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โครงสร้างการบริหาร โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นายภิษช์วิศักดิ์  แก้วมณี                   

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายไพศาล  ชนีมาส 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นายประหยัด  ไทยเสน 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางอรนุตร  บัวหยู่ 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสมร  เผือกเดช 

 

คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่าฯ 

ที่ปรึกษาผู้อำนวยการ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

 
คณะกรรมการบริหารสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

 

1. งานบริหารงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
4. งานวัดผลและประเมินผล 
5. งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
6. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
7. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
8. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
9. งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 
     ภายในสถานศึกษา 
11. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
13. งานรับนักเรียน 
14. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1. งานนโยบายและแผนงาน 
2. งานบริหารการเงิน 
3. งานบริหารบัญชี 
4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ   
    การศึกษา 
5. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6. งานสวัสดิการ 
 

1. งานดำเนินงานธุรการ 
2. สำนักงานผู้อำนวยการ 
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม/กิจกรรม 5 ส 
9. งานบริการสาธารณะ 
10. งานประสานราชการกับหน่วยงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงาน 
11. งานส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ 
12. งานประชาสัมพันธ์ 
13. งานโภชนาการ/คุ้มครองผู้บริโภค 
14. งานกิจกรรมโรงเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
15. งานจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
16. งานบริหารงานกิจการนักเรียน 
17. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
18. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
19. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
20. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
21. งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุ 
22. งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
23. งานต่อต้านสารเสพติดโรงเรียนปลอดบุหร่ี 
24. งานกิจกรรมTo Be Number One 
25. งานโรงเรียนต่อต้านส่ิงเสพติด (QAD) 
26. งานโรงเรียนสุจริต 
27. งานที่ไม่ได้ระบุในงานอื่น 

 

1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
  - การจัดทำแผนอัตรากำลัง 
  - งานบริหารอัตรากำลัง 
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  - งานทะเบียนประวัติ 
  - งานบำเหน็จความชอบและเลื่อนข้ันเงนิเดือน 
  - งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  - งานการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  - การมาปฏิบัติราชการ 
4. งานพัฒนาบุคลากร 
 



 

การบริหารงานงบประมาณ 
 แนวคิด  
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงานงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 
 
 วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเปน็อิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการใหบ้ริการ 
 3. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรพัยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
 ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
     1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
     1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
     1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2. การจัดสรรงบประมาณ 
     2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
     2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัตงิบประมาณ 
     2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
     3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
     3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
     4.1 การจัดการทรัพยากร 
     4.2 การระดมทรัพยากร 
     4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน ์
     4.4 กองทุนกู้ยืมเพือ่การศึกษา 
     4.5 กองทุนสวัสดิการเพือ่การศึกษา 
 5. การบริหารการเงิน 
     5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
     5.2 การรับเงิน 
     5.3 การเก็บรกัษาเงิน 
     5.4 การจ่ายเงิน 
     5.5 การนำส่งเงิน 
     5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี



 

 6. การบริหารบัญช ี
     6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
     6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 
 7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
     7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
     7.2 การจัดหาพัสด ุ
     7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
     7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิโครงสร้างกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสมร  เผือกเดช 

 

1. จัดทำและเสนอของบประมาณ 
2. จัดสรรงบประมาณ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
4. รายงานผลการใช้เงินงบประมาณและ 
    ผลการดำเนินงาน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายไพศาล  ชนีมาส 

งานนโยบายและแผนงาน 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางพิมผกา  จันทร์คง 

งานการเงิน 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 

งานบัญชี 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 

1. จัดทำฐานข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน 
2. กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือและจัดจ้าง 
3. จัดหาพัสดุ 
4. ทำสัญญาบริหารสัญญาและตรวจรับ

พัสดุ 
5. ควบคุมและจำหน่ายพัสดุ 

1. เบิกเงินจากคลัง 
2. รับเงิน 
3. เก็บรักษาเงิน 
4. จ่ายเงิน 
5. นำส่งเงิน 
6. กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
7. สวัสดิการข้าราชการและบุคลากร 

1. จัดทำบัญชีการเงิน 
2. จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
3. จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 



 

 

 

 

 

กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 

 

 

 

 
 

 

 



 

งานนโยบายและแผนงาน 

 การวางแผนเป็นงานหลักและสำคัญในการบริหารของโรงเรยีนหรือหน่วยงานทุกระดับ เพราะเป็นการ
กำหนดทิศทาง เป้าหมาย วิธีดำเนินการ ที่จะทำให้โรงเรียนดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการภายในเวลาที่กำหนด 

 การวางแผนจึงมีประโยชน์ต่อผูบ้รหิาร ผู้ปฏิบัต ิรวมทั้งผู้เกี่ยวข้องเป็นการป้องกันมิให้เกิดปัญหาและ
ข้อผิดพลาด เป็นกรอบหรอืทิศทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนว่าจะทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และใครทำ 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว มปีระสิทธิภาพ ประหยัดทรพัยากรทางการบรหิาร การปฏิบัตงิานเป็นระบบ 
ผู้บริหารสามารถควบคุม ติดตามผลการปฏิบัติงานได้ง่าย 

 

แผนภูมิแสดงความเชื่อมโยงของแผนงานระดับชาติสู่โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนการศึกษาแหง่ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและ
สังคมแห่งชาติ 

นโยบายและยทุธศาสตร์ 
การปฏิรปูการศึกษา 

(2562-2565) 

แผนบรหิารราชการ
แผ่นดิน 

แผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

แผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี
ของ สพฐ. 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานของ สพม.11 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน                   

โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปี ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำปี ของ สพฐ. 

แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำปี ของ สพม.11 

แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำปี                

โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 



 

แผนภูมิกระบวนการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหส์ภาพ ปัญหา และความต้องการความจำเป็น 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 

จัดทำแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา ที่มุง่คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา (แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 4 ปี) 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปกีารศึกษา 

ดำเนินการตามแผน 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล ปรับปรงุการดำเนินงาน 

SWOT 
Analysis 

ปรับให้
เหมาะสม (Act) 

ตรวจสอบ 
(Check) 

การปฏิบัติ  
(DO) 

การวางแผน 
(Plan) 



 

แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสมร  เผือกเดช 

 

1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทาง  
    การศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
    (แผน 4 ปี) 
3. ทำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    ข้อความเห็นชอบคณะกรรมการ  
    สถานศึกษา 
4. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอขอ 
    งบประมาณ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายไพศาล  ชนีมาส 

งานจัดทำและเสนอของบประมาณ งานจัดสรรงบประมาณ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลฯ 

งานวิจัยและพัฒนา 

1. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี 
2. ทำเสนอแผนปฏิบัติราชการ ประจำปี  
    ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 
    สถานศึกษา 

1. ติดตามการดำเนินงานโครงการตาม 
    แผนฯ 
2. ตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผนฯ 
3. ประเมินผลการใช้เงินและผลการ 
    ดำเนินงาน 
4. รายงานผลการตรวจสอบติดตามผลต่อ 
    ผู้บริหาร 
5. รายงานผลการประเมินต่อ 
    คณะกรรมการสถานศึกษาและ สพม.11 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันและปัญหาของงาน 
    ฝ่ายต่างๆ 
2. ศึกษาสภาพปัญหาของการบริหารงาน 
    ด้วยการเงินและการวางแผนงาน 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 



