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ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน 

1. ประวัติของโรงเรียน  

              โรงเรียนทาชางราษฎรบำรุง ไดประกาศจัดตั้ง เม่ือวันท่ี 13 มกราคม พ.ศ. 2526 เริ่มเปดการเรียน 

การสอนตั้งแตปการศึกษา 2525 โดยเปนสาขาของโรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อบรรเทาความเดือดรอนของทองถ่ิน   

และรับนักเรียนเปนแบบสหศึกษา จำนวนทั้งสิ้น 98 คน มีครู-อาจารยจากโรงเรียนจักราชวิทยามาชวยปฏิบัติการ

สอน จำนวน 5 คน สถานที่เริ่มใชคืออาคารเรียนของโรงเรียนบานทาชาง สังกัดสำนักงานการประถมศึกษาอำเภอ  

จักราช     ปการศึกษา 2526 เมื่อไดประกาศจัดตั้งแลว กรมสามัญไดกำหนดแผนการเรียน โดยมีนักเรียนจำนวน

ทั้งสิ้น 220 คน และบรรจุแตงตั้ง นายภิรมย  กลิ่นเชิดชู มาดำรงตำแหนงครูใหญ ตั้งแตวันท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ. 

2526 และได   อนุมัติอัตรากำลังทั้งสิ้น 10 คน สถานที่ยังใชสถานที่ของโรงเรียนบานทาชาง ตามเดิม จนมาถึง     

วันท่ี 8 สิงหาคม   พ.ศ. 2526 จึงไดยายมาอยูที่อาคารเรียนที่ไดรับบริจาค จาก คุณสมาน ไกรคุม ประธานบริษัท 

เอส. เค. เบสซิเนส อินเตอรเนชั่นแนล และนายอัลคาลิซา  ชาวซาอุดิอาระเบีย เปนอาคารเรียนแบบ 216 ค.    

จำนวน 1 หลัง 

     โรงเรียนทาชางราษฎรบำรุง ท่ีตั้ง เลขท่ี 14 หมู 5 ถนนเพชรมาตุคลา ตำบลชางทอง  อำเภอ 

เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา (30230 ) โทรศัพท :044 – 300504 โทรสาร :044 – 300503 Website: 

www.thหchหng.หc.th   สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 31  มีเนื้อท่ี 68 ไร 3 งาน 65 ตาราง

วา  เขตพื้นที่บริการ ประกอบดวย โรงเรียนที่อยูในตำบลชางทองและตำบลทาชาง  อำเภอฉลิมพระเกียรติ  จังหวัด

นครราชสีมา จำนวน 10  โรงเรียน  ไดแก  โรงเรียนสมบูรณวัฒนา  โรงเรียนอนุบาลทาชางเฉลิมพระเกียรติ  

โรงเรียนไทรงามเฉลิมพระเกียรติ  โรงเรียนโนนตาวิทย  โรงเรียนเพชรมาตุคลา  โรงเรียนบานกรูด โรงเรียนบานโสง 

(คุรุประชาสรรค)  โรงเรียนบานดานพัฒนา  โรงเรียนบานพระพุทธ  และโรงเรียนบานกันผม   

         อาณาเขต 
 ทิศเหนือ  ติดถนนเพชรมาตุคลา                          ทิศใต    ติดปาสงวนแหงชาติหนองเต็ง – จักราช  

 ทิศตะวันออก ติดกับหมูบานโนนพะยอม            ทิศตะวันตก  ติดกับหมวดการทางจักราช 

 

 

 คูมือปฏิบัติงาน 
 กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
 

http://www.thachang.ac.th/
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   สีประจำโรงเรียน  

 เหลือง – น้ำเงิน 

 เหลือง หมายถึง  คุณธรรม ปญญา 

 น้ำเงิน หมายถึง  ความสามัคคี ความมีวินัย 

   คำขวัญของโรงเรียน 
 ปญญาดี มีวินัย จงทำตนใหเปนประโยชน และมีคาตอสังคม 

   ปรัญญาของโรงเรียน 
 ประพฤติดี มีการศึกษา พาสูคุณธรรม 

   คติธรรมของโรงเรียน 
 สุขา สงฆสส  สามัคคี  (ความสามัคคีของหมูคณะ กอใหเกิดความสุข) 

    สัญลักษณประจำโรงเรียน 
 

         

 

 

เครื่องหมาย     รูปชางสามเศียรชูงวง และมีเสมาธรรมจักรอยูระหวางงวง  

                      ชางเอราวัณถือวาเปนเจาแหงชางท้ังปวงในจักรวาล เปนพาหนะคูพระทัยของพระอินทร         

ชางเอราวัณจึงเปนสัญลักษณสำคัญอยางหนึ่งของพระอินทร  สัญลักษณของการกระทำดีและสัญลักษณของ

ความอุดมสมบูรณ  สวนตราเสมาธรรมจักรเปนเครื่องหมายของกระทรวงศึกษาธิการหมายถึงการมีความรู 

คูคุณธรรม  

ความหมาย     โรงเรียนทาชางราษฎรบำรุงมุงเนนการพัฒนาใหผูเรียนมีทักษะความรูควบคูคุณธรรม  โดย 

ชุมชนมีสวนรวมในการสนับสนุนใหเกิดความเจริญงอกงามทางการศึกษา และรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา       

ของโรงเรียน 
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แผนท่ีแสดงท่ีตั้งโรงเรียน 
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ผูบริหารโรงเรียน :  นางสาวศิริรัตน  อุปถัมภเก้ือกูล 

รองผูอำนวยการโรงเรียน :  นายวีรยุทธ  พุฒขุนทด 

ผูชวยผูอำนวยการโรงเรียน :   

นางกนกวรรณ  ทิพยกระโทก    ครู ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

นางจิรวรรณ  ม่ังประยูร          ครู ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

นางสาวชลวรรณ  หม่ันทองหลาง         ครู ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานวิชาการ 

นายคงเดช   เนตรพล                       ครู ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอำนวยการกลุมกิจการนักเรียน 

นางสุชาดา  อวยสวัสดิ์                      ครู ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

 

วิสัยทัศน(Vision) : "ภายในป 2570  โรงเรียนทาชางราษฎรบำรุง  สงเสริมการเรียนรู 
                         เชิดชูคุณธรรม  นอมนำความเปนไทย  กาวไกลสูมาตรฐานสากล”  

