่อให้
บรรลุเป้าหมาย จัดทำโครงการ/กิจกรรม (Projects/Activities) ท่ีสอดคล้องกับกลยุทธ์ และเป็นรูปธรรมในการ
ปฏิบัติ กำหนดตัวชี้วัด (Indicators) เพื่อวัดความสำเร็จของโครงการและกิจกรรม  

4. จัดทำแผนปฏิบัติการ ระบุรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม เช่น วัตถุประสงค์ วิธีการ
ดำเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี โดยระบุโครงการ/กจิกรรมท่ีจะ
ดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณ จัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว (3-5 ปี) เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  

5. ติดตามและประเมินผล กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ/กิจกรรมอย่างสม่ำเสมอ
นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนปฏิบัติการและแนวทางการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหาร
และผู้เกี่ยวข้อง  
    1.2 การจัดองค์กร                                            ผู้รับผิดชอบ     (นางสาวจิราพร สินเอี่ยม) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
         1.2.1 การจัดทำโครงสร้างการบริหารโรงเรียน         ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวจิราพร สินเอี่ยม) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

การจัดทำโครงสร้างการบริหารโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
1. กำหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจของโรงเรียน เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน  
2. กำหนดบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ให้ชัดเจนและสอดคล้องกัน  
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย ในการวางแผนและตัดสินใจ  
4. จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายท่ีกำหนด  
5. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  

         1.2.2 การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงาน ผู้รับผิดชอบ   (นางสาวจิราพร สินเอี่ยม) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่าย งานต่อไปนี้ 
                 การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility Assignment): 

1. กำหนดขอบเขตงาน ระบุงานท่ีชัดเจนและวัตถุประสงค์ของงานนัน้ๆ 



2. กำหนดอำนาจหน้าท่ี กำหนดขอบเขตอำนาจในการตัดสินใจและลงมือปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. เลือกผู้รับมอบหมายงาน พิจารณาความเหมาะสมของบุคลากรแต่ละคนกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
4. ส่ือสารให้ชัดเจน อธิบายเป้าหมาย, ขอบเขต, และความคาดหวังของงานให้ผู้รับมอบหมาย

เข้าใจ 
5. ให้การสนับสนุน จัดเตรียมทรัพยากรท่ีจำเป็นและให้การสนับสนุนในระหว่างการทำงาน 
6. ติดตามและประเมินผล ตรวจสอบความคืบหน้าและให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงการ

มอบหมายงาน (Delegation): 
    1.3 การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ                    ผู้รับผิดชอบ    (นายพีรพงศ์  บัวพันธ์) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
         1.3.1 การดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบ    (นายพีรพงศ์  บัวพนัธ์) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

องค์ประกอบสำคัญของการดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. การวางแผนและออกแบบระบบ กำหนดความต้องการของระบบ, วางแผนโครงสร้าง

พื้นฐาน, และเลือกเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม  
2. การจัดหาและติดต้ังระบบ จัดซื้อและติดต้ังฮาร์ดแวร์, ซอฟต์แวร์, และอุปกรณ์เครือข่าย  
3. การบำรุงรักษาและการแก้ไขปัญหา ตรวจสอบระบบ, แก้ไขข้อผิดพลาด, และอัพเดท

ซอฟต์แวร์  
4. การควบคุมความปลอดภัย กำหนดนโยบายความปลอดภัย, ควบคุมการเข้าถึงระบบ, 

และป้องกันภัยคุกคามทางไซเบอร์  
5. การฝึกอบรมและการสนับสนุนผู้ใช้งาน ให้ความรู้และช่วยเหลือผู้ใช้งานในการใช้งานระบบ  
6. การประเมินผลและการปรับปรุง วิเคราะห์ประสิทธิภาพของระบบ, รวบรวม

ข้อเสนอแนะ, และปรับปรุงระบบให้ดียิ่งขึ้น  
         1.3.2 การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ                  ผู้รับผิดชอบ    (นายพีรพงศ์  บัวพนัธ์) 
                มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

  1. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในของสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ส่วนกลาง 

3. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.4 การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน   ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

1. จัดทำข้อมูลนักเรียนกลุ่มและประชากร เพื่อการวางแผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