 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรงานนโยบายและแผนงาน 

 
นายอภินันท์ ฐิติภรณ์พันธ ์

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. กำหนดทิศทาง และวางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพื่อวางแผนสนองนโยบายของ  
    โรงเรียนและ สพฐ. 
3. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
5. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 
6. จัดให้มีการนิเทศการทำแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
8. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวเนตรดาว สร้อยแสง 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. กำหนดทิศทาง และวางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพื่อวางแผนสนองนโยบายของ   
    โรงเรียนและ สพฐ. 
3. ประสานงานในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษาของโรงเรียน 
5. พัฒนาการจัดทำแผนนโยบาย แผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน 
6. จัดให้มีการนิเทศการทำแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
8. จัดทำปฏิทินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวปิตินันท์ น้อมเกตุ 

1. จัดทำและปรบัปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำแผนให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ายนำไปใช้ 
2. ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ใหม้ีการรวบรวมกิจกรรมและโครงการสง่ตามกำหนดเวลา 
3. รวมรวมและจัดทำรายละเอียดของกิจกรรมและโครงการ พร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของทุกหน่วยงานใน  
    โรงเรียน เพื่อเสนอขออนุมัติตามข้ันตอน 
4. วิเคราะห์และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลผลิต/โครงการ จำแนกตามงบแต่ละประเภท  
    ประจำปีการศึกษา 
5. ปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการประจำภาคเรียน เสนอต่อผู้เกี่ยวข้องในการอนมุัติ 
6. นิเทศติดตามการใช้งบประมาณและการจัดกจิกรรมรายเดือน และรายภาคเรียน 
7. ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี 
8. จัดทำรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานของกจิกรรม/โครงการที่ได้รับจัดสรร 
9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสลบัศรี เจริญเวช 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. จัดทำระบบการนิเทศและส่งเสริมให้บุคลากรของฝ่ายหรือระดับต่าง ๆ ให้มีทักษะในการวิจัยสำหรับกิจกรรม 
    หลัก 
3. วิเคราะห์และพัฒนาแนวทางการทำวิจัยผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการแก่บุคลากรของแต่ละกลุ่ม 
    บริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
4. ส่งเสริมและเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อการวิจัยและพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
5. สง่เสรมิและประสานงานการวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษาของโรงเรียน 
6. ตรวจสอบผลการดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพภายในที่หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนจัดให้มีขึ้น 
7. ศึกษาปัญหา ความต้องการและความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาของโรงเรียนโดยการวิจัย  
    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. สรุปผลการวิจัย แล้วนำเสนอให้โรงเรียน บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวปฐมาวดี ยาแสง 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี ภายในวงเงินงบประมาณที่กำหนด 
2. จัดทำระบบการนิเทศและส่งเสริมให้บุคลากรของฝ่ายหรอืระดับต่าง ๆ ให้มีทกัษะในการวิจัยสำหรบักิจกรรม 
    หลัก 
3. วิเคราะห์และพัฒนาแนวทางการทำวิจัยผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการแก่บุคลากรของแต่ละกลุ่ม 
    บริหารงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน 
4. ส่งเสริมและเผยแพร่สารสนเทศ เพื่อการวิจัยและพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
5. สง่เสรมิและประสานงานการวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษาของโรงเรียน 
6. ตรวจสอบผลการดำเนินงานของระบบประกันคุณภาพภายในที่หน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนจัดให้มีขึ้น 
7. ศึกษาปัญหา ความต้องการและความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาของโรงเรียนโดยการวิจัย  
    เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
8. สรุปผลการวิจัย แล้วนำเสนอให้โรงเรียน บุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวกรกนก เกิดบุญมาก 

1. เป็นเจ้าหน้าทีป่ระจำกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
2. เป็นเจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. เป็นคณะกรรมดำเนินการจัดทำและเสนอของบประมาณ 
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ 
5. เป็นผูเ้ก็บรวบรวมข้อมลู ในการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานผลการใช้เงินและผลการ 
    ดำเนินงาน 
6. เป็นผู้ช่วยงานวิจัยเพื่อพฒันางานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
7. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 
1. การวางแผนพัฒนาโรงเรยีน 
    1.1 การกำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการวิเคราะหส์ภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังเปิดโอกาสให้ผูเ้กี่ยวข้อง มีส่วนร่วมในการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าหมายของโรงเรียน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน มาจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 3-5 ปี 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาและ
เผยแพร ่
    1.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรียน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการกำหนดผูร้ับผิดชอบและมีแผนปฏิบัตริาชการเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว แผนปฏิบัติราชการยังตอบสนองทิศทางการพัฒนาโรงเรียนที่กำหนด
ไว้ ในข้อ 1.1 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการกำหนดสัดส่วนการใช้เงินในแผนปฏิบัตริาชการอย่างถูกต้อง
และเหมาะสม 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการของโรงเรียน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการกำกับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผล
การดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 

    1.3 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการดำเนินงาน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการติดตามผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการประเมินผลในระดับกลุม่งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ภายใน
โรงเรียน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการประเมินในรูปแบบคณะกรรมการ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการวิเคราะหผ์ลการประเมินการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการทำผลการวิเคราะห์ไปใช้ ในการปรับปรงุพัฒนาการ
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานพัสดแุละสนิทรัพย ์

 

 

 

 
 

 



 

แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสมร  เผือกเดช 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายไพศาล  ชนีมาส 

 

งานซื้อพัสดุ 

หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางพิมผกา  จันทร์คง 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 

 

งานจ้างพัสดุ 
 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 
 

งานทะเบียนครุภัณฑ์และวัสดุ 
 

งานตรวจสอบพัสดุประจำปี
และจำหน่ายพัสดุ 



 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของบุคลากรงานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
นางพิมผกา  จันทร์คง 

1. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุได้ต่อรองตกลงราคากันแล้ว 
3. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  
4. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญาซื้อ/จ้าง และหลักประกันสัญญา 
5. ตรวจสอบบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ และทะเบียนทรัพย์สิน 
6.ตรวจสอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
7. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระบุไว้ในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8. จัดทำเสนอของบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 
9. ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ ที่มีวงเงิน เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
10. จัดทำเอกสารการจัดจ้างพัสดุทุกวิธี ที่มีวงเงิน เกิน 500 ,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP) วิธี e-
bidding 

11. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง ในส่วนของพัสดุที่มีวงเงิน เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
13. รับใบส่งของ/ใบส่งงาน จากผู้รับจ้าง เพื่อส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
14. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
15. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

วิธี e-bidding 
16. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 
 

นางกาญจนา  ปลอดจินดา 
1. ดำเนินการจัดซื้อพัสดุ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซือ้พัสดุทุกวิธี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เมื่อพัสดุมีวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป 
3. ดำเนินการจัดซื้อพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อ 
5. รับมอบพัสดุและใบส่งของ จากผู้ขาย เพื่อส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
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8. ให้เบิก–จ่ายพัสดุ โดยหัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก และหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่าย โดยสำเนาใบ
เบิกเก็บไว้ด้วย 