อัตลักษณของสถานศึกษา (Identity) :   ประพฤติดี   มีจิตอาสา     

เอกลักษณของสถานศึกษา (Unigueness) : โรงเรียนจีโอพารค (Geopark School) 

พันธกิจ (Mission) 

  1. พัฒนาระบบบริหารจัดการของโรงเรียนใหทันสมัย โรงเรียนมีความปลอดภัย และมีคุณภาพการจัด

การศึกษาตามมาตรฐานสากล 

 2. พัฒนาคุณภาพผูเรียนใหมีทักษะความรู ทักษะอาชีพ มีสุขภาวะและทักษะชีวิต มีคุณลักษณะของผูเรียน

ในศตวรรษท่ี 21 และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

          3. จัดการเรียนรูโดยเนนคุณธรรม จริยธรรม ยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เพ่ือพัฒนาและสงเสริม

คุณลักษณะอันพึงประสงค  นักเรียนหางไกลจากยาเสพติดและอบายมุข  

          4.  สรางโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา  ลดความเหลื่อมล้ำในการเขาถึงการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน      

ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานอยางท่ัวถึงและเทาเทียม           

  5. สงเสริมการใชแหลงเรียนรูภายในและภายนอกสถานศึกษา ดำเนินงานโรงเรียนจีโอพารค 

และมีสวนรวมกับทุกภาคสวนในการขับเคลื่อน Khorหt UNESCO Globหl  Geopหrk สูการพัฒนาท่ียั่งยืน 

 6. สงเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ สรางเครือขายชุมชนการเรียนรู

ทางวิชาชีพ 
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เปาประสงค 

1. โรงเรียนมีการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล  มีระบบประกันคุณภาพภายใน 

ของสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  และมีความปลอดภัย 

2. ผูเรียนใหมีทักษะความรู ทักษะอาชีพ มีสุขภาวะและทักษะชีวิตท่ีดี มีทักษะและคุณลักษณะของผูเรียน 

ในศตวรรษท่ี 21 และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

3. ผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีคุณลกัษณะอันพึงประสงค 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

4.  ผู เรียนไดรับโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา  สามารถเขาถึงการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีคุณภาพ       
ตามมาตรฐานอยางท่ัวถึงและเทาเทียม           

 5. โรงเรียนมีแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย  นักเรียนไดศึกษาแหลงเรียนรูในชุมชนและทองถ่ิน  ดำเนินงานโรงเรียน
จีโอพารคและมีสวนรวมกับทุกภาคสวนในการขับเคลื่อน Khorat UNESCO Global  Geopark อยางยั่งยืน 
           6. ครแูละบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพมีการสรางเครือขายชุมชนการเรียนรูทาง  
วิชาชีพอยางเปนระบบ    
 
กลยุทธ(Strategy)  
 กลยุทธที 1   การพัฒนาคุณภาพผูเรียนตามมาตรฐานสากล และสงเสริมความสามารถการใชเทคโนโลย ี   

เพ่ือเปนเครื่องมือในการเรียนรู และการขยายโอกาสทางการศึกษาใหครอบคลุมสอดคลองกับศักยภาพของผูเรียน  

 กลยุทธท่ี 2 การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

มีทักษะอาชีพ มีสุขภาวะและทักษะชีวิตท่ีดี มีจิตอาสาและรักษสิ่งแวดลอม 

 กลยุทธท่ี 3 การพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 กลยุทธท่ี 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 
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ทำเนียบบุคลากรกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 

 

 

นางสาวศิริรัตน์ อุปถมัเก้ือกูล 
       ผูอ้าํนวยการโรงเรียน 
 

 นายวีรยทุธ พุฒขนุทด 

รองผูอ้าํนวยการโรงเรียน 
 

                     นางกนกวรรณ   ทิพยก์ระโทก 
     ผูช่้วยผูอ้าํนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

               นางปัญญดา  สุขเนตร์ 
     หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีการเงินและบญัชี 
 

นางกนกวรรณ  ทิพยก์ระโทก 
      หวัหนา้งานแผนงาน 
 

นางสาววาสนา  โหงขนุทด          

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

นางมณธิชา  แสนพิมพ ์   
       งานแผนงาน 
 

น.ส.กุลธิดา  ไกรคุม้ 
   ผูช่้วยพสัดุโรงเรียน 
 

นางสาวสมลกัษณ์ เจริญนาม 

        ผูช่้วยพสัดุโรงเรียน 
 

     นางมณธิชา  แสนพิมพ ์   
           เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
 

 

นางสาวนริศรา  จอหอนอก 
           เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ
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ขอบขายงานกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 

ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวมวางแผน  กำหนดนโยบายและเสนอแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและ

แผนงานตามขอบขายงาน ภารกิจและตัวชี้วัดตามมาตรฐานปฏิบัติงานของกลุมบริหารบริหารงบประมาณและ
แผนงาน 

2. วางแผนงานโครงการ  กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปการศึกษารวมกับกลุมบริหารงานตาง ๆ  
ของโรงเรียน  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและระบบเอกสารดานงานการเงิน บัญชี และพัสดุ ของโรงเรียนใหถูกตอง 
ตามระเบียบ เปนปจจุบนั เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. แจงนโยบายและแนวปฏิบัติใหแกหัวหนากลุมบริหารงาน/ หัวหนากลุมสาระ / คณะกรรมการและ 
เจาหนาท่ีตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จัดจาง ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 

4.  ดำเนินการพิจารณา แนะนำ ในเรื่องการเบิกจายเงินทุกประเภท ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ จัดจาง 
          5. ติดตอประสานงานกับโรงเรียน  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานตนสังกัด  องคกร ตลอดจน
หนวยงานอ่ืนๆ ดานงบประมาณ ตามท่ีหัวหนาสถานศึกษาเห็นชอบและมอบหมาย 

6. ประสานงานกับกลุมบริหารงานอ่ืน ๆ ตลอดจนบุคลากรของโรงเรียน ในการดำเนินงานของ กลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงาน  ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
           7. กำกับ ติดตามและนิเทศภายใน ผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนและ
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
          8. เปนท่ีปรึกษา  ใหคำชี้แนะ และหาขอสรุปแกบุคลากรในกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานในการ
ดำเนินงานตาง ๆ ในกรณีท่ีตองขอรับการแนะนำในการดำเนินงานตางๆ เม่ือเกิดปญหาหรืออุปสรรค 