2. จัดทำข้อมูลโรงเรียนด้านประวัติ และงานอาคารสถานท่ีโรงเรียน 
3. จัดทำข้อมูลด้านบุคลากร นักเรียน ครูนักการภารโรง ยามรักษาการณ์ 
4. จัดทำข้อมูลนักเรียนดีเด่น บุคลากรดีเด่น กิจกรรมดีเด่นในปีการศึกษา 
5. ดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
6. จัดทำรายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

    1.5 การคำนวณต้นทุนผลผลิต    ผู้รับผิดชอบ   (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการคำนวณต้นทุนผลผลิต 
1. ระบุผลผลิตและกิจกรรม กำหนดผลผลิตหลักและผลผลิตย่อย (ถ้ามี) รวมถึงกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง

กับแต่ละผลผลิต  
2. กำหนดศูนย์ต้นทุน ระบุหน่วยงานหรือแผนกท่ีเกี่ยวข้องกับการผลิต (Cost Center)  
3. รวบรวมข้อมูลต้นทุน รวบรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นในแต่ละศูนย์ต้นทุน แยกตามประเภท 

เช่น วัตถุดิบ ค่าแรง ค่าใช้จ่ายในการผลิต (เช่น ค่าเส่ือมราคา ค่าสาธารณูปโภค)  
4. คำนวณต้นทุนรวม คำนวณต้นทุนรวมของแต่ละศูนย์ต้นทุน โดยรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมด  
5. กระจายต้นทุน (ถ้าจำเป็น) หากมีต้นทุนของหน่วยสนับสนุน (เช่น ค่าเช่าสำนักงาน) ให้นำมา

จัดสรรให้กับศูนย์ต้นทุนหลักตามเกณฑ์ท่ีเหมาะสม  
6. คำนวณต้นทุนต่อหน่วย หารต้นทุนรวมของแต่ละผลผลิตด้วยจำนวนหน่วยที่ผลิตได้  

    1.6 การควบคุมภายใน     ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2.  วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5.  ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
6.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7.  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    1.7 การประเมินผลการดำเนินงานแผนงานและประกันคุณภาพ   ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

การประเมินผลการดำเนินงานแผนงาน ประกอบด้วย 
1. การติดตามผล การรวบรวมข้อมูลอย่างต่อเนื่องเกี่ยวกับความคืบหน้าของแผนงาน  



2. การประเมินผล การวเิคราะห์ข้อมูลท่ีรวบรวมมาเพื่อวัดผลสำเร็จของแผนงาน  
3. การรายงานผล การนำเสนอผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
4. การปรับปรุงแก้ไข การนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

          การประกันคุณภาพ ประกอบด้วย 
1. การกำหนดมาตรฐาน การกำหนดมาตรฐานท่ีชัดเจนสำหรับกระบวนการและผลลัพธ์ของ

แผนงาน  
2. การตรวจสอบ การตรวจสอบกระบวนการและผลลัพธ์เพื่อให้มั่นใจว่าตรงตามมาตรฐาน  
3. การประเมิน การประเมินผลการดำเนินงานเพื่อให้มั่นใจว่าได้มาตรฐานตามท่ีกำหนดไว้  
4. การปรับปรุง การนำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการและผลลัพธ์เพื่อให้ได้มาตรฐานท่ี

สูงขึ้น  
2. งานการเงินและพัสดุ     ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
                 (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 
                                   (นายณัฐพัชร์ อินต๊ะแสน) 
                                   (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
    มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
    2.1 การบริหารการเงิน                                       ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
 องค์ประกอบสำคัญของการบริหารการเงินโรงเรียน 

1. การวางแผนงบประมาณ กำหนดเป้าหมายทางการเงินของโรงเรียน และจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน
ให้สอดคล้องกับแผนงานและโครงการต่างๆ  

2. การจัดหารายได้ จัดหาแหล่งเงินทุนต่างๆ เช่น เงินอุดหนุนจากภาครัฐ เงินรายได้สถานศึกษา และ
เงินบริจาค  

3. การบริหารจัดการรายได้ ควบคุมการรับ-จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงินให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  

4. การจัดทำบัญชีและการรายงาน จัดทำบัญชีและรายงานทางการเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน  

5. การตรวจสอบและประเมินผล ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน และประเมินผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน  
    2.2 การบริหารการเงินและบัญชี     ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
                 (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
         2.2.1 การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี   ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
                 (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 



                จัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด คือ 
                1.) เงินนอกงบประมาณ  
                     1.1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                     1.2) ใบเสร็จรับเงิน 
                     1.3) สมุดเงินสด  
                     1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
                     1.5) ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา  
                     1.6) หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
                     1.7) สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
                2) เงินงบประมาณ 
                     2.1) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
                     2.2) สมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ  
                     2.3) สมุดเงินสด  
                     2.4) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
                     2.5) หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 
                3.) เงินรายได้แผ่นดิน 
                     3.1) ใบเสร็จรับเงิน 
                     3.2) สมุดเงินสด  
                     3.3) ใบนำส่งหรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
                4.) รายงาน  
                     4.1) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
                     4.2) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
                     4.3) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
                     4.4) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน  
                     4.5) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วันนับแต่
วันส้ินปีงบประมาณ  
                     4.6) กรณท่ีโรงเรียนทำหน้าท่ีเป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 
        2.2.2 การรับเงิน     ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

เมื่อมีการรับเงิน โรงเรียนจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ชำระเงินหรือผู้ท่ีมอบเงินให้โรงเรียนทุก
ครั้ง เพื่อเป็นหลักฐาน 
        2.2.3 การจ่ายเงิน     ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้



การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และมีเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายท่ี
ถูกต้องครบถ้วน  
        2.2.4 การเก็บรักษาเงิน    ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

โรงเรียนมีหน้าท่ีในการเก็บรักษาเงินท่ีได้รับอย่างปลอดภัย และมีระเบียบในการเก็บรักษาเงินสด
และเงินฝากธนาคาร  
        2.2.5 การควบคุมและตรวจสอบ   ผู้รับผิดชอบ    (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

โรงเรียนต้องมกีารตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้มัน่ใจว่าเงินถูกนำไปใช้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ  
        2.2.6 การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย ผู้รับผิดชอบ   (นายวรรณรัตน์ สิทธิเหรียญชัย) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

ขั้นตอนการประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายโรงเรียน: 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบ กำหนดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินท้ังงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ 
2. กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (KPIs) ระบุตัวชี้วัดท่ีชัดเจนเพื่อประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
3. สร้างเครื่องมือประเมิน พัฒนาเครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน เช่น 

แบบสอบถาม หรือแบบฟอร์มการติดตาม 
4. ดำเนินการตรวจสอบและติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินตามแผนท่ีกำหนด และติดตามผล

การดำเนินงานของโครงการต่างๆ 
5. ประเมินผล วิเคราะห์ข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบและติดตาม เพื่อประเมินว่าการใช้จ่ายเงิน

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนดหรือไม ่
6. รายงานผล จัดทำรายงานสรุปผลการประเมิน พร้อมท้ังเสนอข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง

แก้ไข  
    2.3 การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์    ผู้รับผิดชอบ    (นายณัฐพัชร์ อนิต๊ะแสน) 
                 (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
         มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 
         2.3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง    ผู้รับผิดชอบ    (นายณัฐพัชร์ อนิต๊ะแสน) 
                 (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน 
1. การวางแผนและการจัดทำโครงการ/กิจกรรม โรงเรียนจะมีการวางแผนและจัดทำโครงการ/

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุหรือบริการต่างๆ พร้อมท้ังจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  



2. การเสนอราคาและคัดเลือกผู้ให้บริการ เมื่อมีโครงการ/กิจกรรมท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้าง จะมี
การเสนอราคาและคัดเลือกผู้ให้บริการท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมและราคาท่ีเหมาะสม  

3. การทำสัญญาและจัดทำเอกสาร เมื่อได้ผู้ให้บริการแล้ว จะมีการทำสัญญาและจัดทำเอกสาร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง หรือเอกสารอื่นๆ ตามระเบียบของทางราชการ  

4. การส่งมอบและการตรวจรับพัสดุ/บริการ ผู้ให้บริการจะทำการส่งมอบพัสดุ/บริการตาม
สัญญา และโรงเรียนจะทำการตรวจรับพัสดุ/บริการให้เป็นไปตามข้อกำหนด  