9. ดูแลการจัดทำบัญชีวัสดุและวัสดุถาวร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
นางสาวนวรัตน์  โอบอ้อม 

1. ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ ที่มีวงเงิน ไม่เกิน 100,000 บาท 
2. จัดทำเอกสารการจัดจา้งพัสดทุุกวิธี ที่มีวงเงิน ไมเ่กิน 100,000 บาท เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนกิส ์(e-GP) เมื่อพสัดุมีวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป 
3. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง ในส่วนของพัสดุที่มีวงเงิน ไม่เกิน 100,000 บาท  
5. รับใบส่งของ/ใบส่งงาน จากผู้รับจ้าง เพื่อส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางสาวรังสิณี  เทือกสุบรรณ 
1. ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ ที่มีวงเงิน เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
2. จัดทำเอกสารการจัดจ้างพัสดุทุกวิธี ที่มีวงเงิน เกิน 100 ,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
3. ดำเนินการจัดหาพัสดุทุกวิธี ตามระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. จัดทำ ทะเบียนคุมใบสั่งจ้าง ในส่วนของพสัดุที่มีวงเงิน เกนิ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
5. รับใบส่งของ/ใบส่งงาน จากผู้รับจ้าง เพื่อส่งมอบต่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รับใบตรวจรับพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7. จัดทำเอกสารตรวจรับ เบิก–จ่าย ลงทะเบียนพัสดุ ตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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นายทวีวัฒน์  สุขแก้ว 
1. ดูแล การลงทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน รวมถึงดูแลการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
2. จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน รวมถึงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ทั้งที่เกี่ยวข้องกับที่ราชพัสดุและอาคารราชพสัดุ

ทั้งหมดของโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา โดยจัดทำทะเบียนประวัติและเอกสารหลักฐานทางราชการให้เป็นปัจจุบัน  
3. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และการตรวจจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ หลังจากการตรวจสอบพสัดุประจำปี การสอบหาข้อเท็จจรงิ หรือการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง เพื่อ
พิจารณาการสั่งให้ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ ทำลาย และจำหน่ายเป็นสูญ 

4. ลงจ่ายวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ที่ได้จำหน่ายออกจากทะเบียน 
5. รายงานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับครุภัณฑ์  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายอัยยบุ หลีเส็น 
1. ลงเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ และลงเลขวัสดุถาวรที่ตัววัสดุถาวรใหเ้ป็นปจัจบุัน และจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
2. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ 
3. จัดทำเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4. จำหน่ายวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
นางสาวพรรษา รัตนโอภาส 

1. จัดทำใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง รวมถึงหลักประกันสัญญา 
2. จัดทำเอกสารการจัดจ้าง ได้แก่ รายการจัดจ้าง ใบตรวจรับ ลงทะเบียนวัสดุ –ครุภัณฑ์ ด้วยโปรแกรมระบบ

บริหารงานซื้อจ้างและพัสดุ 
3. จัดทำเอกสารส่งการเงิน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

นายเดชาธร  ปริปุญญพาสน ์
1. จัดทำใบสั่งซื้อหรือสัญญาซื้อ 
2. จัดทำเอกสารการจัดซื้อ ได้แก่ รายการจัดซื้อ ใบตรวจรับ ใบเบิก–จ่าย ลงทะเบียนวัสดุ–ครุภัณฑ์ ด้วยโปรแกรม

ระบบบริหารงานซื้อจ้างและพัสดุ 
3. จัดทำบัญชีวัสดุ และวัสดุถาวร 
4. จัดทำเอกสารส่งการเงิน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนให้การบริหารจัดการศึกษาและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ       
ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรยีน เป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่าประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 

 1. ข้ันตอนการดำเนินงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 

ขั้นตอน การดำเนนิการ ผู้ดำเนินการ 
1. จัดทำเอกสารขอซื้อ/จ้าง ตามแบบฟอร์มของพัสดุ พร้อมเสนอ

ช่ือคณะกรรมการผ่านหัวหน้ากลุม่สาระ/กลุ่มงาน 
- พัสดุกลุ่มงาน/กลุม่สาระ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุม่สาระ 

2. เสนอรองผู้อำนวยการในกลุม่งานบรหิารงานที่รบัผิดชอบเพือ่
พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็น/ลงนาม 

- พัสดุกลุ่มงาน/กลุม่สาระ 
- รองผู้อำนวยการที่รบัผิดชอบ 

3. จัดทำบญัชีลงรับเอกสารขอซื้อ/จ้าง ที่รองผู้อำนวยการในสาย
งานผู้รบัผิดชอบลงนาม 

- พัสดุกลุ่มงาน/กลุม่สาระ 
- เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4. ตัดยอดเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี/ 
ให้ความเห็น/ลงนาม 

- เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 

5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุม่งบประมาณ - งานนโยบายและแผนงาน 
- รองผู้อำนวยการกลุม่บริหาร 
  งบประมาณ 

6. เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพจิารณา อนุมัติ - เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

7. จัดซื้อ/จ้าง ตามกระบวนการ ระเบียบพัสด ุ
 

- เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- คณะกรรมการตามคำสั่งโรงเรียน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 

8. เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ลงทะเบียน จัดทำบัญชี คุมครุภัณฑ์ - เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- พัสดุกลุ่มสาระ/กลุม่งาน 

9. ตรวจสอบครุภัณฑป์ระจำปี - เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- คณะกรรมการตามคำสั่งโรงเรียน 
- พัสดุกลุ่มสาระ/กลุม่งาน 

10. จำหน่ายพสัดุทีเ่สื่อมสภาพ/หมดอายุการใช้งาน - เจ้าหน้าที่พสัด ุ
- คณะกรรมการตามคำสั่งโรงเรียน 

 

 หมายเหต ุกรณี ปรับปรงุ ซ่อมแซม บำรงุรักษา วัสดุครุภัณฑ์หรอือาคารสถานที่ต้องการดำเนินการตาม
ข้ันตอนเช่นเดียวกับการจัดซื้อจัดจ้างนี ้

 

 



 

ข้อกำหนดและรายละเอียดการดำเนินการของแต่ละขั้นตอนมีดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 การจัดทำเอกสารขอซื้อ ขอจ้าง 
(1.) รับแบบฟอร์มเอกสารที่ขอซื้อ ขอจ้างที่จัดไว้ในตู้เอกสารหนา้ห้องพสัดุ 
(2.) กรอกข้อความตามแบบฟอร์มและลงลายมือช่ือผู้รบัผิดชอบให้ครบถ้วน 
(3.) เสนอคณะกรรมการตามระเบียบพสัด ุ