9. วิเคราะหปญหาและเสนอแนวทางในการพัฒนางานดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 
10. สรปุรายงาน และประเมินผลการปฏบิัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน  เพ่ือหาแนวทาง

พัฒนางานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. คณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน        

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวมวางแผน  กำหนดนโยบายและเสนอแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและ
แผนงานตามขอบขายงาน  ภารกิจและตัวชี้วัดตามมาตรฐานปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน     
ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
          2. รวมวางแผนการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการ งาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทิน          
การปฏิบัติงานตลอดปการศึกษารวมกับกลุมบริหารงานอ่ืนๆ ของโรงเรียน 

3. ประสานงานกับกลุมบริหารงานอ่ืนๆ ตลอดจนบุคลากรของโรงเรียน ในการดำเนินงานของกลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงานใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
          4. รวมกำกับดูแล ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและระบบเอกสารดานงานการเงิน บัญชี และพัสดุของโรงเรียน     
ใหถูกตองตามระเบียบ เปนปจจุบัน เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

5. เปนท่ีปรึกษา  ใหคำชี้แนะและหาขอสรุปแกบุคลากรในกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานในการ
ดำเนินงานตางๆ ในกรณีท่ีตองขอรับการแนะนำในการดำเนินงานตางๆ เม่ือเกิดปญหาหรืออุปสรรค 

6. รวมวิเคราะหปญหาและเสนอแนวทางในการพัฒนางานดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณและ
แผนงาน 

7. รวมสรุปรายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน  เพ่ือหาทาง
พัฒนางานใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงานและเสนอความดีความชอบใหแก
บุคลากร 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนและจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีใหครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ 
          2. รับ-จายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน ๆ ทุกประเภท 
          3. จัดทำ ตรวจสอบ เสนออนุมัติ และจัดเก็บเอกสารหลักฐานงานการเงินและบัญชี การเบิกจาย              
ทุกประเภทใหเปนระบบและมีประสิทธิภาพ  
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4. จัดทำเอกสารดานบัญชี-หลักฐานการรับ-จายเงินตางๆ  การรับ-จายเงินทุกประเภทและทะเบียน         

คุมเอกสารใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
           5. เก็บรักษาเงินตามระเบียบและเอกสารทางการเงินทุกประเภท ใหเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย    
           6. อำนวยความสะดวกใหคำแนะนำ ปรึกษาและใหบริการเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการทุกประเภทแกครู      
และบุคลากรของโรงเรียน  ใหความเห็นตอโรงเรียนในการดำเนินงานดานการเงิน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป           
โดยถูกตองรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

7. ควบคุม กำกับดูแล นิเทศ ติดตาม การดำเนินงานดานการเงินและบัญชีตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยการบริหารงานการเงินสวนราชการใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการปจจุบัน 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

        2.1 เจาหนาที่การเงิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้                                                                                 
          1. รับ-จายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
          2. จัดทำหลักฐานการเบิก-จายทุกประเภท พรอมรายละเอียดการเบกิ-จาย  ตลอดจนตรวจสอบหลักฐาน 
การขอเบิก-จายเงินสวัสดิการทุกประเภทใหถูกตอง 
          3. อำนวยความสะดวกใหคำแนะนำปรึกษาและใหบริการเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการทุกประเภท แกครู          
และบุคลากรของโรงเรยีน  ใหเปนไปโดยถูกตองรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
          4. สรุปรายงานผลการดำเนินการ  เสนอตอผูบริหารโรงเรียนทุกครั้งท่ีมีการ รับ-จายเงินงบประมาณและ 
เงินนอกงบประมาณ 
          5. รวมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพจัดการศึกษา แผนปฏิบัติการ แผนการใชเงิน แผนงานโครงการ ปฏิทิน
ปฏิบัติงานของงานการเงิน 
          6. จัดทำบัญชี-หลักฐานการรับ-จายเงินตางๆ ทะเบียนคุมการใชเงินตามแผนปฏิบัติการประจำป ทะเบียน        
คุมหลักฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเงินฝากเช็คและใบเสร็จรับเงินใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
          7. เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภท  ใหเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย 
          8.  ตรวจสอบและควบคุมกำกับดูแลการรับ - จายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
         9.  จัดทำแบบฟอรมทางการเงินทุกประเภทใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
        10. จัดทำหลักฐานและรายงานแสดงฐานะทางการเงิน เก่ียวกับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
และเงินอ่ืน ๆ ทุกประเภทใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
        11. จัดเก็บ จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษารายบุคคล ติดตาม ทวงถาม และทำใบผอนผัน            
การเก็บเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 
        12. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบบัญชีภายใน  ใหมีการตรวจสอบภายในอยางสม่ำเสมอ 
        13. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป 

14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2  เจาหนาที่บญัชี    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณทุกประเภท หลักฐานการรับ-จาย         
เงินทุกประเภทใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
 2. จัดทำหลักฐานงานการเงินทุกประเภทใหเปนปจจุบันและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
          3. จัดทำงบเดือน รายงานเก่ียวกับเงินอุดหนุน คาจัดการเรียนการสอน คาอุปกรณการเรียน เครื่องแบบ
นักเรียน คาหนังสือเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  เงินปจจัยพ้ืนฐาน เงินรายไดสถานศึกษา รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  ณ  วันสิ้นเดือน รายงานรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาตอตนสังกัดใหเปนปจจุบันและถูกตอง         
ตามระเบียบของทางราชการ 
          4. รายงานผลการดำเนินงานเสนอตอผูบริหารโรงเรียนรับทราบทุกครั้งท่ีมีการลงบัญชี 
          5. จัดทำแผนปฏิบัติงานการเงิน-การบัญชี  จัดทำแผนการใชเงิน แผนงานโครงการปฏิทินงาน                     
ของงานการเงิน-บัญชี 
          6. ตรวจสอบและควบคุมกำกับดูแลการรับ-จายเงินของโรงเรยีนทุกประเภท 
          7. วิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป 
          8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