5. การเบิกจ่ายเงินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อตรวจรับพัสดุ/บริการเรียบร้อยแล้ว โรงเรียน
จะทำการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ให้บริการ และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อนำไปใช้ในการประเมินผลและการ
วางแผนในอนาคต  
        2.3.2 การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้
                  จัดการและควบคุมทรัพย์สินของโรงเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ทราบจำนวนวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ การรับเข้า การเบิกจ่าย และการควบคุมการใช้งาน เพื่อให้เกิดความ
คล่องตัวในการบริหารจัดการและการตรวจสอบ  

          1. การจัดทำบัญชีวัสดุ 
1.1 การจัดทำบัญชีวัสดุ จัดทำบัญชีแยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ โดยใช้แบบฟอร์มท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด 
1.2 การบันทึกบัญชี บันทึกการรับและการจ่ายวัสดุทุกครั้ง โดยอ้างอิงจากเอกสารหลักฐาน

ต่างๆ เช่น ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ 
1.3 การควบคุม ตรวจสอบวัสดุคงเหลือในบัญชีให้ตรงกับของจริงอยู่เสมอ และมีการควบคุม

การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ  
                  2. การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ 

2.1 การจัดทำทะเบียน จัดทำทะเบียนแยกตามประเภทและชนิดของครุภัณฑ์ พร้อมท้ังระบุ
รายละเอียดต่างๆ เช่น ยี่ห้อ รุ่น เลขทะเบียน  

2.2 การควบคุม ควบคุมการใช้งานครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และมีการตรวจสอบ
สภาพของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

2.3 การจำแนกประเภท ครุภัณฑ์แต่ละรายการควรจำแนกตามประเภทและชนิด เพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบและบริหารจัดการ  
        2.3.3 การบำรุงรักษาพัสดุ      ผู้รับผิดชอบ    (นายณัฐพัชร์ อนิต๊ะแสน) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้
                  การบำรุงรักษาพัสดุในโรงเรียนให้พัสดุต่างๆ มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอและมีอายุการใช้งานท่ี
ยาวนาน โดยแนวทางการบำรุงรักษาพัสดุในโรงเรยีน 



1. การตรวจสอบพัสดุ การตรวจสอบพัสดุอย่างสม่ำเสมอ ท้ังการตรวจสอบสภาพภายนอกและ
การตรวจสอบจำนวนพัสดุคงเหลือ ช่วยให้สามารถตรวจพบปัญหาหรือความเสียหายของพัสดุได้  

2. การวางแผนซ่อมบำรุง การจัดทำแผนซ่อมบำรุงพัสดุตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม ช่วยให้พัสดุ
ได้รับการดูแลรักษาอย่างสม่ำเสมอ และลดความเส่ียงท่ีจะเกิดความเสียหายจากการใช้งาน.  

3. การจัดเก็บพัสดุ การจัดเก็บพัสดุอย่างเป็นระเบียบและเหมาะสมกับประเภทของพัสดุ ช่วย
ป้องกันความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการจัดเก็บท่ีไม่เหมาะสม.  

4. การให้ความรู้แก่บุคลากร การให้ความรู้แก่บุคลากรเกี่ยวกับวิธีการใช้งานและการ
บำรุงรักษาพัสดุอย่างถูกต้อง ช่วยลดความเส่ียงท่ีจะเกิดความเสียหายจากการใช้งานท่ีไม่ถูกต้อง.  

5. การจัดทำระบบการยืม การจัดทำระบบการยืมพัสดุท่ีชัดเจนและมีการควบคุม จะช่วยให้
สามารถติดตามการใช้งานพัสดุและป้องกันการสูญหายได้.  
        2.3.4 การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ  ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

        1. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
                    การตรวจสอบพัสดุประจำปี เป็นการตรวจสอบทรัพย์สินของโรงเรียนเพื่อให้ทราบจำนวนและ
สภาพของพัสดุท่ีมีอยู่จริง รวมถึงตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ  

           ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
2. รวบรวมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บัญชีวัสดุ ทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน หลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ  
3. ตรวจสอบและนับพัสดุ คณะกรรมการตรวจสอบทำการตรวจสอบและนับพัสดุท่ีมีอยู่

จริง ท้ังวัสดุคงเหลือและครุภัณฑ์  
4. ตรวจสอบสภาพพัสดุ ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ว่าอยู่ในสภาพใช้งานได้หรือไม่ มีความ

ชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญหายหรือไม่  
5. จัดทำรายงาน คณะกรรมการตรวจสอบจัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอ

ต่อผู้แต่งต้ัง  
2. การจำหน่ายพัสดุ 

                    การจำหน่ายพัสดุ เป็นการดำเนินการเมื่อพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้งานใน
โรงเรียนอีกต่อไป  

            ขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุ 
1. ตรวจสอบพัสดุ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ 

หรือสูญหาย  



2. พิจารณาการจำหน่าย พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการควรจำหน่ายด้วยวิธีใด เช่น ขาย
ทอดตลาด แลกเปล่ียน หรือโอน  

3. ดำเนินการจำหน่าย ดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามวิธีท่ีพิจารณาแล้ว  
4. รายงานผลการจำหน่าย จัดทำรายงานผลการจำหน่ายพัสดุเสนอต่อผู้มีอำนาจ  

        2.3.5 การจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง          ผู้รับผิดชอบ    (นางสาวมัทนา ม่ิงทุม) 
               มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี ้

การจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างของโรงเรยีน เป็นกระบวนการท่ีสำคัญในการบริหาร
จัดการทรัพย์สินของสถานศึกษา เพื่อให้สามารถตรวจสอบและใช้ประโยชน์จากท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีข้ันตอนและเอกสารหลักฐานท่ีต้องจัดเตรียม ดังนี้  

ขั้นตอนการจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างโรงเรียน 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

1.) เอกสารเกี่ยวกับท่ีดิน โฉนดท่ีดิน, หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (นส.3 ก, นส.3), สค.1
สัญญาซื้อขาย, สัญญาให้, หรือหลักฐานการหวงห้ามท่ีดิน 

2.) เอกสารเกี่ยวกับส่ิงปลูกสร้าง แบบแปลน, รูปถ่าย, ใบอนุญาตก่อสร้าง, และเอกสารอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

3.) เอกสารอื่นๆ แผนผังบริเวณโรงเรียน, บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน, หนังสือเสนอความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 

2. กรอกข้อมูล กรอกรายละเอียดของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างลงในแบบฟอร์มท่ีกำหนด เช่น แบบ 
ทร.03 (กรณีท่ีดิน), ทร.04 (กรณีส่ิงปลูกสร้าง) หรือ ทร.05 (กรณีอาคารบนที่ดินท่ีไม่ใช่ท่ีราชพัสดุ) 

3. ยื่นเอกสาร ส่งเอกสารและแบบฟอร์มท่ีกรอกข้อมูลแล้วไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
สำนักงานธนารักษ์พืน้ท่ี (กรณีท่ีดินราชพัสดุ) หรือหน่วยงานต้นสังกัด (กรณีท่ีดินประเภทอื่น) 

4. ตรวจสอบและรับรอง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบจะทำการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ข้อมูลท่ียื่นเข้ามา หากถูกต้องครบถ้วน จะทำการขึ้นทะเบียนและออกเลขทะเบียนให้ 

5. จัดทำทะเบียน จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างของโรงเรียน โดยมีการลงรายละเอียดของ
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างแต่ละแปลง พร้อมท้ังเลขทะเบียนท่ีได้รับ 
    2.4 การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ      ผู้รับผิดชอบ   (นางปริศนา พุ่มพฤกษ์) 
          มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายงาน ต่อไปนี้ 

   การประเมินผลการดำเนินงานด้านการเงินและพัสดุของโรงเรียน เป็นกระบวนการท่ีสำคัญในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทางการเงิน การควบคุมพัสดุ และการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อป้องกันการทุจริตและข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น รวมถึงการปรับปรุงและ
พัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
              ขั้นตอนการประเมินผล 

1. จัดทำแผนการประเมิน กำหนดขอบเขต วัตถุประสงค์ เกณฑ์การประเมิน และวิธีการประเมิน  



2. รวบรวมข้อมูล เก็บข้อมูลทางการเงินและพัสดุท่ีเกี่ยวข้อง เช่น รายรับ รายจ่าย เอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย และข้อมูลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

3. วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล วิเคราะห์ความเหมาะสมและความคุ้มค่าใน
การใช้จ่ายเงิน และตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ  

4. สรุปผลและรายงาน จัดทำรายงานผลการประเมิน พร้อมท้ังข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง  
5. นำผลการประเมินไปใช้ ปรับปรุงการดำเนินงานด้านการเงินและพัสดุให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะ

และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
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