3.1 กรณีเงินงบประมาณไมเ่กิน 100,000 บาท 
 - เสนอคณะกรรมการตรวจรับจำนวน 1 คน 
3.2 กรณีเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
 - เสนอคณะกรรมการตรวจรับ จำนวน 3 คน 
3.3 กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์หรือสิ่งกอ่สร้างที่ไมม่ีราคาคุมของ สพฐ.เกิน 100,000 บาท (วิธีตกลงราคา/
สืบราคาหลายราย) เสนอคณะกรรมการ 3 คณะ คือ 
 คณะที่ 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะ 3 คน 
 คณะที่ 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 
 คณะที่ 3 คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ3 คน 
          *** (ถ้าจ้างก่อสร้างต้องมผีู้คุมงาน 1 คนด้วย) 
3.4 กรณีจัดซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์หรือสิ่งกอ่สร้าง วงเงินงบประมาณมากเกิน 500,000 บาท (วิธีสอบราคา/
ประกวดราคา) ต้องเสนอช่ือคณะกรรมการ 4 คณะ คือ 
 คณะที่ 1 คณะกรรมการกำหนดคุณลกัษณะ 3 คน 
 คณะที่ 2 คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คน 
 คณะที่ 3 คณะกรรมการเปิดซอง/พิจารณาราคา 3 คน 
 คณะที่ 4 คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 
 ***(ถ้าจ้างก่อสร้างต้องมีผู้คุมงานไม่น้อยกว่า 1 คน) 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการและผู้ควบคมุงาน  
คณะกรรมการแตล่ะคณะมหีน้าที่ ดังนี ้
1. คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ มีหน้าที่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือแบบรูป

รายการในการจัดซื้อจัดจ้างที่นอกเหนือจากรายการที่กำหนดโดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) 

2. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง มีหน้าที่กำหนดราคากลางโดยใช้ราคาจากรายการที่กำหนดโดย
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) หากไม่มีกำหนดไว้ให้สืบราคาจากผู้ประกอบ 
การหรือราคาท้องตลาด หรือจากแหล่งข้อมูลออนไลน์อย่างน้อย 3 ราย มาเปรียบเทียบและกำหนด
เป็นราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

3. คณะกรรมการเปิดซองและพิจารณา มีหน้าที่เปิดซองของผู้เสนอราคาตรวจเอกสารประกอบการยื่น
ซองทุกรายการโดยลงลายมือชื่อกำกับในเอกสารของผู้เสนอราคาทุกแผ่น และพิจารณาการเสนอ



 

ราคาของผู้เสนอราคาทุกราย พร้อมทั้งบันทึกเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อผู้บริหารโรงเรียนเพื่อ
พิจารณาอนุมัติในข้ันตอน ต่อไป 

4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างงาน รายงานผลการตรวจต่อ
ผู้บริหารโรงเรียนพิจารณาอนุมัติในข้ันตอนต่อไป 

5. ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาจด
บันทึกการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน แล้วรายงานต่อผู้บริหารโรงเรยีน
เมื่อเสร็จสิ้นงานก่อสร้าง 

ขั้นตอนท่ี 2 เสนอรองผู้อำนวยการในกลุ่มบริหารงานท่ีรับผิดชอบ  
พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ เสนอเอกสารการขอซื้อขอจ้างต่อรองผู้อำนวยการในสายงานที่เกี่ยวขอ้ง
โดยตรงเพื่อให้รับทราบและพิจารณาแล้วเสนอความเห็น/ลงนาม 

ขั้นตอนท่ี 3 จัดทำบัญชีลงรับเอกสารขอซื้อขอจ้าง 
1. พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ ส่งเอกสารการขอซื้อขอจ้างที่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยส่งเอกสารและกรอก

รายการในบัญชีลงรับด้วยลายมือของตนเองให้ครบถ้วน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร แล้วเก็บเข้าแฟ้มรอดำเนินการ 

ขั้นตอนท่ี 4 ตัดยอดเงินงบประมาณ 
1. เจ้าหน้าที ่พัสดุส่งเอกสารขอซื ้อ ขอจ้างให้งานนโยบายและแผนงาน เพื ่อพิจารณาตัดยอดเงิน

งบประมาณที่มีอยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2. กรณีไม่มีเงินงบประมาณในแผนปฏิบัติราชการ หัวหน้างานนโยบายและแผนงานต้องให้ข้อเท็จจริง

เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ผู้บริหารโรงเรียนได้พิจารณาก่อนอนุมัติ 

ขั้นตอนท่ี 5 เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
เจ้าหน้าที ่งานนโยบายและแผนงานเสนอเอกสารการขอซื ้อ ขอจ้างต่อรองผู ้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณเพื่อทราบ และเสนอความเห็นต่อผู้บริหารโรงเรียน 

ขั้นตอนท่ี 6 เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารขอซื้อ ขอจ้างที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณพิจารณาลง
นามเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติ 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการโดยพิจารณาตัวบุคคลจากรายชื่อที่กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 

เสนอมา แล้วจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอผู้บริหารโรงเรียนลงนาม โดยให้ครบจำนวนตามที่กำหนดไว้ใน
ข้ันตอนที่ 1 (3) 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เชิญคณะกรรมการร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงความสำคัญ ภาระหน้าที่และรายละเอียดการ

ดำเนินการหลังได้รับแต่งตั้ง 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานคณะกรรมการแต่ละคณะเพื่อให้มีการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพร้อม

ทั้งส่งรายงานผลทันที่ปฏิบัติภารกิจแล้วเสร็จ 
กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุ รวบรวมรายงานจากคณะกรรมการทุกคณะ

เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อพิจารณา อนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้างหรือทำสัญญากับผู้ประกอบการคู่สัญญาที่ได้รับการ
คัดเลือก 
 กรณีเป็นงานก่อสร้างระหว่างการดำเนินการก่อสร้าง 
 - ผู้ควบคุม ต้องดูแลรบัผิดชอบใหเ้ป็นไปตามรูปแบบรายการที่กำหนดไว้พร้อมบันทึกการปฏิบัติงาน
รายวัน 
 - คณะกรรมผู้ตรวจการจ้าง ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน หากมีข้อเสนอแนะให้แจ้งผา่นผู้
ควบคุมงานถึงผู้รับจ้าง 

5. ผู้ประกอบการส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ และผู้รับจ้างเพื่อให้คณะกรรมการตรวจ

รับได้ปฏิบัติงานพร้อมกันต่อหน้าผู้รับจ้าง ณ จุดตรวจรับงาน 
 กรณีการจ้างทำของหรือก่อสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุต้องประสานงานนัดหมาย คณะกรรมการตรวจการจ้างผู้
คุมงานและผู้รับจ้าง เพื่อดำเนินการตรวจการจ้างพร้อมกัน ทั้งนี้ต้องตรวจรับหรือตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 
3 วันทำการ หลังการส่งมอบงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 หากกรรมการคนหนึ่งคนใด หรือทั้งคณะมีความเห็นว่า การก่อสร้างยังไม่ถูกต้องครบถ้วน ตามรูปแบบ
รายการ ให้บันทึกเสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) เพื่อการวินิจฉัยสั่งการให้มีการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอ แล้วจึงดำเนินการตรวจรับงานจ้างใหม่ จนกว่าผลงานจะแล้วเสร็จ ถูกต้อง ครบถ้วน จึงลงนามเป็น
หลักฐานในเอกสารตรวจรับงานจ้าง 

7. เจ้าหน้าที่การเงินชำระแก่ผูป้ระกอบการ/ทำบญัชี 

ขั้นตอนท่ี 8 เบิกวัสดุ ครุภัณฑ ์
1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ ตามรายการที่ได้จัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานว่าครุภณัฑ์