   3.1 หวัหนาเจาหนาที่พัสด ุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
          1. เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำป ดาน
งบประมาณ การใชวัสดุ ครุภัณฑในงานและโครงการของกลุมบริหารงาน /กลุมสาระฯ/งานตางๆ 
          2. กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุโรงเรียนและเจาหนาท่ีพัสดุประจำกลุมบริหารงาน/     
กลุมสาระ/งานตางๆ ใหเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบฯ 
          3. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา การเชาและแลกเปลี่ยนวัสดุ ครุภัณฑ ใหกลุมบริหารงาน/กลุมสาระฯ/     
งานตาง ๆ ดวยเงินทุกประเภทใหทันกำหนดเวลาและถูกตอง     
          4. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซ้ือ/จัดจาง ทุกชนิดกอนเสนอผูบริหารทุกครั้ง 
          5. ควบคุมกำกับดูแลการใชพัสดุในโรงเรียนทุกประเภทและยานพาหนะของโรงเรียน 
          6. ควบคุมพัสดุในคลังพัสดุ อนุมัติการเบิกพัสดุจากคลังในฐานะหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
         7. ควบคุมติดตาม กำกับดูแลการปรับปรุงซอมแซมและบำรุงพัสดุทุกประเภท 
          8. ควบคุมดูแล จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         9. รายงานโรงเรียนเม่ือมีการใชครุภัณฑไมถูกตอง และดำเนินการตามระเบียบ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑสูญหาย 
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        10. สั่งซ้ือ สั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ท่ีมีความเห็นชอบจากหัวหนาสวน
ราชการหลังจากท่ีตอรองราคาแลว 
       11. ควบคุมดูแลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
       12. ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ จัดจาง การตรวจรับ การเบิก-จาย การลงทะเบียนทรพัยสิน 
       13. ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีระบุไวตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       14. เปนผูรับรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ในกรณีท่ีคณะกรรมการเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ 
มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลง  เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบหรือสั่งการ 
แลวแตกรณี 
       15. ควบคุมดูแล ครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง รายงานขอมูลตางๆ เก่ียวกับท่ีดินและสิ่งกอสราง       
 16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

      3.2  เจาหนาที่พัสดุและผูชวยเจาหนาที่พัสดุ   มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจางทุกวิธี  ท่ีมีราคาเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหนาสวนราชการดวยระบบ e-GP 
        2. จัดทำรายงานขอซ้ือขอจางท่ีมีราคาไมเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหนาสวนราชการ 
         3. ลงบัญชีเบิก-จายวัสดุ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 
         4. ดำเนินการเบิก-จาย และใหบริการดานพัสดุแกกลุมบริหารงาน/กลุมสาระ/งานตางๆ ใหเกิดความ
คลองตัวถูกตองรวดเร็ว 
        5. รับมอบพัสดุและใบตรวจรับ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       6. รายงานขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเบิก-จายวัสดุ 
       7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

        งานจัดซื้อ/จัดจางและจัดหาวัสดุดวยวิธีอ่ืน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  

 1. ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการวามีเพียงพอหรือไม 
 2. ตรวจสอบ  รายละเอียดเกณฑคุณลักษณะของวัสดุ  ครุภัณฑ  (ถามี) 
 3. จัดทำรายงานขอซ้ือ  ขอจางหรือจัดหาดวยวิธีอ่ืน 
 4. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง และการจัดหาพัสดุดวยวิธีอ่ืนตามวิธีท่ีไดรับอนุมัติ 
 5. พิจารณาผลโดยคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา   
หรือคณะกรรมการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 6. รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจางหรือจัดหา  ตามท่ีคณะกรรมการไดคัดเลือกไว 
 7. จัดทำสัญญาหรือขอตกลง 
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 8. ตรวจรับภายใน 3 วันทำการนับจากวันท่ีไดรับสงมอบพัสดุหรือตามท่ีระเบียบกำหนด   
 9. จัดทำรายงานเสนอผูมีอำนาจเพ่ือทราบ 
 10. มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาการเบิกเงินเพ่ือจายใหกับผูขาย/ผูรับจาง  

         งานควบคุมพัสดุ  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้        

 1.  การลงบัญชีหรือทะเบียน 
 1.1 รับเอกสารการไดมาซ่ึงวัสดุครุภัณฑ 
 1.2 บันทึกบัญชีสำหรับวัสดุและทะเบียนสำหรับครุภัณฑตามแบบท่ีกำหนดไวในระเบียบ 
 1.3 บันทึกบัญชีวัสดุทุกครั้งท่ีมีการจายวัสดุใหกับผูขอเบิกเม่ือไดรับอนุญาตใหจายและลงบัญชี 
ทุกครั้งท่ีมีการจาย  บัญชีวัสดุตองเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 1.4 บันทึกทะเบียนคุมครุภัณฑ  ในชองหมายเหตุวาครุภัณฑไดใชงานอยูกลุมบริหารงาน กลุมสาระ       
หรืองานใดและใครเปนผูดูแลรักษา 
 1.5 บันทึกครุภัณฑเม่ือไดรับอนุมัติใหจำหนายแลว 

          งานจดัเก็บพัสด ุ มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 1. จัดเก็บพัสดุ  ใหจัดเก็บไวในท่ีปลอดภัยหางไกลจากฝุนละออง  โดยเก็บใหเปนหมวดหมูตามรหัสในบัญชี      
หรือทะเบียน 
 2. จัดใหมีหองเปนเอกเทศ  ม่ันคงแข็งแรง   มีอากาศถายเทไดสะดวกและมีอุณหภูมิท่ีเหมาะสม                         
เพ่ือเปนคลังพัสดุ 

         งานจำหนายพัสดุ  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

 1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีท่ีไมใชเจาหนาท่ีพัสดุทำการตรวจสอบพัสดุประจำป  ภายในเดือนกันยายน 
 2. ทำการตรวจสอบ (เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งตามขอ 1) ใหเสร็จสิ้นภายใน 30 วันทำการนับจากวันเปด- 
ทำการวันแรกของเดือนตุลาคม        
 3. เสนอผลการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุประจำปใหผูแตงตั้งทราบ 
 4. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ถามีพัสดุสูญหายหรือชำรุดเสียหายท่ีไมไดเกิดจากการใชงาน
ปกติ  ใหแตงตั้งจากขาราชการท่ีดำรงตำแหนงครูผูชวยข้ึนไป 
 5. แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาตัวผูรับผิดชอบทางละเมิด กรณีมีผูรับผิดชอบตอความเสียหายของพัสดุ 
           6. บันทึกในบัญชีวัสดุ  หรือทะเบียนเม่ือการสืบหาขอเท็จจริงหรือการตรวจสอบทางละเมิดยุติโดยผูมี
อำนาจไดสั่งการจำหนาย  ถามีซากพัสดุใหดำเนินการตอดังนี้ 
                 6.1  ขายทอดตลาดกอนถาไมไดผลใหนำวิธีทางการจัดซ้ือมาใช 
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                 6.2  แลกเปลี่ยน  โดยเจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานเสนอผูมีอำนาจเพ่ือดำเนินการตอไป 
                 6.3  ทำลายพัสดุท่ีเสื่อมสภาพหรือชำรุด เสียหาย และจำหนายเปนสูญ  กรณีไมมีซากพัสดุ 
 