นั้นๆ อยู่ที่กลุ่มงานหรือใครเป็นผู้ใช้ประโยชน์และดูแลรักษา 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ผู้เบิก (ผู้ขอซื้อ ขอจ้าง) ลงนาม และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 



 

ขั้นตอนท่ี 9 ตรวจสอบพัสดปุระจำป ี
1. หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจวัสด ุครุภัณฑ์ 
2. คณะกรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ตามกลุ่มงาน/กลุม่สาระ 
3. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจต่อผูบ้รหิารโรงเรียน 
4. ผู้บริหารโรงเรียน รับทราบ/สัง่การ 

ขั้นตอนท่ี 10 จำหน่ายพัสดุ  
1. เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด หมดสภาพการใช้งาน รายงานผู้บริหาร

โรงเรียน 
2. ผู้บริหารโรงเรียนอนุมัต ิ
3. เจ้าหน้าที่พสัดุดำเนินการจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบและความเหมาะสม 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 
1. การบริหารงานพัสดุและสนิทรัพย์ 
    1.1 การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจัดซื้อ จัดจ้าง ปฏิบัติครบตามขั้นตอน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการดำเนินการถูกตอ้งตามระเบียบทกุขั้นตอน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินการจัดซือ้ จัดจ้างอย่างรวดเร็ว ทันเวลา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.2 การจัดทำบญัชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ์
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจัดทำบญัชีวัสดแุละทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็นปจัจบุัน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจัดระบบการจัดเก็บรักษาบญัชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการกำกับ ติดตามประเมินผลและนำผลมาปรับปรงุและพัฒนา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.3 การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจัดสรรงบประมาณไว้เป็นค่าบำรุงและมปีรบัซ่อมพัสดุและมี
แนวปฏิบัติการบำรุงรักษาพสัดุหรือปรับซ่อม 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการช้ีแจงและแนะนำแนวปฏิบัติในการบำรุงรักษาพัสดุหรือปรับ
ซ่อม 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีบำรงุรกัษาพัสดุและปรับซ่อมให้พร้อมต่อการใช้งาน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลและนำผลมาปรบัปรุงและพฒันา 
 



 

    1.4 การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหนา่ยพัสดุ 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาเอกสารต่อไปนี ้
     - บัญชีวัสดุ 
     - ทะเบียนครุภัณฑ์ 
     - รายงานการตรวจสอบการรบั-จ่ายพสัดุประจำป ี
     - รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร 
     - หลักฐานการขออนุมัตจิำหน่าย 
     - เอกสารอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุตามระเบียบฯ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการตรวจสอบการรบั-จ่าย พัสดุประจำปี ตามระเบียบฯ 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการรายงานและผลการตรวจสอบพสัดุตามระเบียบพสัด ุ
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมกีารกำกับติดตามประเมินผลและนำไปปรับปรุงและพฒันา 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมกีารนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.5 การจัดทำเบยีนท่ีราชพัสด ุ
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำทะเบียนทีร่าชพัสดุ ประวัติที่ดิน อาคารสถานที่ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจัดทำทำเบียนทีร่าชพัสดุครบถ้วน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการลงทะเบียนทีร่าชพัสดุถูกต้องและเป็นปจัจบุัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมกีารจัดเกบ็รกัษาหลกัฐานเรียบรอ้ยปลอดภัย 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
    1.6 การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสด ุ
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพสัดุโดยมหีลกัฐานให้ตรวจสอบได้ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการประเมินผลในระดับงานย่อยของงานการเงินและพสัดุ 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการนเิทศ ติดตามการดำเนินงานการเงินและพัสด ุ
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนำผลไปใช้ในการปรบัปรุงพัฒนาการดำเนินงานการเงิน 
และพัสด ุ
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
 



 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
     1. กระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

         1.1 การขอซื้อวัสดสุิ้นเปลอืง ดำเนินการจัดซือ้สปัดาห์ละครั้ง ดังนี้ 
ลำดับ การดำเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 ส่งเอกสารขอซือ้พรอ้มรายช่ือกรรมการตรวจรับเพื่อขอ
อนุมัต ิ

พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุม่ฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้บริหาร 

2 แยกรายการวัสดุครุภัณฑ์ จากทกุกลุ่มฯ จัดการสัง่ซื้อวัสดุ
ทุกรายการ จากร้านค้าหรอืผูป้ระกอบการแล้วให้กรรมการ
ตรวจรบั/ชำระเงิน 

เจ้าหน้าที่พสัดุ/กรรมการตรวจรบัตาม 

คำสั่งโรงเรียน/ผู้บริหาร/เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

3 เบิกวัสดุตามรายการที่ขอซื้อจากเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุม่ฯ/เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

     - ยกเว้นกรณีเรง่ด่วน/ฉุกเฉิน ให้ดำเนินการไปกอ่น แล้วนำใบเสร็จมาล้างหนีท้ีหลังได้ 
     - คณะกรรมการตรวจรับ 

       เงินงบประมาณไม่เกิน  1 หมื่นบาท  จำนวน 1 คน 

       เงินงบประมาณเกิน     1 หมื่นบาท  จำนวน 3 คน 
 

         1.2 การขอซื้อวัสดุถาวร/ครุภัณฑ์ ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ลำดับ การดำเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 ส่งเอกสารขอซือ้พรอ้มเสนอรายช่ือคณะกรรมการ
ตามระเบียบพัสดุ เพือ่ขออนุมัต ิ

พัสดุกลุ่มฯ/หัวหน้ากลุม่ฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้บริหาร 

2 คณะกรรมการแตล่ะคณะดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- กำหนดคุณลกัษณะ          

- กำหนดราคากลาง  

- พิจารณาราคา (เปิดซอง) 
- ตรวจรับ 

(กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ทีอ่ยู่ในทะเบียน ราคาคุมของ 
สพฐ. ใช้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ คณะเดียว) 

หัวหน้างานพสัดุ/คณะกรรมการตามคำสั่ง
โรงเรียนแตล่ะชุด (ตามระเบียบพสัดุ) 

3 สั่งซือ้หรือทำสัญญาซื้อขาย เจ้าหน้าที่พสัดุ/ผูบ้รหิาร 

4 ตรวจรบั/ชำระเงิน คณะกรรมการตรวจรบั/เจ้าหน้าที่การเงิน 
5 ลงทะเบียน/เบกิพสัดุ เจ้าหน้าที่พสัดุ/หัวหน้ากลุ่มฯหรอืพัสดกุลุม่ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

         1.3 การขอจ้าง ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
ลำดับ การดำเนนิการ ผู้เกี่ยวข้อง 

1 กรณีจ้างทำของ/ก่อสร้าง 
ส่งเอกสารขอจ้างพร้อม เสนอรายช่ือคณะกรรมการ
ตามระเบียบพัสดุ เพือ่ขออนุมัต ิ

หัวหน้ากลุ่ม/พสัดุกลุ่มฯ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้บริหาร 

2 คณะกรรมการแตล่ะคณะดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- กำหนดคุณลักษณะ 

- กำหนดราคากลาง 

- พิจารณาราคา (เปิดซอง) 
- ผู้คุมงาน 

- ตรวจรับ 

หัวหน้าพัสดุ/คณะกรรมการตามคำสัง่โรงเรียน 
แต่ละคณะ (ตามระเบียบพสัดุ) 

3 สั่งจ้างหรือทำสัญญาจ้าง พัสดุ/ผูบ้รหิาร 

4 ดำเนินการตามหนังสือสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง ผู้รบัจ้าง/ผู้คุมงาน 
5 ส่งมอบงาน/ตรวจรับงาน ผู้รบัจ้าง/ผู้คุมงาน/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
6 ชำระเงินค่าจ้างตามทีก่ำหนดในสัญญาจ้าง เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้บรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

กลุ่มงานการเงินและการบัญช ี

 

 

 

 
 

 

 



 

แผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสมร  เผือกเดช 

 

1. รับเงินงบประมาณ เช่น เงินบำรุง
การศึกษา เงินบริจาคและทุนการศึกษา 
ฯลฯ 

2. การจัดทำข้อมูลประกันสังคมด้วย
ระบบอีเล็กทรอนิกส์  

3. ข้อมูลการจ่ายตรงของข้าราชการครู 
4. ข้อมูล กบข 
5. เบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร/ค่า

รักษาพยาบาลและค่าเช่าบ้าน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายไพศาล  ชนีมาส 

งานการเงินรับ/เบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการ 

งานการเงินจ่าย งานบัญชี งานตรวจสอบรับ-จ่าย 

1. เบิกจ่ายเงินประเภทเงินงบประมาณ 
2. สรุปยอดรายรับ-รายจ่ายประจำวัน 
3. นำฝากเงินธนาคารและนำเอกสารส่ง

บัญช ี
4. จ่ายเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบการ

จ่ายเงิน 
5. ติดตามและรับเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
6. ส่งรายงานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
7. จัดทำภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

1. บันทึกบัญชีเอกสารด้านรับ-ด้านจ่าย 
2. จัดเก็บหลักฐานทางบัญชี 
3. การจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

1. ตรวจสอบรับ-จ่ายประจำวัน 
 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นายอภินันท์  ฐิติภรณ์พันธ์ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ 



 

หน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรงานการเงินและบัญชี 
 
นางมยุรี  แสงสุวรรณ   หัวหน้าเจ้าหนา้ท่ีการเงิน-การบญัช ี
- กำกับดูแล และรบัผิดชอบงานการเงิน 
- การเบิกจ่ายเงินประเภทเงินงบประมาณ 
- สรุปยอดรายรับ – รายจ่ายประจำวัน 
- นำฝากเงินธนาคารและนำเอกสารส่งงานบญัชี 
- การจ่ายเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงนิให้ถูกต้อง 
- ติดตามและรับเคลียรเ์งินทดรองจ่ายต่างๆ (งาน/โครงการ) 
- ส่งรายงานการรบั – จ่ายเงินทุกประเภท 
- จัดทำภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
- สรุปผลการดำเนิน 

 
นางสาวขวัญตา  พัฒน์ยัง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

- งานการเงิน ส่วนการรับเงินงบประมาณ   
  เช่น  เงินบำรุงการศึกษา     เงินบริจาคและทุนการศึกษา   ฯลฯ 
- การจัดทำข้อมูลประกันสงัคมด้วยระบบอีเลก็ทรอนิกส ์โดยใช้โปรแกรม   sso  media  ของลูกจ้างช่ัวคราว  

 1. งานทะเบียน 
 2. การจ่ายเงินสมทบ 

-  ข้อมูลการจ่ายตรง ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
-  ข้อมูล  กบข.    
-  ดูแลระบบบริจาคอเิลก็ทรอนิกส์   http://edonation.rd.go.th  เงินบรจิาคและทุนการศึกษา 
-  เบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร / ค่ารักษาพยาบาลและค่าเช่าบ้าน 

 
นางกาญจนา  ธิมากุล   เจา้หน้าท่ี   
- บันทึกบัญชีเอกสารด้านรบั – ด้านจ่าย ในสมุดบญัชี และทะเบียนต่างๆ 
- จัดเก็บหลักฐานทางบัญชี 
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 
 
นางสาวพิชามญชุ์  หอกุล   เจ้าหนา้ท่ี 
- งานการเงิน ออกใบเสร็จรับเงนิ เช่น เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคและทุนการศึกษา เงินประกันสัญญาจา้ง

ทำงาน ฯลฯ 
 

 

 

http://edonation.rd.go.th/


 

งานการเงินและการบัญชี 

 งานการเงิน-บัญชี เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนให้การบริหารจัดการศึกษาและการดำเนินกจิกรรม
ต่างๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่าประหยัด โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมมาภิบาลและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 

การทำหลักฐานการเงินและการบญัชี 
    หลักฐานการเงินและการบัญชีทีก่ำหนด คือ 
 1. เงินนอกงบประมาณ 
     1.1) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
     1.2) ใบเสรจ็รบัเงิน 
     1.3) สมุดเงินสด 
     1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
     1.5) ทะเบียนคุมเงินรายไดส้ถานศึกษา 
     1.6) หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
     1.7) สัญญาการยมืเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 
 2. เงินงบประมาณ 
     2.1) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 
     2.2) สมุดคู่มือเบกิเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ 
     2.3) สมุดเงินสด 
     2.4) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
     2.5) หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 
 3. เงินรายได้แผ่นดิน 
     3.1) ใบเสรจ็รบัเงิน 
     3.2) สมุดเงินสด 
     3.3) ใบนำส่ง หรือใบเสรจ็รบัเงินของผู้เบิก 
 4. รายงาน 
     4.1) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     4.2) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
     4.3) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
     4.4) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสิ้นเดือน 
     4.5) รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
     4.6) กรณีที่โรงเรียนทำหน้าที่เป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบตัิ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 
 
 
  
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 
1. การบริหารการเงินและการบัญชี 
    1.1 การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชี 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีครบถ้วน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีเป็นปจัจบุันถูกต้อง 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการจัดเกบ็หลักฐานเป็นระเบียบ และปลอดภัย 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.2 การรับเงิน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจัดทำบญัชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการตรวจสอบหลกัฐานการรบัเงินตามระเบียบการเกบ็รกัษาเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.3 การจ่ายเงิน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. การจ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและมี
หลักฐานในการจ่าย 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการลงบัญชีในสมุดเงินสด 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการจัดทำบญัชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
 
 



 

    1.4 การเก็บรักษาเงิน 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รกัษาเงินตามระเบียบ 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการเก็บรักษาเงินเอกสารแทนตัวเงิน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนเิทศ กำกับ ตดิตามและตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.5 การควบคุมและตรวจสอบ 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีระบบการควบคุมการรับ-จ่ายเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการตรวจสอบการรบั-จ่ายเงินประจำวัน 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือใน
สมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันโดยผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการดำเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงินตามที่ระเบียบและ
กฎหมายกำหนดไว้ได้อย่างครบถ้วน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
    1.6 การประเมินผลการใช้จา่ยเงินตามแผนการใช้จา่ย 
         วิธีการประเมิน 
 1. สอบถามจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2. พิจารณาแผนการใช้จ่ายเงินและทะเบียนคุมแผนการใช้จา่ยเงิน 
 3. พิจารณาจากหลักฐานทีป่รากฏ 
         การให้ระดบัมาตรฐาน 
 1. มีแผนการใช้จ่ายเงิน 
 2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
 3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
 4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรบัปรุงพฒันาแผนการใช้
จ่ายเงิน 
 5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรหิารจัดการ 
 