 

         การจัดทำระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด เพ่ือทราบ      
สภาพการใชงาน 

2. จำหนาย บริจาคหรือขายทอดตลาด  ใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ      

และเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาค  ท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลา             
ท่ีรับสินทรัพย 

4. จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน  อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดำเนินการและท่ียัง          
ไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ  หรือสำนักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดำเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทำ
ทะเบียนคุม ในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 

5.จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ได                  
ถาสถานศึกษามีความพรอม 

6. จัดทำระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

        3.3  เจาหนาที่พัสดุประจำกลุมบริหารงาน    มีหนาท่ีและรับผิดชอบ ดังนี้ 

         1. ขออนุมัติดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามโครงการของกลุมบริหารงาน / งาน ท่ีมีในแผนปฏิบัติการประจำป 
ตามลำดับ  เสนอความเห็นชอบผูอำนวยการโรงเรียนและดำเนินการตามระเบียบ  เพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
         2. ควบคุม ตรวจสอบ งบประมาณท่ีกลุมบริหารงาน/งาน ท่ีไดรับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจำป 
         3. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุของโรงเรียน   ในการจัดซ้ือจัดจางเก่ียวกับพัสดุและในการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำป 
         4. ชี้แจงขอ/แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานพัสดุ  ท่ีเก่ียวของใหบุคลากร กลุมบริหารงาน /งาน ไดรับทราบและ         
ถือปฏิบัติ  
         5. จัดทำทะเบียนวัสดุท่ีกลุมบริหารงาน/งาน จัดซ้ือ 
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         6. ลงทะเบียนทรัพยสินท่ีกลุมบริหารงาน/งาน รับผิดชอบ ควบคุมการใชและการยายทรัพยสิน  เก็บรักษา
พัสดุ ใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและครบถวนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
        7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย      
 

4. งานแผนงานและแผนปฏิบัติราชการ  
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. กำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน  วิสัยทัศน  พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน  ใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดเนนของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด ตลอดจนบริบทของชุมชนและทองถ่ิน 
 2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหสอดรับกับทิศทางในการพัฒนา 
โรงเรียน นโยบายและจุดเนนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานตนสังกัด กำหนดสัดสวนการใชเงินและ       
การบริหารงบประมาณตามโครงการ/กิจกรรมของกลุมบริหารงาน  กลุมสาระและงานตาง ๆ เหมาะสม  คุมคาและ       
มีประสิทธิภาพ 
 3. จัดทำโครงสรางการบริหารของโรงเรียน ตลอดจนอำนวยการ ประสานงาน กำกับดูแล ติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนท่ีวางไว 
 4. ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ ติดตามผลการปฏิบัติงานและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา
โรงเรียน ใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากข้ึน 
       5. ประสานงานรายงานขอมูลการศึกษา (รายงานภาคสถิติ) 
  6. มีการคำนวณตนทุนผลผลิต  วิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต 

7. นำผลการวิเคราะหความคุมคาของตนทุนผลผลิต   ไปใชปรับปรุง  พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. งานการจัดระบบควบคุมภายใน 
 

          5.1 งานควบคุมภายใน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

        1. มีการจัดวางระบบควบคุมภายในตามหลักเกณฑมาตรฐาน และวิธีการท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดอยางเปนระบบ 
   2. ประสานงานกลุมบริหารงานท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบการดำเนินงาน เสนอแนะผูบริหารในสวนท่ีมีความ
เสี่ยงตอการไมบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค  เสนอแนะการปรับปรุงการดำเนินงานและการควบคุมใหดียิ่งข้ึน 
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 3. จัดทำรายงานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกำหนด

มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 พรอมท้ังสงสำเนาใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน  
          4. การรายงานผลการควบคุมภายในแกหนวยงานท่ีเก่ียวของนำผลการวิเคราะหการควบคุมภายในไปใช
ปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
         5. ประสานงานตรวจสอบกับผูตรวจสอบภายนอก   
         6. ปฏิบัติงานตามระบบการประกันคุณภาพการตรวจสอบ 
         7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

        5.2  งานตรวจสอบภายในโรงเรียน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของระบบบัญชีการเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ทุกประเภท 
ใหถูกตองตามระเบียบและวิธีการงบประมาณและระเบียบเก่ียวกับเงินบำรุงการศึกษาทุกสัปดาห 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเงินและเอกสารแทนตัวเงินใหถูกตองตามบัญชีการเงินทุกสัปดาห 
          3. ตรวจสอบและนำเสนอบัญชีการเงินท่ีถูกตองตอผูบริหารโรงเรียน ไดรับทราบอยางนอย เดือนละ 1 ครั้ง 
          4. ตรวจสอบการเงิน-การบัญชี, เงินสวัสดิการและอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายแลวนำเสนอใหผูบริหารรับทราบ 
เดือนละ 1 ครั้ง 
         5. สรุปรายงานผลการดำเนินงานการตรวจสอบภายในและระบบควบคุมภายในโรงเรียน ใหผูบริหาร
โรงเรียนรับทราบโดยตรง 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       5.3  งานตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

          ดำเนินการตรวจสอบ  การรับ - จายเงินประจำวัน  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

       5.4 งานการเก็บรักษาเงิน   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

          1. ดำเนินการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  การ
จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562  ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน
และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
          2. ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงินท่ีไดรับและนำสงกับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไวในสมุดเงินสด 
และแสดงยอดรวมเงินรับท้ังสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้น ไวในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและ     
ลงลายมือชื่อกำกับ 
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3. ตรวจสอบความถูกตองของรายการจายเงินท่ีบันทึกไวในสมุดบันชี กับหลักฐานการจายวันนั้น และ ลง
ลายมือชื่อกำกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

      5.5 งานการถือกุญแจตูนิรภัยและการถือรหัสลับตูนิรภัยของโรงเรียน  มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

ดำเนินงานการถือกุญแจตูนิรภัยและการถือรหัสลับตูนิรภัยของโรงเรียน  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562  เนื่องจาก    
ตูนิรภัยของโรงเรียนมีรหัสลับ จึงจำเปนตองแตงตั้งผูถือรหัสตูนิรภัยขางตนตามลำดับ 

6.  งานประกันชีวิต 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนและรับผิดชอบเก่ียวกับงานประกันชีวิต อุบัติเหตุหมูของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำรายละเอียดกรมธรรม  ผลประโยชนและสิทธิการคุมครองดูแล  ตลอดจนรายละเอียดตางๆ  

ใหผูปกครอง  ครูและนักเรียนทราบเพ่ือดำเนินการเรียกรองสินไหมทดแทนหรืออ่ืนๆ ตามสิทธิของผูประกัน 
3. ประสานงานกับบริษัทประกันภยั  ในเรื่องการเคลมคารักษาพยาบาลและคาเรียกรองสินไหม 

ทดแทนอ่ืน ๆ เม่ือนักเรียนประสบอุบัติเหตุ     
4. ใหบริการการเคลมคารักษาพยาบาล  โดยใชเงินสำรองจายจากทางบริษัทจายใหนักเรียนท่ีมาติดตอ 

เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว  โดยนักเรียนตองยื่นหลักฐานใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทยตัวจริงเสมอ 
 5. ประสานใบเคลมคารักษาพยาบาลกับบริษัทประกันภัย  เพ่ือดำเนินการเบิกจายแกนักเรียนตอไป 
 6. เบิกจายเงินคารักษาพยาบาลจากบัญชีเงินประกันชีวิตโรงเรียน  จากธนาคารกรุงไทย หลังจากไดรับเงิน
โอนจากบริษัทแลวเพ่ือจายใหนักเรียนตอไป 
 7. จัดทำรายงานสรุปการใหบริการแกนักเรียนและบุคลากร  รายงานผูบริหารโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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7.  งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITห) 
 

หนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  

 

1. วางแผนการดำเนินงานในทุกๆ ดานเก่ียวกับการประเมิน ITห  
2. มีการวางแผนและดำเนินการเก็บขอมูลอยางรอบดานและหลากหลายมิติ 
3. กำหนดระเบียบ วิธีการประเมินผลท่ีเปนไปตามหลักการทางสถิติและทางวิชาการ เพ่ือใหผลการ

ประเมิน 
สามารถสะทอนสุขภาวะขององคกรในดานคุณธรรมและความโปรงใสไดอยางแทจริง  โดยเก็บขอมูลจาก 3  สวนดังนี้ 
   สวนท่ี 1 : IIT  แบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายใน (Internหl Integrity หnd Trหnspห
rency หssessment ) หรือแบบวัด IIT  โดยสอบถามการรับรูและความคิดเห็นในหนวยงานตนเอง 
  สวนท่ี 2 : EIT  แบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก ( Externหl Integrity หnd Trหnspห
rency หssessment ) หรือแบบวัด EIT  โดยเปดโอกาสใหผูรับบริการหรือผูติดตอหนวยงานไดมีโอกาสสะทอนและ
แสดงความคิดเห็นตอการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 
  สวนท่ี 3 :  OIT  แบบวัดการเปดเผยขอมูลสาธารณะ   ( Open Dหtห Integrity หnd Trหnspหrency 
หssessment ) หรือแบบวัด OIT  เปนการตรวจสอบระดับการเปดเผยขอมูลของหนวยงานท่ีเผยแพรไวทางหนา
เว็บไซตหลักของหนวยงาน 

4. ดำเนินการรายงานแบบวัดการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสีย ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษวนครราชสีมาเปนประจำทุกปงบประมาณตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

8. งานธุรการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน        
 
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้  

   1. มีการจัดระบบงานธุรการ  และงานสารบรรณของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน  มีการ
ลงทะเบียน    รับ – สง ตอบกลับ เอกสารหนังสือราชการของกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน ใหทันเวลา  
ตามท่ีแตละหนวยงานกำหนด  มีการจัดเก็บหนังสืออยางถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
           2. จัดระบบการประสานงานท่ีรวดเร็ว  ทันเวลา  สามารถตรวจสอบและติดตามเรื่องไดสะดวก 
  3. จัดทำรายงานสรุปการใหบริการแกบุคลากร รายงานผูบริหารโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
  4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ปฏิทินปฏบิัติงานกลุมบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 

งานแผนงานและแผนปฏิบัติราชการ 
ท่ี วััน เดือน ป งานท่ีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 
1. 20 - 25 

กันยายน  2568 
- ประชุมหารือฝายบริหาร เพ่ือวางแผนการจัดทำ 
แผนปฏิบัติการประจำป  
- พิจารณาปฏิทินปฏิบัติงานการทำแผนปฏิบัติการ 

- งานแผนงานโรงเรยีน  
- ฝายบริหาร 

2 25 - 30 
กันยายน 2568 

ประชุมหารือคณะครูและบุคลากรทุกคน          
เพ่ือวางแผนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา
ปงบประมาณ 2566 – 2570 
และจัดทำปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 2569 

- คณะครูและบุคลากร     
ทุกคน 

3. 1 – 10 
ตุลาคม 2568 

ทุกฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/ งานดำเนินการ 
เขียนโครงการ/งานประจำป 2569 ใหสอดคลอง 
กับกลยทุธโรงเรียน กลยุทธ สพม.นม. มาตรฐาน 
และตัวบงชี้มาตรฐานคุณภาพการศึกษา  

- หัวหนากลุมสาระฯ/
หัวหนางาน  
- ทุกฝายงาน  
- ทุกกลุมสาระการเรียนรู 

4. 1 – 10 
ตุลาคม 2568 

- เลขาทุกฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน รวบรวม 
โครงการตามกลุมบริหารงาน สงโครงการท่ีพิมพ     
เสร็จแลวพรอมไฟลงานใหงานแผนงานโรงเรียน  