 
 
 



 

การบริหารการเงินและการบัญช ี

     1. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม 

         1.1) ครู 1 คน ยืมได้ 1 ใบยืม (ต้องล้างหนี้ใบยืมเก่าให้เรียบร้อย จึงยมืครั้งใหม่ได้) 
         1.2) ให้ยื่นเรื่องขอยมืเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยมเีอกสาร ดังนี้ 
      - สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 

      - เอกสารขออนญุาตดำเนินโครงการ 

      - แบบรายงานขอซื้อขอจ้างและประมาณการค่าใช้สอยที่ผ่านจากแผนงานเรียบรอ้ยแล้ว 

     2. การลา้งหนี้เงินยืม (จัดกิจกรรม) ดำเนินการดังนี ้
         2.1) ค่าวัสดุและค่าจ้าง ต้องสง่เอกสารขอซื้อ ขอจ้าง ที่งานพัสดุ เพือ่ดำเนินการตามระเบียบพสัดุ 
         2.2) ค่าใช้สอย (ค่าที่พัก,เดินทาง(สาธารณะ),อาหาร,ค่าตอบแทนวิทยากร ส่งงานการเงินพร้อมด้วย 
เอกสารรายงานทีม่ีลายมอืช่ือผูเ้กี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว 

         2.3) สัญญายืมเงิน/คู่ฉบบั และเงินยืมเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
    3. สิทธิในการเบิกค่าใช้สอยในการจัดกิจกรรม 

         3.1) ค่าเดินทาง 

               - กรณีเช่าเหมา จ่ายตามสญัญาเช่า 

               - กรณีใช้บริการสาธารณะ 

ผู้เดินทาง ประเภทยานพาหนะ ค่าโดยสาร 

ครู/ลูกจ้าง รถไฟ/รถยนต์/รถรบัจ้าง/เรือโดยสาร - เท่าที่จ่ายจริง 

- ข้าราชการระดับ 8 ข้ึนไป มีสิทธิเบิกค่ารถไฟ 

  ข้ันพิเศษ 

- กรณีเดินทางไปกบันักเรียนทางรถไฟ ครู/ลูกจ้าง  
  เบิกได้เท่าสทิธิของนักเรียน (ช้ัน3)  

 เครื่องบิน เบิกได้เฉพาะข้าราชการ/ลูกจ้าง ระดบั 5 ข้ึนไป     
โดยได้รับอนุญาตจากผู้บงัคับบญัชาก่อนการเดินทาง
และมีเอกสาร Border Pass แนบด้วย 

นักเรียน รถไฟ/รถยนต์/รถรบัจ้าง/เรือโดยสาร เท่าทีจ่่ายจริง รถไฟเบิกได้ในราคาโดยสารช้ัน 3 
 

         3.2) ค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               - ข้าราชการ/ลูกจ้าง เบิกตามระเบียบการเดินทางไปราชการ วันละ 240 บาท (กรณีผูจ้ัดมีอาหาร
เลี้ยงหักค่าเบี้ยเลี้ยง มือ้ละ 80 บาท) 
               - กรณีไปราชการเกิน 6 ช่ัวโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้ครึ่งวัน = 120 บาท/คน 

               - กรณีไปราชการเกิน 12 ช่ัวโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ หนึ่งวัน = 240 บาท/คน 

               - กรณีไปราชการหลายวันและวันสุดท้ายคิดเวลาได้ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง ให้ตัดเศษวันทิ้ง 
 
 
 
 
 
 



 

         3.3) ค่าอาหาร จัดตามกรณี 

               1. กรณีจัดอาหารเลี้ยงนกัเรียน ครูได้รับอาหารเหมอืนนักเรียน 

               2. กรณีแจกเงินค่าอาหารให้นักเรียน (คนละ 80 บาท/มื้อ)  
         ให้ครูเบิกเป็นค่าเบี้ยวันละ 240 บาท/คน/วัน (80บาท/คน/มื้อ) 
               3. กรณีจัดอาหารเลี้ยงนกัเรียน 
        - จัดกิจกรรมในพื้นที่ เบกิได้ตามจริงแต่ไม่เกินคนละ 60 บาท/มื้อ 
        - จัดกิจกรรมนอกพื้นที่ (ต่างจงัหวัด) เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินคนละ 150 บาท/มื้อ 
       ***กรณีจัดกิจกรรมนอกพื้นที่ ผูป้ระกอบอาหาร ควรมภูีมิลำเนาในพื้นที่นั้นๆ*** 
         3.4) ค่าอาหารว่าง, เครื่องดื่ม 
               - จัดกิจกรรมในโรงเรียน เบิกได้ตามจริงแต่ไมเ่กินคนละ 25 บาท/มื้อ วันละไมเ่กิน 2 มื้อ 

               - จัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน เบิกได้คนละ 50 บาท/มื้อ วันละไม่เกิน 2 มื้อ 

         3.5) ค่าที่พัก 

               กรณีปกติ 
               - ข้าราชการ, ลูกจ้าง เบิกได้ตามจริงแต่ไมเ่กิน 1,200 บาท/คืน 
               - นักเรียน เบิกได้ตามจรงิแต่ไม่เกินคนละ 500 บาท/คืน โดยต้องแนบใบเสรจ็รบัเงินและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม 

     กรณีเหมาจ่ายค่าที่พัก   
 เบิกได้ไม่เกิน 800 บาท/คน/คืน แต่ต้องไม่ใช่ไปราชการ เพือ่ประชุม อบรมสมัมนา หรอืไปศึกษาดูงาน 
 3.6 ค่าวิทยากร 

               - วิทยากรที่เป็นข้าราชการ เบกิได้ไม่เกิน 600 บาท/ช่ัวโมง 
               - วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก เบิกได้ไม่เกิน 1,200 บาท/ช่ัวโมง 
ทั้งนี้ต้องมีใบสำคัญรบัเงินตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด และบัตรประชาชนของวิทยากรประกอบด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสรา้งความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุน
สําหรับหน่วยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ได้แก่              การ
พานักเรียน ไปร่วมกิจกรรมวิชา การกิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตามแหล่ง
เรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั ้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน โดยใช้จ่ายจากงบเงินอุดหนุนที ่โรงเรียนได้ รับให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพื้นฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้าง
ความรู้ให้กับนักเรียน ดังนี้ 
 ๑. การวางแผนกิจกรรมต่างๆ ต้องให้ภาคี ๔ ฝ่าย ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชนและผู้ แทน 
นักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานมีส่วนร่วมและพิจารณา 
 ๒. การพิจารณาสถานที่สําหรับการจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรมให้เลือกใช้บริการสถานที่ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เป็นลําดับแรก กรณีจําเป็นต้องจัดกิจกรรมในสถานที่ของเอกชนให้
อยู่ใน ดุลพินิจของผู้อํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป็นเหมาะสม ประหยัด และวงเงินที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ 
 สําหรับค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมการแข่งขัน แบ่งเป็น ๒ กรณี  
 กรณีที่ ๑ โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรมการแข่งขันให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ดังนี้  
  ๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และแตกต่างสถานที่จัดกิจกรรม                                                     
  ๒. ค่าวัสดุต่างๆ สําหรับการจัดกิจกรรม                                                                                            
  ๓. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและสิ่งพมิพ์       
  ๔. ค่าหนังสือสําหรับการจัดกิจกรรม       
  ๕. ค่าเช่าอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรม       
  6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ ๕๐ บาทต่อคน     
  ๗. ค่าเข้าชมสถานที่แหล่งเรียนรู้        
  ๘. ค่าสาธารณูปโภค         
  9. ค่าสมนาคุณวิทยากร          
   9.๑ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
         1 กรณีเป็นการบรรยายให้ความรู้กับนักเรียน ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 
1 คน            
        2 กรณีเป็นการแบ่งกลุ ่มทํากิจกรรม ซึ ่งได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการจัด 
กิจกรรมและจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุม่ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร                                     ได้ไม่เกิน
กลุ่มละ ๒ คน           
        3 การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทํากิจกรรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตาราง การจัด 
กิจกรรมโดยแต่ละช่ัวโมงต้องกําหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้านาที กรณีกําหนดเวลาไม่เกิน ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า 
๒๕ นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 