- ทุกฝาย  
- ทุกกลุมสาระการเรียนรู 
- ทุกงาน 

5.   11 – 15 
ตุลาคม 2568 

- งานแผนงานโรงเรยีน รวบรวมโครงการ/        
งาน ติดตามโครงการ  

- งานแผนงานโรงเรยีน 

6. 16 – 20 
ตุลาคม 2568 

นำเสนอคณะกรรมการสถานศึึกษาอนุมัติ 
แผนพัฒนาการศึกษาปงบประมาณ 2566 – 2570 
และแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 2569 

- งานแผนงานโรงเรยีน 

7. 21 – 25 
ตุลาคม 2568 

งานแผนงานโรงเรยีน รวบรวมโครงการ/งาน 
จัดพิมพ และทำรูปเลม  

- งานแผนงานโรงเรยีน 

8. 1  –  2 
พฤศจิกายน 2568 

- มอบเลมแผนปฏิบัติการ  ประจำปงบประมาณ 
2569 ใหทุกกลุมงานสาระการเรียนรูและ          
ทุกฝายงาน  

- งานแผนงานโรงเรยีน 
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ท่ี วััน เดือน ป งานท่ีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ 
9. พฤศจิกายน 2568- 

กันยายน 2569 
- ทุกฝาย/กลุมสาระการเรียนรูดำเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 2569  

- หัวหนากลุมสาระฯ/
หัวหนางาน  
- ทุกฝายงาน  
- ทุกกลุมสาระการเรียนรู 

10. พฤศจิกายน 2568 - 
กันยายน 2569 

- ฝาย/งาน/กลุมสาระ รายงานโครงการการ 
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป
งบประมาณ 2569        
- งานแผนงานโรงเรยีน  

- ทุกฝาย/ทุกกลุมสาระ        
การเรียนรู/ทุกงาน                        
- งานประกันคุณภาพ  
การศึกษา 

11. กันยายน 2569 - ฝาย/งาน/กลุมสาระ ประเมินสรุปผลการ 
ดำเนินงานตามโครงการประจำปงบประมาณ 
2569                                                     
- ประเมิน สรุปรายงานโครงการ / กิจกรรม      
ตาม แผนปฏิบัติการ ประจำปงบประมาณ 2569         
-กลุมงานแผนงานโรงเรียนติดตามการรายงาน 
โครงการคงคาง  

- งานแผนงานโรงเรยีน       
- ทุกฝาย/ทุกกลุมสาระ    
การเรียนรู/ทุกงาน         
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

12. กันยายน 2569 - รายงานเงินคงเหลือตอผูบริหารและ 
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการจัดสรร 
งบประมาณ  

- ฝายบริหาร                          
- งานแผนงานโรงเรยีน          
- คณะกรรมสถานศึกษา 
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ปฏิทินปฏบิัติงานการเงินและบัญชี 
 

1. งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจำทุกวัันตลอดปการศึึกษา 
 

ท่ี ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1 รับเงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท และออก

ใบเสร็จรับเงิน ดำเนินการจายเงินตามความจำเปน  
งานการเงิน 

2 ลงทะเบียนคุมการจายเงินทุกประเภทท่ีเก่ียüของ ใหถูกตอง เรียบรอย 
และเปนปจจุบัน 

งานการเงิน 

3 ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจายเงินทุกครั้ง ใหถูกตอง 
เรียบรอย และเปน ปจจุบัน 

งานการเงิน 

4 เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย (ถามี) ลงบัญชีรับ-จาย เงินบำรุง
การศึกษา และเงินอ่ืนๆ ใหถูกตอง เรียบรอย และเปนปจจุบันทุกวััน 

งานการเงิน 

5 จำเปน จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำü ัน ดำเนินงาน
การเงินและการบัญชีใหทันกำหนดเวลา 

งานการเงิน 

6 ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีตอ
ผูบังคับบัญชา ตามลำดับเปนประจำทุกวัน 

งานการเงิน 
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ปฏิทินปฏบิัติงานการเงินและบัญชี 
 

2. งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจำเดือนตลอดปการศึึกษา 
 

ท่ี ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1 จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญัญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท  งานการเงินและบัญชี 
2 สงใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภท

เงินเดือน เงิน ชวยเหลือบุตร คาสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ 
งานการเงินและบัญชี 

3 เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท จัดเตรียมหลักฐานการจายเงินเดือน
ประจำเดือน 

งานการเงินและบัญชี 

4 คำนวณรายไดเพ่ือหักัภาษีี ณ ท่ีจายของบุคลากร (เดือนธันวาคมทุกป) งานการเงินและบัญชี 
5 กรอกแบบสำรวจการใชจายคาสาธารณูปโภค งานการเงินและบัญชี 
6 จัดทำงบประมาณ แผนการใชเงินบำรุงการศึกษาของทุกฝาย/           

กลุมสาระฯ/ งาน 
งานการเงินและบัญชี 

7 เบิกเงินงบประมาณ ประเภทคารักษาพยาบาล, ชวยการศึกษาบุตร,      
คาเชาบาน 

งานการเงินและบัญชี 

8 ลงทะเบียนคุมการใชจายเงินตามโครงการของฝาย/กลุมÿาระฯ/งาน     
ใหเปนปจจุบนั 

งานการเงินและบัญชี 

9 จัดทำรายละเอียดการจายเงินเดือนและคาจางประจำเดือนของบุคลากร งานการเงินและบัญชี 
10 สงขอมูลผูใชสิทิธิเบิกคาเชาบาน งานการเงินและบัญชี 
11 การจัดทำทะเบียน ชพค., ชพส., และ สคส. งานการเงินและบัญชี 
12 ทวงถาม เรงรัดนักเรียนท่ีคางเงินคาลงทะเบียนเรียน งานการเงินและบัญชี 
13 ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
14 ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
15 สงรายงานเงินคงเหลือประจำวััน รายงานประเภทเงินคงเหลือ งานการเงินและบัญชี 
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ปฏิทินปฏบิัติงานงานพัสดุและสิินทรัพย 
 

1. งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจำทุกวัันตลอดป 
ท่ี ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1 เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  งานพัสดุและสินทรัพย 
2 ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีไดอนุมัติ งานพัสดุและสินทรัพย 
3 งานเบิก - จายพัสดุ งานพัสดุและสินทรัพย 
4 งานลงทะเบียน และใหหมายเลขครุภัณฑ งานพัสดุและสินทรัพย 
5 งานลงบัญชีวัสดสุิ้ิน้เปลือง งานพัสดุและสินทรัพย 
6 งานลงบัญชีวัสดุถาวร งานพัสดุและสินทรัพย 
7 ตรวจสอบวัสดุถาวรประจำป งานพัสดุและสินทรัพย 

 
2. งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจำทุกสัปดาห 

ท่ี ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1 รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝาย/กลุมสาระ/งาน  งานพัสดุและสินทรัพย 
2 ดำเนินการจัดทำเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติดำเนินการ งานพัสดุและสินทรัพย 
3 ดำเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ งานพัสดุและสินทรัพย 
4 ดำเนินการจัดซ้ือจัด จัดจาง งานพัสดุและสินทรัพย 
5 ดำเนินการตรวจ – รับ – จายวัสดอุุปกรณ งานพัสดุและสินทรัพย 

 
3. งานท่ีจะตองปฏิบัติเปนประจำทุกเดือน 

ท่ี ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1 สรุปยอดการเบิก-จาย ประจำวััน (ทุกสิ้ิน้เดือน)  งานพัสดุและสินทรัพย 
2 รายงานการเบิก – จาย ทุกวัันท่ี 9 ของแตละเดือน งานพัสดุและสินทรัพย 
3 รายงานขอมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดคาท่ีดินและสิ่ิง่กอสราง    

ท่ีไดรับจัดสรร 
งานพัสดุและสินทรัพย 

 
 

 
 



 

 
 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนการดําเนินการ 

แนวปฏิบัติการของเอกสารงานบริหารงานงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางและการเบิกจายเงิน 

ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
 

มีในแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ     

จัดทํา พส.1/ชส.1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมีในแผนปฏิบัติการฯ แตมีความจําเปน 

- บันทึกขอความแสดงความจําเปนโดยเสนอผาน

ผูรับผิดชอบ/หัวหนางาน/รองฯ/หัวหนางานแผน/

ผูชวยฯกลุมงบประมาณ/รองฯกลุมงบประมาณ 

เสนอแบบขออนุมัติดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

(พส.1/ชส.1) งานแผนงานตรวจสอบ 
ผูอํานวยการฯ 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

จบ

อนุมัต ิ

ผูอํานวยการฯ 

พิจารณา 

ประสานงานพัสดุดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบฯ 

 

 

 
 

 

 
 

ผูอํานวยการฯ 

พิจารณา 

 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจายเสนอผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการฯ 

พิจารณา 

 

งานการเงินเบิกจายเงินตามระเบียบฯ 

งานบัญชีจัดทําบัญชีการเบิกจายเงิน 

สรุป/รายงานผลการใชงบประมาณ 

งานตรวจสอบภายในดําเนินการตรวจสอบ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

จบ

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการดําเนินการแนวปฏิบัติการขอเอกสารงานบริหารงบประมาณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเสนอโครงการ/กิจกรรม 

ในแผนปฏิบัติการประจําป 

2.การจัดทําแผนปฏิบัติ

การ 

ประจําปงบประมาณ 

3.การขออนุญาตดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

*มีในแผน = ขออนุมัติผาน พส.1 / ชส.1 

*ไมมีในแผนแตมีความจําเปน = บันทึก

ขอความ 

ขออนุมัติแลวจึงจัดทําพส.1 / ชส.1 

4.การจัดซื้อ/จัดจาง 

- ประสานงานพัสดุพรอม พส.1 ท่ีอนุมัต ิ

(ลวงหนา 7-10 วัน) 

- งานพัสดุดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบฯ 

- คณะกรรมการตรวจรับวัสด/ุครุภัณฑ/งานจาง 

กรณียืมเงิน 

"วัสดุ/ครุภัณฑ ท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะ (บันทึกขอความขออนุมตัิ) 

*การเดินทางไปราชการ (อบรมสัมมนา/นํานักเรียนเขารวมกิจกรรม ฯลฯ) 

*คาอาหาร/อาหารวาง ฯลฯ 

(ติดตองานการเงินเขียนสัญญายืมเงินลวงหนา 7-10 วัน) 

5.ดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามท่ี

 
6.ดําเนินโครงการ/กิจกรรม เสร็จ

 

6.1 การเบิกจายเงิน 

- สํารองจํายกอน นําใบเสร็จมาเบิกตามระเบียบพัสด ุ

- วางบิล/ในสงของใบแจงหน้ี เบิกตามระเบียบพัสด ุ

- กรณียืมเงินจัดทําเคลียรเอกสารเคลียรสัญญายืมเงิน 

- งานการเงินขออนุมัติเบิกจาย 

- งานการเงินเบิกจายเปนผูคา/ของเงินจาย ตามระเบียบฯ 

6.2 การรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

- ประเมินผลการดําเนินงาน 

- แบบสรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม (นมก. ผง6) 

7.การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

7.1 การจัดทําบัญชี ตรวจสอบติดตาม 

- งานบัญชีลงบัญชีรายรับ/รายจาย 

- งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/

จายเงิน 

- สรุปผลการดําเนินโครงการท้ังหมดตาม 

รายงานการใชงบประมาณ 

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

7.2 งานตรวจสอบและติดตามและรายงานการใช

งบประมาณ 

- สรุปผลการดําเนินโครงการท้ังหมดตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ 

8.จัดทํารายงานผล ขอมูลสารสนเทศเสนอผูอํานวยการ 

โรงเรียนมีขอมูลสารสนเทศสําหรับการวางแผน

พัฒนา 

 



 

 
 
 
 
 
 

27 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของฝายบริหารงบประมาณ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561: กำหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดทำงบประมาณ 
แผนดิน ซ่ึงสถานศึกษาตองปฏิบัติตามในการขอรับจัดสรรรบประมาณ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: กำหนดหลักเกณฑและ 
วิธีการในการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานภาครัฐ รวมถึงสถานศึกษา เพ่ือความโปรงใสและ 
ตรวจสอบได 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน 
พ.ศ. 2562: กำหนดหลักเกณฑในการเบิกจายเงิน การเก็บรักษา และการนำสงเงินของหนวยงานราชการ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการงบประมาณสถานศึกษา: กำหนดแนวทางการ 
บริหารจัดการงบประมาณภายในสถานศึกษา 
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