 

   9.๒ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร      
         1 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั ่วโมงละ 
600 บาท           
         2 วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๒๐๐ บาท  
  ทั้งนี้ ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร      
  ๑๐. ค่าอาหารสําหรับการจัดกิจกรรมมื้อละไม่เกิน ๘๐ บาท หรือกรณีจําเป็นต้องจัดกิจกรรม ใน
สถานที่ของเอกชนให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินมื้อละ ๑๕๐ บาท    
  ๑๑. กรณีที่ไม่สามารถจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทุกมื้อ หรือจัดอาหารให้เพียงบางมื้อ 
ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้          
        ๑๑.๑ สําหรับครูให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย    
       ๑๑.๑.๑ โดยคํานวณเวลาต้ังแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ 
ราชการ ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี (นับเวลา ๒๔ ช่ัวโมง = 1 วัน 
ส่วนที่เกิน ๒๔ ช่ัวโมง หากนับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให้นับเพิ่มอีก ๑ วัน)                        
     ๑๑.๑.๒ นําจํานวนวันทั้งหมด (ตามข้อ ๑) คูณ กับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายตามสิทธิ  
            
     ๑๑.๑.๓ นับจํานวนมื้ออาหารที่จัดให้ตลอดการจัดกิจกรรม    
     ๑๑.๑.๔ คํานวณค่าอาหารทั้งหมดโดยให้คิดค่าอาหารมื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตรา ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย
ที่ได้รับ                
๑๑.๑.๕ นําจํานวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายที่คํานวณได้ตาม (ข้อ ๑.๑1)          หักด้วย จํานวนเงินค่าอาหารที่
คํานวณได้ตาม (ข้อ 3.1.11.4) ส่วนที่เหลือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับ 
 
        ๑๑.๒ สําหรับนักเรียนให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายในอัตราดังนี้ 

ที่ การจัดอาหารตอ่วัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไม่เกิน 80 บาทต่อวัน 
2 จัดอาหาร 1 มื้อ  คนละไม่เกิน 160 บาทต่อวัน 
3 ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไม่เกิน 240บาทต่อวัน 

 โดยใช้แบบใบสำคัญรบัเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรบันักเรียน เป็นหลกัฐานการจ่าย 
  ๑๒. ค่าเช่าที่พักตามที่หน่วยงานให้บริการที่พักเรียกเก็บหรือกรณีจําเป็นต้องพักในสถานที่ ของ
เอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กําหนด ดังนี้     
    ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกินคนละ 600 บาทต่อวัน    
    ค่าเช่าพักพักเดียว ไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวัน    
  ๑๓. ค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งครูและนักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัด
กิจกรรม            
  ๑๔. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขาให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
  ๑๕. ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับการใช้บริการพยาบาลให้เบิกได้ตามอัตราที ่หน่วยงานที่ให้บริการ              
เรียกเก็บ  



 

๑๖. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขัน      
              ๑๖.๑ ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน      
                ๑๖.๑.๑ กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐเบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 600 บาท
ต่อวัน                
      ๑๖.๑.๒ กรรมการที่มิได้เป็นบคุลากรของรัฐเบิกจ่ายไดใ้นอัตราไม่เกินคนละ  ๑,๒00 บาทต่อ
วัน            
     ๑๖.1.3 ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน  เพื่อเป็นการ
ประกาศเกียรติคุณช้ินละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท       ๑ ๗ . 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นสําหรับการจัดกิจกรรม            ก ร ณ ี ท ี ่  ๒ 
โรงเรียนพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่น ซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การ
แข่งขันให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ดังนี้            ๑. สําหรับครู 
          ๑.๑ กรณีโรงเรียนอื่นหรือ
หน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันมีการจดัอาหาร ที่พัก และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
         ๑ .๒  ก ร ณ ี โ ร ง เ ร ี ย นอ ื ่ นห รื อ
หน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/การแข่งขันไม่จัดอาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบ้างสว่นให้เบกิค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดสําหรับครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ยกเว้น            1. ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินคนละ 600 บาทต่อวันสําหรับค่าเช่าห้องพักคู่และไม่เกินคนละ ๑,๒00 บาทต่อวันค่าเช่าห้องพักเดี่ยว 
             2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้คํานวณเช่นเดียวกัน
กับกรณีที่ ๑ ข้อ 11.1.           2. สําหรับนักเรียน     
       ๒.๑ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/
การแข่งขันมีการจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะให้แล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว   
       ๒.๒ กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม/
การแข่งขันไม่จัดอาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้กับ
นักเรียน ดังนี้           1. ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย ตามข้อ ๑๑.๒ (ส่วนของนักเรียน)  
           2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายไม่เกินคนละ ๕๐๐ บาทต่อวัน   
           3. ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน (เทียบเท่าระดับ ๑-๔)          
          4. ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการ
จ่าย                    ๓ . 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นสําหรับการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม/ร่วมการแข่งขัน 
  

หมายเหตุ การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายใน
วงเงิน ที่อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย 
 
 
 



 

ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
 

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกจิกรรม.........................................โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม................................. ........ 
วันที่..........เดือน................................พ.ศ. ................... ถึงวันที่...........เดือน................... ..............พ.ศ. .............. 
จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทัง้สิ้น...............................คน ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รบัเงินจากโรงเรยีน..................... .... 
สังกัด สพป. .........................................................../ สพม. ...........................................ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
  รวมเป็นเงิน       

 
 

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

ตำแหน่ง............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม............................................................................................................. .................. 
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม........................................................................................................ ....................... 
       วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................. 
 ข้าพเจ้า........................................................................................อยูบ่้านเลขที่............... ........................ 
ตำบล / แขวง.............................................อำเภอ / เขต...........................................จังหวัด............... ............... 
ได้รับเงินจาก..............................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
จำนวนเงิน (............................................................................................................................ .) (ตัวอักษร) 
 

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

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

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


